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Thong tin cd bdn va phap ly

Tém tat lich st hodic Fact sheet

(Chén vdn ban mé 14 lich st va nén t&ng cua t6 chiic)

Théng cdo bdao chi hodic bai viét

(Chén lién két théng céo bdo chi hodic bdi viét/tin tic cé lién quan dén t6 chiic)

Muc dich: sé gitp cdc thanh vién héi déng qudn tri méi lam quen va hiéu biét vé béi

cdnh

Van bdn phap ludt lién quan

e Théng tin va Diéu 1é cong ty: Link
e Gidy chiing nhan mién thué: Link

e Cac van bdn phap ludt cé lién quan khac: Link

Bién bdn cudc hop

(Ghi lai tém t&t bién ban cudc hop truéc dé hodc chén file)

Muc dich: Bién bdn cudc hop hdi déng qudn tri la mét tai liéu quan trong giup cdc
thanh vién héi déng qudn tri méi hiéu ré hon vé céng viéc cua héi déng va nhiing
vén dé dang dugc gidi quyét.

Bién bdn cuéc hop gan ddy nhdt sé cung cdp cho ho théng tin cdp nhdt vé nhiing
vén dé quan trong nhét dang dugc héi déng xem xét. Bién ban cudc hop cé gia tri
t6i da mét ndm sé giup ho hiéu ré hon vé lich st cua héi déng va nhiing vén dé ma

héi déng da gidi quyét trong qua khd.
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Théng tin tai chinh

[Mbi muc bén dudi sé hé trog mét phdn quan trong cho tung thanh vién héi déng
quan tri trong viéc giam sat va diéu hanh té chdc. Pinh kém lién két cac tai liéu sau
déy dé dém bdo sé tay huéng dén héi déng qudn tri ngdn gon nhung vén ddy du

théng tin vé tinh trang tdi chinh cda té chirc]

e Bdo cdo thudng nién ndm trudc: tham khdo cdc mdau bdo cdo cudi ndm tai

day
e Bdo cdo kiém todn ndm trudc: tham khdo mdu bdo cdo tdi chinh tai day

e Ngdn sach hang ndm hién tqi

e Danh sach ngusi Gng hoé/déau tu

e Tai chinh dai han (ban hang, tu cach thanh vién, cac chuang trinh, v.v. trong 5
dén 10 ndm)

e Quyét dinh ngén hang (banking resolutions)
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Khuon khé chién lugc

[Vai tro cda héi déng qudn tri trong hoach dinh chién lugc bao gém thiét Idp muc
tiéu cla t6 chuc (st ménh, tdm nhin va gia tri cét I6i), cac quyét dinh chién lugc, phé
duyét ké hoach chién lugc, thiét Idp va giam sat cac Chi sé Hiéu sudt Chinh (KPI),
giém sat viéc thuc hién chién lugc. Chén cdc muc sau ddy la cdc yéu té chinh cua

Khung chién lugc.]

e SU ménh, Tam nhin va Gid tri [Tém t&t chi tiét vé muc dich va gid tri ¢t 16i cha
16 chiic ban.]

e K& hoach chién lugc [Chi tiét tdm &t vé tam nhin cla 16 chiic ban vé tuong lai
cling nhu cdc muc tiéu va muc dich dé dudc xac dinh dé dat dugc tam nhin
do.]

e K& hoach gdy quy [Cdc yéu 18 chi tiét ciia ké hoach hién tai, chdng han nhu
lich trinh cac sang kién méi.]

e K& hoach tiép thi [ Chi tiét tém tdt vé cdc sang kién sé dugc thuc hién dé thic

ddy 6 chlc va cong viéc cla 16 chiic.]

Board Manual 2024 - t6ng hop bdi SIimCRM


https://slimcrm.vn/
https://blog.slimcrm.vn/marketing/9-mau-ke-hoach-marketing-2023-cho-tung-linh-vuc
https://slimcrm.vn/

:SIimCRM

~ e ~ Kd °
HOI dong quan tri
Chén Tén, tiéu sl va théng tin lién hé cla thanh vién hdi déng quan tri
[Hoan thanh bdng vdi Tén, hé so Bio/LinkedIn va Théng tin lién hé cho tung thanh

vién héi déng quan tri]

Tén Tiéu s Linkedin Théng tin lién lac
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Trach nhiém cla Hoi déng quan fri

1. Trach nhiém Ch&m séc: Chdm séc t6 chiic bdng cach dam béo si dung than
trong tat ca tai san, bao gém ca s& vat chat, con ngudi va thién chi.

2. Nghia vu trung thanh:

- Ddm bdo rdng cdac hoat déng va giao dich clia t6 chic trudc hét la thic ddy
s ménh culia 16 chiic;

- Nhan biét va tiét 16 xung dét Igi ich;

- Pua ra nhilng quyét dinh cé Igi nhat cho 16 chic chif khéng phadi vi Igi ich t6t
nhat cla bat ky ca nhan ndo.

3. Nghia vu Tuén Iénh: Bam bdo rdng t6 chic tuan tha céc luat va quy dinh hién
hanh, tudn theo cdc quy dinh cua chinh t6 chic cling nhu tuan thi muc
dich/st ménh da néu ctia minh.

4. Xac dinh st ménh va muc dich clia t6 chic. Hoi dong quan tri cé trach nhiém
tgo va xem xét tuyén bé vé st ménh va muc dich trong dé néu rd cac muc
tiéu, phuong tién va céc bén lién quan chinh cta 16 chic dudc phuc vu.

5. B6 nhiém t6ng gidm déc/gidm déc diéu hanh (“GM”/”CEO™). Cén cé su théng
nhat vé trach nhiém ctia GM/CEO va tién hanh tim kiém cdn than dé tim ra ca
nhan cé ndng luc nhat cho vi tri nay.

6. HO6 tr¢ GM/CEO va danh gid hiéu sudt ctia ho. Héi déng qudn tri cdn dam béo
rdng GM/CEO ¢6 dudc su hé trg vé mdt dao dic va chuyén mén ma ho cén dé
dat dudgc cdc muc tiéu clia 16 chiic.

7. Cung clp su gidm sat tdi chinh thich hdp. Hoi déng quadn tri phdi hd trg xay
dung ngén sach hang ndm va dadm bdo cé cac bién phap kiém sodt tai chinh
phu hgp.

8. Ddm bdo du ngudn luc. Mét trong nhiing trdch nhiém quan trong nhat cta hoi
déng quan tri la cung cdp du nguén luc dé t6 chic hodn thanh s ménh cla
minh.

9. D&m bdo tinh todn ven vé mdt phép ly va dao dic va duy tri trach nhiém gidi
trinh. Hoi déng quan tri chiu trach nhiém cudi cung trong viéc ddm bdo tuan

tha céc tiéu chudn phdp ly va chuén muc dago ddec.
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10. Dam bdo ké hoach t6 chic hiéu qud. Cac thanh vién héi déng phdi tich cuc
tham gia vao qué trinh ldp ké hoach téng thé va hé trg thuc hién ciing nhu
gidm sat cdc muc tiéu clia ké hoach.

11. Tuyén dung va bé sung cac thanh vién hdi déng quan tri méi va danh gid hiéu
quad hoat déng cua hdi déng qudn tri. Tat ca cac hoi déng déu cé trach nhiém
dua ra diéu kién tién quyét cho Ung vién, dinh huéng cho cdc thanh vién méi
va danh gid dinh ky va todn dién hiéu quda hogt déng cua chinh minh.

12. Nang cao vi thé trong cdng déng cla t6 chiic. Hdi dong qudn tri can néu rd s
ménh, thanh tyu va muc tiéu clia t6 chiic v8i cdng ching va thu hat sy ing hod
tU cong dong.

13. Xac dinh, gidm sat, clng cé cac chuong trinh va dich vu cla t6 chic. Trach
nhiém cda hdi déng quan ftri 1 xac dinh chuong trinh ndo phu hdp véi si

ménh cla 16 chiic va giam sat tinh hiéu qué cta ching.
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Trach nhiém cla thanh vién HDQT

10.
11.

Tham du tat ca cdc cudc hop va hoat déng clia héi déng va Gy ban, chéng
han nhu cdc su kién ddc biét.

Pudc théng bdo vé sit ménh, dich vu, chinh sach va chuong trinh clia t6 chiic .
Xem xét chuong trinh nghj su va céc tai liéu hd trg trudc cac cudc hop hoi
déng va ay ban.

Phuc vu trong cac Gy ban hodc luc lugng ddc nhiém va dé nghi ddm nhén cdc
nhiém vu ddc biét.

Péng gép tai chinh cd nhan cho t6 chiic .

Théng bdo cho ngudi khac vé 16 chic va ing hd 16 chic .

Dé xudt nhiing Ung cU vién c6 thé cé cho hdi déng quan tri, nhiing ngudi c6
thé déng gop dang ké cho cong viéc ctia hdi déng quadn tri va 16 chic .

Luén cép nhat vé cac phat trién trong linh vuc cta 6 chic .

Tuan tha céc chinh sach ¢6 lién quan cta todn 16 chic bao gém céc chinh
sach vé xung dot Igi ich va bdo mat.

Tranh dua ra nhiing yéu cau déc biét ctia nhan vién.

Hb trg hdi dong quan tri thuc hién céc trach nhiém Gy théc clia minh, chdng

han nhu xem xét bdo cdo tdi chinh ctia 18 chiic .

pPiéu khodn thanh vién HDQT

Cdc thanh vién HDQT ¢6 nhiém ky [ Nhdp s6 ndm ] ném. Vdo cudi mbi nhiém ky, cdc

thanh

vién muén tdi tranh cl dudc yéu cau gia han cam két ciia minh. Nhiing cé

nhan khong ddp Ung dugc ky vong cua thanh vién (dugc xdc dinh qua danh gida hiéu

sudt) sé bj yéu céu tu chiec.

Cam két vé thdi gian

[Bao gém cdc yéu cau tham du cudc hop va lich hop]

Van dé vé viéc tham du héi déng qudn tri xdy ra néu cé bat ky diéu kién ndo sau

day lién quan dén viéc thanh vién hdi déng tham du cac cudc hop hdi déng qudn tri:

Board Manual 2024 - t6ng hop bdi SIimCRM


https://slimcrm.vn/
https://slimcrm.vn/

SlimCRM

e Thanh vién dé cé hai ladn vdng mdt lién tiép ma khéng théng béo (“khéng
théng bao” c6 nghia la thanh vién dé da khéng goi dién trudc cho mét ngudi
lien hé hgp Iy trong 186 chiic truéc cudc hop sdp t8i dé cho biét rdng ho sé
vdng mdt trong cudc hop sép 16i).

e Thanh vién dé da dugc théng bdo vdng mét ba lan lién tiép.

e Thanh vién dé véng mdt 1/3 tdng s6 cudc hop hdi déng quan tri trong thdi

gian 12 thang.

Néu c6 van dé vé viéc tham gia hdi dong qudn tri lién quan dén mét thanh vién, cha
tich héi déng qudn tri sé nhanh chéng lién hé véi thanh vién dé dé thdo luan van dé.
Cdu tréd I8i clia thanh vién sé dudc chu tich hdi dong qudn tri chia sé kip thdi véi toan

thé hoi déng qudn tri tai cudc hop hdi déng tiép theo.

Trong cudc hop do, hdi dong qudn tri sé quyét dinh nhiing hanh déng can thuc hién
lién quan dén tu cach thanh vién héi déng qudn tri trong tuong lai cta thanh vién
hoi dong quan tri. Néu hdi dong qudn tri quyét dinh chdm dut tu cach thanh vién hoi
déng qudn tri, hdi dong quan tri sé nhanh chéng bét ddu quy trinh tuyén dung thanh

vién hdi dong quan tri méi.

Cam két tdi chinh

Hoi déng quan tri phdi cam két [chén mot ty 1é phan trdm nhat dinh] [Khuyén nghi
cam két tdi chinh 100%] dé do dé, méi thanh vién héi déng qudn tri phdi cam két
déng gép tai chinh ca nhan duéi hinh thic quyén gép [dién tan sudt, vi du hang

thang, hang quy, hang ndm], phu hgp véi ndng luc cd nhén cla ho.

Gay quy

Cdc thanh vién hdi déng qudn tri chiu trach nhiém truc tiép vé viéc gay quy dé dém
bdo 16 chiic c6 ngudn tai chinh can thiét dé thuc hién cdc muc tiéu cia minh. Diéu
nay lién quan dén su déng gép va hd trg trong viéc Iap ké hoach, hoat dong gay quy

va mé rong hoat déng gdy quy cla 6 chilc.
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Chu tich Uy ban/Cam két ctia Thanh vién

Ngodi trach nhiém théng thudng cla minh, cdc thanh vién héi déng ciing dudc
khuyén khich xéac dinh va tham gia vao Gy ban thudng truc hodic Gy ban du én ddc
biét v&i tu cach la chl tich hodic thu ky clia Gy ban dé dé hé trg su phat trién va hoat

dong lién tuc cla uy ban dé.

Uy ban Hoi déng qudn tri

[Sau déy Ia mé td vé cdc uy ban thudng truc chung cua cdc héi déng phi Igi nhudn.
Khéng cdén thiét va khéng nén thiét Idp tét cd nhing diéu ndy va ching nén dugc
xem xét doéi vdi ting t6 chuc riéng Ié dua trén nhu cdu, mic dé trudng thanh, su

ménh chién lugc va hé so rdi ro, v.v. ]

[Liét ké cac Gy ban cla 16 chiic ban va trdch nhiém cua ho. ]

Uy ban Qudn tri va Phat trién HDQT

Vai trd chinh cGia Uy ban Qudn tri va Phéat trién Hi dong quan tri Ia thé ché héa céc
phuong phép thuc hanh t6t nhdt trong ba linh vuc: tuyén dung hdi déng quan tri
chién lugc, su tham gia hiéu qué ctia hdi déng qudn tri va phuc héi cé chi dich. Diéu
ndy bao gém viéc tu dénh gid hdi déng xU ly, phat trién hoi dong va dédm béo hoi
déng quan Iy cé tinh da dang.

Nhiing trdch nhiém gém cé:

e Gidm sat cac xung dot Igi ich c6 thé xdy ra va ddm bdo moi hoat déng dugc
xU ly mét cach cdi md, minh bach va cé dgo dic.

e T6 chiic cdc budi dinh hudng, ddo tao va gido duc cho céc thanh vién hoi
déng quan tri méi va phat trién cac théng 1é cla héi dong quan tri.

e Gdp g8, phdng vén va gidi thiéu cac Ung vién tiém n&ng cho vi tri thanh vién
hoéi dong quan tri fiém ndng.

e Phat trién va hé trg viéc tu danh gid cta hdi dong qudn tri va danh gid hiéu

sudt.
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Uy ban géay quy

Uy ban Gay quy lam viéc véi chi tich hdi ddng quan tri, gidm déc diéu hanh va nhén
vién gdy quy dé cung cdp théng tin ddu vdo cé gia tri cho viéc phat trién ké hoach
gdy quy, thu hat toan bé hoi déng tham gia gay quy va giam sat viéc gay quy téng

thé clia 16 chiic .
Nhiing trach nhiém gém cé:

e Quan ly van bdn cdp phép va cac don déng ky gay quy khac.

e Lam viéc v&i nhan vién dé thiét lap ké hoach gdy quy két hgp moét loat
phuong tién phlu hgp, chdng han nhu céc sy kién ddc biét, thu truc tiép, ban
san phdm, v.v.

e Lam viéc v&i nhan vién gay quy trong nd luc quyén tién va dan dau trong mét
s6 loqi né luc tiép can cdng doéng I6n.

e Chiju trdch nhiém vé sy tham gia cla tat c& cac thanh vién héi déng vao viéc
gay quy.

e Gidm sat cac nd luc gdy quy dé dadm bdo rdng céac hoat déng dao diic dudc
thuc hién, cac nha tai trg dudc ghi nhén mét cach thich hgp va cac né luc gay

quy c6 hiéu qua vé mat chi phi.

Ban tai chinh

Néi chung, nhan vién chudn bj ngan séch va theo ddi thu chi hang ngay. Uy ban Tai
chinh cung cép sy giam sat bdng céch xem xét céc bdo céo tai chinh va ngén séch,
déng thdi dam bdo rdng céc chinh sdch va uu tién chién lugc cla hdi déng qudn tri

dugc phdn anh trong ngan sach.
Nhiing trach nhiém gém cé:

e DdAm bdo chi phi hang thdng clia cong ty dudc ghi lai, tai khodan dugc luu gill
phu hgp, héa don dudc thanh todn va viéc chudn bi kiém toan dugc x{ ly lién

tuc.
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Xem xét ngan sdch do nhan vién chudn bi ban déau dé gitp xay dung céc thu
tuc phil hgp cho viéc chudn bj ngan sdch va dédm bdo tinh nhét quan gilia
ngan séch va ké hoach clia t6 chiic.

Bd&o cdo cho hdi déng quédn tri moi bat thudng, méi quan ngai, cg hoi tai
chinh.

Ra dé xudt cac huéng dan tai chinh cho héi dong quan ftri.

Lam viéc v&i nhan vién dé lap bdo cdo tai chinh va dédm bdo rdng céc bdo
cdo doé chinh xac va kip thdai.

Ra dé nghi lua chon kiém todn vién va lam viéc véi kiém todn vién.

Ddm bdo rdng héa don va bién lai quyén gép va chudng trinh dudc phat hanh
kip thai.

DA&m bdo nhéan vién dugc tra lusng ding han va phiéu lusng dugc phat hanh
hang thang.

Pé&m bdo rdng cdc bdo cdo chuong trinh va hang ndm dugc chudn bi kip thdi,

vi du nhu vao cuéi thai ky tai trg (d6i véi cac bdo cdo chudng trinh cu thé).

Ban chudng trinh

Uy ban Chuong trinh cung cdp su gidam sat va dinh huéng chién ludc cu thé cho hoat

déng cla 16 chiic. Nhiing trach nhiém gém cé:

Giam sat viéc phat trién chuong trinh méi, gidm sat va danh gid céc chuong
trinh hién cé.
Khai dong va hudng dan danh gia chuong trinh dé tgo diéu kién thudan Igi cho

céc cudc thdo ludn vé cac uu tién clia chuong trinh déi véi t6 chiic.

Uy ban quan ly rui ro

Uy ban Quan Iy Rai ro cung cdp gidm sat cac van dé lién quan dén khuén khé, chinh

sach, hé théng va ri ro trong yéu cua 16 chic .

Nhiing trach nhiém gém cé:

Thiét ldp mlc dé chdp nhdn rdi ro va phan Ung véi rui ro clia t6 chic dé theo

dudi cdc muc tiéu clia 16 chic .
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e Gidm sat va xem xét su phat trién va hiéu qua cta khudn khé, hé théng va
chlic néng quan Iy rdi ro cla 16 chic.

e Xem xét, danh gid tinh hiéu qud cla cac coéng cu, cdch tiép can va phucng
phdp kiém sodat va gidm thiéu rui ro ctia t6 chiic , bao gém (nhung khéng gisi
han) céc két qua va phat hién cla céc cudc kiém todn va danh gia hang ném.

e Xem xét va phé duyét moi chinh séch lién quan dén rui ro , vi du nhu céng
viéc, stic khée va an todn, xung dot Igi ich, quyén riéng tu di liéu, v.v.

e Theo dbi va gidm sat cac rui ro trong yéu cuta 18 chic bao gém cdc rui ro ndi

bo/hoat ddng, bén ngodi va méi noi.

Chinh sdach

[Phén nay sé cung cdp cho cdc thanh vién héi déng quadn tri nhiing chinh séch néi bé
c6 lién quan truc tiép dén vi tri ctia ho . Danh sdach duéi day khéng ddy du va cdc té
chiic sé cé nhing thay déi vé chinh séch cta ho . Cdc chinh sdch cé thé dudc chén
truc tiép, siéu lién két téi kho luu trii néi bé, mang néi bé hodc vi tri tép cda t6 chic,

v.v. hodc dudi dang phu luc. ]

. Quy tdc dao dic / Quy tdc Ung xU
° Xung dot Igi ich
o Chinh séch bdo hiém ctia Gidm déc va Can bd

Théng tin 16 chic

[Phén nay sé cung cdp thém théng tin vé té chiic dé hé trg cdc thanh vién héi déng
quan tri. Diéu nay cé thé bao gém théng tin bé sung vé bdn thén té chic , lich
trinh/lich su kién hodc cdc méc quan trong trong ndm, v.v. Tdi liéu cé thé dugc chén
truc tiép, siéu lién két dén kho luu tri ndi b6, mang néi bé hodc vi tri tép cua 6 chic,

v.v. hodc dudi dang phu luc. ]

e Danh séch nhan vién / S dé 16 chlic
e Danh sach chuadng trinh : mé td, muc tiéu, v.v.

e Lich hang ndm/ Lich trinh cac chuong trinh
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Tai liéu quang cdo, Brochures, Catalogue, tdi liéu Truyén théng va Tiép thi...

Thong tin trang web

SimCRM - c6ng cu qudn ly toan dién cho

doanh nghiép

Phan mém SlimCRM Iad mét nén tdng quan tri todn dién cho doanh nghiép, bao gém

céc tinh ndng gitp hé trg HDQT trong viéc thuc hién cdc nhiém vu cla minh. Mot s6

tinh ndng cla SIIMCRM ndng cao hiéu qud van hanh HDQT néi riéng:

Qudn Iy hé sa: SIMCRM cung cdp chiic néng quédn ly hd so gitp luu tri va
quén ly cdc tai liéu quan trong cla HDPQT, chdng han nhu bién bén cudc hop,
béo cdo tai chinh, bdo cdo kiém todn va cac tdi liéu khéc.

Quan ly lich: SIimCRM cung cép chiic néng quan ly lich gitp HDQT dé dang
theo doi lich hop va cac sy kién khac.

Quaén ly nhiém vu: SimCRM cung cdp chiic néng qudn ly nhiém vu giap HDQT
theo doi va qudn ly cac nhiém vu ciia minh.

Quan ly théng tin: SIimCRM cung cdp chiic ndng quan ly théng tin gitp HDQT
dé dang truy cép va chia sé théng tin.

Quaén ly céng viéc, du an: phadn mém cho phép tao du an, phan céng céng
viéc, theo dbi tién dé du an/céng viéc hiéu qud theo dang biéu dé truc quan,
dam bdo hiéu sudt & tién dod.

Tich hgp véi cdc céng cu khdc nhu Zoomeeting, hé trg hoat dong meeting

online

Viéc st dung phan mém SIimCRM cé thé gitp HDQT tiét kiém thdi gian va céng siic

trong viéc thuc hién cac nhiém vu ctia minh. Cu thé&, SIimCRM c6 thé gitp HDQT:

Luu tr{f va qudn ly cdc tai liéu quan trong mét cach hiéu qua.
Theo déi lich hop va céc su kién khac mét cach dé dang.
Theo doi va qudn ly cdc nhiém vu clila minh mét cach hiéu qua.

Truy cép va chia sé théng tin mét cach nhanh chéng va dé dang.

Déng ky trdi nghiém mién phi SimCRM tai day!
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