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QUYET PINH

Ban hanh Quy ché vé td chie, phue vu hdi nghi truyén hinh ciia
Cong ty TNHH mot thanh vién dong tau Ha Long

CHU TICH CONG TY PONG TAU HA LONG

~ Cian cr Quyét dinh sé 1558/QD-CNT-PMDN ngdy 27/
12/2006 cia HPQT Tép doan Cong nghiép tau thiy Viét Nam phé duyét
phuong 4n va chuyén doi Nha may déng tau Ha Long thanh Cong ty TNHH
mot thanh vién dong tau Ha Long hoat dong theo mé hinh Céng ty me — Cong
ty con;

- Cin ctr Didu 18 vé tb chirc va hoat dong ciia Cong ty TNHH mét thanh
vién dong tau Ha Long ban hanh kém theo Quyét dinh sé 815/QD-CNT ngay
15/10/2014 cia HBTV Téng Coéng ty Céng nghiép tau thiy;

- Theo d& nghi ctia 6ng Tong Giam dbc Cong ty,

QUYET PINH

Piéu 1: Ban hanh keém theo Quyét dinh nay Quy ché vé t6 chire, phuc vu hoi
nghi truyén hinh ciia Cong ty TNHH mot thanh vién dong tau Ha Long,

Piéu 2: Quyét dinh nay c6 hidu luc ké tir ngay ky.

Piéu 3: Céac dng (ba) Tong Giam dbc Cong ty TNHH mdt thanh vién déng tau
Ha Long, Thu truéng cac don vi thanh vién, Trudng cac phong ban, phan
xudng, don vi trong Cong ty chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.
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QUY CHE
Quy dinh vé té chire, phuc vy hﬁi nghj truyén hinh ciia
Cong ty’ TNHH m{t thanh vién dong tau Ha Long

(Ban hanh kém theo (}uywr dinh 56 (‘9);[ SON-BDTHL ~TCCB-LD ngayﬂrf‘i' rhﬂngﬂ";' ndm 20135
ctia Chii tich Céng ty dong tau Ha Long)

Chuong I
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. H)i nghj truyén hinh

Hoi nghi truyén hinh (Video conference) sau dy goi la Hop truc tuyén l1a
médt bude phat trien dot pha cua céng nghé thong tin cho phep nhimg ngl.rm
tham du tai nhleu dia diém tir nhimg vi tri dia 1y khac nhau c6 thé nhin thiy va
trao doi tryc tlep v&i nhau qua man hinh tivi nhu dang hgp trong cling mét can |
phong. Céng nghé nay da dugc img dung rong rdi trong nhiéu linh vire dac biét
trong hoi hup va hi thao.

Pitu 2. Nguyén tic phén cong chung

1. Truéng phong Hanh chinh téng hop cia Céng ty chiu trach nhi¢m
chung trong viéc chi dao va phin cong cac don vj tham gia td chire phuc vu cac
cude hop truc tuyén.

Phé truéng phong Hanh chinh téng hop theo cac linh vire phy trach chi
dao céc chuyén vién, b§ phéan phuc vu thuc hién cdc nhiém vu duge phén cong;
truc tiép chil tri cong tac chuin bi va phuc vu céc cude hop truc tuyén theo su
phén cong ctia Truong phong Hanh chinh téng hop.

2. Céc chuyén vién phu trach cic linh vue gitp Trudng phong Hanh chinh
tong, hop 1am dédu méi chung trong vide 6 chic va chuén bj ndi dung phuc vu
cac cugc hop tryc tuyén.

3. Phong Hanh chinh téng hop thuc hién céc nhiém vu tiép nhén, théng
bao cho cac don vj lién quan, in sao, giri va quan ly tai liéu phuc vu hop truc
tuyén. Trong truomg hop hop c6 trinh chiéu (Presentation) thi phai thong bao
truée dé chudn bj.

4. B phiin Ky thudt Thong tin dam bao ky thuét cac thiét bj dép (mg céc
yéu cau to chire phuc vu hop truc tuyén.

5. B6 phén phuc vy thugc Phong Hanh chinh tng hop chudn bj co sé vat
chét, hju cin

Piéu 3. Thim quyén va trach nhiém cia cin b cic phong Ban, don
vi thude Cong ty déng tiu Ha Long, phue vu cic cude Hop tryc tuyén




1. Chuyén vién tryc tiép theo d&i cac ndi dung cuia cude hop truc tuyén c6
nhiém vy:

a) Lam gidy mdi va thong bao, ding ky phong hop giao ban truc tuyén véi
Phong Hanh chinh tﬂng hop trude khi dién ra cudc hop 24 gio.

b) Kiém tra téng thé cong tic chuin bj phong hop tryuc tuyén trude khi

dién ra cude hop 30 phit.

¢) Tham du nghiém tic, day du trong sudt thoi gian dién ra cude hop.

2. B§ phén K¥ thuédt T'hong tin cit 01 can b trye k¥ thuat tai phong hop
trong sudt budi hop.

Chuwong 11
TO CHUC PHUC VU HQOP TRUC TUYEN

Diéu 4. Trach nhi¢m cia Phong Hanh chinh tong hop

1. Truée khi cude hop dién ra:

a) Phoi hgp vi cic phong ban, don vi dé chudn bj in an va phat hanh cac
tai ligu lién quan phuc v hop tryc tuyén. Khi ¢6 tai liu trinh chiéu phai phéi
hop va gui ngay fi file trinh chiéu cho chuyén vién B phén K¥ thuét Thong tin.

b) Pén déc, sép xép vi tri céc thanh vién cé tén trong budi hop di ding
gidr, ngdi diing vi tri dé dam bao chit lugng ctia budi hop.

¢) Xin y kién lanh dao v& viéc thu hinh cude hop dé chuan bj.

2 Trﬂng khi cudc hop dién ra:

Phéi hop véi Bt‘,) phén lién quan wu tién thue hién viéc in 4n va sao chup
van ban khi co yéu céu.

3. Sau khi cudc hop két thuc:

a) Hop téng két, mt kinh nghiém néu trong qua trinh hop truc tuyén phat
sinh su co.

b) Thu don gidy to, tai liéu lién quan dé dam béo an toan va trénh thét lac.

Diéu 5. Trach nhiém ciia B§ phin Ky thudt Thong tin

1. Trude khi cude hop dién ra:

a) Phoi hop véi céc dau cdu truyén hinh, lip dit cac thiét bj tai phong hop
duge 1inh dao yéu chu va tién hanh thir nghiém vé dudmg truyén, 4m thanh, chét
lugng hinh anh, diéu chinh vj tri thiét bi thu hinh dé dam bao tdt cdc yéu té vé
k¥ thuéat, &m thanh va hinh anh.

b) Phéi hgp voi Bo phén lién quan didu chinh vi tf 14p dit bang-ron, anh
sang, bang tén, bang huéng dan ndi quy ctia phong hop.

¢) Trudmg hgp cude hop co yeu cau trinh chiéu (Prcsentatmn) phai phéi
hop véi cac chuyen vién lién quan dé tap trung cac file dién tir vé mdy tinh phuc
vu trinh chiéu.

d) Pho bién cho céc thanh vién tham gia hop tryc tuyén céc ni dung sau:

- S1ir dung micro.
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- Sir dung dién thoai di dong.

- Vi tri cira ra vao.

2. Trong khi cude hop dién ra:

a) Piéu chinh 4m thanh theo timg th&i diém va dam bao khong dé xay ra
tiéng vong (echo), ché do chudn dugc cai dit. Néu trudmg hop 4m thanh phét ra
nho thi ting 4m hrong thiét bj theo ti 1& va ngugc lai.

b) Cé nhiém vy diéu chinh remote dé thay d6i vi tri thu hinh theo tin sut
4-6 phat mét lan.

¢) Truong hop cé yéu cdu dic biét tir phia ddu cdu truyén hinh, néu 1a yéu
cau k¥ thudt 1ap tirc xir ly ngay, néu la yéu cau lién quan dén cudc hop thi phai
béo cdo lanh dao Vin phong xin y kién chi dao.

d) Néu cudc hop cé yéu ciu trinh chiéu thi théng bao véi ngudi chu tri
cude hop va tién hanh trinh chiéu.

3. Sau khi cude hop két thic:

a) Hop tong két, rat kinh nghiém néu trong qua trinh hop trire tuyén phat
sinh syt ¢d,

b) Thu don thiét bi, dong thing d& dam bao an toan thiét bj.

Chwrong I11
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 8. TS chirc thye hién 2\
1. Truéng phong Hanh chinh tng hgp c6 trach nhiém phé bién, trién khai thu.'c
hlenQuychenaydcnwand}éCBCNVtmngCﬁngty I
2. Ngudi duge phan cong c6 trach nhi¢m t6 chirc, don doc, kiém tra theo dm
viée thye hién Quy ché nay tai cic phong ban, phén xuéng va viéc xdy dl,mgquyche &/
tai céc don vi thanh vién cia Cong ty dong tau Ha Long,
Piéu 9, Sira ddi, bo sung Quy ché
Trong qué trinh thue hién Quy ché, néu phét sinh vuéng mic, can diéu chinh,
bd sung, Trudng p}:umg hanh chinh tdng hop hoge nguodi duge phin céng dé nghj
Lanh dao Cong ty sira doi, bd sung Quy ché nay cho phu hn;lptnﬂlhmhthuc e/,
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