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Vé viéc ban hanh Quy ché Chi tiéu néi bd ciia
Cong ty TNHH mot thanh vién Dich vu cong ich huyén Nha Beé

HOI PONG THANH VIEN CONG TY TNHH
MOT THANH VIEN DICH VU CONG ICH HUYEN NHA BE

Can cv Ludt Doanh nghiép nam 2020,

Cdin cir Ludt Ké todn nim 2015;

Cdn cir Quyét dinh s6 2771/2010/QB-UBND ngay 25/06/2010 cia Uy ban
nhén dan Thanh Pho H6 Chi Minh vé viéc phé duyét Pé dn chuyén déi Cong ty
Dich vu cong ich Nha Be thanh Céng ty trach nhiém hitu han mot thanh vién Dich
vu cong ich huyén Nha Bé,

Cdn cit Diéu 1é Céng ty TNHH mét thanh vién Dich vu cong ich huyén Nha
Bé ban hanh theo Quyét dinh s6 442/QP-UBND ngay 27/01/2011 cua Uy ban nhédn
dan thanh phé Ho Chi Minh phé duyét Piéu 1é Céng ty TNHH mét thanh vién Dich
vu cong ich huyén Nha Be;

Cdn cir Quyét dinh s6 3526/0P-UBND ngay 27/12/2018 cia Uy ban nhédn
dan huyén Nha Beé vé viéc bé nhiém Thanh vién Hoi do‘hg thanh vién, Chu tich Hoi
dong thanh vién Céng ty TNHH mét thanh vién Dich vu cong ich huyén Nha Beé;

Cdn cir Bién ban hop Hoi dong thanh vién sé 32/BB-HPTV-DVCINB ngay
29/12/2021 vé viéc théng qua dw thdo Quy ché Chi tiéu néi bé cia Cong ty TNHH
mot thanh vién Dich vu cong ich huyén Nha Be,

QUYET PINH:

Diéu 1. Nay ban hanh Quy ché Chi tiéu ndi bd cia Cong ty TNHH mot thanh
vién Dich vu cong ich huyén Nha Be.

Piéu 2. Quyé’g dinh nay co6 hiéu luc ké tir ngay ky. Moi quy dinh truéc day trai
v6i Quy ché nay déu hét hiéu luc thi hanh.

Piéu 3. Giam dbc, cac Pho Gidm dbc, Ké toan truéng, Trudng cac Phong,
Ban,,Dcf)i, nhan vién va ngudi lao dong thuoc Cong ty chiu trach nhiém thi hanh
Quyét dinh nay theo quy dinh./.

Noi nhan:

- Nhu diu 3;
-HDPTV,KSV;
- Luu: VT.
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NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Cin ci phap Iy

Luat Doanh nghiép ngay 17 thang 6 ndm 2020;

Luat K& toan ngay 20 thang 11 nam 2015;

Luat Quan ly, st dung vbn nha nudc dau tu vao san xuét, kinh doanh tai
doanh nghiép ngay 26 thang 11 nam 2014,

Luat P4u thau ngdy 26 ngay 11 thang 2013;

Nghi dinh sb 63/2014/ND-CP ngay 26 thang 6 ndm 2014 ciia Chinh phu vé
Quy dinh chi tiét thi hanh mét s6 diéu cuia Luat Pau thau vé lya chon nha thau.

Nghi dinh s6 91/2015/ND-CP ngay 13 thang 10 ndm 2015 cua Chinh phu vé
dau tur von Nha nude vao doanh nghiép va quan 1y, sir dung vén, tai séan tai doanh
nghiép;

Nghi dinh sb 32/2018/ND-CP ngay 08 théang 3 ndm 2018 ctia Chinh phu vé
stra dbi, bd sung mot sb dleu cia Nghi dinh s6 91/2015/ND-CP ngay 13 thang 10

ndm 2015 cta Chinh phu vé dau tr vén Nha nuée vao doanh nghiép va quan ly, su
dung vén, tai san tai doanh nghiép;

Thong tu 200/2014/TT-BTC ngay 22 thang 12 ndm 2014 ctia B Tai chinh
vé huéng dan ché d6 ké toan doanh nghiép thay thé Quyét dinh 15/2006/Qb-BTC
ngdy 20 thang 3 nim 2006 cua B Tai chinh vé ban hanh ché do ké toan doanh
nghiép;

Piéu 18 cong ty.

Piéu 2. Pham vi, d6i twgng ap dung
2.1. Pham vi ap dung:

Quy ché nay quy dinh céc néi dung, hinh thic, dinh muec chi tiéu va thdm
quyén phé duyét cac khoén chi phi phat sinh 4p dung trong ndi bo Céng ty.

2.2. Péi twong ap dung:

Quy ché nay 13 mét trong nhimg co s¢ dé cac bd phén, c4 nhan d& xuit phé
duyét cac khoan chi tiéu nhim théng nhét quan ly tai chinh trong ndi bo Cong ty.



Piéu 3. Muc dich, yéu ciu

Quan ly chit chg, ding quy dinh Nha nuéc cac khoan chi dé giam chi phi va
ha gia thanh san phdm dich vu, ting loi nhuan cho Céng ty. Khuyén khich va tao
thuan logi d& can bd, nhéan vién, ngudi lao ddng hoan thanh tét nhiém vu dugce giao,
str dung kinh phi, tai san tiét kiém, ding muc dich va c6 hiéu qua.

Quy ché chi tiéu ni bd dugce thao lusn dan chi, c6 y kién ctia Cong doan va
can b, nhan vién, nguoi lao dong Cong ty, dugce phd b1en cong khai cho Hoi dong
thanh vién, Giam déc, Phé Giam dbc, Ké toan truong, Kiém soét vién, céc bd phan
va c4 nhén trong Cong ty biét dé thuc hién va kiém tra, gidm sat.

Diéu 4. Nguyén tic chi tiéu

Giam doc hogc Hoi dong thanh vién, Chi tich Héi dong thanh vién Cong ty
la nguoi phé duyét tat ca cac khoan chi tiéu cia Cong ty.

Céc khoan chi tiéu phai ding muc dich, tiét kiém, chéng lang phi, hiéu qua,
hop phép, phu hop tinh hinh tai chinh Cong ty.

Céc khoan chi ti€u phai c6 héa don; chimg tir hop phap, hop ly va hop I¢,
chiu su kiém tra, gidm sat cia co quan Nha nuée cé thAm quyén.

Phong Tai chinh — K& toan chiu trach nhiém theo doi, kiém so4t tht ca céac
khoan chi tiéu trong Cong ty.

Piéu 5. Quy dinh vé tam ing
5.1. Tam l’rng cho hoat dong ciia Cong ty:

Khi c6 nhu cau tam ung, Trudng b phén hodc ca nhan lam dé nghl tam Ung,
néu rd ly do tam tmg, chuyén K& toan truéng xem xét nghiép vu va xin y kién cua
Giam dbc Cong ty.

5.2. Tam 1'mg cho ca nhan:

Khi ¢6 nhu cdu riéng cta ca nhén; can bd, nhan vién, , nguoi lao dong Cong
ty lam d& nghi tam Ung, néu 13 ly do tam Umg, thoi han va ngudn thanh toan tam tmg,
c6 ¥ kién ciia Ban chap hanh Céng doan, chuyén Ké toan trudng xem xét nghiép vu
va xin y kién Giam dbc.

S tién tam tmg cho nhu cdu c4 nhan khéng vuot qua 3 thang luong hién

hiru.

5.3. Tam &ng cho DGi thi cong:

5.3.1. Péi véi cdc khodn tam ieng hop dong xdy dung cé Bao linh cam két
Ngan hang:

Sau khi nhan dugc tién tam tng tir Chu dau tu, , Ngan hang giir 100% tién
tam Ung trén. Cac Doi thi cong s€ duge giai chi 80% s tién duge Chu dau tu tam
g khi c6 di héa don, chimg tir hop phép, hop 1y va hop 1€ (c6 xac nhan khéi luong
ctiia Phong K¥ thuét); con lai 20% bao gdm 10% sb tién Ngan hang giit lai, 10% so
tién Cong ty phai ndp thué GTGT va ty 16 khoan cong trinh.
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Quy dinh giai chi tién tam tmg con tiry thudc vao chinh sach ctia timg Ngan
hang (Ngan hang thuc hién bao lanh).

5.3.2. Ddi véi cdc khodn tam ieng hop dong xdy dung khong cé Béo lanh
cam két Ngin hang:

Lin 1: D§i thi cong tam tmg t6i da 40% sb tién dugc tam mg ctia Chi dau
tur (c6 x4c nhan khdi luong ctia Phong K§ thuat).

Lan 2: Khi Dai thi cong c6 kh01 lugng gia tri cong viéc hoan thanh dugc
Phong Ky thuét nghiém thu xac nhan khéi luong thi dugc tam Gng lan 2 (khong vuot
qué 80% sb tién dugc tam tmg tir Chu dAu tu, bao gdm 40% gia tri tam Ung lan 1).

5.3.3. Tam ieng tir nguon von ciia Cong ty tw cin doi:

Sau khi D61 thi cong dé tam tmg dén 80% sb tién tam Umg tir Cha déu tr hoic
chua duge Cha dau tu tmg von, nhung do khé khin vé vbn hodc cong trinh chua
duoc Chu dAu tu thanh toan khéi lwong dot, khdi luong hoan thanh; Doi thi cong dé
nghi Cong ty tam tng khéi luong thi cong tir ngudn tién Cong ty tu can dbi va co
x4c nhén khéi lugng cua Phong K thuat bing vin ban, chuyén Phong Tai chinh -
K& toan xem xét, dé xuit Giam d6c phé duyét mirc tam tmg cho Doi thi cong:

- Tam tng duéi 01 ty trinh Gidm d6c xem xét quyét dinh, trén 01 ty Gidm
dbc xem xét trinh Hoi déng thanh vién quyét dinh.

- Tam g tir ngudn Cong ty tu can d6i khong qua 10% gia tri Hop dong thi
cong di ky két (khong bao gdm 80% s tién tam Umg tir chii dau tu).

Doi thi cong cé trach nhiém hoan tAt cac thu tuc, chung tir thanh toan da tam
ung trude do.

Téng sb tién dugc tam tmg bao gém cac l4n tam tng trude do khong qua
80% gia tri khdi luong thi cong hoan thanh duge nghiém thu, xac nhan khéi luong
cta Phong K¥ thuat. Truong hgp khac, do yéu cau cap bach vé tién d6 thi cong
Phong Tai chinh - Ké toan phai bdo céo bang vin ban trinh Gidm déc xem xét giai
quyet

5.4. Gidy dé nghi tam tng:

Phai c6 day ¢ ndi dung chi yéu sau: ndi dung dé nghi tam tmg; ho tén, chit
ky cua ca nhan dé nghi; ho tén, chir ky cta Trudng bo phan, Ké toan trudng, Giam
dbc hodc Pho Giam dbe phé duyét.

Mau Gidy @ nghi tam tng: theo quy dinh tai Thong tu 200/2014/TT-BTC
ngdy 22/12/2014 ctia B6 Tai chinh (dinh kém mau 03-TT).

5.5. Giai chi tam rng:

Cén ctr ph€ duyét cia Giam dée, Phong Tai chinh - Ké toan lap phiéu chi
hay iy nhiém chi kém dé nghi tam Umg dtng d6i twong @& nghi va xuat quy ding
quy dinh.

: Khi tam tmg 14n tiép theo d6i twong tam (mg phai thanh toan sé tién tam tng
lan trude do, trir trudong hop déc biét chua thanh todn tam ng cii thi phai ¢ giai
trinh cu thé bang vin ban ctia ngudi d& nghi tam tmg va c6 y kién chi dao cia Giam
déc thi Phong Tai chinh - K& toan méi duoc chi tam tmg tiép.



Picu 6. Quy dinh vé thanh toan
6.1. Chirng tur:
Cac chimg tur ké toan phai c6 ddy di noi dung chu yeu theo Piéu 16,17

Chuong II Luat Ké toan nam 2015 va chi dugc 18p mot lan cho m01 nghiép vu kinh
té, tai chinh. Chimg tir ké toan khéng duoc viét tat, khéng duoc tiy xo6a sira chita.

Nguoi 1ap, nguoi ky duyét va nhimg ngudi khac ky tén phai chiu trach nhiém
vé ndi dung trén chimg tir ké toan.

Cac chl{ng tu thanh toan gom: Phiéu dé nghi thanh toan tién mit hodc chuyén
khoan; phiéu d& xuét; bang bao gia (Pbi véi cac khoan chi mua sim, stra chita, diu
tu, ...); héa don, ching tir hgp phap, hop ly va hop 1€; bién ban nghiém thu ban giao
giita hai bén (hodc phiéu xuét kho ctia bén ban c6 xac nhén ctia bén mua); hop dong;
thanh 1y hop déng.

Thoi gian thuc hién thanh toan trong 03 (ba) ngay 1am viéc ké tir Phong Tai
chinh — K& toan nhan ddy du chimg tir thanh toan.

6.2. Hoa don:

Phai c6 ddy du ndi dung cha yéu: Tén don vi, dia chi, ma s6 thué ciia don vi
mua; tén don vi, dia chi, ma sb thué, hinh thirc thanh toén, s6 lugng, don gia quy
cach, mau m4, gia tri va chit ky x4c nhén cia don vi ban.

6.3. Bang bao gia:

Phai c6 ddy di ndi dung chu yéu: Tén don vi, dia chi, ma s6 thué, hinh thic
thanh toan, sd luong, don gia quy cach, mAu m3, noi san xuét va chit ky xac nhan
cua don vi bao gia.

Quy dinh vé& bang bao gia khi mua hang hoa: 01 (mot) bang bao gia khi mua
tai cac hé thdng cira hang c6 niém yet gia cong khai va 02 (hai) bang béo gia khi
mua tai c4c cira hang khong niém yét gia cong khai.

6.4. Gidy dé nghi thanh toan:
Phai c6 day ¢t noi dung cha yéu sau: ndi dung & nghi thanh toan; ho tén,

chit ky ¢4 nhan dé nghi; ho tén, chit ky cua Trudng bd phén, Ké toan truéng, Giam
d6c hodc Phé Giam ddc phé duyét.

Dbi véi cac khoan chi du6i 20 triéu dfmg thanh toan bang hinh thirc tién mit
do K& toan thanh toan tién mat phu trach. Dbi véi cac khoan chi béng hoc 16n hon
20 triéu dong thanh toan bang hinh thirc chuyén khoan do Ké toan thanh todn ngan
hang phu trach.

Mau Gidy dé nghi thanh toan: theo quy dinh tai Théng tu 200/2014/TT-BTC
ngdy 22/12/2014 ctia B6 Tai chinh (dinh kém mau 05-TT).

6.5. Thanh toan tam &ng:

Sau khi chi tiéu theo tam tmg, Truong bo phén hodc ca nhan tam Ung co6
trach nhiém lap dy du thd tuc dé thanh todn tam Umg ho#c hoan tra tam Ung. Ké
toan thanh toan c6 trach nhiém thu hdi hosc thanh todn cac khoén tam tng.
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K& toan thanh toan c6 trach nhiém theo doi lay ké tam mg, cap nhat tat ca
cac hoa don chung tir, tham muu va c6 vy kién dé xuét bang van ban cho Ké toan
truong, Giam dbc vé cac khoan tam tmg da quéd han thanh toén va c6 trach nhiém
thu hdi. Bén canh d6, K& toan thanh toan ¢ nhiém vu thyc hién xéac nhan sé dur tam
ung 601 v6i can b, nhan vién, nguoi lao dong vao thoi diém cudi ndm hoic khi c6
yéu cau.

6.6. Thanh toan tam wng d6i véi PJi thi cong:

Trach nhiém Pi thi céng: Cung cip hoa don, chimg tir hop phép, hop 1y
va hop 1€ mua vét tu cho cong trinh; cac chi phi chung phuc vu cho x4y dung cong
trinh; bang chdm cong; bang xac nhén khéi luong vat tu va cac chimg tir khac c6
lién quan.

Trach nhiém Phong K¥ thuat: Lap bang tam khoan san phim cong trinh
khi c6ng trinh chuén bj thi ~cbng c6 xac nhan cia D1 truong Doi thi cong, Trudng
phong Ky thuét va Giam dbc; 14p bang chi tiét vat tu cong trinh; 14p bang khoan san
phim ndi bd khi céng trinh hoan thanh hoic khi ¢6 x4c nhan thanh toan dot.

Trach nhiém Phong Tai chinh - Ké toan: Huéng dan, kiém tra cac hoa
don, chimg tir ¢6 lién quan dén thanh toan tam tmg ctia Déi thi céng, ddm bao dung
quy dinh vé phap luét; cong tac thanh toan tam tmg phai hoan thanh trudc khi tiép
tuc tam tmg khoi lugng thi cdng hoan thanh hodc chi tra khoan san pham noi bd cho
Poi thi cong; ¢6 quyén tir chdi thanh toan khi Poi khong cung cép di héa don, chimg
tir hodc hda don, chimg tir khong hop phép, hop ly va hop €.

Diéu 7. ThAm quyén phé duyét cac khoan chi:
7.1. Hoi dong thanh vién, Chi tich Hoi ddong thanh vién:

‘ Quyét dinh cac du 4n dau tu, ’bén cac tai san, hop déng vay, cho vay va céac
hop dong khac c6 gia tri dudi 50% von chu s6 hitu dugc ghi trong bao cdo tai chinh
tai thoi diém duoc cong bd gan nhat.

7.2. Giam doc:
Quyet dinh cac du 4n dau tu, phuong 4n sir dung von, tai san cua Cong ty dé
g6p vén, gia mua, gia ban san pham va dai dién Céng ty ky két cac hop ddng dan su

va kinh té, ban céc tai san, hop ddng vay, cho vay va cac hop dong khac cé gia tri
duéi 40% vdn chi s& hitu duge ghi trong bao cao tai chinh tai thoi diém duoc cong

b6 gan nhét.

Phé duyét cac khoan chi khi c6 d& xuét cia cac b phén, ca nhan trong Cong
ty (trir cac khoan chi dugc Gy quyén cho cac Phé Giam doc theo quy ché nay).

7.3. Phé Giam dbc:

Duoge Giam dbc ty quyén duyét chi cac khoan chi dudi 10 triéu dong lién
quan dén linh vuc dugc phéan cong phu trach.

, Linh vuc duge phén c6ng phu trach: theo Quyét dinh phan cong cta Gidm

doc.
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7.4. Ké toan truéng:

Chiu trach nhiém trudgc HOi dong thanh vién va Giam d6c vé& moi khoan thu,
chi phat sinh hang ngay lién quan dén tién mit, tién gui ngén hang va dinh mtrc t6n
quy tién mat hang ngay duéi 50 triéu d6ng (gbm ca tién cong ty va tién lién doanh).

Chiu trach nhiém kiém tra tinh hop phép, hop ly va hop 1€ cua cac hoa don,
chimg tlr, cac khoan tam tmg va thanh quyét toan cong trinh véi D§i thi cong trude
khi trinh Gidm déc ky duyét; ddm bao thuc hién ding quy trinh thanh todn céng trinh
v6i Doi thi cong.

Puogc quyén tir chdi cac khoan chi khong dung quy dinh theo Quy ché Chi
tiéu nodi bo, khong ding theo phap luét hién hanh va cac khoan tam g cong trinh
vuot muc quy dinh d6i véi Doi thi cong,

Chi dao nhan vién Phong Tai chinh - K& toan thuc hién thu tuc thanh quyét
toan va theo d6i quan ly dinh mic chi phi trong Cong ty.

Phéan cong nhén vién Phong Tai chinh - K& toan phu trach viéc kiém tra gia
theo bang bao gia. Néu céac bang bao gla trén khong phai 14 gia t6t nhét thi Phong
Tai chinh - K& toan s& dua ra bang béo gia t6t hon dé tham muu cho Ban Giam déc
phé duyét, dam bao hop ly, hiéu qua; dé nghi bo phan phu trach thyc hién dung thoi
gian theo quy dinh.

Chiu trach nhiém bao quan sec va dam bao rit tidn m3t v& nhap quy dé thanh
toan cac khoan lién quan dén hoat dong san xuét kinh doanh, khéng vi myc dich ca
nhan.

Vao quy I hang nam, can ctr ké hoach san xuét kinh doanh ctia Cong ty,
Phong Tai chinh — K& toan tién hanh xdy dung du todn thu chi theo ké hoach tai
chinh ndm. Cu thé theo timg Phong, Ban, D¢i trinh Giam dbc phé duyét dong thoi
td churc thuc hién theo ddi cdp nhat thu chi, kip thoi tham muu cho Ban Giam dbe.
Chu dong phdi hop v6i Phong K& hoach dé x4y dung, ban hanh va td chirc thuc hién
c4c dinh muc kinh té k¥ thuét cia khéi cong ich va khéi thi cong cong trinh. Céc
dinh murc sau khi phé duyét va da dang ky véi Cuc thué Thanh phd phai thong bao
cong khai cho ngudi lao dong va cac Phong, Ban, Doi. Cac dinh muc kinh té k¥
thuat d6 1a co s& phép 1y dé thyc hién kiém tra va gidm sét.

Chu dong phbi hop voi Phong K& hoach dinh ky cubi mbi quy t6 chae phan
tich céac chi phi san xuat dich vu cua cong ty nham phét hién nhimg khau yeu kém
trong quén ly; nhing yéu t5 1am ting chi phi, gia thanh san pham dé c6 giai phéap
khéc phuc kip thdi, so sanh véi chi tiéu Thanh phd giao hang nim.

CHUONG II
NOI DUNG CAC KHOAN CHI TIEU NQI BQ

Muc 1: Tién lrong, tién cong, cong tac phi
Diéu 8. Tién lwong
Tién luong 1a khoan tién ma Cong ty trd cho can bg, nhan vién, nguoi lao
d6ng dé thuc hién cong viéc theo thoa thuén trong hop dong lao dong. Cong ty dam
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bao tra lrong binh dang, khéng phén biét gi6i tinh dbi v6i can bo, nhan vién, ngudi
lao dong lam cong viéc cd gié tri nhu nhau.

Tién lwong, tién c6ng va céc khoan phu cép duoc thuc hién theo Quy ché tra
luong cua cong ty va Thoa udce lao dong tap thé, duogc thanh toan duéi hinh thirc
chuyén khoan qua tai khoan c4 nhén cén b, nhén vién, ngudi lao dong ma tai Ngan
hang hodc tra truc tiép bang tién mait.

Phu cép trach nhiém, phu cép tham nién duoc thuc hién theo Quy ché tra
lwong ctia Cong ty va Thoa uéc lao dong tap thé.

Piéu 9. Tién in giita ca
Miic chi t6i da 1 730.000 ddng/ngudi/thang hodc theo van ban hién hanh cé
lién quan.

Piéu 10. Tién lam thém gio
Thue hién theo Quy ché tra luvong ctia cong ty va Thoa udc lao dong tap thé.

Dicu 11. Tién 18

Chi tién 18 cho can bd, nhan vién, ngudi lao déng vao céc ngay: Tét Duong
lich, gid t6 Hing Vuong (mung 10 thang 3), 30/4; 01/5; 2/9. Mitc chi téi thiéu 1a
500.000 déng/ngudi.

Chi tién 18 cho lao d6ng nit vao céc ngay: 8/3; 20/10. Mic chi téi thiéu 1a
200.000 déng/ngudi.

Chi cham lo cho con cia can bg, nhan vién, ngudi lao dong vao cic ngay:
Quéc té Thiéu nhi 1/6, Tét Trung thu. Dinh mtrc chi thuce hién theo Théa ude lao
dong tap thé va c6 y kién dé xult ciia Ban Chép hanh Céng doan Cong ty.

Piéu 12. Tién thwéng
Thuc hién theo Quy ché Thi dua khen thuéng cia Cong ty.

Piéu 13. Chi tham quan, nghi mit

Cong ty s& t6 chirc cho c4n bd, nhan vién, nguoi lao dong hién dang cong tac
tai don vi di tham quan, nghi dudng 1 1an/n3m. Mtrc chi mdi sut theo Thoa wéc lao
dong tap thé.

Sau khi thong nhit dia diém, Phong Té chirc - Hanh chinh — Quan tri chon it
nhét 02 bang béo gi. Bang bdo gia dugc chon va bang du tri kinh phiphéicéy kién

phé duyét cia Giam ddc. Phong T6 chire - Hanh chinh — Quan tri tién hanh thuong
théo va ky hop dong.

Diéu 14. Thanh toin BHXH — BHYT - BHTN, Bio hiém tai nan lao dong

Can b9, nhén vién, ngudi lao dong dang lam viéc dugc Cong ty mua BHXH,
BHYT, BNTN, bao hiém tai nan lao dong theo quy dinh phép lu4t.
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Cén cir vao Thoa udc lao dong tép thé, Ph(‘)hg T6 chitc — Hanh chinh — Quan
tri 1ap danh sach mua bao hiém tai nan lao dong cho ngudi lao déng kem bang bao
gia trinh Gidm doc phé duyét.

Diéu 15. Cac khoan chi c6 tinh chat phiic lgi khac

Gom céac khoan chi nhu sau: Chi qua cu6i nguoi lao dong két hon ding luat;
chi qua sinh nhét, chi hd trg diéu tri bénh cho ngudi lao dong; chi hd trg gia dinh
nguoi lao dong bi anh hudng badi thién tai, dich hoa, tai nan; chi khen thudng con
cta nguoi lao dong c¢6 thanh tich t6t trong hoc tap; ... theo Théa uéc lao dong tap
thé hoac theo d xuét ctia Ban chip hanh Céng doan.

Piéu 16. Khoan cong tac phi hang thang

Tién cong tac phi dugc khoan cho Chi tich Hoi ddng thanh vién, Thanh vién
Hoi dong thanh vién, Gidm dbc, cac Phé Gidm dbc, Truéng, Phé phong, Ban, Doi,
nhan vién va ngudi lao dong dang lam viéc tai Cong ty.

T1en cong tac phi duge thanh toan hang thang va dugc lanh chung véi dot
luong cubi thang, do Gidm ddc quyét dinh.

Dinh mc khoan Cong tac phi nhu sau:

- Chit tich Hbi ddng thanh vién, Giam dbc: 700.000 ddng/thang.

- Ph6 Gidm ddc, Thanh vién Hoi dong thanh vién, Kiém sodt vién, K& todn
truong: 650.000 dong/thang.

- Truéng phong, Trudng ban, Doi truéng: 630.000 ddng/thang.

- Phé Trudng phong, Phé Déi truéng, Phé truéng ban: 470.000 dong/ théng

- Nhan vién cic Phong, Ban, D6i theo 3 muc: 280.000 d6ng/thang, 370.000
dong/thang, 460.000 ddng/thang. Tuy theo tinh chét céng viéc ma Trudng bd phan
c6 dé xuét phit hop va c6 su phé duyét ciia Gidm dbe.

. - Nhén vién cac Phong, Ban, D6i (c6 thoi gian lam viéc dudi 1 ndm): 200.000
dong/thang.

Muc 2: Chi phi nghiép vu thwong xuyén
Piéu 17. Trang phuc, bio hj lao djng
Céan bd, nhan vién, ngudi lao dong dang lam viéc duge Cong ty trang bi ddng
phuc hang ndm. Céng nhén cac Poi: Vé sinh, C4y xanh, Duy tu dugc trang bi thém
quan 4o bao ho lao dong va phuong tién bao vé ca nhan hang nam theo Ludt An toan
v€ sinh lao dong. Quy cach, mAu m3, méau sic quan 4o bao hd lao dong do Ban Gidm
d6c quyét dinh (c6 tham khao y kién ctia Truéng bo phan).

M chi bang tién va hién vat (trang phuc) cho can bd, nhan vién, nguoi lao
dong tdi da khong qua 05 triéu dong/ngum/nam Ty 1€ nay tuy vao diéu kién kinh
doanh cua Cong ty va do Giam dbc phé duyét. Ty 1€ nay c6 thé thay dbi tuy theo
chinh sach ché dd cua Nha nude.
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Phong Tb chirc - Hanh chinh — Quan tri 14p t& trinh; dy tru kinh phi; thuong
thao hop dong; thuc hién thi tuc tam tmg theo hop ddng da ky két; tap hop day du
chimg tir: bang bao gia, hop d6ng, thanh 1y hop dong, bién ban giao nhan hang hoa
(phiéu xuét kho) cung cap cho Phong Tai chinh — K& toan dé thanh toan theo quy

dinh.

Pidu 18. Bdi dudng ddc hai, trg cAp bénh nghé nghiép

Cong nhén cac Dgi: V¢ sinh, Cdy xanh, Duy tu, nhén vién bao vé Nghia trang
(goi tht 1a Khéi truc tiép) duoc boi dudng ddc hai, tro cp bénh nghé nghiép theo
quy dinh phép luét.

Pidu 19. Kham sitc khée, kham bénh nghé nghiép

Hang nam, Cong ty t6 chirc kham strc khoe dinh ky cho can bo, nhén vién,
nguoi lao dong theo quy dinh it nhét 01 Ian/nam Cén cir vao kha néng tai chinh nam
cua Cong ty, Giam doc cong ty s& quyét dinh danh muc can kham theo to trinh ctia
Phong T6 chttc — Hanh chinh — Quan tri c6 y kién ctia Ban chép hanh Céng doan
kém phiéu bao gia cac danh muc can kham.

Ngudi lao dong Khéi truc tiép dugc Cong ty t6 chitc kham bénh nghé nghiép
(01 14n/nam). Cén cir vao to trinh ctia Phong T6 chirc — Hanh chinh — Quan tri 1ap
kém Phiéu béo gia cac danh muc cin kham, Gidm dbc xem xét phé duyét.

Piéu 20. Chi do tao, tip huin nghiép vu

20.1. Chi dao tao chuyén mon, nghiép vu, 1y luin chinh tri: P4i tuong,
mirc chi, diéu kién va thuc chi thuc hién theo Quy ché dao tao cua Cong ty.

20.2. Chi tap huin An toan lao dong (ATLP), phong chay chira chay
(PCCO):

Cong ty t6 chirc tap hudn ATLD, PCCC 01 lan/nim.

Phong Té chirc - Hanh chinh — Quén tri 1ap ké hoach tap huén, danh sach
can bg, nhan vién, nguoi lao dong tham dy va du tru kinh phi. Phé Giam d6c phu
trach ky duyét néu c6 téng gia tri nh6 hon 10 triéu ddng va trinh cho Gidm dbc ky
duyét néu c6 tong gia tri 1én hon 10 triéu ddng.

Nbi dung chi gom: trang tri hoi truong, tai liéu, bao cdo vién, nudce ubng,
tién &n (néu thoi gian tap huén ca ngay) va cac khoan chi phi khac (néu co).

Piéu 21: Chi viin phong pham, sich, bio, tai liéu nghiép vu

21.1. Viin phong pham:

Hang thang, Phong Té chirc — Hanh chinh — Quén tri, tng hop nhu cau sur
dung vén phong phim céc B phan 1ap du trit va t& trinh, trinh Gidm déc, Phé Giam
dbe duyét dé trang bi cho céc B phén.

7 ,Khuyé'n l,(hich khai thac, stir dung internet trong viéc thong tin ndi bd Cong
ty de tiet kiém giay.
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Hang théng viéc thanh toan vin phong phim phai kip thoi, chdm nhét 1a
thang sau phai thanh toén cho thang trudc va c6 héa don ching tir hop ly. Phong T
chttc — Hanh chinh — Quan tri ¢6 trach nhiém béo cdo Phé Giam déc phuc trach mirc
tang bt thuong trong sir dung vin phong phidm hang nim cua cic bd phén trong

Cong ty.

Céc chi phi thay muec, stra chita may photocopy, may in khong nim trong
dinh mtrc trén va chi theo thyc té phat sinh. Khi c6 nhu cu cac bd phan phai lam dé
xuét ¢6 x4c nhan cla trudng bd phéan.

21.2. Sach bao:

Ho1 déng thanh vién, Ban Giam d6c va mdi bd phan duoc cé’tp phat bao: Nhan
dan, Sai Gon Giai phong, Nguoi lao dong.

21.3. Tai liéu nghiép vu:

Khi cé phu géu trang bi tai li’éu nghiép vu phuc vu hoat dong Cong ty, Trudng
bd phén lam dé xuét giri Phong T6 chirc — Hanh chinh — Quan tri trinh Ph6 Giam
doc phu trach duyét.

Piéu 22: Mua sim trang thiét bi, cong cu dung cu (CCDC) van phong phuc vu
viéc quan Iy, diéu hanh Céng ty

22.1. Lap ké hoach mua sim hang nim:

Vao quy 1 hang nam, cac bd phén c6 nhu cau trang bi CCDC, phuong tién
lam viéc, dé xuét danh muc mua sam, néu rd 1y do trang bi, yéu cau; quy cach thong
s6 k¥ thuét (néu cd) giri vé Phong T6 chirc — Hanh chinh — Quén tri. Néu mua thay
thé CCDC 1 thiét bi vin phong cfi giri kém phiéu bao héng ghi r tinh trang hu héng
va dé nghi cach xir 1y.

Phong T6 chirc — Hanh chinh — Quan tri téng hop nhu cau, du kién gia mua,
téng hop thanh ké hoach mua sim trinh Phé Gidm ddc phu trach phé duyét.

Déi véi nhu cau trang bi dot xuét, bd phén st dung lam dé xuét gtri Phé Giam
dbe phu trach co y kién, trinh Giam ddc duyét chu truong dé thyc hién.

22.2. Trinh tw thwce hién:

Phong Té chirc — Hanh chinh — Quan tri khéo st it nhat 2 don vi cung Umng
cho mbi CCDC, phuong tién can mua trir hang héa dugc mua tai cac hé thong siéu
thi ¢6 niém yét gid thi chi cAn 01 bdo gi4 giri vé Phong Tai chinh — K& toan dé kiém
tra va trinh Gidam déc duyét trude khi mua.

Phong T chirc — Hanh chinh — Quan trj soan thao hop ddng; bién ban giao
nhén hang hoa, vat tu; thanh ly hop dé)ng va lap thu tuc thanh toan theo quy dinh.

Sau khi mua sim, Phong Té chirc — Hanh chinh — Quén tri thu hdi cac CCDC,
phuong tién dugc thay thé, tham muu 1ap hoi dong dénh gia, thanh 1y tai san theo
quy dinh dong thoi dua CCDC, phuong tién méi vao danh muc tai san Cong ty dé
quan ly, kiém ké hang nam.
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Muc 3: Thanh toan tién Dién, Nuéc, Dién thoai, Internet

Pi¢u 23. Thanh tosn tién Dién, Nuée

Nguén dién do Céng ty dién luc cung cap dung thép sang va sinh hoat phuc
vu cong tac, khong str dung dién phuc vu nhu cau cé nhén. Thap sang dién noi can
thiét, tat hét may vi tinh, thiét bi dién khi roi khéi phong 1am viéc. Bao vé Cong ty
kiém tra, cit dién nhimg khu vuc khong c6 ngudi 1am viéc.

Déi v6i nhitng Phong duoc trang bi diéu hoa: Khi str dung méy diéu hoa phai
dong cac cira phong lam viéc.

Cin cir théng béo tién dién hang thang, Phong T4 chitc — Hanh chinh — Quan
tri c6 trach nhiém lam thu tuc thanh toan cho Coéng ty dién luc, theo ddi va kip thoi
bao c4o Phé Gidm dbc muc ting bat thudng vé mirc sir dung.

Diéu 24. Thanh toan tién Pién thoai, Internet

Pién thoai ¢b dinh tai Céng ty ding dé thong tin lién lac quan hé giai quyét
cong viéc chung cta Cong ty. Khong dung dién thoai cong d€ quan hé cong viéc ca
nhén, khong goi duong dai va nude ngoai khi chua c6 sur dong ¥ cta lanh dao. Khi
dam thoai can chuén bi trude ni dung, noi ngén gon nham tiét kiém chi phi. Céc
noi dung trao dbi dai can chuyén sang hinh thirc van ban dién tir trén Internet. Truong
cac bo phén chiu trach nhiém vé viéc quan ly va st dung dién thoai lap dit & Bo
phén minh.

Dién thoai di dong dugc thanh toan hang thang va dugc 1anh chung véi dot
luong cudi thang, do Gidm doc quyét dinh can cir vao dinh muc khoan nhu sau:

- Chu tich Hoi ddng thanh vién, Giam dbc: 300.000 ddng/thang.

- Pho Giérr} dbc, Thanh vién Hoi déng thanh vién, Kiém soat vién, Ké toan
trudong: 250.000 dong/thang.

- Trudng phong, Trudng ban, Pai trudng: 200.000 dong/thang.

- Phé Trudng phong, Phé Trudng ban, Phé Péi truong: 150.000 dong/thang.

- Thu ky Hoi dong thanh vién: 150.000 ddng/thang

- Tai xé Cong ty: 100.000 ddng/thang.

- Tai xé, phu xé (P6i Vé sinh): 100.000 ddng/thang.

- T6 trudng Po6i V& sinh: 100.000 ddng/théng.

- T6 phé Di V& sinh: 50.000 dong/thang.

Phong Té chtrc — Hanh chinh — Quan tri c6 trach nhiém lam thu tuc thanh

toan cudc dién thoai, internet cho Cong ty Vién théng, theo d&i va kip thdi béo cdo
Ph6 Giam d6c mirc ting bt thuong vé muc sir dung.

Muc 4: Chi hoat d9ng san xuit kinh doanh, cung ing dich vu
Piéu 25. Quyén chi dong tim kiém hop dong thi cong
Quan hé tim kiém hop dong thi cong 13 nhiém vu cua nguoi quan ly Cong
ty.
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Céc b phén trong Cong ty duoc quyen cht dong tim kiém horp d6ng thi cong
cho Cong ty va dugc trich thuéng mét phan loi nhuén mang lai tir viéc ky két va thi
cong Hop ddng.

Dicu 26. Ty 1¢ khoan san phdm ddi véi cac Doi thi cong
26.1. Viéc ap dung ty 1€ khoan san phim d6i voi Poi thi cong: do Hoi
d6ng thanh vién quyét dinh trén co s& d& xuét ciia Giam dbe.

26.2. Ty l¢ khoan:

D6i véi cong trinh i thi cong chi dong tim kiém: Ty 1€ khoédn dao dong tir
95% dén 97% tiy thudc vao murc d6 phuc tap, dia hinh, vi trf dia ly cla cong trinh,
Giam déc xem xét quyét dinh ty 16 phil hop clia timng c6ng trinh cu thé. Trudng hop
khac c6 y kién ctia Hoi ddng thanh vién Cong ty.

Ddi v6i cong trinh Cong ty tim kiém giao D6i thi cong thuc hién: Ty 18 khoan
dao dong tur 90% dén 92% tuy thudc vao mutrc d¢ phuec tap, dia hinh, vi tri dia ly cua
cong trinh, Gidam déc xem xét quyét dinh ty 16 phil hop cia timg cong trinh cu thé.
Truong hop khéc ¢ y kién ctia Hoi déng thanh vién Cong ty.

Piéu 27. Mua siam Céng cu dung cu (CCDC) phuc vu san xuat kinh doanh

27.1. Lap ké hoach mua sim hang niim:

Can ctr chi phi mua sim nim trude va khéi luong thi cong trong nam, vao
quy 1 hang nim, Phong K& hoach xay dung ké hoach mua sim CCDC phuc vu hoat
d6ng san xuét kinh doanh bao gdm chéi, ky, liém, dén béo, thiing rac, xe rac diy tay,
vo Xe co giodi, ... cho tung by phéan.

Can ctr dinh muc ké hoach va khél luong thi cong theo hop ddng cung ung
san pham dich vu, cac b6 phéan c6 nhu cau trang bi CCDC, thiét bi phuc vu san xuét
kinh doanh lam dé xuét danh muc can trang bi, néu rd 1y do trang bi, yéu cau; quy
cach thong s6 k¥ thuat trinh Phé Giam dc phu trach phé duyét. Néu mua thay thé
CCDC, th1et bi cli guri kém phiéu bao hong ghi 6 tinh trang hu héng va dé nghi cach
xtr 1y giri vé Phong T6 chirc — Hanh chinh — Quan trj.

P6i véi nhu clu trang bi d6t xuat, bd phan sir dung 1am dé xuat giri Phé Giam
dbc phu trach 6 y kién, trinh Gidm dbc duyét chu truong dé thuc hién.

27.2. Trinh tu thwe hién:

B phén de xuét trang bi CCDC khao sét it nhat 2 don vi cung tmg cho m01
CCDC, thiét bi can mua trir hang hoa dugc mua tai cac hé thdng siéu thi c6 niém yét
gi4 thi chi can 01 béo gia giri vé Phong Tai chinh — K& toan dé kiém tra va trinh
Giam dbc duyét trude khi mua.

B0 phan mua soan thao hop déng; bién ban giao nhdn hang hoa, vat tu; thanh
Iy hop ddng va lap thii tuc thanh toan theo quy dinh.

Phong Tai chinh — Ké toén cin ctt vao céac ching tir trén dé kiém tra dwa vao
ké hoach ma Phong Ké hoach d3 xdy dung hang nim, tién hanh thanh toan khi du
hoa don chimg tir hop phép, hop 1y va hop 1€; bén canh d6 theo ddi va thuc hién viéc
phan bd vao chi phi cia CCDC tly thude vao tudi tho va gia tri CCDC.
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Sau khi mua sém, bd phan mua giri bién ban giao nhan vé Phong T chirc —
Hanh chinh — Quéan tri dé theo dai, quan ly, kiém ké hang nam; dong thdi bdo cdo
danh muc cac CCDC duoc thay thé cho Phong T chirc — Hanh chinh — Quan trj
tham muu 14p hoi déng danh gia, thanh 1y tai san theo ding quy dinh.

27.3. Tiét kiém CCDC:

Riéng DGi V¢ sinh, trong nam, neu Doi sir dung khong hét CCDC theo ké

hoach dugc duyét thi duoc xem la phan tiét kiém. Phan nay Doi dé xuét chi bing
tién c6 t& trinh giri Phong Tai chinh - K& toan xem xét trinh Gidm dbc quyét dinh.

Piéu 28. Chi nhién liéu, vat liéu

28.1. Pinh mirc tiéu hao:

Cong ty sir dung ﬂ',liét bi do luong tiéu hao nhién liéu cho timg phuong tién
van chuyén. Duya trén thiét bi do ludng trén timg xe Ban chi huy déi 1am cén cur
thanh toan nhién liéu str dung cho ting xe.

28.2. Ho so thanh todn nhién liéu:

Hoa don; bang téng hop tinh hinh sir dung nhién liéu timg xe, ghi rd sé luong
do nha cung cép lap.

Bang téng hop nhién liéu sir dung do Ban chi huy d6i 1ap.

Diéu 29: Chi thay vo xe, sira chira, bao dudng xe

29.1. Chi thay vo xe:

Viéc mua sim v6 xe phai dua vao dinh mitrc do Phong Ké hoach x4y dung.

Khi @& xuét thay vo xe tai xé can ghi rd hién trang vo xe dang su dung

boi truong va Phé Giam dde phu trach bo phén tu quyét dinh vé méiu m4,
chét lwong, nha san xudt, giri bang bao gia vé Phong Tai chinh — Ké toan d kiém
tra.

Doi Vé sinh lap hd so thu tuc thanh toan theo quy dinh.

29.2. Chi sira chira xe:

Khi xe phat sinh hu hong, tai xé phai bao ngay cho Ban chi huy d6i dong
thoi lam phiéu dé xuat sira chita xe, ghi r6 tinh trang hu hong va thoti gian.

T4 sira chita xe ctr thanh vién dén hién truong xe bi hu hong, xac nhén bang
bién ban tinh trang hu hong cua xe, tiép nhén phiéu dé xuét stra chita xe trinh Phé
Giam dbc phu trach xin y kién phé duyét.

Tai xé cho xe di stra chira theo phuong 4n duge T4 stra chita xe va Phé Gidm
déc phé duyét, phai theo ddi gidm sét trong qua trinh sira chita xe, vén hanh xe cling
nhu xac nhén nghiém thu hoan thanh cong tac sira chita xe, thu hdi c4c linh kién thay
thé @3 hong giri vé Ban chi huy Dai.

Doi Vé sinh tap hgp déy dua ching tir: bién ban hién truong xe hu héng, phiéu

dé xuét, bang bao gia, hop dong, thanh Iy hop ddng, bién ban nghiém thu hoan thanh
cong viéc stra chita xe, cung cap cho Phong Tai chinh — K& toan @ thanh toan theo

quy dinh.
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Déi véi cong téc sira chita 16n céc xe (sira chita trén 100 triéu/lan) xin y kién
Hbi dong thanh vién Cong ty.

Truong hop va vo xe phat sinh phai c6 phé duyét cua Trudng bo phan, gia
tri thanh toan nhé hon 200.000 ddng cho timg 1an phat sinh phai 14p bang ké theo
mau s6 01/TNDN theo Théng tu 78/2014/TT-BTC ngay 18 thang 6 nim 2014 cua
B Tai chinh “Béng ké thu mua hang héa, dich vu mua vao khéng c6 héa don” kém
d& nghi thanh toan.

29.3. Chi bao dudng xe:

Can cir vao dinh muc k¥ thuét trong cong tdc bao dudng xe theo quy dinh
ctia Nha san xuét, Doi Vé sinh dé xuit ké hoach chi phi stra chifa duy tu dinh ky cho
cac xe ma Doi V& sinh dang quén 1y va khai thac trinh Phé Giam d6c phu trach phé
duyét.

Khi thue hién viéc bao dudng xe nhu thay dau, nhét, loc dau, loc nhét...phai
¢6 xac nhan ctia T6 Stra chita xe; Ban Chi huy D6i V& sinh c6 trach nhiém theo déi,
bao quan va thuc hién viéc bao dudng, xét xe ding dinh ky dam bao xe Iuu thong
trong tinh trang xe an toan, chit luong.

Céc tai xé xe c6 trach nhiém ghi chép ddy du thong tin véao sb theo dbi sira
chita, bao tri xe 1am co s& cho viéc x4y dung ké hoach bao dudng xe hang nam.

29.4. Lé phi ciu dudng:

Hang thang, Ban chi huy D6i V¢ sinh thuc hién viéc mua 1€ phi cau duong
cho cac xe van chuyén nudc, van chuyén rac.

Riéng d6i voi xe dung dé di cong tac ciia Phong T chirc — Hanh chinh —
Quan tri khi c¢6 phét sinh 1& phi ciu dudng phai thanh toan kip thoi vao cudi thang.

Muc 5: Chi sira chira 16n, mua sim tai sian c6 dinh (TSCP);
dau tw xay dung co ban (XDCB)
Piéu 30. Chi sira chira 16n TSCD

30.1. Doi véi cong trinh sira chira, cii tao, ning cap tru s& lam viéce, vat
kién triic c6 tong du toan xay dung duwéi 1 tj dong:

Chu tich Hoi dong thanh vién phé duyét chi truong thue hién nhu vé quy
mo, nguén von thue hién, hinh thirc lya chon nha thau, thoi gian thuc hién.

Giam dbc t6 chirc thim dinh va Phé duyét hd so thiét ké ban v& thi cong —
du toan, chi dinh don vi thi cong, ky hop d(‘A)ng thi cong, td chuc giam sat viéc thuc
hién thi cong va nghiém thu cong trinh hoan thanh dua vao sir dung.

Sau khi cong trinh hoan thanh, Gidm dbc thuc hién thdm dinh, phé duyét
quyét toan v6n dau tu theo quy dinh hién hanh.

30.2. D01 vGi cong trinh sira chira, cai tao, nang cap tru sé lam viéc, vat
kién tric c6 tong duw toan xay dung trén 1 ty dong dén duwéi 5 ty dong:

Chu tich Hoi ddng thanh vién phé duyét chu truong thyuc hién nhu vé quy
mo, nguén von thue hién, hinh thire Iura chon nha thau, thoi gian thuc hién.



15

Giam dbc t6 chire lya chon don vi tu vén thiét ké 14p bao cdo kinh t& k§ thuat
cong trinh va phé duyét hd so béo cdo kinh té k¥ thuat cong trinh.

Giam dbc thué don vi t6 chirc d4u thadu chon lwa nha thu ky hop ddng thi
cong.

Gidm d6c thué don vi tr vin gidm sat céng trinh, gidm sat cong trinh viéc
thuc hién thi cong va nghiém thu cong trinh hoan thanh dua vao st dung.

Khi day du thu tuc Phong Tai chinh - Ké toan s& thanh toén chi phi D6i thi
cong hozc Nha thdu dong thoi 14p hd so ting TSCP va theo di trich khu hao theo
quy dinh.

Piéu 31. Chi mua sim TSCP

31.1. Mua sim tii san cd dinh cé gia tri khéng qua 100 triéu dong

Piu nim, Phong T6 chirc - Hanh chinh - Quén tri 1ap ké hoach mua sim
TSCD dua trén nhu cau sir dung cua cac Phong, Ban, D6i truc thudc cong ty.

TSCD c6 gia trj khong qué 100 trigu déng: Mua theo phuong thirc khao sat
gia cua 02 nha cung cap khéc nhau, lam co s& chon lua mau mi va gia ca t6t nhét
(Néu mua trong hé thong céc sidu thi 16n c6 niém yét gia thi khong cin khao sat gia).

Quy trinh mua sim thuc hién theo didu 22.2 Quy ché nay.

31.2. Mua séim tii sin ¢6 dinh c6 gi4 tri tir 100 triéu ddng trd 1én:

Cén cir Nghi dinh 63/2014/ND-CP ngay 26 thang 6 nam 2014 Quy dinh chi
tiét thi hanh mot s§ diéu cia Luét ddu thau vé Iwa chon nha thau.

Cin cir vao nhu ciu sir dung TSCD cua céc by phén trye thuge Cong ty,
trong quy 1 hang nim Phong Ké hoach téng hop danh muc TSCP cin trang bi trong
nam trinh Gidm déc xem xét phe duyét.

D4i v6i dAu tr, mua sim tai san cb dinh bén ngoai dua vé str dung (ké ca
phuong tién van tai phuc vu hoat dong san xuét kinh doanh, dich vu), Cong ty phai
thuc hién theo quy dinh ctia phap luat vé& d4u thau va cac quy dinh khac cua phap
luét c6 lién quan.

Quy trinh mua sam tai san c¢b dinh c6 gia tri tir 100 triéu dong tr¢ 1€n mua
theo phuong thirc chao gia canh tranh, phai duoc t6 chirc theo Luét d4u thiu theo
dung quy dinh timg thoi diém va phai thuc hién day du trinh tu, nghiém thu ban giao
sir dung theo dung quy dinh hién hanh.

Quy trinh mua sam tai san cb dinh c6 gid tri tir 100 triéu dong tré 1én do
Phong Ké hoach thuc hién.

Phong Tai chinh - K& to4n c6 trach nhiém 1ap hd so ting giam TSCP va theo
déi tinh khiu hao theo quy dinh.

Diéu 32: Chi d4u tw Xy dung co ban (XDCB)
Chi dau tw X4y dung co ban c6 gi4 tri dwéi 50% tong gla tri tai san:

Hbi ddng thanh vién phé duyét cha truong thuc hién nhu vé quy md, ngudn
vén thye hién, hinh thirc lua chon nha thau, thoi gian thyc hién.
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Gidm dbc t6 chure lira chon don vi tu van thiét ké 14p bao céo kinh té k¥ thuat
hodc 14p bdo cdo nghién ciru kha thi (néu c6) cong trinh va phé duyét hd so bao céo
kinh té k¥ thuat hosic bdo cédo nghién ctru kha thi c6ng trinh.

Gidm dbc thué don vi td chirc ddu thdu chon lwa nha thau ky hop dong thi
cong.

Giam dbc thué don vi tur van gidm sét cong trinh, gidm sét cong trinh viéc
thuc hién thi cong va nghiém thu cong trinh hoan thanh dua vao str dung.

Giam dbc thué don vi kiém toan doc lap kiém toan hd so quyét toan cong
trinh xac dinh chi phi cong trinh da thyc hién.

~Khi ddy dii tha tuc Phong Tai chinh - K& toan & thanh toan chi phi cho Nha
thau ddng thoi 1ap hd so ting TSCP va theo dbi trich khau hao theo quy dinh.

Chi diu tw Xay dung co ban cé gia tri trén 50% tong gia tri tai san:

Hoi dong thanh vién phé duyét chi truong thuc hién nhu vé quy md, ngudn
vbn thuc hién, hinh thtrc lya chon nha thau, thoi gian thuc hién (nhung phai dugc
Chu s6 hitu chip thusn).

Giam dbc tb chirc lua chon don vi tu vén thiét k& 14p bao céo kinh té k§ thuat
hoic 14p bao cdo nghién ciru kha thi (néu c6) cong trinh va phé duyét hd so béo céo
kinh té k§ thuat hozc béo céo nghién ctru kha thi cong trinh.

Giam dbc thué don vi t chirc diu thiu chon lwa nha thau ky hop dong thi
cong.

Gidm ddc thué don vi tu van gidm st cong trinh, gidm sét cong trinh viéc
thuc hién thi cdng va nghiém thu cong trinh hoan thanh dua vao sir dung.

Giam déc thué don vi kiém toén doc 14p kiém toan hd so quyét toan cong
trinh x4c dinh chi phi cong trinh da thuc hién.

Khi day du thi tuc Phong Tai chinh - K& toan s& thanh toan chi phi cho Nha
thiu ddng thoi 1ap ho so ting TSCD va theo ddi trich khéu hao theo quy dinh.

Muc 6: Chi Hoi nghi, Tiép khach, Quing cdo
Piéu 33. Chi hoi nghi
Hang nim Céng ty t6 chirc cac hoi nghi: Hoi nghi nguoi lao dong vé viée ky

ket thda udc lao dong tap thé; hoi nghi d6i thoai nguoi lao dong; hoi nghi so két,
téng két tinh hinh hoat dong san xuét kinh doanh; sinh hoat thoi sy.

Céc khoan chi gdm: Tai liéu, bdo céo téng két, trang tri hoi nghi, com cho
khach moi. Chi c4n bo, nhan vién, ngudi lao dong tham gia hoi nghi, moi hdi nghi
tbi da 200.000 déng/ngudi.

Du trui chi tiét cho timg hoi nghi do Phong T6 chitc — Hanh chinh — Quan tri
d& xuét, Pho Giam dbc phu trach phé duyét.

Diéu 34. Chi tiép khach

Ban Giam dbc st dung chi phi tlep khach d phuc vu cho quan hé d6i tac,
tim kiém hop ddng nham muc dich phat trién don vi trén tinh than tiét kiém. Hang
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thang, quy, nam, K& toan thanh toan béo céo chi phi tiép khach ctia timg dbi tuong,
bd phén cho K& toan truong va Gidm dbc nhim theo dbi, kiém soét chi phi.

Khi phat sinh yéu cu tiép khach, phai dugc Giam dbc phé duyét chii truong
va ghi 16 ndi dung tiép khach vao gidy tam tmg, gidy dé nghi thanh toan dong thoi
1a co s& dé Phong Tai chinh — Ké toan hach toan cho ding chi phi ciia Phong, Ban,
Dbi. Phong Tai chinh - K& toan thanh toén chi phi tiép khach khi c6 héa don chimg

tir hop phép, hop ly va hop 1€.

Piéu 35. Chi quing cio

35.1. Chi quang cdo tiép thi:

Chi quéng céo t1ep thi hop 1€ 1a cac khoan chi trén cac bao, dai, tap chi, .
nhdm muc dich quang cdo cac van d& c6 lién quan dén hoat dong san xuét kinh doanh
nhu gidi thiéu mo hinh kinh doanh, gidi thiéu san pham...phai dugc Gidm d6c hoic
Chu tich hoi dong thanh vién phé duyét.

35.2. Chi in lich:

Phong T chirc — Hanh chinh — Quan tri xy dung ké hoach in lich cho nim
méi dinh kém danh sach can bg, nhan vién, nguoi lao dong va danh sach khach hang
biéu tang va duoc Gidm dbc phé duyét.

Phong Té chirc — Hanh chinh — Quan tri cung cdp cic mau m3; trinh Gidm
dbe duyét chon mau; thuong thao va ky hop déng in lich; thuc hién thu tuc thanh
toan theo quy dinh.

Piéu 36: Chi phiing diéu

Cong ty tb chirc di phing diéu déi véi cac co quan, doan thé c6 mbi quan hé
trong hoat dong san xuét kinh doanh, mtc chi t6i da 1 2.000.000 dong/trudng hop
bao gbém hoa va tién phung diéu.

Viéc di phing diéu ti than phu mau, vg, chéng, con cua can bg, nhan vién,
nguoi lao dong trong Cong ty thuc hién theo Théa udc lao dong tép thé.

Muc 7: Chi hoat ddng Pang, Poan thé
Piéu 37. Chi hoat ddng té chirc Pang
Hang quy, Cong ty thuc hién viéc trich ndp 0,6% kinh phi Dang trén tong

quy tién luong thuc tra cho Pang bd do K& toan tién luong 14p (Ty 18 nay thay dbi
tity theo chinh sach ché d6 ctia Nha nudc thay dbi).

Cong ty thanh toan céc khoan chi phi kiém nhiém Pang uy theo quy dinh.
Ngoai ra céc chi phi khéc chi cho hoat dong ciia Pang bo duogc hach toan vao
chi phi quén ly doanh nghiép theo quy dinh ctia Nha nude.

Piéu 38. Chi hoat dong tb chirc Cong doan
Hang quy, Cong ty thyc hién viéc trich ndp 2% kinh phi Céng doan trén téng

quy tién lwong thuc tra cho T4 chirc Céng doan do K& toén tién luong lap (Ty 1€ nay
thay di tly theo chinh sach ché d6 ciia Nha nuée thay d6i).
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Trong quy I hang nam, t6 chirc Cong doan xay dung Béang dy toan kinh phi
dé xuét hd trg cac hoat dong v&i ndi dung cu thé c6 y kién ctia Ban Thudng vu Dang
Uy truéce khi trinh Giam ddc.

Ngoai ra cac chi phi khéc chi cho hoat déng cua t6 chitc Cong doan dugc
hach toan vao chi phi quéan ly doanh nghiép theo quy dinh ctia Nha nudec.

Piéu 39. Chi hd tro hoat dong Poan thé khac (Poan Thanh nién, Hi Curu chién
binh, Hoi Khuyén hoc)

Trong quy I hang nam, cac Doan thé trong Cong ty xéy dung Bang du toan
kinh phi d& xuét hd trg cac hoat dong voi ndi dung cu thé ¢ y kién ctia Ban Thudng
vu Pang ty trudc khi trinh Giam déc.

Cong ty thanh toan cac khoan chi phi hd tro lién quan dén hoat dong cac
Doan thé theo quy dinh cia Nha nudc.

Muc 8: Trich lap va sir dung cac quy
Piéu 40. Viéc trich lap va sir dung cac quy
Loi nhuén sau thué cua Cong ty dugc trich 18p cac quy: Quy du phong tai
chinh, Quy dau tu phat trién, qu§ thudng ban diéu hanh, quf khen thuéng, phuc loi,
Quy¥ khoa hoc cong nghé.
Viéc str dung cac quy noi trén phai thyc hién cong khai theo quy ché cong
khai tai chinh, quy ché dan chu ¢ co s& va quy dinh ctia Nha nudec.

Chwong III
TO CHUC THUC HIEN
Diéu 41. Piéu khoan thue hién
Quy ché nay gdm 3 Chuong, 41 Diéu ¢6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay Chu
tich Hoi dong thanh vién ky Quyét dinh ban hanh.
Céan ctr vao cac quy dinh trén, Phong Tai chinh — K& toan c6 trach nghiém

hudng dan kiém tra, giam sat viéc thue hién quy ché nay. Bao cao kip thoi nhitng
vuéng mic v6i Hoi dong thanh vién, Giam dbc Cong ty dé xir ly.

Trong qua trinh thyc hién quy ché nay, néu c6  phat sinh cén sira d6i bd sung
thi Hoi dong thanh vién cong ty s& xem xét sira d6i bb sung.
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