CONG TY CO PHAN CHUNG NHAN QUOCGIA ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
GOOD VIET NAM Poc lap — Tu do — Hanh Phuc

S6: 01/2019/QD-GOODVN Ha Ngi, ngay 05 thang 01 nam 2019
V/V ban hanh So db t6 chirc va Quy
dinh v& trach nhiém quyén han cua
GOODVN

QUYET PINH
Vé viéc “Ban hanh So dd t6 chirc va Quy dinh vé chirc niing quyén han cia GOODVN”

GIAM POC
CONG TY CO PHAN CHUNG NHAN QUOC GIA GOOD VIET NAM

- Can cir va Quy ché hoat déng ciia Cong ty;
- Cdn cir va cde yéu cau ciia tiéu chudan ISO/IEC 17021, ISO/IEC 17065

QUYET PINH
Picu 1. Quyét dinh ban hanh “ So d6 t6 chirc” va Quy dinh vé chtic ning céc

phong/ban ctia Cong ty C6 phin chimg nhan Québc gia GOOD Viét Nam

Piéu 2. Giao cho Giam déc va cac trudng bo phén trién khai hoat dong ctia Cong

ty theo So dd va chirc ning quyén han tai Diéu 1 Quyét dinh nay.

Cac bd phan, ca nhan lién quan cé trach nhiém thuc hién theo cac Quy dinh

vé trach nhiém quyén han cic phong ban ban hanh kém theo Quyét dinh nay.
Piéu 3: Quyét dinh nay c6 hiéu lyc ké tir ngay ky.
Noi giti: CHU TICH HPQT

- VP;

- Céc phong ban lién quan



SO PO TO CHUC GOOD VIET NAM
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sb: 01/2019/QD-GOODVN ngay 05 thang 01 nim 2019 )

HOI BONG QUAN TRI

\ 4
GIAM BOC
PHO GIAM BOC PHO GIAM BOC -
( Quan ly Hanh chinh) GIAM BDOC CHU'NG NHAN
A 4
PHONG HANH CHINH — PHONG CHUNG NHAN
TONG HOP VA KY THUAT <
PHONG PHONG MARKETING
PHAT TRIEN KHACH HANG <

P.CSKH

HOI PONG CHU'NG NHAN
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TRACH NHIEM; QUYEN HAN CAC PHONG BAN CUA GOOD VIET NAM
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sb: 01/2019/QD-GOODVN ngay 05 thang 01 niam 2019)
1. Chii tich Hgi dong quan tri

L& ngudi dai dién theo phap luat cia GOODVN, chiu trach nhiém toan dién vé moi hoat dong
ctia Cong ty, Uy quyén cho cac ca nhan chiu trach nhiém céac cong viée cu thé.

Chu tich HDQT chiu trach nhi¢m:
- Pam bao ngudn luc cho hoat dong cia GOODVN;
- Tao khdi doan két thong nhat hanh dong trong toan Cong ty;

- Pam bdo truyén dat tdi toan b t6 chirc tam quan trong cua viéc thoa man cac yéu cau
cua khach hang va cac yéu cau cua luat dinh;

- B6 nhiém cac Giam déc
- Xay dyng chién luoc phat trién Cong ty; Phé duyét cac du an dau tu.
2. Hoi dong chirng nhan - HPCN

Chu tich HDQT cam két tao moi diéu kién can thiét & HDCN hoat dong doc 1ap, khong bi anh
hudng bai cac ap luc vé cong viée, loi ich trong cic quyét dinh. Thanh vién HDCN do Chu tich
HDQT .

HDCN c6 chirc nang:

- Cap nhat vin ban quy pham phép luat, chju trach nhiém phé bién vin ban quy pham
phap luat t61 moi thanh vién Cong ty c6 lién quan;

- Xay dung mdi quan hé vé6i cac co quan quan 1y nha nude chuyén nganh;
- Tao mdi quan hé vé chuyén mén va duy tri mang luéi chuyén gia bén ngoai;
- Tham gia dam bao tinh cong bang, khach quan trong danh gia chimg nhén;
- Ho tro chuyén mon cho cac bo phan phong ban trong Cong ty.
3. Giam déc - GD

GP diéu hanh moi hoat dong ciia Cong ty, GD do Chu tich HPQT bd nhiém va chiu trach
nhiém trudc HoOi déng Quan tri vé moi quyét dinh cua minh.

GP ¢6 quyén hgn:
- Piéu hanh moi hoat dong ctia Cong ty, dam bao van hanh cac ngudn luc c6 hiéu qua;

- Phé duyét ké hoach hoat dong, dinh bién nhan su, co cdu to chirc, ké hoach ngan séch
cua cac khdi, bd phén, cac Chi nhanh;

- B6 nhiém cac Truéng phong ban;
- Phé duyét luong, thuéng hoan thanh nhiém vy cta cac bd phan chua duoc uy quyén

trong quy ché Cong ty;
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- bam bao réng cac qua trinh va thu tuc can thiét cua hé théng quan ly duoc thiét lap,
thyc hién va duy tri; Phé duyét so tay chat lugng va cdc tai liéu tuong duong;

- Phé duyét cac hop dong kinh doanh dich vu toan Cong ty;

- Piéu hanh kinh doanh va phat trién thi truong; Phan dinh tiép can thi truong theo khu
vuc, linh vyuc cho phong Kinh doanh/Chi nhénh thyc hién chirc nang kinh doanh;

- Phé duyét cic chinh sach khach hang theo timg san pham dich vuy;
- Thye hién céac cong viéc khac do Chu tich HPQT giao.
4. Pho giam doc (quan 1y hanh chinh)

Pho giam doc do Gidm doc bo nhiém. Pho gidm doc 1a ngudi ho trg quan 1y va thuc hién cac
cong viéc do Giam doc phan cap va uy quyén.

Phé gidm doc c6 quyén han:

- Theo d&i, diéu hanh cac bd phan dudi su phan cong cua Giam déc;
- Ho tro cac phong ban thuc hién nhiém vu duoc giao;

- Ho tro chuyén mon cho Giam dde thude linh vuc duoc phan cong;
- bam bao van hanh ctia Céng ty theo linh vuc dugc phan cong.

5. Phé giam doc (Giam ddc chirng nhan - GPCN)

Giam déc Chimg nhan — GPCN

GDCN do Giam ddc bd nhiém va chiu trach nhiém trude Hoi déng Quan tri vé quyét dinh cua
minh trong pham vi cong viéc duoc phan cép va uy quyeén.

Churc nang cua GPCN:

a) Quan ly, diéu hanh chung hoat dong cung cép dich vu ching nhén ctia Cong ty theo linh
vuc dugc phan cong;

b)  Duy tri hiéu luc cac hé thdng quan ly ISO/IEC 17021; ISO/IEC 17065; I1SO/TS 22003
duoc cong nhén;

c) Quan ly hoat dong ctia chuyén gia danh gia;

d) Nang cao chét luong dich vu ching nhéan, dua VinaCert 1a td chirc chung nhan tam khu
vuc ASEAN.

6. Truong Phong Chirng nhan va Ky thuat — TPCN

TPCN do Giam dbc bo nhiém theo dé nghi ciia GPCN va chiu trach nhiém truée Giam déc,
Chu tich HDQT va Hoi dong Quan tri vé& quyét dinh ctia minh trong pham vi cong viéc duoc
phan cap va ty quyén.

Chirc nang ciia TPCN:

a) Quan ly, diéu hanh toan dién hoat dong cung cép dich vu ching nhén;

b) Duy tri hiéu luc cac hé théng quan Iy ISO/IEC 17021; ISO/IEC 17065 dugc chi dinh;
¢) Quan ly hoat dong cia chuyén gia;
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d) Nang cao chét luong dich vu chung nhan.

7. Phong Hanh hinh - Téng hgp — Phong HC - TH

Phong Hanh chinh - Téng hop c6 Truong phong do Giam dbc bd nhiém.
Chirc nang, nhi¢m vu ciia Phong HC-TH

a) La dau moéi tiép nhan thong tin cho Gidm dbc dé diéu hanh Cong ty. Pam bao cac ngudn luc
can thiét dé cac hoat dong cua Cong ty dugc thong sudt, hiéu qua;

b) Gitp viéc cho GP trong cong tac soan thao va ban hanh cac van ban; Ghi va lIuu bién ban
nhirng phién hop tap thé ciia Cong ty dé theo ddi, don dbc thuc hién;

¢) Tham muu cho Gb vé chinh sach nhan su. Hoach dinh nguén lyc nhan sy theo dinh hudng
phat trién ciia Cong ty;

d) Chu tri hoat dong quan tri nhan sy: Dam bao nguén nhan lyc cho cac hoat dong ctia Cong ty;
Quan Iy tuyén dung nhan su; La diu mdi tong hop va xay dung khung ning luc nhan sy, xay
dung hé thdng chi tiéu KPIs phi hop véi muc tiéu phét trién cua cac bo phan; Lap ké hoach dao
tao, thyc hién dao tao va danh gid sau dao tao cho toan bd cac b phan; Chu tri, phéi hop voi
cac bo phan quan 1y va sir dung hiéu qua ngudn nhén luc;

e) Quan 1y hd so nhan su va cong tac bao hiém toan Cong ty; Cap nhat danh sach nhan vién
toan Cong ty, chuyén cho moi thanh vién khi c¢6 su thay doi; T6 chirc kham strc khde cho nhan
vién Cong ty;

f) Chiu trach nhiém vé phap ché ctiia Cong ty voi cac bén lién quan; Quan 1y, cap nhat hd so
nang luc cua Cong ty;

g) Pam béo hé thdng trao d6i théng tin ndi bo trong toan Cong ty ludn duge théng sudt;

h) Quan tri mang va hé théng may chu Cong ty; Quan trj phan mém quan 1y cong viéc; Quan tri
théng tin trén cac Web;

i) Bam bao thong tin lién lac thong sudt, Pau mdi cung cip thong tin cho khach hang va cac co
quan cé lién quan;

j) Pau mbi thu thap va quan 1y cac thong tin trong va ngoai Cong ty lién quan dén toan bd cac
hoat dong cia GOODVN. Chu tri giai quyét khiéu nai, phan nan cua khach hang (trir cac khiéu
nai vé dich vu thir nghiém);

k) Quén 1y cong tac van thu, luu trir; Tiép nhan, phat hanh va luu trit tai liéu di - dén theo quy
trinh;

1) Quan tri tai li€u: Dich thuat tai liéu ngoai, tai liéu ndi bd; Quan 1y thu vién dién tr tai li¢u
phan mém toan Cong ty; Quan tri thu vién tai liéu;
m) Thuyec hién cac hoat dong truyén thong: Quan 1y cong cu truyén thong, thiét ké, demo cho cac

hoat dong web; Td chirc cac Hoat dong truyén thong, quang ba thwong hiéu Cong ty; Thuc hién
truyén thong noi bo;

n) Thuc hién cong tic quan tri hanh chinh, quan 1y, st dung va hudéng dan su dung co s¢ vat
chat, tai san, phuong ti¢n, trang thi€t bi lam vi€c (trir cdic may moc, trang thiét bi thir nghiém).
Bao dam diéu kién vat chit, ky thuat, hanh chinh cho hoat dong tai Tru s¢ chinh. Quan ly nha
cong vu;

0) Mua sam cac trang thiét bi, van phong pham phuc vu cac phong/ban;
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p) T chire hau cin tiép khéch, hoi hop, hoi nghi, dao tao...;

q) Quan ly, di€u hanh xe dua, don nhan vién, khach theo yéu cau cong viéc cua Cong ty; To
chtrc cac cugc danh gia.

Bo phén tai chinh — ké toan

Chirc nang, nhiém vu cia By phdn tai chinh

a) Dam bao ngudn luc tai chinh cho hoat dong ctia Cong ty;

b) Kiém soat cong ng, quan 1y quy;

¢) Quan ly tai san, cong cu dung cy;

d) Tong hop va thanh toan lwong, thudng hoan thanh nhiém vu; thuéng KPI;
e) Lap ho so thanh toan cho khach hang noi bo va dbi tac;

f) Chuyén chung chi, két qua thir nghiém cho khach hang sau khi d6i chiéu cong no;
g) Giao dich ngan hang, co quan thué;

h) Lap bao c4o tai chinh, bao cao thué.

8. Phong Chirng nhan va Ky thuat — Phong CN-KT

Phong CN-KT c¢6 Truong phong Chirng nhan chiu trach nhiém truéec GP trong pham vi cong
viéc duoc phan cong va ay quyén. Phong CN-KTco thé c¢6 cac Pho trudng phong gitp viée cho
Truong phong Chung nhén - K¥ thuat.

Chirc nang va nhiém vu ciua Phong CN-KT :
a) Duy tri hiéu luc cac hé théng quan 1y lién quan t6i ching nhan;

b) Tb chuc thuc hién, kiém tra giam sat cac hoat dong danh gia, chimg nhén theo quy trinh da
thiét lap;

¢) Quan ly hoat dong tac nghiép cua chuyén gia danh gia;

d) Chu tri t6 chirc trién khai cac chuong trinh danh gia theo quy trinh twong wng;
e) Tham tra cac hd so danh gia ching nhan trude khi trinh GD phé duyét;

f) Chu tri xy dyng, thim tra cac tai liéu chirng nhan trudc khi ban hanh;

g) Cap nhat dit liéu khach hang sau mdi dot danh gia;

h) Lap yéu cau t6 chirc cudc danh gié;

i) Lap bao céo tinh hinh chirng nhan trong tirng linh vuc cho cac co quan quan ly dinh ky hodac
dot xuét;

k) Chi tri hoat dong dao tao ning lyc nhan vién phong Ching nhan (1ap ké hoach, t6 chirc dao
tao, danh gia sau dao tao).

9. Phong Phat trién Khéach hang — P. KH

P. KH ¢6 Truong phong P. KH chiu trach nhiém truéc Giam ddc trong pham vi cong viéc
duogc phan cong va uy quyén. Truong phong P. KH do Giam ddc Iya chon va b nhiém.
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Chirc nang va nhiém vu cua P. KH
a) Truc tiép tim kiém khach hang hang st dung cac linh vuc dich vu kinh doanh ctia Cong ty.
b) Pam phan, thoa thuan hop dong cung cap dich vu ti khach hang da tim kiém duoc;

¢) Huéng dan khach hang hoan thién cac dé nghi ching nhan, yéu cau thir nghiém va chuyén
toan bd ho so tdi cac bd phan cd lién quan dé cung cap dich vu cho khach hang;

d) Tiép nhan cac thong tin phan hoi tir khach hang;

e) T6 chirc trao ching chi cho khach hang (néu can).

10. Phong Cham séc Khach hang — P.CSKH

Phong CSKH c6 Trudéng phong do Giam déc b6 nhiém, chiu trich nhiém truéc COB trong
pham vi cong viéc dugc phan cong va iy quyen:

Chirc nang nhi¢m vu cua P.CSKH:

a) Chu tri hoat dong tiép nhdn thong tin khach hang tir hotline va cac kénh online (ban hang
qua mang), tu van ban dau vé dich vu cho khéach hang; sau d6 chuyén toan bo thong tin cho
Phong Phat trién khach hang;

b) Quan 1y va lién hé khach hang dé thoa thuan hop dong giam sat (néu can);

¢) Khi nhan vién kinh doanh yéu cau, hd tro nhan vién kinh doanh hoan thién cac thi tuc hanh
chinh khi ban hang gom: Du thdo hgp dong; trd 101 cac thac mac vé dich vu va chinh sach
khach hang ctua Cong ty;

d) Tiép nhan cac khiéu nai, phan nan va cac yéu cau xem xét lai;

e) T6 chirc danh gia sy théa man khach hang sir dung dich vu cia GOODVN;
f) Dé xuat, to chirc thuc hién céc chinh sach chim soc khach hang.

11. Phong MARKETING - P.MAR

Phong Marketing (“Mar”) c6 Truong phong chiu trach nhiém truée Giam dbc trong pham vi
cdng viéc duoc phan cong va uy quyén. Truong phong Mar do Giam déc liwa chon va bo nhiém.

Chirc nang va nhiém vu ciia Phong Marketing
a) X4y dung chién luoc marketing cho doanh nghiép;

b) Piéu hanh viéc trién khai chién luge marketing; theo doi, giam sat qua trinh thyuc hién,
kip thoi diéu chinh va danh gia, bao cao két qua chién lugc marketing.

C) Tham muu cho Ban Giam déc vé chién lugc marketing, san pham va khach hang
d) H) tro cac bd phan khac trong cong ty thuc hién cac ké hoach marketing.
e) Quan 1y cac kénh ban hang online, trién khai cac kénh quang céo cho cac linh vuc cta

Doanh nghiép theo K& hoach da xay dung;

f) Quan ly tat ca cac website; kénh quang céo; web 2.0; kénh social ciia Cong ty

9) Phéi hop véi cac bo phan trién khai cac ndi dung trén cac kénh quang céo ciia Cong ty.
h) Lap ké hoach hoat dong, phan cong, giao viéc cho nhan vién bd phan.

)] C6 ké hoach kiém tra, giam sat viéc thuc hién cong vi¢c cua nhan vién.
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1) Xem xét, danh gia ra quyét dinh khen thuéng, ky luat, xét ting lwong, thiang chic theo
dang quy dinh cua cong ty.

k) Thuc hién viéc diéu dong, thuyén chuyén nhén su trong pham vi bo phan.

)} Quan tri mang va hé thong may chu Cong ty; Quan tri phin mém quéan 1y cong viéc;
Quan tri thong tin trén cac Web (n€u co)

m) Thuc hién cac hoat dong truyén thong: Quan 1y cong cu truyén thong, thiét ké, demo
cho céac hoat dong web; T6 chirc cac Hoat dong truyén thong, quang ba thuong hiéu Cong ty;
Thuec hién truyén thong noi bo;

12. Cac van phong dai dién cia GOODVN
12.1. Viin phong H6 Chi Minh

Vin phong H6 Chi Minh ¢6 Phu trach vin phong chiu trach nhiém truéc Ban Lanh dao vé cac
cong viéc dugc phan cong va uy quyén. Phy trach van phong H6 Chi Minh do Giam doc bo
nhiém.

Chirc nang va nhigm vu ciia Vin phong Hé Chi Minh:

a) Hd tro, phu trach cac cong viéc ddi ngoai ciia Cong ty tai khu vire Mién Nam.

b) Cac ca nhan thudc tirng bd phan thuc hién theo chirc nang cua B phan d6 theo quy dinh.

¢) HO tro cac van phong khac d6i véi cac Khach hang thudc khu vue Mién Nam khi ¢6 yéu cau.

d) Giam doc Vin phong ¢6 trach nhiém quan ly chung trong tac phong lam viéc, phan cong
nhiém vu, diéu phdi nhan sy;

e) Vin phong Ho Chi Minh bao cdo thuong xuyén vé cac van dé cong viée, cac van dé phat
sinh trong Van phong HCM.

f) Bam bao v¢ sinh, an ninh trat tu, moi truong lam viée ...cua Van phong HCM.
12.2. Vin phong Pa Nang

Vin phong Pa Néng c6 Phu trach Van phong chiu trach nhiém trude Ban Lanh dao vé cac cong
viéc dugc phan cong va uy quyén. Phu trach Van phong Pa Nang do Giam doc bo nhiém.

Chirc nang va nhiém vy cua Vin phong Pa Nang:

a) HO tro, phu trach cac cong viéc dbi ngoai ctia Cong ty tai khu vuc Mién Trung ( Ttr Quang
Binh t&i Nha Trang va khu vuc Tay Nguyén ).

b) Cac ca nhan thudc tirng bo phan thuc hién theo chirc nang cua Bo phan do theo quy dinh.

¢) Hd trg cac vin phong khac ddi véi cac Khach hang thudc khu vuc Mién Trung khi c6 yéu
cau.

d) Giam ddc Vin phong ¢6 trach nhiém quan Iy chung trong tac phong lam viéc, phan cong
nhiém vu, diéu phdi nhan su;

e) Vin phong Da Ning bao cao thuong xuyén vé cac van dé cong viée, cac van dé phat sinh
trong van phong.

f) Dam bao vé sinh, an ninh trat tw, moi truong lam viéc ...cua Vin phong Pa Nang.
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