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$6:408/QD-XSKT Bdc Giang, ngay 31 thing 3 ném 2023

QUYET PINH
Ban hanh Quy ché chi tiéu ndi by

CHU TICH CONG TY TNHH MTV X0 SO KIEN THIET BAC GIANG

Can cit Nghi dinh s6 30/2007/NP-CP ngay 01/3/2007 cia Chinh phii vé kinh
doanh x6 s6; Nghj dinh sé 78/2012/ND-CP ngay 05/10/2012 ciia Chinh phii vé sira
di, b6 sung mot s6 diéu ciia Nghi dinh 30/2007/ND-CP eiia Chinh phii vé kinh
doanh x6 s6; Nghi dinh sé 122/2017/ND-CP ngay 13/11/2017 cia Chinh phu quy
dinh mot sé néi dung ddc thii vé co ché quan Iy tai chinh va danh gid hiéu qua hoat
déng doi véi doanh nghiép kinh doanh xé s6; S¢ giao dich Chitng khodn va T, rung
tam Luu ky Chimg khodn Viét Nam; Théng tw sé 138/2017/TT-BTC ngay
25/12/2017 cia BS Tai chinh vé viéc hiréng dén mét sé khodn chi phi ddc thi doi
Vi doanh nghiép kinh doanh xé sé quy dinh tai Nghj dinh sé 122/2017/ND-CP
ngay 13/11/2017 cua Chinh phi; Va cée véin ban phdp ludt ¢ lién quan dén quan
ly tai chinh doanh nghiép do Nha nuée ném giit 100% vén diéu 1é;

Can cit Diéu 1é t6 chire va hoat d¢ng cia Cong 1y,

Sau khi xin Y kién nguoi lao dong Cong ty (Céng vin sé 91/XSKT-Ti GHC
ngay 23/3/2023 ciia Gidm déc Céng ty) va két qua cugc hop Lanh dao Céng ty véi
Hgi déng Tién lvong, Trudng cdc phong, don vi ngay 31/3/2023 va dé nghi clia Ké
todan trucng.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kem theo Quyét dinh ndy 1a Quy ché chi tidu ndi bd cta

’

Cong ty TNHH mét thanh vién X4 s6 kién thiét Béc Giang.
Pidu 2. Quy ché nay duoc thuc hidn tir ngay 01/3/2023, thay thé Quy ché

ban hanh kém theo Quyét dinh s 107/QD-XSKT ngay 29/12/2021 cia Chi tich
Cong ty TNHH mét thanh vién X4 s kién thiét Bic Giang.

Piéu 3. Giam dbc, Phé giam ddc, Ké toan truéng, Trudng phong, Gidm déc
chi nhanh, ngudi lao dong trong cdng ty va céc td chire, c4 nhan 6 lién quan cén cir
quyét dinh thi hanh./,

Noi nhin:
-Kiém soat vién;
-Nhur diéu 3 (dé thye hién);
=Luu: VT, KTTV.

Nguyén Trung Lwong







CONG TY TNHH MOT THANH VIEN CQNG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
XO SO KIEN THIET BAC GIANG Pijc 1ap - T do - Hanh phiic

QUY CHE CHI TIEU NQI BO
CUA CONG TY TNHH MTV X0 SO KIEN THIET BAC GIANG
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 108/0D-XSKT ngay 31 thang 3 nam 2023
ctia Chit tich Cong ty TNHH MTV X6 56 kién thiét Béc Giang)

CHUONG I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi, d6i twong 4p dung

1. Quy ché nay ap dung dbi véi cac tap thé, ca nhan trong Cong ty va céc t(f)
chire, cd nhén ¢6 lién quan dén hoat dong ctia Coéng ty TNHH M6t thanh vién X6
s6 kién thiét Béc Giang.

2. Quy ché nay quy dinh chi phi hoat dong kinh doanh ctia Céng ty, gdm cac
khoan chi phi hoat déng thudng xuyén phat sinh lién quan dén hoat dong kinh
doanh trong ném tai chinh thyc hién theo quy dinh ctia phép ludt vé thué, phép luat
khac c6 lién quan va cac khoan chi dic thi cia hoat ddng kinh doanh x4 sb.

3. Quy ché nay khong bao gom: Chi du tu X8y dung co ban; chi stra chira
16n, xay dung nhé tir ngudn vén kinh doanh cta Cong ty. Viéc quan ly, sir dung
chi phi nay thuc hién theo quy dinh hién hanh ctia nha nuéc vé chi diu tu xdy dung
co ban va quy ché quan ly tai san ctia Cong ty.

Piéu 2. Muc dich, yéu ciu, nguyén tic

1. Muyc dich: Nhim néng cao tinh than trach nhiém cia nguoi quan ly, nguoi
lao dong dbi véi viéc quan ly, st dung tai san, tién vén cta Cong ty dung muc
dich, c6 hiu qué; ddm bao thuc hanh tiét kiém chéng lang phi, ting ning sudt,
hi€u qua hoat dong kinh doanh ctia Cong ty, dam béo cong bang, cong khai, dan
chi va quyén loi cho nguoi lao dong.

2. Yéu cau: Viéc ghi chép, theo dbi, hach todn cac khoan chi phi thyc hién
theo quy dinh hign hanh cta nha nuéc va quy dinh ctia Quy che nay.

3. Nguyén téc: Céc khoan chi phai tudn thi theo dinh muc chi, thim quyén
quyét dinh chi. Ddi véi cac khoan chi chua cd quy dinh mirc chi trong quy ché thi
trude khi thue hién chi phai phéi dugc su chip thuin ctia Chu tich Coéng ty, dam
bao tiét kiém, tranh lang phi. Tét ca cac khoan chi phai dam béo c6 diy dii chimg
tir hop phép, hop 1€ theo quy dinh hién hanh cia Nha nudc va quy dinh trong quy
ché nay.
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CHUONG II
QUY PINH CU THE
Piéu 3. Chi cho con ngu'm

1, Ghi t1en lvong va phu cap lwong: Thue hién theo ché d6 hién hanh ctia Nha
nudc va quy ché tra luong cua Cong ty.

2. Céc khoan phy céap trach nhiém cdng viée, gom Phu cap thii qu§y; Phu cép
doc hai; phu cap khéc: Thyc hi¢n theo quyét dinh cia Giam dée Cong ty. Khi dam
nhiém cong viéc, chirc danh ¢6 hudng phu cap, thi duoc hu'ong phu cap; khi Cong
ty quyét dinh thay dbi, diéu dong chuyen sang cong viéc khéc, thi khong dugc
huéng phu cap hodc huong phu cap & cong viéc mdi dam nhlem

3. Cac khoan dong gép (BHXH, BHYT, BHTN, KPCD):

3.1 Di v6i ngudi quan ly: Thyc hién déng gép theo ché do hién hanh cta
Nha nudc quy dinh.

3.2 Déi voi nguoi lao dong Cén cu dong gbép (BHXH BHYT, BHTN,
KPCD) la Hé s6 luong, Phu cap chic vy, Phu cap tham nién vuot khung (neu co)

theo quyet dinh so 04/QD-XSKT ngay 25/01/2016 ctua Chu tlch Cong ty va muc
luong toi thiéu vung do Nha nudc quy dinh.

4. Chi tién 1am thém gio:

4.1. Chi tién 1am thém gidr dé thu hoi vé x4 sb, thanh hiy vé x6 sd, tryc ban
vé xb 56 16 t6 va tra thuong:

Cong ty chi tién 1am thém ngoai glo' vao cac ngay nghi (thir bay, chu nhat), ngay
Lé, ngay Tet cho ngu:m quan ly, ngu'cn lao dong duoc phan cong dé thuc hién
nhiém vy thu h01 vé, kiém dern vé, thanh hiy vé x0 so truyen thong, nhép s0 du
thudng, kiém dem cuong vé x6 56 16 t6 dur thuorng, rit cudng vé tring thuong x0 s6 16
t8, truc ban vé xb sb 16 t6 va tra thudng, giam sat hoat dong thu hdi, thanh huy Ve tai
van phong Cong ty va cdc Chi nhanh, Phong giao dich x6 sd céc huyen murc chi cu
thé nhu sau:

- Pbi véi ngudi quan ly:

+ Chu tich, Gidm dbc, Phé Giam dbc: 70.000 ddng/ngudi/ca lam viéc;
+Kiém sodt vién, K& toan trudng: 50.000 dong/ngudi/ca lam viéc.

- B6i v6i ngudi ngudi lao dong:

+ Trudng ca va quéan ly may chu (theo sy phan cong cua Gidm déc): 70.000
dong/ngudi/ca 1am viéc;

+ Nguoi lao dong con lai: 50 000 dong/nguc‘ri/ca lam viéc.

Can ctr chi duge tinh theo sb ngay cong, s6 budi thuc té tham gia lam viéc ciia
nguoi quan ly va nguoi lao dong céc ngay nghi (thu bay, cht nhat), ngay L&, , Ngay
Tét. Poi v6i cac Chi nhanh, Phong giao dich x6 so céc huyén do Giam doc chi
nhanh, Truong phong quan ly sap xep, bb tri nguoi lao dong hop ly thoi gian lam
viéc, moi ngudi lao dong tham gia cong tac thanh huy vé t6i da khong vuot qua 5
buo1/tha.ng Hang thang, ké toan 1ap bang ké thanh toan theo danh sach cua tung
nguoi theo don vi phong, chi nhénh, Phong giao dich xb sb cac huyén dé chi tra va
duge _chi cung v6i thoi diém thanh toan lwong hang thang. Thuc hién thanh toan
chuyén khoan qua thé ATM.
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4.2 Chi tién 1am thém gi&r khac: 50.000 dong/budi (Budi séng, budi chidu va
bubi t6i).

5. Chi phi &n ca cho ngudi quan ly, nguoi lao dong: Do dic thu cdng viéce,
hién nay, bép an Cong ty chua tb chirc 3n gifra ca, Cong ty chi hd trg bang tién déi
Vv6i ngudi quan ly, ngudi lao dong di lam du cac ngay lam viéc trong théng, mirc
chi 730.000 dong/ngusi/thang, truomg hop khong di lam du s6 ngay cong lao dong
thi m6i ngdy nghi trir 30.000 déng,

6. Chi thanh toan nghi phép hang nam: Ngudi quan ly, nguoi lao dong duoc
Lanh dao Céng ty dong y cho nghi phép dé di thim vo hodc chdng; con; cha, me bi
chét thi dugc thanh todn tidn phuong tién di lai; tién phy cdp di dudng tuong
duong véi mirc phu cap luu tra theo ché dd cong tic phi khi c6 da didu kién: C6
don xin nghi phép va duoc chinh quyén dija phuong noi than nhan cur tri x4c nhén.

7. Chi mua béo hiém con ngudi, bio hidm nhan tho cho ngudi quén 1y,
nguoi lao dong: Hang nim cin cir vao tinh hinh hoat ddng kinh doanh, Ban Giam
doc phéi hop véi Céng doan Cong ty bdo cdo Chu tich cong ty quyét dinh viéc
mua va mirc mua bao hiém nhan tho cho ngudi quan ly, nguoi lao dong.

8. Chi tién cong: Thyc hién thanh todn tidn cong cho ngudi lao dong hop
dong c6 thoi han va bao vé Cong ty trén co s& hop ddng véi nguoi lao dong.

9. Chi tién thudng: Viéc chi thuéng cho tap thé va c4 nhan Cong ty thuc
hién theo quy ché quan ly, sir dung quy khen thudng, phic 1oi.

10. Céc khoan thanh toan khac cho c4 nhan:

- Chi‘ phi hd trg cho cén b¢ di hoc (bao gém hoc céc 16p cao gép, trung ca"ip
chinh tri; boi duéng kién thirc an ninh, quéc phéng;..): Thanh todn tién hoc phi d6i
v0i can b ndm trong quy hoach dugc Cong ty cir di hoc; hoic theo chuong trinh
ké hoach cita tinh hang nim.

- Chi phi dao tao nang cao nang lyc quan ly, tay nghé cua nguoi lao dong:
Chi dao tao, chi h3 trg cho can bd duoc cir di hoc tap, tip huin vé chuyén mén
nghi€p vu, nghiép vu ban hang, tin hoc dé phuc vy nhiém vy truc tiép cho hoat
dong kinh doanh ctia Cong ty, dugec Giam déc cong ty cir di hoc, duge thanh toan
chi phi déo tao theo héa don hoic phiéu thu ciia co s dao tao.

- Céc trudng hop tu xin di hoc do ca nhan ty tic kinh phi, Cong ty khéng
thanh toan chi phi dao tao.

Diéu 4. Chi cong tac phi

Chi phi cong tac phi 1a khoan chi phi Céng ty tra cho nguoi quan ly, ngudi lao
dong di cong tac trong nudc, bao gém: Chi phi tién di lai, phu cép Iuwu tra, tién thué
phong nghi noi dén cong tdc va cdc cude phi hanh ly, tai liéu mang theo dé lam viéc
(n€u c6). Cong ty thuc hién 2 hinh thirc thanh toén cong tac phi: Khodn cong tac phi
va thanh toén theo gidy di dudng theo timg chuyén cong téc.

1. Thye hi¢n khoén céng tac phi cho ngudi quan 1y va nguoi lao dong di cong
tac trong tinh, murc khodn cu thé nhur sau:

1.1. Béi véi ngudi quan ly va nguoi lao dong lam viéc tai vin phong cong ty:
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_ Chil tich, Giam déc, céc Phé Gidm dbc: 600.000 dong/ngudi/thang.

- Kiém so4t vién, K& toan trudng, Truong cdc phong: Ké hoach phat hanh,
Kiém tra, T chirc hanh chinh: 400.000 dong/ngudi/thang.

o) Phé Trudng phong va nhan vién cac phong tai van phong Céng ty: 300.000
dong/nguoi/thang;
1.2 Péi vé6i nguoi lao dong 1am viée tai Phong Kinh doanh:

Truéng phong, Phé Trudng phong kinh doanh, Trudng 9 nhém thude dia ban
thanh ph6 Bic Giang va Nhan vién kinh doanh thudc phong Kinh doanh 450.000
dong/ngudi/thang.

13, Déi v6i Truong phong, Phé Truéng phong, Gidm déc, Phé Giam doc
Chi nhanh va ngudi lao dong lam viéc tai dia ban cac huyén:

- Thuc hién h8 tro chi phi di duong va phu cép luu tri:

+ Huyén Son Déng (01 ngudi): 750.000 dong/ngudi/théng;

+ Huyén Lyc Ngan, Hi¢p Hoa, Yén Thé: 700.000 ddng/ngudi/thang;

+ Huyén Tan Yén, Luc Nam: 650.000 dbng/ngudi/thang;

+ Huyén Yén Diing, Viét Yén, Lang Giang: 600.000 ddng/ngudi/thang.

- Thye hién hd trg tién nghi qua dém: Muc 200.000 ddng/dém/ngudi. Ngudn
thanh toan khoan chi phi nay nim trong chi phi khoan tai Piéu 11 cia Quy che nay.

1.4. Chimg tir v& hinh thirc thanh toan: Hang théng ke toén lap bang ké
thanh to4n cong tdc phi cing ky tra luong. Thanh toan chuyén khoan qua thé
ATM. Riéng d6i véi khoan chi phi tién ho trg nghi qua dém cho ngudi lao dong tai
dia ban cac huyén do Giam dbc chi nhanh, Trudong phong giao dich x0 s6 cac
huyén 13p ho so, chimg tir dé nghi thanh toan.

2. Thanh toan cong tac phi di cong tac & tinh ngoai theo gidy di duong theo
timg chuyén cong tac:

2.1 Chi phi phuong tién di lai: Thanh toan theo cac muc nhu sau:

- Str dung phuong tién cong cong: Thanh toan theo murc thuc té trén hoa
don, vé may bay, vé tau, xe van tai cong cong.

- Str dyng phuong tién xe 6 t6 co quan: Thanh toan tién xing xe theo sd Km
(khoang céch tir Tru s& Cong ty dén dia diém noi dén cdng tac, tinh luot di va ve)
va dinh muc st dung xéng, dau cua ting xe.

- Sir dung xe thué: Muc chi theo hop ddng va héa don thué xe.

2.2. Phu cip luu tra: La khoan hd trg thém cho ngudi di cong tac trong thoi
gian di trén duong, thai gian luru tra tai noi dén cong tac.

Murc phu cép luu tr: 200.000 ddng/ngay/nguoi.

2.3. Thanh to4n tién thué phong nghi tai noi dén cong tac:

Thuyc hién thanh toan theo mdt trong hai hinh thirc nhu sau:

- Thanh toén theo hinh thitc khoén: Di cong t4c thanh phé Hd Chi Minh, Can
Tho, Pa Ning muc khodn 350.000 ddng/ngay/ngudi, di cong tac & cac vung con lai
theo mirc khoan 300.000 dong/ngay/ngudi.
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- Thanh toén theo hod don thyc té: Di cdng tac thanh phd Hb Chi Minh, Cén
Tho, Pa Néng mic 1.000.000 dong/ngay/phong theo tiéu chuan 2 nguoi/phong; di
cong téc & cac ving con lai theo mirc 700.000 dong/ngay/phong theo tidu chuin 2
nguoi/phong. Trudng hop doan di 1&, khéc gi¢i dugc thanh toén theo 1 mutc trén.

2.4. Chimg tir va hinh thitc thanh toan: Chgm nhét sau chuyén di cong tc 3
ngay, nguoi di céng tic lam thy tuc thanh toan giri ké toan dé thanh toan, chimg tir
gom: Giay di duong duge déng ddu cia Cong ty va ky xac nhan déng dau cua co
quan noi dén cong tac hodc ciia khach san noi luu tri, kém theo héa don va chimg
tir, tai liéu khac (néu co).

3. Khohg thanh toén céng tac phi déi véi nhiing trudng hop khéng tham gia
lao dong trén 10 ngay/thang (bao gém cac truong hop nghi sau: didu tri tai bénh
vién, tram x4, nha diéy dudng; nhimg ngay hoc tap & truong 16p dio tao tap trung
ngan han, dai han, tai chtre, bé tic; 6m dau).

Diéu 5. Chi tiép khach

Don ‘tiép khéch la nhiém vy chung ciia tit ca can by cong nhén vién trong
Cong ty nham phuc vy hoat dong chung cua Céng ty, gép phan thic day tang
truong hoat dong kinh doanh dugc thuan loi, phét trién, ting cuong cac moi quan

Céc hoi nghj gom: Hoi nghi so két, tong kég can bg, vién chuc ngudi lao dong
Céng ty hang nim; hoi nghij khach hang vao dip trién khai nhiém vu dau nim, tdng két
nam, dip tét nguyén dan; cac héi nghj chuyén dé, chuyén mén vé nghiép vy,.. Tly tinh
chat, ndi dung, muc dich, yéu cau cia hoi nghi, cic Phong, don vj chirc nang dugc
giao nhiém vy t6 chuc hdi nghj phai nghién ctru dé xuét Lanh dao Cong ty b6 tri

Sau khi két thic héi nghi, cham nhat sau 3 ngay, phong, don vi chirc ning,
nguoi duge giao nhiém vu héi nghj 18p gidy dé nghj thanh toan kém theo chimg tu,
g6ém: Du toan chi phi té chirc hdi nghi; héa don, ching tir khéc (néu cl) guri Ké
toan dé trinh Lanh dao Cong ty ky duyét, thanh toan.

Diéu 7. Chi phi dién, nwéc sinh hoat tai viin phong Cong ty
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T4t ca cac bd phan, cac phong, chi nhanh, ngudi lao dong phai thuc hién céac
bién phép sir dung tiét kiém dién, nudc theo quy ché quan ly, sir dung tai san cua
Cong ty. Chi sir dung dién khi 1am viéc, khi ra khoi phong, hodc hét gio lam vigc
phai tat cac thiet bi dung dién. Tién dién dung chung (gom Phong hoi truodng,
phong hop, Phong bao vé Nha da nang, Nha kho, Nha vé sinh chung, Dién dén
chiéu séng bao v&) va tien nude sinh hoat tai van phong Cong ty thanh toan theo
hoa don thyuc té ctia don vi cung cap dién nang. Tién dién, nudc sinh hoat tai cac
Chi nhanh, Phong giao dich x0 so cac huyén thyuc hién khoan chi phi theo di€u 11,
quy che nay.

Céng ty lip dat ddng hd do dém dién de khoan theo sb KW tiéu thy dién toi
da cho cic phong lam viéc tai van phong Cong ty, gdm céc phong: Chu tich; Giam
doc; Phé Giam doc; Kiém soét vién; To chirc hanh chinh; Keé hoach phat hanh; Ke
toan tai vy; Kiém tra, Kinh doanh. Hang thang (két thuc ngay cudi thang), Phong
T6 chirc hanh chinh lay so KW tiéu thu tai timg ddng ho do dém dién, sau do thong
bao bing vin ban (niém yét Cong khai tai bang tin Cong ty) dé Lanh dao Cong ty,
cac phong va can bd nhan vién biét dé thuc hién tiet kiém dién. Ket thuc nam,
Phong K& toan - Tai vu thyc hién thanh toan dbi trir tién dién thira thiéu theo mirc
khoan va so tiéu thy dién thyc té cho timg phong. Trudng hop cac phong, ca nhan
tiét kiém khong sur dung hét mic khoan sé& duge Cong ty thanh toan bang tin,
ngugc lai néu phong, ca nhan nao sir dung vuot muic khoan, Cong ty sé thu tién
theo sb tién dién vugt do ca nhan, phong ndp hogc trir vao tién luong. Murc khoan
timg phong, ca nhan cac ddng chi Lanh dao va Kiém soat vién theo muc khoan chi
tiét nhu sau:

So Mc khoan (s0 KW dién) Ghi chu
TT | TénPhong, don vi Mua hé Mua dong

1 | Chu tich 440 220

2 | Giam doc 280 140

3 | Pho Giam doc (tang 2) 120 60

4 | Pho Giam doc (tang 3) 120 60

5 | Kiém soat vién 60 30

6 | Truong phong TCHC 80 40

7 | T4 chirc hanh chinh 200 100

8 | Ké toan 240 120

9 | Truong phong Kiém tra 80 40

10 | Kiém tra 80 40

11 | TP K& hoach phat hanh 60 30

12 | K& hoach phat hanh 70 35

13 | TP Kinh doanh 80 40

14 | Kinh doanh 80 40

15 | Kinh doanh (Phong 16 t6) 280 140

16 | Kinh doanh (tang 1) 420 210




Dicu 8. Chi tidn nwée uéng:

1. Thyce hién khoén tién nuéc uéng cho Kiém soat vién, K& toan truéng va
ngudi lao dong theo mirc 50.000 dong/nguoi/thang. Hang thang, ké toan 14p bang
ké thanh toén cho timg ngudi theo don vi phong va thyc hién chi bang tién mit cho
cac phong.

2. Béi véi tidn che, nuée ubng phuc vy tiép khéach tai cdc phong: Phong lam
viéc Chu tich; Giam dbc; Phé Gidm doc; phong khach Cong ty. Phong T6 chuc
hanh chinh thyc hién mua va thanh toan theo muc chi thuc t€, ddm bao tiét kiém,
tranh lang phi.

Diéu 9. Chi tién dién thoai

1. Céng ty hd tro tién cude phi dién thoai di dong cho ngudi quan ly, nguei
lao dong dé thuc hién nhiém vy céng tac, kinh doanh. Mirc ho trg theo mirc khoan,
cu thé cho tirng ngudi nhu sau:

- Chu tich, Gidm déc: 700.000 ddng/thang;

. - Ph6 Gidm doc Cong ty, Truéng phong Té chirc hanh chinh: 500.000
dong/ngudi/thang;

. - Kiém soét vién, K& toan truong, Trudng céc phong, Gidm déc, Phé Giam
doc chi nhanh, Pho truéng phong giao dich x4 s6 cac huyén, Phé trudng phong Kinh
doanh: 400.000 dong/ngudi/thang; ‘

- Phé Truéng phong chuyén mén thuéc Vin phong Céng ty, Trudng céac
nhém kinh doanh ctia Thanh pho: 350.000 dong/ngudri/thang;

- Nhén vién kinh doanh: 300.000 dong/ngudi/thang.

.- Nhén vién céc phong chuyén mén thudc Vin phong Céng ty: 200.000
dong/ngudi/thang.

2. Chig tir va hinh thire thanh toan: Hang thang ké toan 18p bang ké thanh
toan tién cudc phi dién thoai khoan cung ky tra lwong. Thanh toan chuyén khoan
qua thé ATM.

Dicu 10. Chi phi viin phong phim tai vin phong Céng ty

1. Thuc hién khoan vin phong phdm theo ngudi dé ty mua sim phuc vy
cong téc, theo mirc khoan nhu sau:

, - Chu tich, Gidm dbc, Phé Gism déc, Kidm sodt vien: 200.000
dong/nguoi/thang.

- Phong Kinh doanh: 170.000 déng/ngusi/théng.

- Phong K€ hoach-Phat hanh: 130.000 dong/ngudi/thang,

- Phong Ké toan-Tai vu: 200.000 ddng/ngudi/thang,

- Phong Kiém tra: 160.000 d&ng/ngu&ri/théng.

- Phong Té chirc-Hanh chinh: 190,000 dong/ngudi/thang,

- Hinh thirc thanh to4n: Hang thang, lgé toan 18p bang ké thanh toén cho ting
nguoi theo don vi phong va thyuc hién chi bang tién mgt cho cic phong. Phong To6
chirc hanh chinh nhén tién va mua sim vin phong pham cho Chu tich, Giim doc,
Phé Gidm doc va Kiém soat vién.,
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2. Pbi véi chi phi vin phong pham tai phong nhdp méy, rit thuong x6 56 16
t6 va thanh hity vé truyén thong. Thyc hién khoan cho phong Kinh doanh:

- Vin phong phém phyc vu phong lam viéc nhép mdy, rit thudng x6 s6 16
t6, murc: 700.000 dong/thang,.

- Vin phong phdm phyc vu thanh huy vé xb sb truyén théng, mirc:
1.650.000 dong/thang.

Hang théng, Phong Kinh doanh 1ap gidy d& nghi thanh toan kém theo héa
don, chimg tir giri Phong Ké toan-Tai vy dé trinh Giam dbc ky duyét, thanh toan.

3. Péi véi cac loai vin phong phdm khac véi van phong phdm thong thudng,
cac phong c6 nhu cau str dyng hodc dung vai s6 luong 16n, dot xuét phuc vu cong
tac. Phong T chirc-Hanh chinh thyc hién mua, chp phat cho céc tap thé, c4 nhén
theo quyét dinh cia Gidm doc.

Didu 11. Chi phi tai cdc Chi nhénh, To quan 1j XSKT céc huyén:

Chi nhénh, Phong giao dich xb s6 cic huyén dugc khoan chi phi theo ty 1¢
trén tong doanh thu thyc hi¢n tai dia ban @& chi phi phuc vu hoat dong, nhu: Dién,
nude sinh hoat; ché va nudc uéng; dién thoai, internet; van phong phém; chi phi hoi
hop; tiép khéach; chi hé tro tién nghi qua dém tai khoan 1, Diéu 4 quy cl}é nay; chi
thué mudn ngudi ngoai lao dong (lam bao vé, tap vu) va chi phi bang tién khac... ,
mirc khoén chi phi nhu sau:

- 0,5% trén tong doanh thu clia cac Téng dai ly;

- 2,5% trén téng doanh thu cta céc dai 1y do Chi nhanh, Phong giao dich X0
s tryuc tiép phu trach.

Dinh ky hang thang, cic Chi nhanh, Phong giao dich x4 s céc huyén 14p ho
so gui phong K& toan trinh Lanh dao Céng ty ky duyét dé thanh toan chi phi. HO
5o thanh toén chi phi gdm: Gidy d& nghi thanh toén, chimg tir hop phép, hop 16 cac
khoan chi phi phat sinh thyc té tai Chi nhanh, Phong giao dich X0 s0.

Piéu 12. Chi phi sir dung xe 6 to

1. Xe 6 t6 do Phong T chirc-Hanh chinh quén ly va thuc hién diéu xe. Xe 6 t6
duge bao dudng dinh ky thuong xuyén theo ding quy dinh quan ly k§ thuét dbi voi
timg loai xe. Khi xe hu héng phai stra chita, kiém dinh dinh ky,..l4i xe bao Phong T6
chire-Hanh chinh 1am tha tuc d& xuét sira xe (bién ban kiem tra x4c nhén tinh trang xe,
gidy dé nghi stra chita) 8 bao céo Giam ddc quyét dinh viéc sira chira.

2. Pbi tuong st dung xe 0 t6:

- Chu tich, Giam dbc va cac Phé Gidm déc di cong tac trong va ngoai tinh;

- Ngudi quan ly, nguoi lao dong trong Cong ty (jluq’c Lanh dao ’Cé‘mg ty cu di
cong tég trong va ngoai tinh hodc 1z‘§m viéc c6 tinh chat cap bécp, khan truong trén
co s¢ dé nghi ctia Trudéng phong T chirc-Hanh chinh, Giam doc Cong ty xem xét
quyét dinh.

3. Dinh mtrc tiéu hao xang cho cac loai xe 6 t0, nhu sau:
- Xe 6 t6 Fortuner 2 cau 7 chd ngdi 19 1i/100 km;
_ Xe 6 t6 ban tai Van HYUNDAI H-1 loai 06 chd ngdi 16 1it/100 km;
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4. Dinh muc thay dau xe: 3000 km/01 14n/01 xe.

5. Chi phi rira xe 6 t6, mirc khoan: 250.000 ddng/01 xe/01 thang.

6. Hinh thirc va chimg tir thanh toén: Hang théng, chdm nhat sau 3 ngay diu
cua thang sau, li xe lap gié"ty dé nghi thanh todn tién chi phi rira xe, tién xdng xe
thang truéc lién ké kém theo héa don, bang ké céc chuyén di cong tac (ghi rd ho
tén, chirc danh ngudi dung xe, thoi gian, dia diém noi dén cdng tac, s6 km) co
xac nhén cua nguoi dung xe. Tién rira xe thanh todn bang tién mat. Tién xang xe
thanh toan bing chuyén khoan (trir truong hop di cong tac & tinh ngoai phai mua
xing dfu trén duong di cong tic).

Diéu 13. Chi mua dd dung phu¢ vy cdng viée ciia ngudi lao dong:

1. Trang bi cho ngudi lao dong thuc hi¢n quan ly dai ly x4 sé (nhu: di thi
truong dé thu hoi vé, ban V&, thu tién, cham séc dai ly,..) va Thu quy cong ty moi
nam dugc trang b1 01 bd quz’j‘m do di mua/ngudi/nam, 01 tfli‘ dung vé X0 80 va tien
mat/ngudi/ndm, so tien chi t6i da khong vugt qua 550.000 d6ng/bd quan 4o di mua
va 500.000 dong/thi. Can ci tinh hinh thue té va Giam déc quyét dinh viéc trang bj
cho nguoi lao dong béng hién vit hoic be"mg tién cho phu hop.

2. Chi trang phyc giao dich cho ngudi quan ly, ngudi lao dong: Can citr vao
kha nang tai chinh cia Cong ty hang ndm, Chu tich Cong ty quyét dinh chi trang
phuc va quan 4o bao hf lao dong béng hién vat va bang tién, nhu sau:

- Chi trang bj dong phuc quan 4o bing hién vat: Ph hop véi gia ca thi
truong tai thoi diém, ¢ day du héa don, chimg tir.

. -Chi bing tién dé nguoi quan ly, ngudi lao dong ty mua sim trang phuc va
quan 4o bao h lao dong bang tién: Sé tién téi da khéng vuot qua 5.000.000
dong/nguoi/ndm. Quan 4o bao ho lao dong cho nhan vién bao vé 2 bo/nguodi/nim,
sO tién chi t6i da khong vuot qua 1.000.000 dong/ngudi/nam.

3. Trang bij, mua sim, tai san, cdng cu dung cu va stra chita tai san cb dinh:
Thyc hién theo quy ché quan ly tai san cia Cong ty.

Piéu 14. Chi phi vé vé x4 sb

Chi phi vé vé x4 §6 bao gém: chi phi in vé theo gia thanh toan thyc té véi
nha in; chi phi vén chuyén, xép d@, bao quan, phu phi hop 1€ (néu co).

.~ Chi phi béc xép vé xb s6 truyén théng 1én xe 6 t6 tai kho vé Cong ty X6 s6
kién thiet Thu D6 200.000 dong/l1an.

- Chi phi béc xép vé xb sb 16 t6 tir kho vé Céng ty dén quy ban vé cua
phong K& hoach-Phat hanh 300.000 dong/thang.

Diéu 15. Chi phi quay sé mé thuwéng va chi cho cong tic gidm sat cia
Hoi dﬁng gidm sat x0 s6

1. Chi quay sé mo thudng gbém chi phi thué héi trudng va cac chi phi khac
- mua hodc thué ngoai phuc vu cho cong tac quay so mé thudng, mirc chi nhur sau:

., -.Chi phi quay ’sé m¢ thudng vé x0 s truyén thé)l:lg do Hoi dong x4 sb kién
thiét mien Bac phan bo theo quy ché hoat ddng ctia Hoi dong.
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- Chi phi quay‘sé mo thudng vé x6 sb biét két qua ngay tai Coéng ty: mirc chi
50.000 dong/ngudi/lan dé chi cho nhén vién quay so, nhéan vién phuc vu quay s6
mé thudng.

2. Chi th lao cho cc thanh vién Hoi déng giam sat x6 s6 va To giup viée
cua Hoi dong giam sét x0 so:

- Chi thyc hién gidm sat hang ngay: Thuc hién theo quy dinh cua Nha nudc
va Quy ché ctia Hoi dong gidm sat gidm sat X6 so. Cén cir thanh toan ché dg thu
lao cho céc thanh vién Hoi dong gidm sat x6 s6 va To giup viéc cua Hoi dong giam
sét xb s dugc tinh theo dinh murc thi lao d& dugc chi s& hitu phé duyét va so ngay
cong, s6 budi thyc té tham gia lam viéc cia céc thanh vién T6 gidp viéc. Truong
hop T6 gitp viéc 1am vao cac ngay nghi 1€, nghi tet: Cong ty chi boi dudng lam
ngoai gi¢r, muic chi 500.000 dong/thanh vién.

- Chi cac hoat dong giadm st khac: Gidm sat dao ve, quay s6 mé thudng X0
s biét két qua ngay (x0 $0 cao, x0 s0 béc), thanh huy vé x06 s6 hét han luu trir, rat
s6t vé trung thudng x6 so 16 t9, ...; mirc chi 100.000 dong/ngudi/lan.

 Chi tién dé céc thanh vién Hoi dong giam sét va T gitp viéc ctia Hoi dong
giam sat x6 s6 mua do dung phuc vu cho cong tac gidm sat x0 so: Cép sach, 4o di
mua, bt viét, s6 tay; muc chi can cir vao kha néng tai chinh ctia Céng ty va Quyet
dinh cia Giam doc.

Piéu 16. Chi tuyén truyén, quing cdo

1. Chi phi cho Ban Bién tép trang thong tin dién tir va tin hoc:

Ban Bién tap Trang thong tin dién tir va tin hoc chju trach nhiém quan ly,
duy tri hoat dong hé thdng may vi tinh, mdy in, mdy fax, viét va dua tin bai, cong
b thong tin theo quy dinh trén Trang théng tin dién tir cua Cong ty. Mirc chi
300.000 déng/ngudi/thang.

2. Chi thong tin vé xb s’é") va quay sé6 m& thuéng, két qua mo thuéng: La cac
khoan chi @& dua thong tin két qua mé thudng trén dai phét thanh, truyén hinh va
cac phuong tién thong tin dai ching khéc, chi in to roi ket qua mé thudng phuc vu
khéch hang va dai ly. Can cir chi 12 hop dong kinh té, héa don, ching tir hop 1€
theo ché do quy dinh.

3. Chi phi tuyén truyén quang c4o va mot s6 khoan chi lién quan tryuc tiép dfén
hoat déng kinh doanh cta cong ty. Cin cir tinh hinh kinh doanh tai timg thoi diém
Giam déc cong ty quyét dinh hinh thirc tuyén truyén quang céo, dugc thuc hién dudi
cac hinh thirc sau:

- Pang phét thong tin trén cac phuong tién thong tin dai chung, in to roi, lam
béng ron, ...;

_ - Chi cho, biéu, ting hang héa c6 in 16 gb, tén, dja chi Cong ty cho khach hang
nhim tuyén truyén quang cdo hoat dong kinh doanh cia Cong ty;

4. Trang bi bién quang cdo co cau san phérr}, 0 che, ban ghé, ti xach, méay
fax, bang ké so dy thudng...cho cac dai ly ban vé X0 s6;

5. Chi viéng d4m hidu dai Iy ban vé x4 s6 c6 than nhan qua ddi (b6 me dé,
bé me vo hodc chdng, vo hodc chong), ban than dai ly qua doi, sé tién 500.000
dong tién mit va 1 vong hoa (theo gié thi truong). Hang thang, cac Chi nhanh,
Phong giao dich x6 so cac huyén, phong Kinh doanh 13p giay dé nghi thanh toan
kém Bang ké danh sach di d4m hieu guri vé phong Ké toén-Tai vu dé thanh toan.
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Diéu 17. Chi phi khéc bing tidn

1. Chi cho cong téc y té: Cac khoan thuc chi cho hoat dong khém bénh dinh
ky, phong chong HIV cho ngudi lao dong.

2. Chi phi cho lao dong ni¥: Chi bdi dudng cho lao dong nit sau khi sinh con
lan thir nhat va Idn thir hai, mue chi 500.000 dong/ngudi.

3. Chi cho cong tac Dang, doan thé: Chi hd tro theo d nghj t chirc Dang,
doan thé trong Céng ty (Céng doan, Hoi cuu chién binh, Chi doan thanh nién) dé t4
chire céc hoat dong. Murc chi: Tuy theo kha ning tai chinh cia Cong ty va Quyét dinh
cua Chu tich Cong ty.

4. Chi dé thyc hi¢n nhiém vy gido duc quéc phong va an ninh, huin luyén dan
quan ty vé: mirc chi theo thuc té phat sinh (néu c6) :

5. Chi phi cho cong tic bao vé méi trudmg: Mite chi theo thyc t€ phét sinh
(néu o).

6. Chi phi cho cic ca nhan, don vj ¢6 lién quan dén hoat dong kinh doanh cua
Cong ty:

- Chi chic mimg ngay thanh 18p cac don vi c6 lién quan dén hoat dong kinh
doanh ctia Cong ty, 01 1ing hoa trj gi4 500.000 dong;

- Chi viéng d4m hiéu thanh vién Hoi dong gidm sét va T4 gitp vide cia Hbi
dong giém st x5 s6, Lanh dao cc nganh c6 thanh vién tham gia Hoi dong gidm st
va T giup viée cua Hoi df“mg gidm sét, Lanh dao Cong ty x6 s6 céc tinh midn Béc
trong khoi lién két qua doi hodic ¢6 than nhan qua doi (b6 me dé; b me vo hodc
chong, vg hodic chéng), 13 viéng 500.000 ddng va 01 vong hoa.

7. Chi cdc khoan c6 tinh chét phic lgi cho nguoi quén ly, ngudi lao dong:

- Chi cho ngudi quan ly, ngudi lao dong vao ngay 18, ngay tét, ngay thanh
lap Céng ty;

- Chi tién nghi mét cho ngudi quan ly, nguoi lao dong;

- Chi hd trg tién di lai ngay 18, ngay tét cho nguoi quan ly, ngudi lao dong
va nhimg khoan chi ¢6 tinh chét phic loi khc.

Muzc chi: Tuy theo kha naing tai chinh ciia Cong ty va Quyet dinh cta Lanh dao.

Tong sb chi c6 tinh chit phiic loi néu trén khéng qua 01 thang Ivong binh
quén thyc té thyc hién trong ndm tinh thué cua Cong ty.

8. Chi tra 14i d6i véi tién ky cugc clia dai ly x4 sbé:

Cong ty tré 1ai cho dai ly x sb theo ty 18 1ai suit tién glri ngan hang thuong
mai cing thoi diém déi véi sé tidn ky cuoe dé dam bao viéc thyc hién hop ddng dai
ly, nhitng dai Iy x5 s6 vi pham quy dinh phai chém dut hop dong thi khong tra I3,

9. Chi phi khéc dich vy mua ngoai:

- Chi phi thué vin phong lam viéc: Theo hop dong thué tru S¢ lam viéc giira
Cong ty va t6 chirc, c4 nhan cho thus,
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- Pbi véi van phong Cong ty: Chi phi buu chinh, Fax, Internet, thué tén
mién, thué hosting, lip dat hé thdng camera quan sét tlr xa, mua séch va tai liu
quan ly, in mau biéu, phong chay chira chéy, tién mua bao hiém tai san, tién thué
van chuyén, dich vu phép 1y, tu vén, kiém toén: Theo thyc té phat sinh.

- Chi phi sira chita va bao dudng médy dém tién:

+ Khoan cong viéc cho 01 ngudi lao dong dé thuong xuyén bao dudng, stra
chita may dém tién: 600.000 dong/thang; Chimg tir thanh toén: Gidy dé nghij thanh
todn co x4c nhan clia phong chuyén mon c6 my dém tién.

~ + Thanh toén theo thye té s0 tién sira chira the hi¢n trén héa don theo timg
1an bao dudng, stra chita (néu phai thué ngoai).

10. Péng phi Hiép hdi nganh nghé theo mirc phi do Hiép hoi quy dinh

S Chi thanh huy vé 'xé s6 hét han luu trir: Cong ty thué ngoai huy vé x6 sb
hét han luu trit, goc vé x0 so0 10 t0. Murc chi theo thuc té theo hgp dong vu viéc.

12. Céc khoan chi phi khac bing tién theo quy dinh ctia phap luat va dac thu
hoat dong kinh doanh x6 s0.

Pidu 18. Hb so chirng tir thanh toan

Hb so chimg tir thanh toén: (CS phu luc chi tiét kém theo)

CHUONG III
TO CHUC THU'C HIEN

Pidu 19. Tb chirc thye hién

1. Giam dbc, Phé gidm dbc, Ké toan truong, Truéng phong, Gidm dbc chi
nhanh va ngudi lao dong trong cong ty nghiém chinh thyc hi¢n cac ndi dung quy
dinh trong quy ché nay.

» Khi céc chinh séch, ché do ciia Nha nudc thay ddi thi 4p dung theo chinh
sach ché d6 méi cia Nha nudec.

3. Trong qua trinh thyc hién néu c6 vuong méc, phat sinh, Truong phong,
Giam déc chi nhanh c6 trach nhiém béo céo vé phong Ké toan-Tai vu tdng hop béo
céo Giam dbdc @& nghi Chu tich cong ty xem xét didu chinh, stra ddi, bd sung cho
phu hop./.

Nguyén Trung Lwong




13

PHY LUC CHUNG TU

r
A

Uersass LUitha o | Alsmiile slia i

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 408/0D-XSKT ngay 31 thang 3 nim 2023

cua Chi tich Cong ty TNHH mét thanh vién X4 sé kién thiét Béic Giang)

TT |  Nbi dung chi HO so, chirng tir Ngudilip | Ngwoi duyét
- Bang thanh toén lvong (Thanh
toan cung khodn cdng tdc phi ¢, 2
g g & o :g .~p Ké toan Gidm doc
Chi luong tién dién thoai, tién in giita ca,
1 ; ; o o S
hang thang tién lam thém gio).
- Bang chdm cong Phong va cac e
- Ty 1& hoan thanh doanh thu huyén el goe
- Gidy d& nghi thanh toan kb Gidm dbc
5 Chi cong tac phi - Gidy di dudng gfum G hogc Lanh
theo gidy di dudng | - Ching tir khac (n€u c6): Hoa dao Cong ty
don, vé tau xe,.. di cdng tic
- Phiéu dé xuét tiép khach Neuoi duge o | ~ Ch tich;
3 s ot - Gidy d@ nghj thanh todn P - Lanh dao
Chi ti€p khach - Hoa don, chimg ti ti€p khach ohis el
™oy - Du todn kinh phi hoi nghj . .| - Chu tich;
4,18 fgﬁ?"“ - Gidy d& nghi thanh ton :;l‘i"f:f SRS | ol de
it - Héa don, chimg tir W chu tri,
5 | Chi tién nuée ubng | Bang ké thanh toan Ké todn Giam débc
6 | Chitien vin phong Bang ké thanh todn Ké todn Gidm déc
pham khoén
7 | Chi tién xing xe i G{ay den ng’hg thanil toz.m o Lai xe Giam déc
- Bang ké cac chuyén di cOng tac
g | Chi thi lao cho - Bang ké thanh to4n - Ké toan ks
HDGS x4 s6 - Bang chim cong - Truémg ca S
GG TR | Gidy & nghij thanh ton Chi nhanh, X
nhénh, Phong giao ! e L pa 5 g Lanh dao
9 o B - Hoa don, chung tir c4c khoan chi Phong giao dich ’
dich x0 so cac ” SR : " B . phu trach
. - Bang cham céng nghi qua dém. | x4 s& cac huyén
huyén
Chi d4m hiéu than o ,
10 nhdn (HPGS, T6 - Gidy dé nghj thanh toan Phong T6 chirc Gidm dé
gilp viéc; cdc don | - Bang ké chi tiét timg dm hiéu | hanh chinh B
vi ¢6 lién quan)
Chi dém hiu than | - Gidy d& nghj thanh todn Ehong Kinh L
11 AT e — doanh, vin Giam doc
nhén cic dai ly - Bang ké chi tiét timg d4m hiéu . , .
phong céc huyén
12 Chiphichocaccs |- Giéy dé nghi thanh toén Ngudi duoc giao | Lanh dao
nhén c¢d lién quan. |- Héa don, ching tir cac khoan chi nhiém vu Cong ty
TN e e \ , .. . Cha tich;
13 Chi phi khac - Gidy dé nghj thanh to4n Nguoi dugce giao Lanh dao

¢0 lién quan

- Héa don, chimg tir cic khoan chi

nhiém vu

Cong ty







