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CONG TY COPHAN LAM NGHIEP SAIGON CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Ty s6: 08 Hoéng Hoa Thém, Phutng 7, Q. Binh Thanh Poc lip - Twdo - Hanh phiic
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Thinh pho Ho Chi Minh, ngay 10 théng 5 ncim 2023

NGHI QUYET

(Vé viéc Ban hanh Quy ché chi tiéu noi bg)

HOQI PONG QUAN TRI
CONG TY CO PHAN LAM NGHIEP SAI GON

Céin cit Ludt Doanh nghiép sé 59/2020/QH14 ngay 17/06/2020;
Céin cit Diéu 18 t6 chire va hoat dgng ciia Cong ty Cé phan Lam nghiép Sai Gon;

Céin cir Bién ban kiém phiéu ngay 10/5/2023 ldy y kren HDQT thong qua viée
sira doi, bo sung Quy ché chi tiéu néi b cita Cong ty C6 phan Lam nghiép Sai Gon.

QUYLT NGHI

Dié}l 1. Hoi ddng Quan tri théng nhqét thong qua ndi dung va quyét dinh ban hanh
Quy cheé chi tiéu ndi bd cua Cong ty Co phan Lam nghiép Sai Gon.

'})iéu 2. Uy quyén cho Chu tich Hoi ddng Quan trj ky quyét dinh ban hanh Quy
ché chi tiéu ndi bd cia Cong ty Co phan Lam nghiép Sai Gon.

Pidu 3. Thuc hién nghia vu céng b thong tin theo quy dinh ctia phap luét.

Diéu 4. Nghi quyét duge Hbi ddng Quan tri thong qua va c6 hiéu luc ké tir ngay
ky. Hoi déng Quan tri, Ban Kiém soét, Ban Téng giam dbc, cac don vi, bd phan, ca
nhén c6 lién quan chiu trdch nhiém thi hanh Nghi quyét./.

Noi nhiin:

- Thanh vién HDQT;
- Ban Kiém soét;

- Ban Tdng Giam dbc;
- Luu: VT.
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CONG TY CO PHAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

LAM NGHIEP SAI GON DPoc 1ap — Tw do — Hanh phiic
S6: 06/QP-LN Thénh phé Ho Chi Minh, ngay 10 thang 5 ném 2023
QUYET PINH

1 A A A goa
Ban hanh Quy ché chi tiéu ngi bé.

CHU TICH HQI PONG QUAN TRI
CONG TY CO PHAN LAM NGHIEP SAI GON

Cdin cwr Ludt Doanh nghiép 56 59/2020/QH14 da duoc Qué'c hoi nuoe Cong hoa
xd hoi chit nghia Viét Nam théng qua ngay 17/6/2020;

Céin cit Diéu 1¢ Té chite va hoat déng ciia Cong ty C6 phan Lam nghiép Sai Gon
da dupe Bai hoi dong c6 dong théng qua ngay 20/4/2023;

Céin cir Nghi quyét sé 03/NQ-HPOT ngay 10/5/2023 ciia Hi dong Qudn tri vé
viée sira doi, b6 sung Quy ché chi tiéu ndi b ciia Cong ty Cé phéan Léam nghiép Sai
Gon.

QUYET PINH

Piéu 1: Ban hanh kém theo Quyét dinh nay - Quy ché chi tiéu ndi bo ctia Cong
ty C6 phan Lam nghiép Sai Gon.

Pidu 2: Quyét dinh c6 hidu lyc thi hanh ké tir ngay ky. Quy ché chi tidu ndi bo
ban hanh kém theo Quyét dinh nay thay thé cho Quy ché chi tidu ndi b di ban hanh
theo Quyét dinh s5 38/QP-LN ngay 05/6/2019 cuia Cong ty C6 phan Lam nghiép Sai
Gon.

Piéu 3: Ban Tong Giam dbc, Trudng Pho cac Phong nghiép vu, Trudng cac don
vi true thude Cong ty C6 phan Lam nghiép Sai Gon chiu trach nhiém thi hanh quyét
dinh nay./.

Noi nhén: TM. HOL I DPONG QUAN TRI
- Nhu Diéu 3; ﬁ“("(‘,ﬁ\fi‘\
- Thanh vién HPQT; n” “4., v AN

- Ban Kiém soat;
- Luu: VT.
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CONG TY CO PHAN LAM NGHIEP SAI GON

QUY CHE CHI TIEU NOI BQ
CONG TY CO PHAN LAM NGHIEP SAI GON
(Sira dbi, b6 sung lan thit nhat)
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 06/QP-LN ngay 10 thdng 5 nim 2023
ciia Hpi dong Qudn tri Cong ty C6 phin Lam nghi¢p Sai Gon)

Tp. Hé6 Chi Minh, thang 5 nim 2023
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CHUONG 1. NHUNG QUY PINH CHUNG

Pidu 1. Pham vi diéu chinh va d6i twong 4p dung

. Quy ché chi tidu ndi bd (“Quy ché”) gdm céc ndi dung vé ché do, tiéu chuén, dinh muc
chi tidu 4p dung théng nhét toan Cong ty, dam bao hoan thanh nhiém vu san xudt kinh
doanh va hi€u qua cong tac quan ly.

2. Quy ché nay 4p dung dbi voi toan Cong ty, tit ca cac phong ban, bd phan chirc ning,
chi nhanh, vin phong dai dién, dia diém kinh doanh v cdc céng ty con, cong ty lién
két (phong ban, bé phdn chitc néng, chi nhdnh, vin phong dai dién, dia diém kinh
doanh va cong ty con, céng ty lién két sau day dipe goi chung la “Don vi”).

Pidu 2. Nguyén tic chi tieu ndi bd

1. Viéc chi tiéu phai chdp hanh dung quy dinh cta phép luét, cdc huéng din ctia Bo Tai
chinh va cac huéng dan khéc cé lién quan.

2. Céc khoan chi tiéu phai ndm trong ké hoach ngén sach chi tiéu da duge phé duyét,

3. TAt ca céc khoan chi tidu déu phai c6 dy tru kinh phi va phai dugc cip c6 thim quyén:

Hoi ddng quan tri/ Chu tich Hoi ddng quéan tri hodc Tbng Giam dbc phé duyét theo
phén cip trude khi thyc hién va phai thanh toan kip thoi sau khi hoan thanh cong viée as
theo quy dinh. 'Y

4. Viéc chi tiéu phai tiét kiém, tranh lang phi, kip thoi va ¢6 hidu qua.

5. Phong Tai chinh - K& hoach phai xem xét tit ca cac khoan chi tiéu truée khi trinh cép
c¢6 thAm quyén phé duyét nham dam bao tinh hop ly, hop 1& clia ching tir thanh toan
va giam sat dugc qua trinh thye hién ké hoach chi tiéu ciia don vi minh.

6. Trudng hop phat sinh nhu ciu chi tidu dot xudt, ngoai ké hoach thi viéc phé duyét chi
tiéu dugc quy dinh nhu sau:

a. Cac don vi phat sinh nhu cAu chi tiéu dot xuat, ngoai ké hoach phai lap to trinh gui
cap ¢ tham quyén, trude dé phai thong qua Phong Tai chinh - K¢ hoach xem xét.

b. Cin cir két qua phé duyét cia cip c6 thim quyén, Tdéng Giam dbc théng béo cho
cée don vi lién quan biét dé thuc hién.

c. Tht ca cac khoan chi tidu dot xudt, ngoai ké hoach chi dugc thyc hién sau khi c¢é y
kién phé duyét cua cép co6 thdm quyén.

7. Pon vi ddu mbi mua sim, ddu thau hang hoa, dich vu va céc cd nhan dugc giao nhiém
vu dam phan hodc mua hang hoa, dich vy phai chiu trach nhiém vé chét lwong, gia ca,
hiéu qua va tinh phéap 1y cua cong viéc do minh thyc hi¢n. Moi khoadn giam gia, chiét
khéu, hoa hdng,... duge ngudi ban dp dung (néu c¢b) phai duge khau trir trye tiép vao
gid, truong hop khong duge khau trir vao gid thi nguoi nhan phai c6 nghia vy ké khai,
nop lai. Trudng hop bi phat hién khong ndp lai cac khodn trén, ngudi mua hang hodc
ngudi thye hién dich vu s¢ bi xur Iy theo quy dinh cua phap ludt va Cong ty tuy theo
mirc d§ vi pham.

8. Ngudi ky hop ddng mua hang hoa, dich vu s& 1a ngudi ky thanh 1y hop dong doi véi
nhirng hop ddng c6 quy dinh phai ky thanh ly. Truong hop ngudi ky hop ddng ving
mit ¢6 1y do chinh dang (di cong tac dai ngay, thuyén chuyén cong tac, vé huu, dm dai
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ngay,...) thi nguoi ky thanh 1y hop dong thay phai ngang cip hoic 1a cp trén ctia nguoi
da ky hop dong hodc 1a ngudi duge uy quyén hop phép.

9. DPéi v6i nhitng don vi chua ¢ cip trwdng ma chi ¢o cip pho phu trach thi cip nay duge
hudng cac ché do va quyén loi nhu cdp trudng (ngoai trir viée xép ngach luong).

10. Trudng hop can b nhéan vién kiém nhi¢m nhiéu chirc vy khac nhau, mdi chirc vu co
quy dinh mét mie phy cip khac nhau (cho cting mét loai phuy cép) thi chi ap dung mtrc
phu cép cao nhat cho mdt trong nhirng chirc vu dang dam nhiém.

11.Cac mirc phy cAp tai quy ché nay 1a mure t5i da, thy theo diéu kién va tinh hinh thue té,
cap c6 tham quyén co thé quyét dinh 4p dung cac mirc phu cdp khéc nhau nhung khong
duge vuot qua mice quy dinh tai quy ché nay.

bidu 3. Thim quyén duyét chi

1. Tham quyén phé duyét chi tiéu ndi bd ciia Hoi ddng quan tri/ Cha tich Hoi dong quan
tri va Ban Téng Giam dbc duge quy dinh tai Quy ché Tai chinh va Phu lyc 1 quy ché
nay.

L

Thém quyén phé duyét chi tiéu ndi bo trong ké hoach tai don vi (néu c¢6) duge quy dinh

tai Pidu 2 quy ché nay.

3. Cac khoan chi tiéu ngoai ké hoach dugc quy dinh tai Diéu 2 quy ché nay.
bicu 4. Lap va quén ly ké hoach ngin sich chi tiéu

Cong ty va céc don vi phai tuan thu cac quy dinh tai:

R

Quy ché Tai chinh;

Quy ché quan ly diéu hanh don vi (néu co);

Quy ché kiém so4t cac don vi (néu cé);

Quy trinh mua sdm, thanh Iy nhugng ban tai san tai don vi (néu co);

Quy dinh kiém ké tai san tai cac don vi (néu go);

. Céc quy dinh ndi bd khac cua Cong ty hodc quy dinh phap ludt khac c6 lién quan.

Pidu 5. Quy dinh chung vé b chirng tir thanh toan

1. Hoa don tai chinh khéng dugc ty xoa, khong bi rach, nhau nat; héa don phai ghi chinh
xac ddy du tén, dia chi, ma sb thué cua Cong ty va cac don vi (néu ¢6). Tat ca cac khoan
chi tiéu bét budc phai ¢6 hoa don tai chinh, ngoai trir cac khoan chi tidu theo hinh thirc
khoan (khong c6 héa don).

2. Céc ching tir khac kém theo bao gom:

a.

b.
c.
d

To trinh lién quan dén khoan chi tiéu da dugc cép c6 thim quyén phé duyét;

Bang dy todn chi phi;

Cac ban chao gia;

Hop ddng (bit bude ddi vaéi cac khoan chi tiéu, mua sém c6 gia trj tir 20 triu dong
trar 1én; khong bét budc dbi voi khoan chi tiép khach; khuyén khich ky hop dong
dbi véi cac khoan chi tiéu, mua sim dudi 20 tricu df"mg nhung co diéu khoan lién
quan dén cam két, bao hanh giira hai bén nhu hop déng quéang céo, thi cong lép dat
bang bién,. v

Bién ban thanh Iy hop ddng (trir truong hop trong hop dong c6 quy dinh diéu khoan
hop ddng ty dong thanh 1y); D& nghi thanh toan ctia bén cung tng (néu cb);
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f.

a.

Phiéu nhép kho, Bién ban ban giao, Bién ban nghi€ém thu ky thuat, Bién ban thau
(néu co);
Bang ké cac ching tir thanh todn;

. Céc loai ching tir khac lién quan dén viéc thanh todn (vé méy bay, thé 1én may bay,

phiéu ctr di cong tac kiém dé nghi tam tng, chiig nhan xuét x, chirg nhan chat
lugng, to khai hai quan, giéy bao hanh, van don,...);

Gidy dé nghi thanh todn do ngudi thyc hién chi tidu 1ap phai cé x4c nhén ctia ngudi
phu trach don vi, cé xac nhén kiém tra chirng tir ctia Phong Tai chinh - K& hoach
vé phé duyét theo thim quyén duyét chi.

3. Trach nhiém vé tinh hop phap, hop 1y cia b ching tir thanh todn:

Nguoi thuc hién chi ti€u phai co6 trach nhi¢m thu thép dé‘ly da héa don ching tu,
dam bao tinh hgp phédp, hop ly cua bd ching tir thanh toan theo ding quy dinh phép
luat (Luat Thué GTGT, Luat Thué TNDN,...). Moi thiét hai sau nay (néu c6) do
viée thu thap héa don, ching tir khéng diy du, khong hop phap, khong hop 1y sé
do nguoi thye hién chi tiéu chiu trach nhiém trude Cong ty;

Phong Tai chinh - K& hoach cé trach nhiém kiém tra tinh hop phép, hop 1y ctia bd
chimg tir thanh toan trude khi trinh c¢ép ¢6 thim quyén phé duyét. Truong hop bd
chimg tr thanh toan khong dam bao tinh hop phap, hop ly, Phong Tai chinh - Ké
hoach phai yéu cdu ngudi thuc hién bd sung, thay thé cho phu hop véi quy dinh;
néu nguoi thue hién chi tiéu khong thé thue hién theo yéu cAu cua Phong Tai chinh
- Ké& hoach thi phai ¢6 viin ban giai trinh 1y do va phai dugc cép c6 thim quyén xem
x¢t, phé duyét.



Piéu 6.

CHUONG II. PHAM VI VA NOI DUNG

Cac khoan chi ndi bo

1. Chi phi hoat djng:
a. Chi phi cho can bd nhén vién (CBNV):

Chi tién lrong, tién cong va phy cdp cho CBNV;

Chi tién thudng: thudng ning suét, hoan thanh ké hoach; thuong sang kién, cai
tién; thudng ngay 1&, Tét; thudng quy, nim; thuéng thang luong thir 13,...;
Chi tién an ca;

Chi tién lam thém gio;

Chi ddng phuc, trang phuc lam viéc;

Chi ché dd nghi mat;

Chi hd tro ngay 1€, Tét;

Chi céc khoan trich theo lwong: Béo hiém x& hdi (BHXI), Bao hiém y té
(BHYT), Béo hiém thit nghiép (BHTN), Kinh phi ¢éng doan (KPCD) va chi
khac theo quy dinh ctia phap luat;

Chi trg cép thdi viée, mét viée lam;

Chi thanh toan tién nghi phép theo ché do nghi hang nam;

Chi cong tac phi;

Chi trang thiét bj cho CBNV;

Chi cudc vién thong;

Chi khac cho CBNV.

b. Chi vé tai san ¢ dinh (TSCD) va cong cu, dung cu (CCDC):

Chi thdm dinh va mua sim TSCD;

Chi bao dudng va stra chita tai san, chi bao tri;

Chi mua sim vét liéu, stra chita nho, bao dudng dinh ky xe 6 to;
Chi thué tai san;

Chi mua sdm, quéan Iy CCDC;

Chi khéc vé TSCD.

¢. Cac khoéan chi phi khac:

Chi mua sdm, quan ly vat liéu, vin phong phim;

Chi mua tai liéu, sach bao tham khao;

Chi dién nudc, dién thoai, buu chinh, lién lac vién thong;

Chi mua xiang dau, phi ciu pha, bén bai:

Chi quang cdo, tiép thi, khuyén mai;

Chi liép khach, 1& tan, khéanh tiét;

Chi hoi nghi;

Chi thué chuyén gia trong va ngodi nude, tu vin va cong tac vién;

Chi phong chay, chita chay;



2.

e Chi cho céac hoat dong ctua Pai hdi dong cb dong, Hoi ddng quan tri va Ban
Kiém soat;
e Chi hoa hdng, méi gidi, uy thic;
o Chivé hiép hoi, nganh nghé;
e Chi cho cong tac Pang, Poan thé (néu c6);
e Chi nghién ctru khoa hoc va chi thudng séng kién cai tién, ting nang sudt lao
dong, thudng tiét kiém chi phi;
e Chi tai trg cho gido duc, y t&, khiic phuc héu qua thién tai;
e Chi ndp thué va cic khoan phi, 1& phi, tién thué dét, tién str dung dét;
e Chi khéc vé hoat dong quan ly.
Chi phi bit thuong:
a. Chi nhugng ban, thanh ly TSCD;
b. Chi cho viéc thu hdi cac khoan no di xéa, cac khoan ng qua han kho doi;
c. Chi tién phat do vi pham hop dong;
d. Chi xtr Iy khoén tén thit tai san con lai sau khi da bu dip bing cac ngudn;
¢. Chi phi bat thuorng khac.
Noi dung mdt s6 khoan chi phi dugc quy dinh cu thé tir Didu 7 dén Diéu 32 quy ché
nay. Céac khoan chi phi hop ly khac phat sinh nhung chua duoc quy dinh cy thé trong
quy ché nay duge thyc hién theo quy dinh cta phap luat hién hanh va chi duoc thyuc
hién khi c6 sy phé duyét ctia cip c6 tham quyén.

l"\ . IA OA A b " .1 A r A A A
Pieu 7. Chi tien lwong, tién cong, lwong lam thém va phu cap cho can bo nhan vién

1.

Chi phi tién lwong; tién cong; chi phi c6 tinh chat tién lwong, tién cong va cac khoan
phu cép phai trd cho CBNV phai tuan theo quy dinh ctia phap luat va duge thyc hién
trén co s& thoa thuén trong hop dong lao déng, céc phy luc hop ddng, quyét dinh lién
quan (néu c6) gitta Cong ty va CBNV; theo Ngi quy lao dong; Thoa ude lao dong tép
thé va Quy ché luong cia Cong ty. CBNV lam thém ngoai gid, ngay nghi ngoai trir
Hoi dong quan tri, Ban Kiém sodt, Ban Tong Giam dbc va Ké toan trudng la ngudi
quan Iy khéng duge thanh toan tién lvong lam thém ngoai gio, ngay nghi.

Quy tién lvong hang nam ctia Cong ty, cac don vi (néu co) dugc xac dinh trén co s& ké
hoach lao dong tién luong va hiéu qua kinh doanh do cép ¢ thAm quyén phé duyét;
Phong Nhén sy - Hanh chinh 14p ké hoach lao déng tién lwong cho nam sau vao dau
quy IV hang nam.

D6i voi CBNV da dén tudi nghi huu nhung van tiép tuc lam vige, nhiing ngudi lam
viéc theo hgp dong cé thoi han khong huéng lwong theo hé s6 va nhitng lao dong mang
tinh thoi vu: tién lwong dugc tra theo thoa thuan gitta Cong ty va CBNV.

Piéu 8. Chi tién thudng

I

Céc khoan tién thuéng gém c6: Thudng ning sudt, hoan thanh ké hoach; thudng séng
kién, cai tién; thuong ngay 1€, Tét; thudng thang, quy, nim; thang luong thi 13,... phai
duoc ghi cu thé diéu kién dugc hudng va muie duge hudng tai mdt trong cic hd so sau:
Hop ddng lao dong; Théa udc lao dong tap thé; Quy ché thudng theo Quy ché Tai
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chinh do c¢dp c6 thim quyén phé duyét, quyét dinh khen thuéng hodic dwoc ghi trong
bién ban hop giao ban, hop can bo chii chdt Cong ty,...
2. Chi thudng cho don vi/ ca nhan dugc cén ¢ trén két qua hoat dong kinh doanh va két
qua danh gia nhéan sy cua Cong ty.
Pi¢u 9. Chi tién #in giira ca
1. Mic chi tién an gitra ca khong duge vuet qua mie quy dinh cia B Lao dong - Thuong
binh - X& hoi. Trudng don vi co sé quyét dinh mic chi tién &n ctia don vi minh phy
trach trinh Ban Téng Giam dbc duyét. Ty theo diéu kién cta timg co s¢ san xuat kinh
doanh, don vi c6 thé t& chirc bita @n tai chd hoiic thanh toan bing tién.
2. Chung tir thanh toén:
a. Chi bing tién: Lap danh séch thanh toan theo ngay cong,
b. Truong hop té chire bita an:
e Néu thué ngoai, khi thanh toan, don vi cung cép suit an cho Cong ty phai kém
hoéa don tai chinh, ban déi chiéu sb lwong suét dn cung cap;
o Néu Cong ty tu tb chire bép an, ching tir thanh todn gom:
+ Béng chdm com do lanh dao phong, ban don vi ky chiu trach nhiém, théng
qua phong quan ly bép an kiém tra;
+ Bang ké mua hang (néu mua nguyén vit lidu ndu dn ma khong ¢6 hoa don)
theo mau quy dinh ctia B Tai chinh.
Pidu 10. Chi ddng phuc, trang phuc lam viée

Murc chi dong phuc, trang phuc lam viéc bang hi¢n vat hodc bang tién hang nam cho
CBNV tuy theo doi tugng va khu vue, nhung khong vugt qua dinh mtre quy dinh tai
Phu luc 2 kém theo quy ché nay.

Diéu 11. Chi ché dd nghi mat, chi hd tro ngay I&, Tét

1. Chi ché d nghi mat theo Théa udc lao dong tap thé hodc theo quy dinh ctia phép luat
hién hanh tuy thudc vao hi¢u qua san xuét kinh doanh ctia Cong ty. Do dic thi nganh
nghé san xuét kinh doanh, Céng ty c6 thé t6 chirc cho CBNV di nghi mat hoc chi tién
dé CBNV tu di nghi mat.

2. Chi hd trg ngay I&, Tét tir qu§ phic lgi tiy vao tinh hinh thye té ctia quy phuc lgi.

Piéu 12. Chi cac khoén trich theo lvong

Céc khoan trich theo lvong gdm c6: BHXH, BHYT, BHTN va KPCD. Mtc luong dé
tinh BHXH, BHYT, BHTN, KPCD la tién lwong, tién cong cia ngudi lao dong dugc
ghi trong hop ddng lao dong va céc phu luc hop ddng hoic quyét dinh lién quan (néu
¢6). Céc khoan chi nay dugc tinh trén co s& quy tién luong ctia Cong ty va theo céc
quy dinh hién hanh cta phéap luat.

Diéu 13. Chi tro cip théi vige, mat viée lam

1. Theo quy dinh ctia B ludt Lao dong, murc luong dé tinh tro cdp thoi viéc 1a muc luong
c¢b dinh binh quén ctia 06 thang lién trude khi thdi viée. Thoi gian lam viéc dé tinh tro
cap théi viée, mét viée 1am bao gém ca thoi gian thir viée, trir thoi gian dong BHTN
theo quy dinh ctia Luét Bao hiém xa hoi.
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2. Mic tro cdp thoi viée: Cr mdi nam lam viée, ngudi lao dong duge hudng Y théng
lwong ¢6 dinh binh quén néu trén.
Piéu 14. Chi cong tac phi
1. Thanh toan tién cong tac phi trong nwéc:
a. Thanh toan tién chi phi di lai:
o Nguwoi di céng tdac dwoc thanh todn chi phi di lai, bao gom:
+ Chi phi di va v& tir nha hodic co quan dén sin bay, ga tau, bén xe; vé may
bay, vé tau, xe van tai cong cong dén noi cong tac va theo chiéu nguoc lai;
+ Chi phi di lai tai dia phuong noi dén cong tac: T chd nghi dén chd lam viéc,
tir san bay, ga tau, bén xe dén noi nghi (luot di va lugt v&);
+ Cuéc, phi di chuyén bang phwong tién duong bo, duong thuy, dudng bién
cho ban than va phuong tién cua ngudi di cong tac;
+ Cude tai liéu, thiét bi, dung cu, dao cu (néu c0) phuc vu truc liép cho chuyén
di cong tac ma nguoi di cong tac da chi tra;
+ Cudc hanh ly ctia ngudi di cong tac bang phuong tién méy bay trong trudng
hop gia vé khdng bao gdm cude hanh Iy mang theo;

+  Trudng hop co quan, don vi noi ctr ngudi di cdng tac va co quan, don vi noi
dén cong tac da bd tri phuong tién van chuyén thi nguoi di cong tac khong
dugc thanh toan céc khoan chi phi nay.
o Chitng tir va mirc thanh todn phwong tién vé tau, vé xe di cong tac:
+ Chi phi mua vé tau, vé xe di cong tac: Pugc thanh toan theo gia cudc; ¢
+ Chimg tir: Lénh/lich cong tac hodic quyét dinh/ké hoach céng tac; vé tau, xe, .
hoa don mua vé hoic gidy bién nhdn ciia chi phuong tién (trudng hop khong :
mua dugc vé). Déi véi Ban Lanh dao Cong ty (thanh vién Hoi ddng quan tri,
Ban Tdng Giam déc,...) di cong tac thi khong cén 1énh/lich cong tac hodc
qllyét dinh/ké hoach cong tac; =
+ Mic thanh toan: Theo gié ghi trén vé, hoa don mua vé hogc gidy bién nhan
cua cht phuong tién (truong hgp khong mua duge vé); gida vé khong bao
2dm céc chi phi dich vy khéc nhu: Tham quan du lich, cac dich vu dic biét
theo yéu cdu va céc chi phi khic ngoai gid ghi trén vé, hoa don mua vé hoiic
gidy bién nhan noi trén;
+ D61 v6i nhitng viing khong cé phuong tién vén tai cia td chiic, ca nhin kinh
doanh vén tai hanh khach ma ngudi di cong tac phai thué phuong tién van
tai khac thi Téng Gidm déc xem xét quyét dinh cho thanh toan tién thué
phuong tién ma ngudi di cdng tac da thué trén co sé hop dong thué phuong
tién hodc gidy bién nhan véi chi phwong tién (cé tinh dén gia van tai cua
phuong tién khac dang thye hién ciing thoi diém tai viing dé cho phti hop);
+ Truong hop di cong tac bing taxi thi phai ¢6 héa don cua hang van chuyén.
o Thanh todn khodn tién ty tic phwong ti¢n di céng tdc:
+ Dbi véi nguoi di cong tac phai tu tic phuong tién khi di cong tac thi dugc
Céng ty thanh ton tién khoan tu tic phuong tién khi di cong tac. Mite thanh
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toan khoan tu tic phuong tién dugce tinh theo s6 kilomet, ap dung cho loai

phuong tién trung binh do Téng Giam dbc duyét;

+ Truong hop di cong tac b?mg xe ¢a nhén cach tru s cong ty tir 10 km trd
Ién thi duoc thanh toan khodan tién ty tic phwong tién theo dinh mirc 0,2 it
xang/km (gia xdng cin cir vao gia cing thoi diém) va do Ban Tong Giam
dbe duyét;

Chung tir: Lénh/lich cong tac, gidy dé nghi thanh toan cy thé sé km va héa

don nhién liéu c¢6 thoi gian phit hop véi thoi diém di cong tac.

o Thanh todan phwong tién may bay:

Trudng hop di cong tic bing may bay phai co 1énh/lich cong tac; phé duyét cla

Ban Téng Giam ddc. Déi véi Ban Lanh dao Cong ty (thanh vién Hoi dong quan

tri, Ban Tng Giam dbc,...) di cong tac thi khong can lénh/lich cong tac hodc

quyét dinh/ké hoach cong téc.

% Trudong hop Cong ty mua vé may bay truc tiép tai dai ly:

+ Hoa don mua vé;

+ Vé mdy bay;

+ Thé 1én may bay (miu gidy hoic dién t);

+ DA4i voi Ban Lanh dao Cong ty (thanh vién Hoi dong quan trj, Ban Tbng
Giam dbc,...) di cong tac thi khong cin thé 1&n mdy bay (Phong hanh
chinh y&u céu phia dai Iy check in va géi thé 1én méy bay cho phong
Hanh chinh va phong Hanh chinh ¢6 trach nhiém goi cho nguoi di may
bay va thanh toan);

+ Ching tir thanh toan (néu gid tri tir 20 triéu ddng tré 1én thi phai cé chiing
tir thanh toan khéng ding tién mit). '

% Truong hgp Cong ty mua vé mdy bay qua website thuong mai dién tu:

+ Néu mua vé méy bay qua website thuong mai dién tir cho ngudi lao dong
di cong tac dé phuc vu hoat dong san xuét kinh doanh thi chting tir thanh
toan bao gdm:

- Vé may bay di¢n tu;
- Thé 1&én may bay (di¢n t);
- Chimng tir thanh toén khong dung tién mit.

+ Néu khong thu hdi duge thé 1én may bay thi ching tir lam cin ¢t dé tinh
véo chi phi dugc trir bao gdm:

- Vé may bay dién ti;
- Gidy diéu dong di cong tac;
- Chung tir thanh toan khong dung tién mit.

% Truong hop khoan cho nhdn vién ty mua vé may bay:

Trudng hgp Cong ty khoan cho ca nhén di cong téc tu mua vé mdy bay hoic

ctr nhan sy thuc hién viéc mua vé may bay cho nguoi di cong tac bang thé

ngan hang cia ca nhin thyc hi¢n vi¢éc mua ve may bay va khoan chi nay sau

d6 duge Cong ty thanh toén lai thi chiing tir thanh toan bao gdm:
g



+ Hoéa don mua vé (néu mua truc tiép tai dai ly);

+ Vé may bay dién tr, thé 1én may bay dién tr (néu mua qua website dién
t);

+ Chuing tlr thanh toan ctia cd nhan véi bén ban hang;

+ Lénh cong tac hodc vin ban ctr nguoi di cong tac va ngudi thue hién mua
vé may bay.

. Phu cép luu tri:

e Phy cAp luu trd 13 khoan tién hd trg thém cho ngudi di cong tac ngoai tién luong
nhdm dam bao tién #n va tiéu vit cho ngudi di cong tac, duoc tinh tir ngay bt
dau di cong tac dén khi két thic dot cong tac (bao gdm thoi gian di trén duong,
thoi gian lwu tra tai noi dén cong téc);

e Mirc phy cdp luvu tri dé tra cho ngudi di cong tac tbi da 400.000 dong/ngay;

e Truong hop di cong tac trong ngay (di va vé trong ngay) thi duoc thanh toan tbi
da 250.000 dong/ngay;

e Chug tir lam ciin ¢t thanh toan phy cép luu tra gdm: Ciin ctt ndi dung cong téc
ctia cac phong ban da duge Tong Giam dée duyét va cir di cong tac hodc bing
ké cong tac hang thang.

Thanh toan tién thué phong nghi khi di céng téc:

CBNV dugc Cong ty ctr di cong tac duge thanh toan tién thué chd nghi theo mét

trong hai hinh thirc nhu sau:

e Thanh todn theo hinh thirc khodn:

+ Di cong tac & quén thude thanh phd truc thude trung wong va thanh phé la
dé thi loai I thudc tinh, muc khoan: 800.000 ddng/ngay/ngudi;
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+ Di cdng tac tai huyén thudc thanh phé trire thude trung wong, tai thi xa, thanh ,;
phd con lai thude tinh, mic khoan: 650.000 ddng/ngay/ngudi; ,‘i,_l‘.;'
+ Di cong tac tai cac ving con lai, mirc khoan: 550.000 d(‘")ng/nge‘zy/ngl’r(‘ri; j;'l“
+ Trudng hgp CBNV di cong tac do phai hoan thanh cong viéc dén cudi ngay, /
hodc do chi ding ky duoc phuong ti¢n di lai (vé may bay, tau, 6 td) tir 18h i

dén 24h cung ngay, thi dugc thanh toan tién nghi ciia nira ngay nghi thém
t6i da bing 50% mirc khoan phong twong tng.
o Thanh todn theo hod don thue té:

Truong hop ngudi di cdng tac khong nhén thanh toan theo hinh thire khodn thi

duogc thanh toan theo gia thué phong thuc té (c6 hoa don hgp 1€) theo ticu chuén

thué phong nhu sau:

+ Di cong téc tai cac quan thude thanh phd trye thude trung wong va thanh
phé la do thi loai I thudc tinh:

- Déi voi Hoi ddng quan tri, Ban Tong Giam dbc: Duge thanh toan mirc
gid thué phong nghi 1a 1.500.000 déng/ngay/phong theo tidu chuén 01
ngudi/phong;

- Dbi voi cac dbi tugng con lai: Puge thanh toan mirc gia thué phong nghi
la 1.200.000 ddng/ngay/phong theo tiéu chudn 02 ngudi/phong.
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+ Di cong tac tai cac ving con lai:

- Dbi voi Hoi dong quan tri, Ban Tong Giam déc: Puoge thanh todn mirc
gia thué phong ngu l1a 1.300.000 dong/ngay/phong theo tiéu chuén 01
nguoi/phong;

- Dbi vai cac dbi tugng con lai: Puge thanh toan mirc gia thué phong ngt
12 900.000 ddng/ngay/phong theo tiéu chuén 02 ngudi/phong,

e Trudng hop nguoi di cong tac thude ddi twgng thué phong nghi theo tiéu chuin
02 nguoi/phong di cong tdic mdt minh hodc doan cong tac cd 1€ ngudi hodc I¢
ngudi khac gidi, thi duge thué phong riéng theo mire gid thué phong thyc té
nhung tbi da khéng duge vugt mire tién thué phong cia nhiing nguoi di cing
doan (theo tiéu chuin 02 ngudi/phong);

o Trudng hop ngudi di cong tac thude ddi tuong thué phong nghi theo tidu chuin
02 ngudi/phong di cong tac cting doan voi cac chire danh lanh dao cé tiéu chudn
thué phong khéach san 01 ngudi/phong, thi nguoi di cong tdc duge thanh toan
theo mire gid thué phong thyc té cua loai phong tiéu chudn (phong Standard) tai
khéch san noi cac chte danh lanh dao nghi va theo tidu chun 02 ngudi/phong;

e Céac muc chi thanh toén tién thué phong nghi tai khoan nay 1a mirc chi da bao
gdm céc khoan thué, phi (néu co).

d. Thanh todn cdng tac phi theo thang:

Déi voi CBNV thudng xuyén di cong tac (nhu vin thu, ké toan giao dich,...), tiy

theo dbi twong, dic diém cong tac va kha ning kinh phi, Téng Giam dbc quy dinh

mtte khoan tién cong tac phi theo thang cho CBNV di cong tac, dé hd trg tién gi

Xe, Xxang xe.
2. Thanh toan tién céng tac phi nuwée ngoai:

Cén ¢t vao gidy moi va quyét dinh CBNV di cong tac lam viée cho Cong ty, chi phi

chuyén cong tac nhu sau:

a. Truong hop chuyén cong tac do nudc ngoai dai tho toan b chi phi dn, & nhung
khong chi khoan tién mat dé tiéu vit thi lanh dao don vi ctr nguoi di cong tac xem
xét ¢6 thé chi tién tiéu vit theo mire khoan tbi da 1a 30 USD/ngudi/ngay.

b. Trudng hop chuyén cong tac do phia nudc ngoai dai tho mot phén, Cong ty dam
bao mot phéan kinh phi: Cin ctt vao quyét dinh cta cdp c6 thim quyén va vin ban
ctia phia moi néu rd phia moi chi dai tho cho CBNV di cong tdc mot sb khoan, con
khoan chi ndo ma phia moi khong dai the thi CBNV di cong tac duge Cong ty bao
dam chi khoan do theo quy dinh tai Diéu 13 quy ché nay.

c. Tét ca cac trudong hop phia moi bao dam toan bo chi phi cho chuyén di thi nguoi di
cong tac duge hudng theo mire dai tho cua phia moi. Cong ty khong chi thém phén
chénh léch néu phia moi dai tho thdp hon so véi mirc khoan va nguoc lai cling
khong thu vao Cong ty phan chénh l&ch néu phia moi chi cao hon mirc khoan quy
dinh tai Piéu 13 quy ché nay.

d. Truong hop chuyén di cong tac do Cong ty dai tho: Cong ty s€ thanh todn téng chi
phi tron géi theo nhiing khoan thanh toan cho nguoi di cong tac nhu sau:

o Vé mdy bay: Hang ghé thudong (Economy class hodc Y class).
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o Tién thué phong nghi:
+ Di cong tac tai cac nudc chiu A (trir Han Qudc va Nhat Ban): Téi da 80
USD/nguoi/ngay;
+ Di cong tac tai Nhat Ban, Han Qudc va cac nude con lai: Ti da 90
USD/ngudi/ngay.
o Tién din va tién tiéu viit:
+ Di cong tac tai cac nwde Chau A (trir TTan Qudc va Nhat Ban): Téi da 80
USD/nguti/ngay;
+ Di cong tac tai Nhat Ban, Han Quéc va cdc nude con lai: T6i da 90
USD/ngudi/ngay.
o Tién thué phiong tién tir san bay, ga téu, bén xe, cira khdu khi xudt nhdp canh:
+ Di cbng tac tai cdc nude Chau A (trir Han Qudc va Nhat Ban): Téi da 90
USD/ngudi/ lwot xudt nhap canh;
+ Di cong tac tai Nhat Ban, Han Quéc va cac nudc con lai: t&i da 110
USD/ngudi/luot xudt nhip canh.
e Ngodi cdc khoan chi khodn trén, Tong Gidm déc s& xem xét, duyét chi bé sung
cho méi chuyén céng tdc theo mitc cu thé sau:
+ Cong tac tai cac nude chau A (trir Nhat Ban va Han Quéce):
- Hbi ddng quan tri + Ban Tng Giam dbc + Ké Toan truéng: THi da 150
USD/lugt/nguoi;
- Céc dbi twong con lai: Téi da 100 USD/lugt/ngudi.
+ Cong tac tai Nhat Ban, Han Qudc va cac nude con lai:
- Hb6i dong Quan tri + Ban Giam déc + K& toan truong: Toi da 250

USD/lugt/nguoi, i
; - \ cepAs o Ol
- Céc doi tugng con lai: Toi da 150 USD/luot/ngudi. \:
c. Thoi gian cong tac thye té theo quyét dinh cir di cong tac nude ngoai ctia cap thim Vi
quyén lam co s& thanh toan cong tac phi tiéu vit. Y
f. Truong hop thoi gian thue t€ cdng tac & nude ngoai it hon thoi gian ghi trong quyét IL

dinh thi chi thanh toan thoi gian thyuc té cong tac; hodic trudong hop thoi gian thuc té
cong tac nhiéu hon thoi gian ghi trong quyét dinh thi chi dugc thanh toan thoi gian
kéo dai khi cé quyét dinh bd sung ctia cip c6 thAm quyén.

g. Truong hop di cong tac bang may bay: Chimg tir 1am cén cir dé tinh vao chi phi
dugc trir 2 vé mdy bay, vé mdy bay di¢n tr (trudng hop mua vé may bay qua
website thuong mai dién tir), thé 1én may bay va chiing tir thanh toan tham gia hanh
trinh vén chuyén quy dinh tai Diéu 13 quy ché nay.

3. Thanh toan cong tic phi cho di tic, khach moi:

a. Trudong hop Cong ty ¢6 nhu ciu moi CBNV thude co quan, don vi khac di phdi hop
cdng tac hodc dén 1am viée v6i Cong ty thi Cong ty thanh todn toan bd chi phi cho
CBNV duge moi theo tiéu chudn cong tic phi ctia Hoi dong quan tri va Ban Tdng
Giam dbc;
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b. Ching tir lam cédn ¢t thanh todn cong tac phi cho khach moi la thu moi cia Hoi
dong quan trj va Téng Giam dbc ky duyét, cac chimg tir thanh toan khac (hoa don,
vé may bay,...) tvong ty nhu cdc ching tir thanh toan céng tac phi cho CBNV cua
Cong ty.

Piéu 15. Chi tién mua bio hiém site khée tai nan con ngudi (néu co)
1. Ap dung d6i véi CBNV lam viéc tai Cong ty theo hop dong lao dong cé thei han tir 12
thang trd 1€n va hop ddng lao dong khong xac dinh thoi han.

2. Viéc mua bao hiém hang nam c6 thé két hop hinh thirc bao hiém sirc khoe va tai nan
con ngudi, mic cu thé do Téng Giam déc xem xét quyét dinh. Bao hiém tu nguyén
mitc nhé hon 1.000.000 déng/ngudi/ndm do Téng Giam dbc xem xét quyét dinh, mirc
tir 1.000.000 ddng/ngudi/ndm trd 1én do Chu tich Hoi dong quan trj hodc cap c6 thdm
quyén phé duyét.

IA . l;\ lA . r A A A
Dieu 16. Chi tién trang thiét bi cho can by nhan vién

Tuy tirng doi twong va theo yéu cau thuc 1€ cong viée, doi tugng va dinh mure chi trang
thiét bi dugc quy dinh cu thé tai Phu luc 2 kém theo Quy ché nay.

Piéu 17. Chi vé tai san ¢6 dinh

I. Chi thaim dinh va mua sim TSCD:

Céng ty, cac don vi (néu ¢6) phai tuan theo Quy ché vé mua siim, thanh 1y, nhwong béan

tai san tai cdc don vi (néu co).

2. Chi phi bao dudng, sira chirta TSCD la nhiing chi phi lién quan dén viée duy tu, stra
chita, thay thé ting bd phan hu hong phat sinh trong qué trinh hoat dong nhim khoi
phuc duy tri hoat dong binh thuong cua TSCD:

a. Khi cac bo phan str dung c6 vin ban dé nghi nang cép, cai tao, bao dudng, sira chita
tai sén, ddng thoi tham khéo ¥ kién ctia Phong Tai chinh - K& hoach dé lap to trinh
cip co thdm quyén phé duyét;

b. Riéng déi véi viéc nang cip, stra chita cdc (ai san khéc nhu phan mém tin hoc va
céc hé théng mang, ..., cac bd phén lién quan 14p to trinh chuyén qua Bo phan Cong
nghé thong tin ¢6 y kién trude khi trinh cdp c6 thdm quyén phé duyét;

c. H so thanh quyét toan viée bao dudng, ning cdp, sira chita tai san bao gdm:

o Bién ban kiém tra, danh gia hién trang TSCD;
e T trinh dugc céc cip c6 tham quyén phé duyét;
o Céc hd so, chimg tir khéc theo Diéu 5 quy ché nay.

3. Chi mua siim vit liéu, sira chira nhé, bao duéng dinh ky xe 6 to:

a. Dinh ky hang ndm, Phong Nhan su - Hanh chinh ¢6 trach nhiém phéi hop véi Phong
K§ thuét trinh céc cdp cé thdm quyén phé duyét lya chon va ky hop ddng nguyén
tic voi dbi tac cung cap dich vu stra chita va bao dudng dinh ky xe 6 t6. Khi phat
sinh nhu cau sira chita va bao dudng 6 td, l4i xe bdo cdo cho phu trach Phong Nhan
su - Hanh chinh. Phong Nhan sy - Hanh chinh ¢6 trach nhiém kiém tra, 14y béo gia
tir Phong K¥ thudt, lap (& trinh trinh Téng Gidam dbc phé duyét dé thuce hién.

b. Hd so thanh toan gdm:

il
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e Bién ban ki¢m tra xe (treong hgp bao dudng, stra chira);
e T¢ trinh duge Tong Giam doc phé duyét;
e Cac ho so, chung tir khéc theo Diéu 5 quy ché nay.

4. Chi thué tai san:

a.

Moi truong hop thué nha, thué TSCD phai trén co sé hgp dong giita bén cho thué
va bén di thué. Hop dong phai ghi 1o thoi gian cho thué, thoi gian thanh toan, hinh
thirc thanh todn, gia ca, chi phi stra chira tai san thudc trach nhi¢m ctia bén di thué
trong thoi gian thué (néu co), quyén va nghia vu ctia mdi bén;

Gi4 thué nha va thué TSCD phai phu hop voi gia thi truong ¢ dia phuong tai thoi
diém hai bén ky két hop dong. Nguoi ky két hop ddng thué phai chju trach nhié¢m
v& su can thiét, gia ca va cac vin dé tai chinh, phép 1y c6 lién quan;

Thu tyc thanh toan tién thué tai san (tién dit coc, tién thugé) gdm:

e T trinh thué tai san duoc cép co tham quyén phé duydt;

e Gidy dé nghj thanh toan;

e Hop dong thué tai san;

e Bién ban thanh ly hop dong (trudng hop cham dut hop dong);

e Hoa don tai chinh.

Piéu 18. Chi mua sim, quan ly cong cu, dung cu

1. Chi mua sim CCDC la céc khoan chi cho vide mua sim va sir dung nhitng tai san
khong phai 1a TSCD, do khong thoa méan céc didu kién tiéu chuin vé thoi gian st dung
cling nhu gia tri theo quy dinh hi¢n hanh cua Nha nudc;

2. Cong ty thuc hién viéc mua sim CCDC trong pham vi ké hoach chi tiéu da dugc phé
duyét (néu co);

3. Hinh thirc mua sim CCDC: Thye hién theo quy dinh vé mua sim va d4u thiu ctia Cong
ty (néu ¢6), cic ndi dung khac co lién quan tai Quy ché nay va cac quy ché noi b ctia
Cong ty.

Pidu 19. Chi tiéu hi nghi, tiép khach

1. Chi tiéu hoi nghi:

a.

b.

Cac khoan chi tiéu hdi nghi bao gém:

e Tién #n cho dai biéu du hdi nghi;

e Tién thué chd &: Theo ché db 4p dung cho CBNV di cong tac trong nudc;

e Tién thué hoi trudng, trang tri hoi trudng, quay phim, chup anh,

e Tién chudn bj tai liéu phuc vu hoi nghi;

e Tién mua vé tau, xe, may bay cho dai biéu di chuyén tir noi & dén noi hop (theo
quy dinh cu thé ctia mdi cude hop);

o Céc chi phi khac nhu chi phi ban té chire, giai khat gitta gid, chi phi thué xe dua
don dai biéu,...

Chi tiéu hoi nghi:

Chi phi cho cac budi hop va hdi nghi ctia Cong ty khéng qua 1.000.000

ddng/nguoi/lan. Riéng hoi nghi khach hang, dai hoi ddng cb doéng khong qua

2.000.000 ddng/ngudi/lan.
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Hd so, ching tir va thu tuc thanh todn chi phi hoi nghi:

e Bién ban hop hodc to trinh xin t6 chirc hdi nghi dugc cép ¢6 thaim quyén phé
duyét;

e Thong béo vé chuong trinh, ndi dung, thanh phén cua hoi nghi;

e Danh sich dai biéu dy hoi nghi;

e Céc hd so, ching tir khac theo Didu 5 quy ché nay;

o Céc gidy t& trén do don vi t chuc tap hop va thanh toan véi Phong Tai chinh -

K¢ hoach.

2. Chi tiép khach, 1€ tan, khanh tiét:

a. GOm céc khoan chi mua cac vat dung cho 1& tan, quay phim, chyp anh, giai khat,
ting hoa chuc mumg, chia budn, qua ting cho tiép khach,... va phai gén lién voi
hiéu qué kinh doanh ctia Céng ty. Chi tiép khach phai ding dbi twong, phai that su
can thiét, dam béo tiét kidm va phai tuén thi céc nguyén tic sau:

o Dbivéi cdc vdt dung, qua tdng,... phuc vu cho fiép khdch, 1é tan, khdnh tiét:

- Vat tw mua vé phai lam thu tuc nhap kho dé theo doi s6 lwong. Trudng hop

mua vé dung ngay thi ngudi nhan ky tén vao héa don mua hang;

- Nhéan vién Phong Nhan sy - Hanh chinh phai dy tra sb vt tu st dung trong
ky dé xin xudt dung va mé sé theo ddi qua trinh nhén va st dung vt tu tiép
khach. M3i lan giao vt tu st dung phai ghi s& va ¢é xdc nhin clia ngudi
nhéan vat tu;

- Xuét vt tu cho phong nghiép vu dé phuc vu tiép khach, I& tan, khanh tiét thi
phong nghiép vu nhén vat tu ky nhan vao s6;

- Xuét vat tu dé phuc vu tiép khach, 1€ tan, khénh tiét cia Ban Tong Giam dbc,
khach cua Cong ty thi ngudi phu trach Phong Nhan sy - Hanh chinh phai xac

o

nhéin vao s

- Khi str dung hét sb vat tu méi duoc xin xudt tiép. D6i vai sb vat tu da st
dung nhung khong cé ngudi ky nhan vao sb thi nguoi xudt vat tu phai bdi
thuong.

o Chi tiép khdch in uong:

Viée chi tiép khach an udng phai duge su chdp thuan cia cép ¢ thim quyén

trén tinh than tiét kiém. Chi thue hién tiép khach khi c6 myc dich rd rang, khong

duge chi tiép khach trong ndi bo.

b. Hd so, ching tr va thu tuc xin phé duyét va thanh toan chi phi tiép khach:

quyén,

e Sau khi dé& nghi tiép khéch dugc phé duyét, don vi/ ca nhan phai thong bao cho
Phong Nhan su - Hanh chinh dé dat dich vu (telr trwong hop tiép khach khi di
cdng tac);

e Chumng tir thanh toan gdm: Gidy dé nghi thanh todn, Hoa don GTGT (K& chi tiét
hang héa dich vu);
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e Chimng tir thanh toan gdm: Gidy dé nghi thanh toan, Héa don GTGT (K& chi tiét
hang hoa dich vy) va To trinh;

o Phong Nhén sy Hanh chinh lam thu tuc thanh toén chi phi tiép khach cho Ban
Lanh dao Céng ty; cdc Phong/Don vi/Ca nhén nao tiép khach thi lam gidy dé
nghi thanh toén.

e Ut tién thanh toan chi phi tiép khach bing chuyén khoan hodic tra bing thé, han
ché thanh toén bang tién mit.

c. Ngin sach tiép khéch theo dinh mirc khoén ctia Cong ty va dugc 1ap trong ké hoach
chi tiéu hang ndm cta cac don vi (néu c6), do cip c6 thAm quyén phé duyét.
d. Dbi twgng duge thanh toan chi phi tiép khach:

e Hoi ddng quan tri, Ban Téng Giam dbc, K& toan trudng;

e Trudng, phé phong ban; thi trudng cac don vi truc thugc Cong ty phai xin y
kién trudce khi thuc hién.

¢. Cép co thdm quyén s& xem xét quyét dinh mirc khoan chi tiép khach dbi vai mot sb
déi twong trén co s¢ dé xudt cua Tong Giam ddc.

Piéu 20. Chi phi sir dung dién thoai, internet

Chi phi st dung dién thoai, internet s& dwoc tinh vao cic khoan hd trg trong thu nhap
ticn luong cua CBNV.

Piéu 21. Chi mua sém vt li¢u, viin phong pham

1. Céc don vj trye thudce va cac phong ban nghiép vu Cong ty 1ap nhu cAu cén thiét vé vat
liéu, van phong phdm hang quy va st dung trén tinh than tiét kiém. Phong Nhén sy —
Hanh chinh ¢6 trach nhiém téng hop ké hoach, khao sat gia ca, lua chon nha cung cip
trinh Téng Giam ddc duyét va kiém tra viée st dung ctia cdc phong ban. Trudng céc
don vi chiu trach nhiém vé viée lap ké hoach va st dung ctia don vi minh.

2. Déi véi céc loai vat lidu khong xuét ding ngay hodic xuét dung chua hét, Phong Nhan
su - Hanh chinh phai theo dai tirng loai vét li¢u, bdo quan an toan vt li¢u trong kho va

thyc hién vi¢e nhép, xuat vét liu theo ding quy dinh. D
3. Dinh mirc chi vat liéu (néu c6) theo quy dinh riéng cia Tong Giam doc, sau khi dugc i
Chu tich Hoi dong quan tri phé duyét. ¥

Piéu 22. Chi hang héa, dich vu mua ngoai
1. Chi mua tai liéu, sich bao tham khao:

a. Cong ty phai wu tién str dung bdo va cac trang tin di¢n tir trén mang. Céc don vi co
nhu céu dit mua céc sach, bio, tap chi hang thang, quy va cic tai liéu khac trye tiép
phuc vu cho yéu cdu cong viée chuyén mon nghiép vu trén co so tict ki¢m va st
dung chung phai lam t& trinh néu & 1y do, muc dich st dung chuyén Phong Nhén
su - Hanh chinh c6 y kién va trinh cac cép cé thim quyén phé duyét theo quy dinh;

b. Viéc diat mua béo, tap chi,... cho thanh vién Hoi ddng quan tri, thanh vién Ban Téng
Giam dbc dua theo nhu céu thuc (€.

2. Chi dién, nwée, dién thoai, bwu phi, lién lac vién thong:

a. Céc khoan chi tiéu thuong xuyén va twong déi 6n dinh nhu cude vién théng (dign

thoai, internet,...), cude phi buu chinh, tién dién, tién nudc,... thuc hién thanh toan
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trén co s& ching tir hop 1¢ (hop dong, hoa don, bang ké) hodc dinh mirc theo quy
dinh tai Phu luc 2 quy ché nay;

b. Pién thoai lip dat tai Cong ty giao cho cac don vi/ ca nhan str dung phuc vu cho
hoat dong kinh doanh ctia Cong ty phai str dung tiét kiém, hiéu qua va khong duoc
stt dung vao viée riéng. Néu sir dung vao viée riéng thi ca nhan phai tu tic thanh
toan tién;

c¢. Céac dbi tugng duogc thanh toan cude phi dién thoai, internet,... nghi khong luong
hoic nghi ché do thi ding thanh toan trong thoi gian nghi.

3. Chi quing cdo, tiép thi, khuyén mai:

a. Tdng Giam déc chiu trach nhiém quan ly viéc chi quang céo, tiép thi, khuyén mai,
dam bao gid tri thiét thye, phtt hop véi chién luge chung cia Cong ty & ting giai
doan phat trién ciing nhu dic diém kinh doanh ctia Cong ty;

b. Chi phi quang céo, tiép thi, khuyén mai phai c6 hoa don hozic chiing tir theo quy
dinh ctia Bo Tai chinh va gén vai két qua kinh doanh. Mirc chi téi da theo quy dinh
ctia Ludt Thué thu nhap doanh nghiép va quy dinh riéng ctia Céng ty (néu co).

Diéu 23. Chi mua xing diu, chi phi ciu pha, bén bii, sit dung phwong tign véan tai

I. Xiang dau dung chay xe, mdy, chi phi stta chita, bao dudng xe dap Gmg nhu cau kinh
doanh phai dugc quan Iy chit chg, chéng lang phi, loi dung. Mai xe 6 16, xe may va
méy méc hoat dong bang xang diu phai ¢6 sd van hanh dé theo doi thoi gian st dung,
hao phi xdng dau, chi phi bao dudng, stra chita thuong xuyén va dinh ky. Phong Nhan
su - Hanh chinh c6 trach nhiém xdy dung dinh muc ti€u hao xédng dau dbi véi tirng xe
(1it/100 km), dinh muce chi phi rira xe, hat bui trinh T émg Giam dbc phé duyét, lam co
s& khi thanh todn; md s theo dai van hanh cho timg xe, méy va kiém tra, don déc vige
ghi s6 van hanh.

2. Céc Trudng, pho phong ban khi stir dung xe phai diang ky trude véi Phong Nhén sy —

Hanh chinh theo lich cong tac dé dugc bd tri. Phong Nhan sy - Hanh chinh ¢6 trach =

nhiém theo d&i sé km xe chay va thanh toén tién nhién liéu.

3. Nguoi str dung xe, may (lai xe, CBNV van hanh may) c6 trach nhiém ghi day du, kip
thoi lich trinh st dung xe, may va xuét trinh sb van hanh khi kiém tra xac dinh chi phi ‘]
xang dau, chi phi bao dudng, sira chita. Khi thanh toan phéi 1ap bang ké cong tac (ngay, il
noi céng tac, sé km, hao phi nhién lidu) c6 ky xac nhdn ctia ngudi phy trach Phong
Nhén sy - Hanh chinh va ky duyét cta Téng Giam dbc. Viéc thanh toan sé& dya trén co
s@ chimg tir hop I€ va dinh mirc duge duyét. Hoéa don mua xéng déu, vé 1¢ phi duong,
1& phi cAu pha, bén bai,... do lai xe ké khai, Phong Nhan sy - Hanh chinh thuc hién
viée kiém tra, xac nhan chuyén Phong Tai chinh - Ké& hoach kiém sodt va thanh toan,
b chimg tir thanh toan duge quy dinh tai Quy dinh quan ly diéu hanh va st dung xe 6
to (néu co).

4. Dbi véi 14i xe riéng cua lanh dao, trong trudng hop linh dao nghi ché do hodc nghi
khéng lwong tir 01 thang trd 1én, cong viéc va ché do dai ngd s& thyc hién theo phé
duyét cta cap thdm quyén trén co s dé xudt ciia Phong Nhan sy - Hanh chinh.

16/%



‘A . r . . r A A \
Diéu 24. Chi phi sinh hoat tai cac dji trong rieng

X¢t tinh hinh thue €, dic diém dia hinh rirng trong & cac tinh va mat bang gia ca sinh
hoat tai dia phuong cua cac doi trong rirng. Tuy theo khu vue tirng déi trong rimg ma
Tong Giam doc s& duyét khoan chi phi sinh hoat cho cac dgi trong dinh mua¢ nhu sau:

e Chi phi xdng tuén tra rimg;
+ Doi trudng: Khong qua 45 lit/thang;
+ Doi phéd: Khong qua 30 lit/thang;
+ NV béo v¢: Khong qua 25 lit/thang;
e Chi phi stra chita, bdo tri xe may:
+ Doi trudng: Khéng qua 400.000 ddng/thang;
+ Pdi phé: Khéng qué 250.000 déng/thang;
+ NV béo vé: Khong qua 150.000 dong/thang.
e Chi phi tra nuée tiép khach: Khong qua 400.000ddng/thang/doi;
e Chi phi hd trg tién xe cong tac hang thang cho cac ddi truong vé Cong ty chuyén
ho so, hoi hop, linh luong,... tinh cho lugt di lugt vé cua cac doi truong:
+ Doi Tan Thing:  650.000 dong

+ Doi Tay Ninh: 580.000 ddong
+ D6i Xuan Loc: 460.000 ddng
+ Doi bak O: 500.000 dong

e Chi phi dién sinh hoat khong qua 300 kw/thang/dgi. Trudong hgp khu vue doi trong
rirng nao chua cé dién thip sang thi s& duwoc thanh toan tién nhién liéu chay méy
phat vai s6 lit nhién ligu khéng qua 100 lit/thang/doi;

e Chi phi nude sinh hoat: ngudn nude sir dung cho céc ddi da sb tir ngudn nude giéng
khoan. Vi vy, ty dic diém dia hinh timg khu vire, tirng miia mua hay miia kho ma
Tdng Giam dbc s& c6 nhitng phé duyét v& viéc mua thém nudce sinh hoat cho céc

doi tir nguoi dén tai dia phuong, ¥

Picu 25. Chi phi sinh hoat tai trai chiin nudi ca sau Y
N

Chi phi phat sinh thudng xuyén hang thang nhu: Tién dién, nhién li€u thanh todn theo (¥
hoa don thye té€ phat sinh. Phong quan ly tryre ti€p cé trach nhiém theo doi chi phi phat A
sinh hang thang. Tty theo tinh hinh ma Téng Giam dbc ¢6 thé duyét khoan chi phi sinh 5

hoat cho Trai s4u (Ban hanh Quy dinh/Dinh mic chi phi sinh hoat).

Pitu 26. Chi phi thué chuyén gia, tw van, cdng tac vién

1. Chi phi thué chuyén gia, tu van, cong tac vién bao gom:
a. Thu lao tra theo dinh ky hang thang, hang nim hodc theo tirng vu vi¢e (khong tinh

lam thém gio);

b. Cac chi phi khac lién quan dén cong tac tu van, cong tac vién.

2. Vigc chi thué chuyén gia trong va ngoai nudc, tu vén va cdng tac vién duoe thyuc hién
trén co s& hgp dong dugce ky két gitra Cong ty voi chuyén gia, tu vén, cdng tac vién
sau khi da duge cip co tham quyén phé duyét theo quy dinh vé phan cép, ty quyén tai

Quy ché Tai chinh cta Cong ty.



Pidu 27. Chi phong chay, chira chay

1. Chi phi phong chdy, chita chay gbm:
a. Chi cho cong tac tap huén;
b. Chi cho céc thiét bi, vat tu 1ip dit theo quy dinh vé phong chay, chira chay;
c. Chi phi bao dudng trang thiét bi phong chay chita chay;

2. Mirc chi phi phong chdy, chita chdy dugc quyét dinh theo thdm quyén duyét chi ctia
Cong ty.

Didu 28. Chi cho Dai hoi dong cb dong, Hdi ddng quin tri va Ban Kiém soat

1. Céc khoan chi cho Pai hoi ddng ¢ déng, Hoi ddng quan tri va Ban Kiém soat dugc
hach toan vao chi phi cia Coéng ty bao gom:

a. Chi phi cho viéc td chirc hop va cac hoat dong khac cia Dai hoi dong cb dong;

b. Thu lao, phu cép cho Thanh vién i dong quan tri, Ban Kiém soat trye tiép tham
gia quan tri hoat dong kinh doanh ctia Cong ty;

c. Cac chi phi khac phuc vu cho hoat dong cia Hoi ddng quéan tri va Ban Kiém sodt.

2. Tién phy c¢dp cho cac Thanh vién khong chuyén trdch Hoi ddng quan tri, Ban Kiém
sodt duge phan phdi tir quy tht lao Hoi dong quan trj va Ban Kiém soat.

3. Quy tha lao, phu cdp Hoi ddng quéan trj va Ban Kiém soat; tong kinh phi hoat dong
hang ndm cua Hoi dong quén trj va Ban Kiém soat do PHPCD quyét dinh.

4. Céc khoan chi cho Pai hoi dong c6 dong, Hoi ddng quan tri va Ban Kiém soat do Chu
tich Hoi déng quan tri hodc nguoi duge Chu tich Hoi déng quan tri ay quyén phé duyét.

Piéu 29. Chi hoa hong méi gidi, iy thac

1. Viée chi hoa hdng méi gidi, uy théc ctia Cong ty phai gin véi hiéu qua kinh doanh do
vide mdi gidi, ty thac mang lai. D&i twong dugc hudng tién chi hoa hdng mai gidi, uy
théc 1a céc td chire, ¢ nhan (trong va ngoai nudce) lam mai gidi, dich vy cho Céng ty.
Céc khoan chi nay thuc hién theo quy ché chi hoa hong méi gi6i, Gy thac do cip c6
thdm quyén phé duyét ap dung théng nhat va cong khai trong Cong ty trén co s¢ vin
ban hudng dan chi phi hoa hong méi gidi, Gy thac ctia B Tai chinh va céc vin ban
phéap ludt khéc co lién quan.

2. Viéc chi hoa hdng méi gidi, Gy thac phai cin et vao gidy dé nghi thanh todn, hop dong
hodic gidy x4c nhan gitta Cong ty va bén nhan hoa hong, trong d6 phai ¢6 cac ndi dung
co ban: tén cua bén nhéan hoa héng; ndi dung chi; mire chi; phuong thirc thanh toén;
thoi gian thye hién va két thic; trach nhiém cta céc bén.

Pitu 30. Chi vé hiép hdi, nganh nghé

1. Vigc tham gia cac hi¢p hdi, nganh nghé phai ciin cir vao ton chi, myc dich cia hiép hoi,
nganh nghé dé pht hop véi hoat dong clia Cong ty va phai dugc cép c6 thim quyén
phé duyét.

2. Doéng phi hiép hoi nganh nghé trong va ngoai nuée ma Cong ty tham gia theo mirc do
hiép hoi do quy dinh.

Piéu 31. Chi cho cdng tic Ping, Poan thé

1. Chi phi cho cac cong tac Dang, Doan thé tai Cong ty dugc liy tir ngudn kinh phi cta
céc td chire do, néu ngudn kinh phi cua cac t& chire khong du thi phan chénh léch thiéu

c6 thé trinh cdp co thdm quyén xem xét, phé duyét hd trg.
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2. Trudng cac td chie Poan thé cia Cong ty quyét dinh va chju trach nhi¢m vé viée chi
cho cong tac Dang, Doan thé tai Cong ty theo thdm quyén va trong pham vi ké hoach
chi tiéu da dugc cp c6 thim quyén phé duyét. Ngi dung chi, héa don ching tir thyce
hién theo ding quy dinh phap luat hién hanh.

Pi¢u 32. Chi nghién ciru khoa hoc va chi thuéng sing kién cai tién, ting ning suit

lao ddng, thwéng tiét kiém chi phi

1. Cong ty dugce hach todn cac khoan chi nghién ctru khoa hoc, nghién ctru d6i mai cong
nghé nhim nang cao hi¢u qua kinh doanh ctia Cong ty. Dé tai nghién ctru va du toén
chi phi nghién ctru cua timg dé tai phai duoc cip co tham quyén phé duyét trude khi
thuc hién.

2. Cong ty dugc chi thuong séng kién cai tién, thudng tiét ki¢m chi phi theo nguyén tic
phu hop vé6i hiéu qua thuc té dem lai va theo Quy ché thi dua khen thuong do Hoi dong

quan tri ban hanh.

e
—
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CHUONG IIL. PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 33. Hiéu lye

Quy ché nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky ban hanh va thay thé cic quy dinh truée day.
Piéu 34. Sira dbi, bd sung

Quy ché nay ¢6 thé duge sira dbi, bd sung cho phu hop véi thue té cia Cong ty.
Piéu 35. Picu khoan thi hanh

Ban Tong Gidm déc, cac phong nghiép vu, cac don vi truc thuge Cong ty cé trach
nhiém trién khai thyc hién quy ché nay.

T/M HQI PONG QUAN TRI
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PHU LUC 1. THAM QUYEN PHE DUYET CHI TIEU

Cép phé
TT Khoin chi S tién Cap trinh duyét
I | Chi phi hoat djng kinh doanh
Cac khoan chi phi hoat dong kinh Ban Tén
doanh c¢6 tinh on dinh nhu nguyén G‘iém dé%
nhién vt liéu, di¢n thoai, Internet, vin (Theo phén
1 [ phong pham,... trong ké hoach da Tat ca Don vi A 1;1 ﬁ(n
dugc phé duyét (Phong Nhéan sy - 06‘5 ’ 5 A0
Hanh chinh lap k& hoach nim sau vao E &n) Y
dau quy I'V hang ndm) quy
Céc khoan chi tiéu ngoai ké hoach Téne Gidm
2 | nhung khong vuot qua 10% ké hoach Tat ca Don vi 35 !
ngén sach da dugc phé duyét (ncu co)
IT | Chi phi hoat djng khac (ap dung cho Cong ty va ciac don vi (néu co))
Chi thuéng ngay 1&/ Tét, quy, nim; chi e o , ;
1 khen thu’éfi %16}': xuét H ’ Lok b Rny) Chu tich
[¢
&% HPQT
) Chi tai trg, o thién; dao tao, tuyén
dung Nho hon 2 .
: T e ol 200 | Ponvi | e Slam
Chi quang cdo, ticp thi, khuyén mai, g '.f - dbc
3 | Ié tAn, khanh tiét, sy kién, hdi nghi, tricu
hoi thao
Chi tai trg, tir thién; dao tao, tuyén )
4 dutig [Lén hon
i 200 triéu va | Téng Giam | Chu tich Hoi
, , nho hon 500 doc dong quan tri .
T U £ : : =
Chi quang cdo, tiép thi, khuyén mai, triéu a
5 | 1€ tan, khanh tiét, su kién, hdi nghi, o,
hoi thao AN
i1
6 Chi tai trg, tir thién; dao tao, tuyén i o JB
> | dung - 500 widy | TOng Gidm | Hoi dong quan =5
; = : : : ; dbe tri =
Chi quang cdo, ti¢p thi, khuyén mai,
7 | 1€ tan, khanh tict, sy kién, hoi nghi,
hoi thao
AT I A b % . - Tbng Giam
8 | Chi phi thué chuyén gia, tu van <200 tricu Don vi cgié "
9 | Chi hoa hdng, moi gidi

21%



TT

Khoan chi

A s A
So tién

Cép trinh

Cip phé
duyét

10

Céc khoan chi tiéu khac ngoai ké
hoach

Theo quy dinh tai Quy ché diéu hanh va

Quy ché Tai chinh

Luu y: Tham quyén phé duyét chi tiéu ¢ trén khong bao gom tham quyén phé duyét edc
khodn ddu tw, chi tiéu viegt tham quyén cia Hoi dong quan tri.
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PHU LUC 2. PHU CAP BINH MUC CHI HOAT PONG QUAN LY VA CONG VU

TT Khoin chi Miic chi i da Ghi chii
Murc chi cu thé
Theo quy dinh | ting don vi, bd
1 | Chi tién #in giiia ca ctia co quan Nha | phan, khu wvuc
nudc do Tf\)l]g Giam
doc phé duyét
2 Chi trang bi may tinh xach tay hogc thiét bj tin hoc twong tu:
Cong ty Don vi (néu co) Mike chi toi da Ghi chii
Thanh vién HDBQT, | Thanh vién HPQT, A
2.1 TGD TGB/GD 35.000.000 dong
it . | Truong BKS, Phé
g |Dwong  BKS,  Phé|pepiGn Ké tosn | 25.000.000 ddng
TGD, K¢ toan trudng \
truong
Truong, phé phong | Trudng, phd phong i
2.3 | ban/bd phan, thanh vién | ban/bé phén, thanh | 17.000.000 dong
BKS vién BKS
2.4 | Céac dbi tugng khac Céac dbi twong khiac | 14.000.000 dong
3 Chi trang bi thin may di¢n thoai di dong:
Cong ty DPon vi (néu cd) Mite chi toi da Ghi chu
Thanh vién HDQT, | Thanh vién HPQT, A Thoi gian sir
31 rap TGD/GD 12000000 dang | oo S ke
- , | Truéng BKS, Pho
3 | Truong BKS, Phé | 165 /6h K& todn | 10.000.000 ddng
I'GD, K¢ toan trudng . =
truong 069
Truéng, phoé phong | Truong, phd phong \ !"“
3.3 | ban/bd phén, thanh vién | ban/ bd phén, thanh | 5.000.000 ddng gl
BKS vién BKS AT
. B,
3.4 | Cdc truong hop khdc do TGD trinh HDQOT quyét dinh. LRI
Muc chi cy thé
ting don vi, bd
1 A 0 B " 5.000.000 . v
4 Chi trang phuc, dong phuc, biao hg lao dong ddnghisim phan, khu vuc

do Toéng Giam
doc phé duydét
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TT Khoén chi Miic chi t6i da Ghi chi
5 Chi phuong tién cong tac:
Cong ty Pon vj (néu cd) Mikc chi toi da
Vé mdy bay coa|Vé may bay cua
5.1 | Thanh vién HDQT, | Thanh vién HDQT, Hang thong thudng
TGD TGD/GD
¢ ’ . | Vé mdy bay cua
Vé may bay coa|.. , ;
52 | Truong BKS, Pho r"l?nrorng BKS;’ Pl}o Hang théng thuong
< o ; IGD/GD, Ké toan
TGD, Ké toan trudng .
fruong
Vé mdy bay cua|Vé may bay cua
Trudng, ph6é phong | Truong, phod phong fo o w
203 ban/bd phéan, thanh | ban/by phan, thanh Hing thong tuong
vién BKS vién BKS
Vé mdy bay cua cac | Vé may bay cua cac " 5
24 dbi trgng khac dbi tuong khac Hlgng; thong thetng
5.5 | Vé phuong tién khac | Vé phuong tién khac Theo thyc té
6 Chi hd trg thué nha trong trudng hop luin chuyén, biét phai ma Cong ty khong
bo tri dwge nha ¢ cong vu:
6.1 Trirong B'KS, Phé TGP, Ké todn truong Cong ty, Thanh vién HPQOT, TGD/GD cdc
| don vi (néu co) tro lén:
6.1.1 | Tai Ha Noi, Tp.Hd Chi Minh 6.000.000 ddng/thang
6.1.2 | Tai céc dia phuong khac 5.000.000 ddng/thang
6.2 GB, Phé GD (Khéi), Thanh vién BKS, Trucng, phé phong ban/bé phin Céng ty;
| Truong, phd phong ban/ b phdn, thanh vién BKS cac don vi (néu co) tro lén:
6.2.1 | Tai Ha Noi, Tp.H6 Chi Minh 5.000.000 dong/thang
6.2.2 | Tai cac dia phuong khac 4.000.000 ddng/thang
6.3 | Cde doi twong con lai: =
6.3.1 | Tai Ha Noi, Tp.H Chi Minh 4.000.000 ddng/théng o
6.3.2 | Tai cac dia phuong khac 3.000.000 dong/thang l”;;
6.4 | Cdc triong hop khdc do TGD trinh HPQT quyét dinh. 0N
7 Chi phu cép biét phai: =
7.1 | Tur trén 50 km - 200 km 1.000.000 dong/théang
7.2 | Tt trén 200 km - 400 km 1.500.000 ddng/thang
7.3 | Trén 400 km 2.000.000 ddng/théng




TT Khoéan chi Miic chi téi da Ghi chi

7.4 | Cdc truong hop khdc do TGD trinh Chit tich HPOT quyét dinh.

8 Phu cép di lai

’ i ) % D A . A v . d,( ’At
8.1 | Tét ca céc dbi tugng diihl ong Giam ddc/ Giam doc quyé

9 Chi phu cap dc hai, rii ro

Do Téng Giam déc/ Giam dbe quyét

9.1 | Tat ca céc doi tugng dinh

10 | Phu cép trang diém

CBNV nit thudc (Khdi) Kinh doanh,

Marketing, nhan vién 1€ tan 20,000 danethans

10.1

10.2 | Cdc truong hop khdc do TGD trinh Chii tich HPOT quyét dinh.

11 | Chi phy cap lam thém gio cho lai xe (néu ¢d)

Cong ty Don vi (néu co) Mire chi t6i da

Lai xe cua Chu tich | Lai xe cia Chu tich
11.1 | HDQT, Phé Chu tich | HDQT, Phé Chu tich
HDQT, TGD HDPQT, TGB/GD

Theo quy dinh ctia Nha nudc va céc
quy ché ctia Cong ty

Lai xe cua thanh vién
HDQT, Theo quy dinh cua Nha nudce va cac
PhoTGD/GD, Ké quy ché cua Cong ty

toan trudng

Lai xe cua thanh vién
11.2 | HBQT, Phé TGD, Ké
todn trudng

11.3 | Cdc trueeng hop khdc do TGP trinh HPOT quyét dinh.
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