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CONG TY DICH THUAT CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
VA PAO TAO NGOAI NGU HA NOI Poc 1ap — Tu do — Hanh phiic

QUY CHE TO CHUC HOAT PONG
_ CONG TY DICH THUAT
VA DAO TAO NGOAI NGU HA NOI

II. QUY DINH CHUNG.

- Quy ché hoat dong cuia Cong ty duoc ban hanh nhim quy dinh cy thé nhiém
vu, quyén han ctia cac phong ban va CBCNV trong toan Cong ty.

- Tat ca cac thanh vién cung phan dau vi muc ti€u phat trién bén viing, cua
Cong ty.

Tiéu chi hoat dong cua Cong ty:

- Béi véi khach hang: “Chat lwgng tich liiy niém tin”

- Béi vé6i cong viée: “Uy tin - Téc dp - Hiéu qua”

- Béi véi ddng nghiép “Podn két — Than di - Giip dé”

Tat ca CBCNV ly cac tiéu chi trén trén lam phuong chdm hoat dong cua
minh.

Lty eleé leoat ding - Cong ty Diek thudt va Do tao Hgoald ngi Fa Jol
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III. SO PO TO CHUC CAC PHONG BAN CONG TY.
SO’ DO TO CHUC
CONG TY DICH THUAT HA NOI

GIAM POC

¥

T chirc -Nhan sw - PHO GIAM DOC ‘ Phong Tai chinh -

Ké toan

S

Phong Ké hoach - Phong Bién dich Phong Phién dich

Thi trudong

650 Cong tac vién Pai ly, co s¢ dich thuat

Lty eleé leoat ding - Cong ty Diek thudt va Do tao Hgoald ngi Fa Jol
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IV. CHUC NANG, NHIEM VU, QUYEN HAN, CAC PHONG BAN
VA CBCNV CONG TY:

1. Nhiém vu va quvén han cia Giam ddc Cong ty

+ Quan ly chung toan by van phong Cong ty;

+ Xay dung, trién khai va to chire thuc hién ké hoach, bao céo két qua san
xuat kinh doanh ctia Cong ty hang thang, quy, nim. (C6 biéu miu ké hoach va
bao c4o chi tiét kém theo);

+ Tim kiém hop dong, ddi tac kinh doanh cho Céng ty;
+ Truc tiép dam phan, ky hop dong véi cac ddi tac;

+ Truc tiép tuyén chon, ky két hop dong tuyén dung CBCNV va cic cong tac
vién bién dich, phién dich cho Cong ty;

+ Diéu hanh, theo ddi cong tac Dich thuat, phién dich va ké toan toan Cong ty;

+ Lap ké hoach mua sam thiét bi van phong, tai liéu, quang c4o va nhimng chi

phi khéac phuc vu cong tac kinh doanh ctia Cong ty;

+ Tryc tiép thuc hién mot s6 dich vu doi hoi chuyén mén cao nhu: cic ban
dich ma cac phong ban Coéng ty khong thuc hién dugc, thu tuc Hop phap hoa -
Chung nhan lanh sy, du 4n dich phim ....

+ Ky duyét chi tit ca cac khoan chi phi ciia Cong ty.

2. Nhiém vu va quyén han ciia Phé Giam déc Cong ty

+ La nguoi giup viée cho Giam dbc Cong ty va Truc tiép thuc hién nhing
nhiém vu do Giam dbc giao pho;

+ Piéu hanh hoat dong Cong ty khi Giam ddc di cong tac vang;

+ Truyc tiép tim kiém va ky mot s6 hop dong véi cac dbi tac theo phan cap
quan 1y va khi dugc Giam ddc iy quyén;

+ Tham muu, tro gitip Giam ddc trong cong tac thi trudng, dam phén, ky hop
ddng voi cac ddi tac;

+ Gidm sat, Quan ly hoat dong cua cac phong ban Cong ty theo quy dinh;

+ Phdi hop vé6i cac phong ban, bd phan trong Cong ty diéu hanh hoat dong va
hoan thanh tét cac nhiém vu cta Cong ty.

Lty eleé leoat ding - Cong ty Diek thudt va Do tao Hgoald ngi Fa Jol
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3. Nhiém vu va quyén han ciia Phong Bién dich

+ Trién khai, thuc hién va theo ddi tién d6 thuc hién cac Du 4n dich thuét
trong toan Cong ty;

+ Théng ké, tham dinh vé s6 luong, chat luong va gia thanh ban dich dé dé
xudt voi Giam ddc khi ky hop dong dich thuat;

+ Thyc hién hi€u dinh, can chinh tai li€u do cac bién dich vién va cong tac
vién khac thuc hién;

+ Tham gia tim kiém hop dong, ddi tic cho Cong ty;

+ Tim kiém cong tac vién bién dich, phién dich, gido vién c6 chit lugng cao
cho Cong ty;

+ Tham muu, phdi hop voi cac phong ban, Ban Giam déc Cong ty vé cong
tac bién dich, phién dich va cac hoat dong chung toan Cong ty.

4. Nhiém vu va quyén han ciia Phong Phién dich

+ Trién khai, thuc hién va theo ddi cac du an Phién dich trong toan Cong ty;

+ Théng ké sb lwong, chit luong, gia thanh cac dy an phién dich, tham muu
cho Giam doc Cong ty khi ky hop dong phién dich;

+ Tim kiém hop ddng, dy an Phién dich va ddi tic cho Cong ty;

+ Tim kiém cong tac vién, phién dich, bién dich va gido vién co6 kinh nghi¢m
lam viéc phuc vu cac du an Phién dich ctia Cong ty;

+ Tham muu, phdi hop vdi cac phong ban va Ban Giam ddc Cong ty vé viée
trién khai cong tac phién dich, dich thuét toan Cong ty;

5. Nhiém vu va quvén han ciia Phong Ké hoach - Thi truong

+ Lap ké hoach kinh doanh hang Quy, hang thang cho Cong ty va bao cao
viéc thuc hién ké hoach theo quy dinh;

+ Thuc hién cong tdc quang cdo, marketing, xay dung hinh anh, thuong hi¢u
logo Cong ty;

+ Tim kiém hop dong, du an dich thuét, phién dich va cac déi tac cho Cong ty;

+ Tham muu, phéi hop véi cac phong ban va Ban Giam doc Cong ty diéu
hanh hoat dong chung cua Cong ty.

6. Nhiém vu va quyén han ctia Phong Té chirc Hanh chinh - Nhén s

+ Quan 1y hd so nhan sy toan Cong ty;
+ Lap ké hoach tuyén dung nhan sy toan Cong ty;

+ Tham muu cho Ban Giam ddc va truc tiép thuc hién viéc mua sam, thiét bi
van phong Cong ty sau khi dugc Gidm doc phé duy¢t;

Lty eleé leoat ding - Cong ty Diek thudt va Do tao Hgoald ngi Fa Jol
5.



www.dichthuathanoi.com www.hanoitranslation.com www.phiendichhanoi.com

+ Thuc hién céc cong viéc hanh chinh khac nhu; Phat hanh, luu gitt cong van
dén, di, dong dau, photocopy ...

+ Quan 1y cac hd so phap 1y toan Cong ty; gidy phép PKKD, Con diu, Mi sb
thué ...

+ Tim kiém hop ddng, dy an dich thuat va ddi tac khac cho Cong ty;

+ Tham muu, phdi hop voi cac phong ban va Ban Giam ddc Cong ty diéu
hanh hoat dong chung cua Cong ty.

7. Nhiém vu va quyén han ciia Phong Tai chinh - Ké toin

+ Lap ké hoach tai chinh thang, quy, nim toan Cong ty;

+ Theo doi viéc thu, chi toan Cong ty;

+ Thuc hién nghia vu nop thué véi co quan Nha nudc, tham muu cho Ban
Gidm doc céac van dé lién quan dén tai chinh tién t€ nhu; thué va cac khoan dong
g06p khéc;

+ Tham muu cho Giam ddc Cong ty viéc tam tng, thanh quyét toan trude khi
ky hop dong vai cac doi tac;

+ Lap va giri bao céo tai chinh Quy, nam theo quy dinh ctia Luat ké toan;

+ Thyc hi¢n thanh toan lwvong cho CBCNV va céc cong tac vién toan Cong ty;

+ Truc tiép thu tién, xuit héa don GTGT, phiéu thu cho khach hang khi
nghiém thu thanh 1y hop dong;

+ Quan 1y tién mat, két bac Cong ty;

+ Tham muu, phdi hop voi cac phong ban va Ban Giam ddc Cong ty diéu
hanh hoat dong chung cua Cong ty.

8. Nhiém vu va quvén han cia cac CBCNV khac trong Cong ty

* Nhdn vién vin phong Cong ty.

+ C6 tu cach dao due tdt, nghiép vu, chuyén moén viing vang va c6 chi tién thu;
+ Ludn hoan thanh tt cong viéc dugc giao;

+ Tuan tha quy ché, ndi qui lam viéc cua Cong ty;

+ Thuc hién nghiém tuc céc thu tuc hanh chinh Cong ty nhu: Nghe dién
thoai, dong dau, luu trit cac van ban, hop dong cua Cong ty ...

+ Thyce hi¢n viéc giao, nhan tai li¢u, cong chirng ban dich theo yéu cau;
+ Thyc hién mét s6 ban dich don gian theo chuyén nganh duoc dio tao;

+ Pong gop v kién v6i Giam dbc Cong ty vé cac hoat dong kinh doanh cua
Cong ty;

+ Tim kiém hop dong va dbi tac kinh doanh cho Cong ty;

Lty eleé leoat ding - Cong ty Diek thudt va Do tao Hgoald ngi Fa Jol
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+ Puogc ky hop dong lao dong theo quy dinh cta phap luat;

+ PBugc huong luong, thudng theo quy dinh ctia Cong ty;

+ Phai dong thué TNDN theo quy dinh cia Nha nudc.

* Cong tdc vién phién dich va bién dich c6 nhi¢m vu va quyén han sau:
+ C6 tu cach dao duc tot, nhan than rd rang;

+ Co trinh d6 chuyén mon cao va kinh nghiém bién dich, phién dich;
+ Puge ky hop dong cong tac vién;

+ Phai dong thué TNDN theo quy dinh ctia Nha nudc;

+ Pugc huong bang tién theo thoa thuin trong hop dong cong tac;

+ Hoan thanh cong viéc véi chat lugng cao va dung thoi han.

V. QUI PINH VE CAC HOAT PONG TAI VAN PHONG CONG TY.

1. Thoi gian lam viéc va nghi ngoi.

Mua He: Sang: Tu 8h - 12h
Chiéu: Tir 13h30 - 17h30

Mua Poéng:  Sang: Tu 8h - 12h
Chiéu: T 13h - 17h

- Vian phong Cong ty lam viéc cac ngay trong tuan tir Thir 2 dén Thir 7, nghi
Chu nhat.

* Cdc ngay nghi trong nam.
- Nghi tét Duong lich 01/01: 01 ngay.
- Nghi Tét 4m lich: Nghi 04 ngay (01 ngay cudi nim va 03 ngay dau nim).
- Nghi gid to Hung vuong; 10/03 Am lich 01 ngay.
- Nghi ngay giai phong 30/04: 01 ngay.
- Nghi ngay Quéc té lao dong 01/05: 01 ngay.
- Nghi ngay Quéc khanh 02/09: 01 ngay.

2. Sw dung trang thiét bi viin phong: May tinh, may in, dién thoai, Fax ...

- Cac trang thiét bi ciia Cong ty trang bi cho ¢4 nhan chi phuc vu cho muc
dich cong vi¢c. Moi CBNV c¢6 trach nhi€ém bao quan, st dung dung muc dich va
tiet kiém chi phi.

- Str dung di¢n thoai, ngan gon, xuc tich thé hién dugc ndi dung can trao doi.

Lty eleé leoat ding - Cong ty Diek thudt va Do tao Hgoald ngi Fa Jol
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- Cac CBNV can str dung cac chuong trinh diét virut nham dam bao an toan
cho may tinh ca nhan, mang ndi bd va tai liéu duoc giao truc tiép quan ly va cua
Cong ty. Trudc khi di vé phai tit hé thong may tinh (CPU, man hinh, may in,...)
va céc thiét bi sir dung dién khac.

3. Cong tac bao vé an ninh

- T4t ca ndi dung cong viéc duge thuc hién theo sy phan cong ctia Cong ty 13
tai san cua Cong ty.

- Khong dua tai san, tai liéu Cong ty ra ngoai va khong dua nguoi la vao van
phong Cong ty cting nhu thyc hién cong viéc ngoai tai Cong ty néu khong duoc
su dong v cia Gidm doc.

- Khéng duge thay d6i noi dung hay xoa cac file sd liéu cua Cong ty. Cam
sao chép thong tin cua Cong ty cho nguoi ngoai néu khong dugec Gidm doc Cong
ty dong y.

- Cac truong hop vi pham s& bi xir Iy theo tuy tirng mirc 6 vi pham. Tir khién
trach, trir lwong dén budc théi viée hodc dé€ nghi truy t6 trude phap luat.

VI. QUI PINH VE CONG TAC TAI CHINH - KE TOAN.

1. Quy dinh vé tam wng va thanh toan.

- Tt ca cac khoan tam tng phuc vu hoat dong kinh doanh phai c6 gidy dé
nghi va ly do tam g kém theo.

- Khi thanh toan tir 100.000 ddng trd 1én phai c6 hod don tai chinh theo quy
dinh. Néu khong c6 hoa don phai c¢6 giai trinh hop 1y.

- Tam tng luong duoc khau trir vao Bang thanh toan luong hang thang.

- Thanh toan chi tiéu tai van phong: Khi nha cung cip dich vu chuyén hoa
don thanh toan dén, nhan vién vin phong co trach nhiém lam dé nghi thanh toan
(van phong phrflm, dién thoai, chuyén phat nhanh, nudc sinh hoat, nudc uéng,
di€n, mua mai, thay thé, stra chira thiét bi o)

2. OQuy dinh vé cic khoan thu.

- D6i voi cac khoan thu truc tiép tai van phong Cong ty thi phai c6 day du
chir ky cua K& toan, thu quy, ngudi ndp tién va duge nhép quy.

- Néu do CBCNV cuiia Cong ty di thu vé thi phai c6 Phiéu chi cia Bén mua
hang (trén d6 c6 day du chir ky cua nhitng ké toan, thu quy, nguoi nhan tién).
Pong thoi trén phiéu thu tai Cong ty ciing phai thé hién ddy du chit ky cua Ké
toan, tha quy, ngudi ndp tién va duge nhap diy du vé quy (kém theo hoa don,
hop dong, gidy to phat sinh lién quan dén cong viéc thuc hién).

- Nhap tién tur Ngéan hang vé thi ngoai thuc hién cac thu tuc thu tién nhu trén
phai c6 day du so chi tiét phat sinh cia Ngan hang di kem.

Lty eleé leoat ding - Cong ty Diek thudt va Do tao Hgoald ngi Fa Jol
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3. Quy dinh vé trich nhiém trong quan IV tai chinh.

- Nguoi lam cong tac quan 1y tai chinh Cong ty thuc hién va chiu trach nhiém
ve cac cong vige ké todn tai chinh tudn theo quy dinh ctia Phap luét.

- B4o cdo sO quy tién mat va tién giri ngan hang hang thang vao ngay mung 5
cua thang tiép theo ciia Thu quy va ke toan.

- B4o c4o tai chinh hang quy vao ngay mung 5 — 10 thang dau tién cia Quy
tiép theo.

- Bao c4o tai chinh ndm vao ngay 10 — 15 ctia thang 1 nam ké tiép.

- Cac bao cao phai tuan thu va co day du chit ky cua Nguoi lap, ké toan
trudng, Giam doc Cong ty.

- K& toan vién kiém thu quy theo ddi thu, chi cia vin phong Cong ty. Thuong
xuyén bao cdo Gidm doc Cong ty vé tinh hinh tai chinh cua Cong ty dé co ké
hoach can doi tai chinh phu hop.

- Cac CBCNV duang tén thu, chi phai chiu trach nhi¢ém vé ndi dung cua viéc
thanh toan va ching tir 1ién quan. Nhiing chiing tir khong hop 1€, khong theo quy
dinh s& khong dugc thanh toan. Néu khong thuc hién dung thu tuc thanh quyét
toan theo quy dinh phai boi thuong bang tién c4 nhan theo s tién da ky véi khach
hang hoic sd tién d lam thiét hai

_VIL QUY PINH VE VIEC SU DUNG CON DAU VA HO SO PHAP
LY CONG TY.

1. Quy dinh st dung con dau Cong ty.

- Con déu do co quan Cong an TP. Ha Noi cép, c6 gia tri phap 1y quan trong
nhat trong ho so phap ly cua Cong ty.

- Trudc khi dong diu vao cac vin ban, hop dong, gidy to ... can phai duoc
tham dinh k¥ tinh hop phéap cua cac van ban do.

- Khéng duoc dong dau khdng trén cac van ban gidy to. Dau chi duoc dong
khi ¢6 chir ky ciia Giam déc Cong ty, chu tich hoi dong thanh vién, pho Giam ddc
Cong ty ... Viéc dong diu vin ban gidy to chi do ngu:m dugc giao nhiém vy quan
1y con dau thyc hién, (can bd vin phong Cong ty) tit ca cac cong vin, hop dong...
dugc dong dau phai dugce luu lai 01 ban.

- Nghiém cdm moi hanh vi mang con dau ra khoi van phong Cong ty. Hét gid
lam viéc can bd van phong phai cat dau vao két bac Cong ty dé tranh mat mat,
that lac.

2. Quy dinh sir dung gidy chirng nhin PKKD, Mi s6 thué.

- Gidy phép chimg nhan PKKD do S& ké hoach va Pau tu TP. Ha Noi cép,
Ma s6 thué do Cuc thué TP. Ha Noi cap co6 gid tri phap ly rat quan trong trong ho
so phap ly ctia Cong ty.

Lty eleé leoat ding - Cong ty Diek thudt va Do tao Hgoald ngi Fa Jol
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- Chi dugc st dung ban sao chung thuc tu phap gidy chimg nhan PKKD va
Ma s6 thué trong cac giao dich cua Cong ty. (Trur trudong hop doi tac yéu cau doi
chi€u ban chinh).

- Khéng duge mang gidy chimg nhan PKKD va M sb thué ban gdc ra khoi
van phong Cong ty (Tru truong hgp doi tdc yéu cau doi chiéu ban goc hodc in sao
ching thuc tu phap dé st dung va phai dugc su dong v ciia Giam doc Cong ty).

- Ho so phap 1y cua Cong ty giao cho can bd van phong Cong ty quan 1y va
duogc luu gitlr trong két bac cua Cong ty.

VIII. KHEN THUONG - KY LUAT
1. Khen thwéng.

- CBCNV c¢6 trinh d6 chuyén mén cao, c6 sang kién, giai phap trong cong
tac, cd thanh tich xuat sac, mang lai uy tin va lgi ich cho cong ty dugc khen
thudng kip thoi va ximg dang.

- Hang thang, Quy, nam néu CBCNV hoan thanh xuét sic ké hoach thi dugc
xét khen thudng, tuy theo lgi nhuan va thanh tich ma Hoi dong khen thudng cong
ty quyét dinh mirc thudng cu theé.

2. Ky luit.
- CBCNV Phai thyc hién nghiém Quy ché hoat dong cua cong ty nhitng
truong hop vi pham s€ bi xt ly theo quy dinh cua Phép luat hién hanh.

IX. HIEU LUC THI HANH

- Quy ché Cong ty s& duoc phd bién t6i ting thanh vién Cong ty dé hiéu rd va
nghiém tic chap hanh.

- Trong qta trinh thyuc hién, Quy ché nay c6 thé s& duoc stra d6i, bd sung cho
phu hop véi tinh hinh thuc t€. N§i dung stra doi s€ dugc thong bado dén cac phong
ban va toan th¢ CBCNV d¢ hiéu biét va chap hanh.

Quy ché nay c6 hiéu luc tir ngay ky.
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