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(Ban hành kèm theo Quyết định số 02/QĐ-HĐQT-STB ngày 15/04/2013 của Hội đồng quản trị Công ty cổ phần sách và thiết bị trường học Quảng Ninh)

HỘI ĐỒNG QUẢN TRỊ
- Căn cứ Luật Doanh nghiệp của nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam;
- Căn cứ Thông tư số 121/2012/TT-BTC ngày 26/7/2012 của Bộ Tài chính ban hành về quy định về quản trị công ty áp dung cho các ccông ty đại chúng;

- Căn cứ Điều lệ Công ty cổ phần sách và thiết bị trường học Quảng Ninh (sau đây gọi là Công ty) được Đại hội đồng cổ đông Công ty thông qua ngày 08/11/2004, sửa đổi bổ sung lần thứ nhất tại Đại hội đồng cổ đông ngày 18/11/2007, lần thứ hai tại Đại hội đồng cổ đông ngày 02/5/2010, và lần thứ ba tại Đại hội cổ đông ngày 07/04/2013.
QUY ĐỊNH
Điều 1. Đối tượng điều chỉnh và phạm vi áp dụng:

Quy chế này quy định nguyên tắc, quyền hạn, trách nhiệm và chế độ hoạt động của Hội  đồng quản trị và các thành viên Hội  đồng quản trị. Mối quan hệ giữa Hội  đồng quản trị với Đại hội đồng cổ đông, mối quan hệ giữa Hội  đồng quản trị với Ban Giám đốc, mối quan hệ giữa Hội  đồng quản trị với Ban Kiểm soát được thực hiện theo quy định của Pháp luật và Điều lệ công ty.
Điều 2. Nguyên tắc làm việc của Hội đồng quản trị:

2.1. Hội  đồng quản trị làm việc theo nguyên tắc lãnh đạo tập thể bằng nghị quyết với sự điều phối của Chủ tịch Hội  đồng quản trị và đề cao trách nhiệm của mỗi thành viên Hội  đồng quản trị.
2.2. Mọi hoạt động của Hội  đồng quản trị, các thành viên Hội  đồng quản trị và bộ máy giúp việc Hội  đồng quản trị phải bảo đảm tuân thủ các quy định của Pháp luật, Điều lệ Công ty và bảo đảm lợi ích của Công ty.
Điều 3. Nhiệm vụ và quyền hạn của Hội đồng quản trị:

3.1. Quản trị Công ty theo quy định của Pháp luật, Điều lệ Công ty, Quy chế hoạt động của Hội đồng quản trị, Quy chế Tài chính và các Quy chế nội bộ khác của Công ty.
3.2. Thực hiện các nhiệm vụ và quyền hạn được nêu trong điều 25 của Điều lệ Công ty.
3.3. Quyết định phương án đầu tư và thực hiện nhiệm vụ Chủ đầu tư theo quy định của Pháp luật.
3.4. Phê duyệt Phương án triển khai thực hiện các dự án đầu tư của Công ty, bao gồm cả phương án thực hiện và kết quả của việc thực hiện mua sắm phục vụ cho việc triển khai này.
3.5. Chịu trách nhiệm trước Pháp luật, trước Đại hội đồng cổ đông về kết quả hoạt động cũng như những sai phạm trong quản lý, vi phạm Điều lệ và vi phạm Pháp luật gây thiệt hại cho Công ty.
3.6. Trình Đại hội đồng cổ đông quyết định các nội dung quy định tại Điều lệ công ty.
3.7. Thông qua kế hoạch hoạt động sản xuất kinh doanh do Giám đốc đề nghị để trình Đại hội đồng cổ đông phê duyệt.
3.8. Phê duyệt Kế hoạch mua tài sản cố định lớn hàng năm hoặc bất thường phục vụ cho hoạt động sản xuất kinh doanh của công ty do Giám đốc đề xuất.
3.9. Trích lập và sử dụng các Quỹ, chia lợi tức cổ phần theo quyết định của Đại hội đồng cổ đông. Riêng Quỹ khen thưởng phúc lợi, Hội đồng quản trị chỉ kiểm tra, giám sát theo quy định về quản lý và sử dụng Quỹ khen thưởng phúc lợi của Công ty.
3.10. Bổ nhiệm, miễn nhiệm, bãi nhiệm, quyết định mức lương, thưởng và các chế độ khác cho cán bộ cấp cao của Công ty, bao gồm: Giám đốc, Phó Giám đốc, Kế toán trưởng, Trưởng phòng, Hiệu trưởng Trường Tiểu học THCS và THPT Văn Lang.
3.11. Phê duyệt để Giám đốc bổ nhiệm các chức danh quản lý còn lại của công ty.
3.12. Hội đồng quản trị chỉ định Thư ký Hội đồng quản trị để giúp cho Hội đồng quản trị và Công ty.
3.13. Quyết định việc cử Người đại diện quản lý phần vốn góp của Công ty (nếu có).
3.14. Phê chuẩn Quy chế hoạt động của Ban Kiểm soát (Ban Kiểm soát xây dựng Quy chế hoạt động trên cơ sở các quy định của Pháp luật và Điều lệ công ty để Hội  đồng quản trị ký ban hành).
3.15. Ban hành Quy định về tổ chức và hoạt động kiểm tra và kiểm toán nội bộ theo quy định của Pháp luật và Điều lệ công ty.
3.16. Ban hành Quy chế quản trị Công ty trên cơ sở đề nghị của Giám đốc công ty.
3.17. Ban hành Quy chế tài chính của Công ty trên cơ sở đề nghị của Giám đốc và Kế toán trưởng Công ty, phù hợp với quy định của Pháp luật và Điều lệ công ty.
3.18. Quyết định mức tiền thưởng chia cho từng thành viên Hội  đồng quản trị, Giám đốc Công ty trên cơ sở tổng số tiền thưởng mà Đại hội cổ đông thông qua.
3.19. Giám sát Giám đốc và các cán bộ quản lý khác, xem xét sai phạm của những người này (nếu có) gây thiệt hại cho Công ty và thực hiện các biện pháp cần thiết để khắc phục.
Điều 4:  Nhiệm vụ, quyền hạn của Chủ tịch Hội đồng quản trị và Phó Chủ tịch Hội đồng quản trị.
4.1. Chủ tịch Hội đồng quản trị:

4.1.1. Chủ tịch Hội  đồng quản trị có thể ủy quyền một số quyền hạn và trách nhiệm cho Giám đốc.
4.1.2. Thay mặt Hội  đồng quản trị triệu tập và làm chủ tọa Đại hội đồng cổ đông và các cuộc họp Hội  đồng quản trị.
4.1.3. Chuẩn bị nội dung, chương trình và điều khiển các phiên họp để thảo luận và biểu quyết các vấn đề thuộc nhiệm vụ, quyền hạn của Hội  đồng quản trị.
4.1.4. Tổ chức thông qua quyết định của Hội  đồng quản trị dưới các hình thức khác phù hợp với quy định của pháp luật và Điều lệ công ty.
4.1.5. Theo dõi quá trình tổ chức thực hiện các quyết định của Hội  đồng quản trị.
4.1.6. Lập chương trình công tác và phân công nhiệm vụ cho các thành viên khác trong Hội  đồng quản trị thực hiện việc quản trị hoạt động của Công ty.
4.1.7. Ký các văn bản nhân danh Đại hội đồng cổ đông và Hội  đồng quản trị.
4.1.8. Phê duyệt kế hoạch tài chính hàng năm của công ty và các chi phí bất thường khác trong lúc triển khai thực hiện dự án đầu tư do Giám đốc đề xuất.
4.1.9. Chủ tịch Hội  đồng quản trị làm việc theo chế độ chuyên trách, phụ trách quản lý chung hoạt động của Hội  đồng quản trị và trực tiếp phụ trách một hoặc một số mặt công tác để giải quyết những công việc khác đã được Hội  đồng quản trị giao quyền hoặc được Pháp luật quy định thuộc thẩm quyền của Chủ tịch Hội  đồng quản trị. 
4.1.10. Chủ tịch Hội  đồng quản trị có quyền trực tiếp gặp gỡ, trao đổi và nhận thông tin, tài liệu từ các cán bộ, nhân viên về hoạt động của Công ty.
4.2. Phó chủ tịch Hội đồng quản trị:

Phó Chủ tịch Hội  đồng quản trị công ty có quyền đảm nhiệm một hay một số công việc được Chủ tịch Hội  đồng quản trị uỷ quyền.
Điêu 5. Nhiệm vụ và quyền hạn của các thành viên Hội đồng quản trị:

5.1. Thực hiện nhiệm vụ, quyền hạn theo quy định của Pháp luật và Điều lệ Công ty.
5.2. Bầu, miễn nhiệm, bãi nhiệm chức danh Chủ tịch Hội  đồng quản trị.
5.3. Tham gia dự thảo nội dung các cuộc họp của Hội  đồng quản trị để đưa ra thảo luận tại cuộc họp Hội  đồng quản trị.
5.4. Nghiên cứu, đánh giá tình hình, kết quả hoạt động và đóng góp vào việc xây dựng phương hướng, kế hoạch hoạt động kinh doanh của Công ty trong từng thời kỳ.
5.5. Tham dự các phiên họp của Hội  đồng quản trị; thảo luận và biểu quyết các vấn đề thuộc nội dung phiên họp; chịu trách nhiệm cá nhân trước Pháp luật, trước Đại hội đồng cổ đông và trước Hội  đồng quản trị về những ý kiến của mình.
5.6. Thực hiện các quyết định của Đại hội đồng cổ đông và của Hội đồng quản trị.
5.7. Các thành viên Hội  đồng quản trị có quyền trực tiếp gặp gỡ, trao đổi và nhận thông tin, hồ sơ, tài liệu từ các cán bộ, nhân viên về các họat động của Công ty.
5.8. Chủ tịch, Phó chủ tịch và các thành viên khác trong Hội  đồng quản trị không được uỷ quyền cho những người không phải là thành viên Hội  đồng quản trị thực hiện nhiệm vụ, quyền hạn của mình.
Điều 6. Phân công nhiệm vụ của các thành viên Hội đồng quản trị:

6.1. Hội  đồng quản trị phân công, uỷ quyền cho từng thành viên Hội  đồng quản trị trực tiếp theo dõi, phụ trách một hoặc một số mặt công tác của Công ty. Nhiệm vụ, quyền hạn cụ thể của các thành viên Hội  đồng quản trị về các mặt công tác được quy định trong các văn bản thuộc từng lĩnh vực hoạt động của Công ty. Trường hợp các nội dung công việc chưa được quy định cụ thể về nhiệm vụ, quyền hạn xử lý, thì thành viên Hội đồng quản trị được phân công trực tiếp phụ trách có trách nhiệm phản ảnh với Chủ tịch Hội  đồng quản trị để thống nhất hướng giải quyết.
6.2. Chủ tịch Hội  đồng quản trị trực tiếp phụ trách các mặt công tác không phân công cho các thành viên khác của Hội  đồng quản trị.
Điều 7. Chương trình hoạt động của Hội đồng quản trị:

7.1. Chương trình hoạt động của Hội đồng quản trị được xây dựng theo hàng quý hoặc theo các kỳ họp Hội đồng quản trị và hàng năm theo Điều lệ, nghị quyết Đại hội đồng cổ đông và yêu cầu công tác của Công ty.
7.2. Căn cứ vào nghị quyết, chương trình công tác của Hội đồng quản trị và nhiệm vụ cụ thể được phân công, mỗi thành viên Hội đồng quản trị phải có kế hoạch và biện pháp thực hiện các nhiệm vụ được phân công.
Điều 8. Các cuộc họp của Hội đồng quản trị:

8.1. Hội đồng quản trị họp định kỳ ít nhất hai tháng một lần và có thể được triệu tập họp bất thường để kịp thời giải quyết những công việc đột xuất. Thủ tục các cuộc họp tuân theo Điều lệ Công ty.
8.2. Cuộc họp Hội đồng quản trị được tiến hành khi có từ hai phần ba (2/3) số thành viên Hội đồng quản trị trở lên trực tiếp tham dự.  Trường hợp triệu tập họp Hội đồng quản trị định kỳ lần đầu nhưng không đủ số thành viên tham dự theo quy định, Chủ tịch Hội đồng quản trị phải triệu tập tiếp cuộc họp Hội đồng quản trị lần hai trong thời gian không quá 15 ngày tiếp theo. Sau hai lần triệu tập họp Hội đồng quản trị mà không đủ số thành viên tham dự, thì Chủ tịch Hội đồng quản trị phải triệu tập họp Đại hội đồng cổ đông bất thường trong thời hạn không quá 30 ngày tiếp theo để Cổ đông xem xét tư cách của các thành viên Hội đồng quản trị.
8.3. Chủ tịch Hội đồng quản trị trình bày Báo cáo, trong đó nêu rõ và đánh giá kết quả thực hiện các nội dung Nghị quyết của Đại hội cổ đông, Hội đồng quản trị và các công việc khác do Chủ tịch Hội đồng quản trị giải quyết giữa hai phiên họp Hội đồng quản trị; đồng thời trình ra phiên họp các nội dung công việc để Hội đồng quản trị xem xét, quyết định. Các thành viên Hội đồng quản trị dự họp báo cáo nội dung công việc được phân công và tham gia thảo luận biểu quyết các vấn đề do Chủ tịch Hội đồng quản trị trình ra phiên họp. Hội đồng quản trị thông qua các quyết định bằng hình thức biểu quyết bỏ phiếu kín hoặc giơ tay. Báo cáo của Chủ tịch Hội đồng quản trị được thực hiện (theo Mẫu số 01/HĐQT-STB) ban hành kèm theo Quy chế này.
8.4. Thành viên Hội đồng quản trị, nếu theo sự hiểu biết của mình, thấy có liên quan dù là trực tiếp hay gián tiếp tới một hợp đồng, một thoả thuận hay một hợp đồng dự kiến hoặc một thoả thuận dự kiến ký kết với Công ty, phải khai báo bản chất quyền lợi liên quan tại cuộc họp Hội đồng quản trị. Tại đây, Hội đồng quản trị sẽ xem xét việc có ký kết các hợp đồng hoặc thoả thuận đó không, nếu như sau này mới biết về sự tồn tại quyền lợi đó của mình hay trong bất cứ trường hợp nào khác, thành viên đó phải thông báo tại cuộc họp Hội đồng quản trị đầu tiên sau khi thành viên đó biết được đã có quyền lợi liên quan.
8.5. Căn cứ vào biên bản họp Hội đồng quản trị, Thư ký soạn thảo Nghị quyết phiên họp (một Nghị quyết chung hoặc các Nghị quyết về từng vấn đề) gửi cho các thành viên Hội đồng quản trị, Giám đốc và Ban Kiểm soát để thực hiện, giám sát, đồng thời lưu giữ tại Bộ phận Thư ký giúp việc cho Hội đồng quản trị và Văn phòng Công ty. Nghị quyết Hội đồng quản trị được thực hiện theo (Mẫu số 02/HĐQT-STB) ban hành kèm theo Quy chế này.
Điều 9. Lấy ý kiến thành viên Hội đồng quản trị:

9.1. Việc lấy ý kiến các thành viên Hội đồng quản trị được thực hiện trong thời gian giữa hai phiên họp của Hội đồng quản trị để thông qua quyết định về một hoặc một số vấn đề.
9.2. Chủ tịch Hội đồng quản trị quyết định việc lấy ý kiến các thành viên Hội đồng quản trị bằng Phiếu lấy ý kiến. Thời hạn chậm nhất để trả lời Phiếu lấy ý kiến là 7 ngày, nếu trong Phiếu lấy ý kiến không có quy định khác. Phiếu lấy ý kiến các thành viên Hội đồng quản trị được thực hiện theo (Mẫu số 03/HĐQT-STB) ban hành kèm theo Quy chế này và được quản lý, lưu giữ như Biên bản họp Hội đồng quản trị.
9.3. Kết quả lấy ý kiến thành viên Hội đồng quản trị được Thư ký tổng hợp thành Biên bản tổng hợp ý kiến của các thành viên Hội đồng quản trị và Nghị quyết Hội đồng quản trị. Biên bản tổng hợp ý kiến thành viên Hội đồng quản trị được thực hiện theo (Mẫu số 04/HĐQT-STB) ban hành kèm theo Quy chế này.
9.4. Quyết định được thông qua Hội đồng quản trị theo hình thức lấy ý kiến bằng văn bản có giá trị tương đương với một quyết định được các thành viên Hội đồng quản trị thông qua tại một cuộc họp được triệu tập và tổ chức thông thường, nếu:
9.4.1 Được sự nhất trí bằng văn bản của đa số các thành viên Hội đồng quản trị có quyền tham gia biểu quyết đối với vấn đề đưa ra xin ý kiến;
9.4.2 Số lượng thành viên Hội đồng quản trị có quyền tham gia biểu quyết bằng văn bản đáp ứng được điều kiện về số lượng thành viên bắt buộc phải có để tiến hành họp Hội đồng quản trị.
Điều 10. Chế độ hội họp và đi công tác:

10.1. Chủ tịch Hội đồng quản trị có trách nhiệm tham gia các cuộc họp của các cơ quan, đơn vị mời Hội đồng quản trị hoặc mời đích danh Chủ tịch Hội đồng quản trị. Trong trường hợp Chủ tịch Hội đồng quản trị không thể tham dự được, thì ủy quyền người khác đi họp thay, trừ trường hợp cơ quan mời họp không chấp nhận người thay thế.
10.2. Thành viên Hội đồng quản trị đi công tác trong và ngoài Công ty phải có chương trình cụ thể, được Chủ tịch Hội đồng quản trị phê duyệt. Tuỳ theo tính chất và nội dung công việc, Chủ tịch Hội đồng quản trị có thể yêu cầu cán bộ, nhân viên Công ty có liên quan cùng tham gia.
10.3. Chủ tịch Hội đồng quản trị thông báo cho Giám đốc biết thời gian và địa điểm đi công tác để Giám đốc liên hệ công việc.
Điều 11. Điều kiện và chi phí làm việc của các thành viên Hội đồng quản trị:

11.1. Phòng làm việc của Chủ tịch và các thành viên Hội đồng quản trị được đặt tại trụ sở của Công ty. Điều kiện, phương tiện làm việc, văn phòng phẩm phục vụ hoạt động của các thành viên Hội đồng quản trị được áp dụng theo quy định chung của Công ty.
11.2. Chi phí hoạt động để phục vụ cho nhiệm vụ của các thành viên Hội đồng quản trị do Chủ tịch Hội đồng quản trị duyệt (từ những khoản chi đã được định mức) và được thanh toán vào chi phí của Công ty theo chứng từ, hoá đơn phù hợp với chế độ kế toán, tài chính theo quy định của Pháp luật và của Công ty.
11.3. Chủ tịch Hội đồng quản trị và các thành viên khác của Hội đồng quản trị được hưởng thù lao công vụ theo Nghị quyết của Đại hội đồng cổ đông và được đài thọ các chi phí hợp lý cần thiết khác trong quá trình thực hiện nhiệm vụ.
Điều 12. Bộ máy giúp việc Hội đồng quản trị:

12.1. Hội đồng quản trị sử dụng Bộ máy điều hành và con dấu của Công ty để thực hiện các nhiệm vụ, quyền hạn của mình.
12.2. Hội đồng quản trị công ty thành lập các tiểu ban để giúp việc, bao gồm: Tiểu ban Tài chính và chính sách phát triển kinh tế; Tiểu ban nhân lực và chính sách chế độ.

- Mỗi tiểu ban có ít nhất ba (03) người trong đó có một thành viên Hội đồng quản trị làm Trưởng Ban.

- Hội đồng quản trị qui định trách nhiệm, nhiệm vụ và quyền lợi của từng tiểu ban và các thành viên.

12.3. Thư ký Hội đồng quản trị có các nhiệm vụ, quyền hạn sau:
12.3.1 Xây dựng, theo dõi Chương trình hoạt động của Hội đồng quản trị và Lịch công tác của Chủ tịch Hội đồng quản trị và các thành viên Hội đồng quản trị;
12.3.2 Cung cấp thông tin cho thành viên Hội đồng quản trị. Chuẩn bị chương trình, tài liệu và cung cấp các tài liệu cho các thành viên Hội đồng quản trị để phục vụ các cuộc họp hoặc xin ý kiến các thành viên Hội đồng quản trị; Ghi chép biên bản, nội dung các cuộc họp, làm việc, đàm phán của Hội đồng quản trị, Chủ tịch Hội đồng quản trị và các thành viên Hội đồng quản trị;
12.3.3 Soạn thảo các văn bản, Nghị quyết của Đại hội đồng cổ đông, Hội đồng quản trị và Chủ tịch Hội đồng quản trị; Giúp Hội đồng quản trị, Chủ tịch Hội đồng quản trị triển khai, theo dõi, tổng hợp, báo cáo kết quả thực hiện các nghị quyết, quyết định của Đại hội đồng cổ đông, Hội đồng quản trị và Chủ tịch Hội đồng quản trị;
12.3.4 Tổng hợp trình Hội đồng quản trị và Chủ tịch Hội đồng quản trị các đề nghị, văn bản, tài liệu do Giám đốc trình cũng như các văn bản của các cơ quan, đơn vị khác gửi đến Hội đồng quản trị;
12.3.5 Lập sổ theo dõi công văn đi, đến của Hội đồng quản trị; Bảo quản, lưu giữ hồ sơ, tài liệu của  Đại hội đồng cổ đông, Hội đồng quản trị và Chủ tịch Hội đồng quản trị; Cung cấp và thông báo cho các đối tượng liên quan về các Nghị quyết, văn bản của Đại hội đồng cổ đông, Hội đồng quản trị và Chủ tịch Hội đồng quản trị theo quy định của Công ty;
12.3.6 Tư vấn về thủ tục các cuộc họp của Đại hội đồng cổ đông, Hội đồng quản trị và Chủ tịch Hội đồng quản trị.
12.3.7 Được trực tiếp làm việc với các cán bộ, nhân viên của Công ty và các cơ quan, đơn vị khác để giải quyết công việc trong phạm vi nhiệm vụ, quyền hạn được giao; Chịu trách nhiệm cá nhân trước Hội đồng quản trị và Chủ tịch Hội đồng quản trị về công việc được giao;
12.3.8 Được hưởng lương, phụ cấp, các chế độ khác và có các nhiệm vụ, quyền hạn khác được quy định đối với các cán bộ, nhân viên chuyên môn, nghiệp vụ của Công ty.
12.3.9 Thực hiện các nhiệm vụ, quyền hạn khác do Hội đồng quản trị và Chủ tịch Hội đồng quản trị giao.
Điều 13. Điều khoản thi hành:

Quy chế này có hiệu lực thi hành từ ngày ký.
13.1. Những nội dung khác về chế độ làm việc của Hội đồng quản trị, nếu chưa được đề cập đến trong Quy chế này, sẽ được thực hiện theo các quy định có liên quan của Pháp luật, Điều lệ và các văn bản khác của Công ty.
13.2. Các thành viên Hội đồng quản trị, Giám đốc công ty có trách nhiệm thi hành Quy chế này.
13.3. Việc sửa đổi, bổ sung Quy chế này do Hội đồng quản trị Công ty quyết định.

13.4. Quy chế này được thông qua toàn văn và biểu quết nhất trí 100% tại cuộc họp Hội đồng quản trị ngày 15 tháng 4 năm 2013 tại trụ sở Công ty cổ phần sách và thiết bị trường học Quảng Ninh./.
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