CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

UBNN TINH NAM DPINH |
CONG TY TNHH MQT THANH VIEN Péc 1ap — Tw do — Hanh phiic
NONG NGHIEP RANG DONG
Rang Déng, ngay.(§ thang 01 ndm 2022
QUY CHE CHI TIEU NQI BQ

CONG TY TNHH MQT THAN@E/LVIEN NONG NGHIEP RANG PONG
(Ban hanh theo Qt():ét dinh sé AN / Q4 ngay A thang 01 nam 2022 ciia Chii tich Cong ty vé
viéc ban hanh Quy ché chi tiéu npi bp)
Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi, ddi twong 4p dung

1. Quy ché chi tiéu ndi bé quy dinh viée quén ly, st dung, thanh toan, quyét
toan va dinh mirc chi tiéu cac khoan chi tiéu trong Cong ty TNHH MTV néng
nghiép Rang Dong.

2. Can b, cong nhan vién va ngudi lao dong (sau ddy goi chung Ia nguoi
lao dong) lam viéc trong Céng ty thudc doi tuong diéu chinh cua Quy che nay.

Piéu 2. Ciin ctr xay dwng quy ché
1. K& hoach tai chinh hang ndm cta Cong ty;
2. Céc chinh séch, ché do tiéu chuén, dinh muc chi tai chinh hién hanh do co
quan nha nuéc c6 tham quyén ban hanh;
Piéu 3. Muc dich xiy dung quy ché
1. Thyc hién quan 1y chét ché céc khoan chi, dé giam chi phi va ha gia thanh
san xudt, tdng lgi nhuén cho Cong ty, khuyén khich cén bd, cong nhan va ngudi lao
dong hoan thanh tot nhiém vy dugc giao, sir dung kinh phi tiét kiém dung muc dich
va cé hiéu qua.
2. Quy ché chi tiéu ni bd duge phd bién, cong khai cho ngudi lao dong
trong Cong ty biet dé thyc hién va kiém tra, gidm sat.
Chuong 11
NGUYEN TAC XAY DUNG QUY CHE CHI TIEU NQI BQ
Piéu 4: Quy ché chi tiéu ndi bd dugc xdy dung trén nguyén tic: Thao luan
dan chu, cong khai rong rdi trong toan Coéng ty, cé y kién tham gia cua td chirc
Céng doan dong thoi dugc thong qua hdi nghi cén bg, cong nhan, ngudi lao dong
hang nam.
. 1. Quy ché bao gdm céc qui dinh vé ché d9, tidu chuén, dinh muc ap dung
théng nhat trong toan Céng ty dam bao cho céc don vi hoan thanh nhiém vu dugc
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giao, st dung 6 hiéu qua kinh phi va tdng cuong cdng tdc quan ly trén nguyén tac
dan chu, cong bang, cong khai.

2. Chu tich Cong ty dugc phép phé duyét cac khoan chi thap horn muc quy
dinh theo Diéu 1& hoat dong ctia Cong ty.

3. Nhimg ndi dung chua ban hanh ché do, Chu tich Coéng ty chi dao xay
dung mirc chi cho timg nhiém vu phu hop véi ngudn tai chinh ctia Cong ty.

CHUONG III
- NHUNG NQI DUNG CHI
Muc 1
TIEN LUONG, TIEN CONG

Tién luong 14 khoan tién ma Cong ty trd cho ngudi lao dong dé thuc hién
cdng viéc theo thoa thuan trong hop dong lao dong va thda udc lao dong tap thé.

Piéu 5: Xdc dinh quy tién lwong ciia Cong ty:

Quy tién luong ngudi quan ly cong ty: Can cir Nghi dinh 52/2016/ND-CP ngay 13
thang 6 ndm 2016 cia Chinh phu . Tién luong ctia ngudi quan ly Cong ty dugc tra theo
hé sb mirc luong x mirc luong co s& x ty 18 ting thém.

Quy tién luong ngudi lao ddng can bd, nhin vién quan ly dugc xé4c dinh theo nim
tuong Ung véi nang sudt, hidu qua san xuét kinh doanh ciia Cong ty.

Quy tién lwong ngudi lao dong huéng lwong theo san pham (lao dong truc tiép):
Can cir theo thong tu 26/2016/TT-BLDTBXH ngay 01/9/2016 xiy dung don gid tién
luong theo don gia san phim.

Piéu 6: Phuong thire tri lwong: Cin ctr theo théa udc lao dong tap thé
Didu 7: Thanh toan bio hiém xa hji

Chi tra bao hiém x4 héi cho nguoi lao dong nghi 6m, con bm, nghl thai san,
tai nan, ... cin cr vao cac loai gidy cho phép nghi clia co quan chuyén mén cé
thdm quyén theo quy dinh cia Luat lao dong, Ludt bao hiém x& hoi va céc vin ban
khéc c6 lién quan.

Piéu 8: Tién lwong lam thém gid va cong vide dt xuit
1. Nguyén tic:

Can cir vao thuc té nhu cau cdng viéc, néu can thiét phai bé tri lao dong lam
thém gid, cdc don vi, bd phén lap dé nghi Pphat sinh 1am thém gio¢ duge Ban lanh
dao Cong ty phé duyét, cé chdm cong cu thé. :

2. Thanh toan:
Can cu B¢ luat lao dong nam 2019 s6 49/2019/QH14 ngay 20/11/2019.
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Cin ct tinh hinh tai chinh cua don vi, Chu tich Céng ty quyét dinh vé viéc
ngudi lao dong lam thém gio ¢ thé duoc tra luong theo cong viéc dang lam nhu

sau:
- Vao ngay thuong, it nhét bang 150%;
- Vo ngdy nghi hing tudn (thir bay, cht nhat), it nhét bang 200%
- Vao ngay nghi 1&, Tét, ngdy nghi c6 huéng luong theo quy dinh ctia Nha

nudc it nhéat bang 300% chua k& tién luong ngay 1€, ngay nghi c6 hudng luong dbi
v6i nguoi lao dong huong luong ngay.
- Nhitng céng viéc dot xuat phét sinh khac nhu phong chong lut bdo, giai toa

vé sinh kénh muong, ting cuong viéc thu 1101 tién no san, giai quyét vi pham vé dat
dai ... cdn cir vao tinh hinh tai chinh thyc té Chu tich Cong ty s& quyét dinh mirc

thanh toan chi tra trén tinh than tiét kiém va hiéu qua.

Muc 2
CONG TAC PHi

biéu 9: Cong tac phi la khoan chi phi de trd cho nguoi di cong tac trong =
nude bao gdom: Tién phuong tién di lai, phu cép luu tra, tién thué chd & noi dén o
cong tac, cude hanh ly, tai liéu mang theo d& 1am viéc (néu co). ,

YSr

Chu tich Céng ty phai xem xét, can nhéc khi ctir ngudi di cong tac (vé sb ’F’;j'v
luong ngudi va thoi gian di cong tic) dam bao hiéu qua cdng tac, stir dung kinh phi \”
tiet kiém va trong pham vi tai chinh cua Cong ty. , @

1. Can cir chi cong tac phi:
Cong tac phi dugc chi trén co s¢ quyét dinh cir di cong tac, hoc tap ctia Chu tich cong ty
keém theo gidy di dudng c6 x4c nhan noi dén va cic chiing tir khac c6 lién quan.

2. Cic diéu kién dé dwoe thanh toan cong tac phi

- Cé quyét dinh cir di cong tac, hoc tip ciia Chu tich Cong ty, Ban giam déc
Cong ty

- Thuc hién ding nhiém vu dugc giao;

- C6 du cac chimg tir dé thanh ton theo quy dinh.

3. Nhirng trudng hop sau diy khdng dwgc thanh todn cong tic phi:

a. Thoi gian diéu tri, diéu dudng tai co s¢' y té, nha diéu dudng, nha duc”mg suc;

b. Nhimg ngay hoc ¢ trudng, 16p dao tao tép trung dai han, ngén han da
duoc huorng ché d5 ddi véi can b di hoc;

c. Nhitng ngay lam viéc riéng trong thoi gian di cong tac;

d. Nhitng ngay dugc giao nhiém vy thudng trd hodc biét phai tai mét dia
phuong hodc co quan khéc theo quyét dinh ctia Chu tich Cong ty.

4. Noi dung chi va mirc chi cong tac phi

a. Thanh to4n tién phuong tién di cong tac
3
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Ngudi di cong tac d}xqc thanh’toén tién phu'orr}g tié? di lai b,ao gém: tién thué
phuong tién chiéu di va vé tir nha 7dén sénqbay,’ ga tellu, bén xe, vé may bay, vé téuz
xe vAn tai cong cong tir co quan de di‘duyén dén noi cong tac; tu ghé nghi dén cho
lam ;fiéc, tir san bay, ga tau, bén xe vé noi nghi (luot di va lugt vé); cude qua pha,
qua do cho ban than va phuong tién cua ngudi di cong tac, phi str dung duong b
va cudc chuyén ché tai liéu phuc vu cho chuyen di cong tac (néu cd) ma nguoi di
cong tac da truc tiép chi tra.

Can ctr vao tinh chit cong viéc va kha nang tai chinh cua Cong ty, Chu tich
Cong ty xét duyét cho CBCNV Céng ty dugc thanh toan tién phuong tién di lai
cong tac bing phuong tién mdy bay, tau hda, xe 6 t6 hodc phuong tién tho so dam
bao nguyén tac tiét kiém, hiéu qua.

Truong hop di cong tac bang 0 t6 co quan thi khéng dugc thanh toan khoan
chi phi van chuyén nay.

Trudmg hop ngudi di cong tic khong sir dung phuong tién vén tai cia co
quan ma tu tic phuong tién thi dugc thanh toén khoan chi phi nay theo gia cudc
van tai 6 t6 hanh khach cong cong thong thuong tai dia phuong cho so6 km thuc di.

b. Ngudi di cdng tac chi dugc thanh todn cong téc phi khi cé du céac gidy to
hop 1€ sau:

- C6 quyét dinh hoic van ban ctr di cong tac cua Chu tich Cong ty, Ban giam
doc. Vin ban dé phai ghi rd muc dich hodc ké hoach, di’a diem, thfji gian cong tac;
Trudng hop dic biét, ngoai ra cic loai van ban nhu: gidy moi, gidy triéu tdp tham
du hdi nghi, hoi théo,’du hop clia céc co quan hitu quan c6 phé duyét cia Chu tich
Cong ty , Ban giam doc cling c6 gia tri nhu quyét dinh cir di cong tac.

- Gidy di duong theo miu sé 04-LDTL (ban hanh theo Théng tu
200/2014/TT-BTC ngay 22/12/2014 cia B6 Tai chinh) do phong Hanh chinh - é
toan Cong ty cap.

- Phong Hanh chinh - Ké toén chi dugc cip gidy di dudng cho nguoi di cong
tép khi c6 quyét dinh hodc van ban cir di cong tdc ciia Chu tich Cong ty, Ban giam
déc. Can bd van thur ciin i 1énh cir di cong tac ghi ddy du théng tin vao mau gidy
di duong khi cap.

. Ngudi dé nghi thanh toan phai ghi ddy ¢ ndi dung theo miu in sin trén
giay di dudng bao gém:

+ Tén quén, huyén, thanh phd, thi x4, tinh noi dén cong tac;

+ Ngay, giv di va vé;

+ Phuong tién di (mdy bay, 6 t6 cla co quan, tau hoa, 6 t6 khéach, phuong tién
khac);

1 Phai c6 chir ky xac nhén cua ngudi co thAm quyén va déng diu cta noi
dén cong tic hodc khach san, nha khach noi luu tra (phu hop véi dia diém dén
cong tac da ghi trong Quyét dinh hodc van ban cit di cdng tac).
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ing xe 6 t6 ctia co quan thi: ngudi st dung xe ghi tén 141 xe

Néu di Céng téc b . a'e K ~ r r A 2 N Ll
inh, nguoi 1ai xe phai lay chit ky xac nhdn ctia nguoi su

vao gidy di duong cia m 5
dung xe V€ sO ngay di cong tac thuc te.

+ Liét ké ndi dung d& nghi thanh todn cong tac phi bao gom: tién thué
phuong tién (néu c6), tién khoédn hodc thué noi nghi, tién phu cap luu tru.

+ Chu tich Céng ty, Ban giam dbc hoiic Trudng doan cong tic (néu di theo
doan) ky xac nhan s6 ngay thuc té di cong tac ke ca thoi gian di trén duong va thoi
gian cong tac clia cdn bd trong don vi hodc thanh vién trong doan;
ngay sau khi két thuc chuyén cbng tac thi

- Néu di cong tac bang may bay, .
g cudng vé (hoac

ngudi di cong tac phai ndp lai cho Nhan vién dat vé cua Van phon
vé dién tr) va thé 1én may bay.

Truong hop ngudi di cong tac tu mua vé méy bay thi phai c6 hod don thu tién mua
vé hop 18 ciia noi ban va thé 1én may bay méi dugc thanh toan tién vé.

Néu di bang phuong tién giao thong khac phéi c6 vé hodc hod don thu tién
hop phép (ngay, gid ghi trén vé phai phu hop véi thoi gian dugc ctr di cong tac).

_ Hoé don dich vu ndu c6 (nhu cudc van chuyén tai ligu,...).

- Hoa don phong nghi hgp phép (trong trudng hop thanh toan theo gia thué
phong thuc t€), ngudi di cong tac khi nhén hoa don tra tién phong nghi phai yéu cau
ngudi viét hoa don ghi rd tén s6 phong nghi, so luong ngay, dém nghi va don gia thué
phong. Néu di cong téc theo doan thi ngoai hoa don tién nghi con phai c6 chir ky xac
nhén cta timg nguoi trong doan vao bang ké tén so phong nghi, so dém nghi kém
theo.

- Khong thanh toan lam thém gid trong thoi gian di cong tac.

5. Thoi han thanh todn:

Sau khi két thic chuyén cong tac, ngudi lao dong phai lam thu tuc thanh
todn cong tac phi va tién tam ung di cong tic (néu cd). Néu di cong tac theo doan
bang xe 6 t6 co quan thi thanh toan cong tac phi mdt lan cho ca doan sau chuyén
cong tac (ké ca cong téc phi cua i xe, vé va 1¢ phi cau, dudng, pha doi voi xe).

* Mtrc thanh toan: Theo gia ghi trén vé, héa don mua vé, hodc gidy bién
nhén cua chi phuong tién; gia vé khong bao gom cdc chi phi dich vu khéc nhu:
Tham quan du lich, cac dich vu déc biét theo yéu cau.

Pidu 10. Thanh todn khodn tién tw tic phu’b’ng tién di cong tac:

- Pi véi can b, lanh dao cé tiéu chuén duoc bé tri xe 6 t6 dua di cong tac
theo quy dinh ctia Cong ty, nhung khong bé tri duge xe 6 to cho ngudi di cong tac
ma nguoi di cong tac phéi tu tuc phuong tién khi di cong tdc céch tru s co tur
15km tré 1én thi dugc Cong ty thanh toan tién khoan tu tic phuong tién khi di cong
tac. Mirc thanh toan khoan ty tic phuong tién dugc tinh theo s6 km thyc té va don
gia thué xe. Pon gia thué xe do Chu tich Cong ty quyét dinh cin cir don gid thué
xe pho bien doi voi phuong tién loai trung binh tai dia phuong.
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_ Ddi véi cén bd khéng c6 tiéu chudn duge b tri xe 6 to khi di cong tac,
nhung néu di cong tac cach tru s& co quan trén 15}<m tr¢d 1én ma tu tuc bang
phuong tién ca nhén ctia minh thi duoc thanh toan tién tu tic phuong tién tuong
duong voi muc gia vé tau, vé xe ctia tuyén duong di cong tac.

Pidu 11. Phu cz‘ip luu tru

La khoan tidn chi hd tro tién &n va tiéu vat cho ngudi di cong tac phai nghi lai
noi cong tac (bao gém thoi gian di trén dudng, thoi gian Iuu trd tai noi dén cong tac).

- Pbi v6i ngudi di cong tac phai nghi lai noi dén cong tac: Mirc phu cép luu
tri duoc chi tdi da khong qua: 150.000dong/ngay.

- Pbi véi trudng hop di cdng téc trong ngay (di va vé trong ngay): mic phu
cap duoc chi toi da khéng qua: 100.000 dong/ngay.

Pidu 12: Khosn xiing xe phuc vu cong viéc thuong xuyén:

Can bd, nhan vién quéan ly Coéng ty dugc khoan xang xe phuc vu cong tac
thudng xuyén theo thang cu thé nhu sau:

TT béi twong Pon vi tinh Mitc khodn chi phi
Chu tich; Giam déc; Phé giam doc;
1 [Ke toan truéng; Trudng phong; dong/ngudi/thang 400.000
Doi trudng di san xuat |
Nhan vién phong ban, Ké toan A el 250.000
2 |461.nhan vién tb thity nong, Lai xe | (ong/ngudifthang
3 [T6 trudng t6 thuy néng _dong/nguoi/thang 1350.000
Muc 3
CHI HOI NGHI + TIEP KHACH
Piéu 13:
1. Nguyén tic chung:

Hoi nghi, hoi hop trong co quan bao gdm: hdi nghi so két, tbng két, hoi nghi
tap huéan, hoi nghi ‘trién khai nhiém vu cong te'}c, hop lam viéc, hop chuyén mon,
hoi thao chuyén dé... dugc quy dinh tai Quyét dinh s6 114/2006/Qb-TTg ngay
25/5/2006 ctia Thi tuéng Chinh phu ban hanh quy dinh ché do hop trong hoat
dong cua cic co quan hanh chinh nha nudc.

~ Viée td chtrc hoi nghi phai trang trong, khong phé truong hinh thuce, thanh
phan tham dy 14 nhitng ngudi tryuc tiep lién quan.

Cin ctr thanh phan, tinh chét, thoi gian lam viée, bd phan chi tri budi lam
viéc xay dung ké hoach chi tiét trinh Chu tich Cong ty phé duyét.

] Vé cong tac 1€ tan, phong hop, khanh tiét don vi chu tri phai thong bdo cu
thé ti phong To chirc - K€ toan dé chuan bi phuc vu.

2. Mirc chi:
2.1. Hoi nghi
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Ciin cir Thong tu 40/2017/TT -BTC ngy 28/04/2017 ctia B§ Tai chinh quy
dinh ché do cong tac phi, ché d6 chi to chire cac cude hoi nghi doi véi co quan nha
nuge va don vi su nghiép cong lap.

Cin ctr vao tinh hinh SXKD thye té tai don vi, Cong ty quy dinh nhu sau:

a. Hoi nghi hop can bd chu chbt muc chi hd tro tién an: 100.000
ddng/ngudi/budi hop.

b. Héi nghi hoc tap Nghi quyét cia Pang va Nha nudc muc chi hd tro tién
an: tr 100.000 ddng dén 150.000 dong/ngudi/ngay.

c. Hoi nghi tridu tap toan thé CBCNV khi cén thiét muc chi hé tro tin an; ti
100.000 dong dén 200.000 dong/ngudi/budi hop.

d. I—}@i nghi trién khai nhiém vu san xut chi murc hd trg tién an: 100.000 d/
nguoi/ budi hop.

e. Ho1 nghi tap huén phuc vu san xuét cho cac hd nhan khoan chi hd trg tién
an 100.000 d/ ngudi/budi, hd tro tai liéu hoc tap tir 5.000 d — 10.000 &/ ngudi.

f."Cac hoi nghi duogc td chirc, bd phén chu tri 1ap du tra bdo cdo Chu tich
Céng ty quyét dinh muc chi tiy theo vao tinh hinh thuc té doanh thu cua don vi.

oo Tiér} nude ubng trong cudc hop: t6i da khong qud 20.000 ddng/ngay (2 \\n
buoi)/dai biéu; O\
_ Cac khoan chi khac thanh toan theo sb lugng trong dy todn chi to chirc hgi vz,

nghi da duge Chi tich Céng ty phé duyét va c6 bang ké mua hang héa dich vu theo ™/
bang ké so6 01/TNDN. ' )f

g. Céc hoi nghi khac do Chii tich Cdng ty quyét dinh trén co s& tiét kiém.

2.2 Tiép khich lam vic tai Cong ty:

Ciin ctr Thong tur s6 71/2018/TT-BTC vé che db ti khéch nudc ngodi tai Viét
Nam , ché d to chirc hoi nghi , hoi thao quoc té tai Viét Nam va ché do tiep khach
trong nudc lam viéc tai co quan, don vi minh.

Cin cir vao tinh hinh thuc té tai don vi, cong ty quy dinh nhu sau:

a/ Moi com khach chi tdi da khéng qua 200.000 d/ 01 suft

b/ Chi nude ubng chi tbi da khong qué 20.000 d/ nguoi / ngay.

Thanh toan: Cén cir vao lich lam viéc cua cac co quan, §torn vi lam viéc viéc
tai cong ty Phong HCTH c6 ké hoach 1ap du tri kinh phi dé nghi lanh dao phé
duyét td chirc lam com moi khach. Héa don chimg tir thanh toan day du ding theo
quy dinh hién hanh,

2.3 Chi phi ché, nuéc tiép khach
~ Hang théng cac b phan trong Cong ty dugc thanh todn chi phi tién che, nudc
tiép khach nhu sau:
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TT béi twgng Don vi tinh Ml:ﬁikl:ll:)iﬁ"
1 |[Phong chu tich Cong ty dong/ngudi/thang 300000
2 [Phong phé gidm déc Congty |  ddng/ngudi/théng 250.000
3 [Phong phé gidm déc Cong ty dong/ngudi/thang 200.000
4 Céc phong nghiép vu ddng /phong /thang 300.000
5 [P6i san xudt dong/ ddi /vu 1.000.000

* Chimng tir thanh toén:

- Phong ban khéi co quan thanh toén vao cudi hang quy.

- Ddi san xuét thanh todn theo vu ( m6t ndm 02 vu chiém va mua )

Phong HC-Ké toan 1ap chimg tir thanh toan ding thi tuc va hop 18.

Pic¢u 14. Poi san xuat td chirc hoi nghi dugc chi cic ndi dung sau: Tién
thué trang thiét bi, d6 dung phuc vu truc tiép hoi nghi; tién tai liéu, tién lam thém
gid cho bd phap t chirc va phuc vu héi nghi... Céc khoan chi nay khi thanh toan
phai ddm bao day du chung tir hop 1€.

Muc 4
SU DUNG PHUONG TIEN THONG TIN LIEN LAC

Diéu 15: Trang bi, quan ly va sir dung dién thoai, mang internet:

1. Can cu:

Quyét dinh s6 17/VBHN-BTC ngay 04/3/2014 ctia Bo Tai chinh vé ché do sir
dung dién thoai cong vu tai nha riéng va dién thogli di dong doi véri,cén bd lanh dao
trong cac co quan hanh chinh, don vi st nghiép, to chirc chinh tri, to chuc chinh trj -
xa hoi.

2. Khoan dién thoai cu thé nhu sau:

Can cir tinh hinh sén xudt kinh doanh tai don vi:

pé dap ng nhu cAu lién lac phuc vu cong viéc ctia don vi trén tinh than cé
hiéu qua va tiét kiém, Cong ty s€ khoan chi nhu sau:

* May dién thoai ¢b dinh trang bi cho viéc lién lac ctia Cong ty dugc ldp tai

phong Hanh chinh — Ké to4n cuéc cue goi thanh toan theo chi phi phat sinh hang
thang nhung khéng vugt qua 150.000 déng/méy/thang (khong bao gom tién thué

bao, thué GTGT) .

Pién thoai ¢b dinh ctia co quan chi phuc vu cong tac chuyén mén, khong st
dung vao muc dich riéng. Khi dam thoai can chuén bi trude ndi dung, n6i ngén gon
nham tiét kiém chi phi. C4c néi dung trao ddi dai cin chuyén sang hinh thirc van

ban qua Internet.
* Puong truyén internet, truyén hinh cédp thanh toan theo géi cudce thuc té.
* Khoan chi dién thoai di dong cho céc dbi tuong:
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Khoan chi dién thoai

TT Doi tweng . (Pdng/thing)
BN alitlch Cong ty; 300.000
Pl Giam déc Cong ty, 250.000

3 PPhé Giam doc Cong ty; K& toan truong Cong ty 200.000
4  [Trudng phong 150.000
5  [Péi trudng cac doi san Xuat 100.000
6 [Nhan vién phong ban, td thiy nong, ké toan doi 50.000

* Chimg tir thanh todn: dugc thanh toan vao cudi hang quy trong ndm khi

¢6 héa don, chimg tir hop 18, hop phép. A =
inh hinh tai chinh va tinh hinh SXKD cta Cong ty ’m‘/c\

Hang nam, cin c vao ti 2

Chu tich Cong ty ra quyét dinh khoan dién thoai cho phu hop. 70, “
Muc 5 ( !
e

TRANG BI VA SU DUNG VAN PHONG PHAM,
CONG CU DUNG CU VAN PHONG

Piéu 16: Viée sir dung vin phong phim phai dwgc tinh trén nhu cAu cin
thiét va tiet kiém, tranh lang phi.
Pinh mitc cap mot s6 loai VPP phuc vu cong tic thuong xuyén:

a/ Cép dung cu vin phong: muc in, glay in, gidy pho to, but viét bang, bt
x6a, ghim cai tai liéu, tui hd so, bia, kep, cong USB...), cong cu dung cu (4m,
chén, phich dung nudc, xé nhua, kéo, mdy tinh tay, may dap ghim, binh dung

nuéc...)

+ Khéi vén phong : thyc hién cép phét theo nhu cAu sir dung thuc té clia cac
b phén co gidy dé nghi theo mau quy dinh giri vé phong Hanh chinh Ké toan
Céng ty. Phong Hanh chinh Ké toan Cong ty c6 trach nhiém kiém tra, kiém soat va
trinh lanh dao Cdng ty phé duyét theo phan cép quan ly trong Cong ty.

+ D§i san xuit : Mirc khoan 1.200.000 d/ vu ( 6 thang)

Riéng d6i voi thay méi (cyc myc) myc in cua may vi tinh phai thyc hién a6
muc bd sung it nhét 02 (hai) lan mdi dugc thay moi. Trong qua trinh sr dung (cuc
muyc) co the hong héc mot s6 bd phén nhu tréng, gat muc...thi cin clr vao tinh
hinh thyc té, cac don vi, bd phan lam d& nghi sira chita hoic thay thé.

I(/'G

Pidu 17. Pho to tai liéu va cap sich bdo :

Khuyen kich khai thac,sr dyung internet trong viéc tham khao tai liéu va
thong tin ngi by Cong ty dé tiét kiém st dung gidy (chi nhitg vin ban nao dugc
Chu tich Cong ty yéu céu sao gt dén cac b phan trong Cong ty thi méi thuc hién
viée phé to dé giri).

Hang quy Céng ty dat bao phuc vu viéc cung cdp thong tin va chuyén mon
gdm : Bio Nam DPinh; Bao Nhén dan ; Bdo nong nghiép

Diéu 18. Quin Iy sir dung dién nwéc trong co’ quan, di sin Xuit.
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Mbi ngudi lao dong, bd phén, don vi trong Cong ty can 4p dung céc bién
phép tang cuong tiét kiém sir dung dién, nudc.

1. Trach nhiém ciia nguoi lao dong
- Khéng sir dung dién, nudce vao viée riéng (nau an, sac thudc...);

- Tt c4c thiét bi dién khong can thiét khi ra khoi phong | va hét gio lam vige.
Téan dung tbi da anh sang va thong gio ty nhién, tit b6t dén chiéu sang khi s6 ngudi
lam viéc trong phong giam;

- Dm v6i nhitng phong dugce trang bi didu hoa: Sir dung diéu hoa mét cach
hop 1y tiét kiém tranh lanh phi dat hiéu qua khi sir dung. Chi duoc bat didu hoa khi
nhiét ¢ khong khi tir 30 OC tros 1én.

2. Trach nhiém cia Bdo vé co' quan

- Quan ly, st dung hé thdng chiéu sang hanh lang, trang tri co quan; khu vuc
can dién chiéu sang dé bao vé.

- C4t dién nhimg khu vuc khéng cé ngudi lam viéc dé dam bao tiét kiém
dién.
3. Kho4n tién dién hang thing.
- Van phong céng ty thanh toan theo sb thuc té phat sinh hang thang.
- P6i san xuét : khoan 100.000 & thang.

_ Phong HC- KT lép chimg tir chi tra cho cac doi san xudt theo vu (6 thang
01 lan)

4. Sit dung may phat dién:

Dim bao duy tri cong viéc khi dién ludi mét, phong HC- Ké toan dé nghi
Chu tich, Ban dbc Céng ty cho nd may phat dién. N6 may phat dién dugc khoan
nhu sau:

- Dinh mirc diu chay may : 1,3 lit/01h (d6i v6i may 15CV)
- Céng truc may: 10.000 d&/01h truc may nb

Thanh todn: Ngudi stt dung may nd phai ghi chép day du rd rang thoi gian
nd may ¢6 xac nhdn cua nguoi phu trach dé lam co s& thanh toan. Héa don
xang, ddu diy du dung thoi gian nd may.

Muc 6
THANH TOAN CHI PHi NGHIEP VU THUONG XUYEN

Pidu 19: Viéc mua sidm vit tu, trang thiét bi phuc vu SXKD duoc thuc hién
theo Quy dinh mua sam vat tu, trang thi€t bi ctia Cong ty.

Thue hién xay dung co béan, cong viéc phuc vu cho san xuit can thiét thué
muon nhan cong ngoai.

+ Gia thué nhan cong phu hgp véi cong lao dong tai dia phuong.
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him cong thoi gian thué muon c6 xac nhan cua ngudi l[am va Tha

+ Bang ¢
trudong don Vi.

+ Lap bang thanh toan t '
h toan: Thuc hién theo ché d6 cua Luét thu thu nh@p cd nhan

kham sirc khée dinh

i4n thué ngoai theo thong tw 200/2014/TT-BTC

+ Thu tuc than

Piéu 20: Bao ho lao dong, trang phuc; tién in ca;
ky

1. Bio ho lao dong: ’

Thye hién theo ché d¢ hién hanh clia Nha nuéc vé trang cap bao ho lao
dong, trang phuc tiy vao kha nang tai chinh ciia Cong ty va theo loa_u’ cbng viéc cua
CBCNV Céng ty muc trang bi bao hd lao ddng, trang phu_c s€é ktlac nhfiu nhu'ng
téng sb chi phi 1 nam (ké ca bang tién hodc hién vat) kh?ng qua
5.000.000ddng/ngudi/nam. Muc chi cu thé cho timg nam do Chu tich Cong ty ra
quyét dinh.

2. Tién iin giira ca: _

Cin cir vao k& hoach tai chinh hang nam cia Cong ty, Chu tich ra quyét dinh
chi tra tién n gitta ca cho CBCNV cho pht hop véi quy dinh ctia Nha nude. -

3. Kham sirc khée dinh ky:

Thuc hién ché d6 hién hanh cia Nha nu:éc va cong tic kham sic khoe dinh
ky cho nguoi lao dong, hang nim Céng ty td chirc kham stc khée dinh ky cho
CBCNV (01 lan/nam). Cén ctr vao kha nang tai chinh nim cta Cong ty, Chu tich
Céng ty s& quyét dinh danh muyc can kham theo quy dinh.

Pidu 21: Chi mua sim céc trang thiét bi, CCDC vin phong dung cho hoat
ddng chuyén mén; séch, tai li€u, ché d6 dung cho cong tac chu'yéx} mén nghién clru
khoa hoc, nghiép vu quén ly, vén ban phédp luét thanh toén theo k€ hoach hang ndm
duoc cdc bo phén lap du tru da duge Chu tich Cong ty, Ban Giam doc Cong ty phé
duyét va theo thuc té trén nguyén tac tiét ki€m, hiéu qua.

Piéu 22: Chi h\f) trg hoat ddng cong tic Ping, doan thé trong co
quan: Theo quy dinh v& ché dg chi tiéu ciia Nha nudce va cac to6 chic Dang, doan
thé phu hop véi diéu kién cu thé cua doanh nghiép.

Muc 7
QUAN LY TAI SAN CO PINH
: ,Diéu 23: Vi€c quan ly va sir dung tai san cb dinh trong Céng ty phai dugc
m& s6 theo ddi va trich khau hao theo quy dinh clia Nha nudc tai Quyét dinh s6
45{201§/T:I‘-BTC ngay 25/4/2013 cta B§ truéng Bo Tai chinh quy dinh ché db
quan 1y, sir dung va trich khau hao TSCD vao gi4 thanh san phim, dich vu dam
bdo nguyén tac bu dap chi phi va cd 14i.
Muc 8
SU DUNG XE O TO CONG TY
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Pidu 24: Can ctr Quyét dinh 32/2015/QD-TTG quy dinh va ché do quan ly,
st dung xe 6 to trong cO quan Nha nude, don vi su nghiép cong lap, Cong ty
TNHH MTV 100 vén Diéu 1& Nha nudc do Thu tudng chinh phu ban hanh. Viéc
str dung xe 6 t& ding muc dich cong vige clia Cong ty, khong sur dung vao viéc
riéng, ban, trao dbi, tang cho, cho mugn, cam co6 hodc dicu chuyén cho bat cl to
chire nao khi chua duogc phép cla co quan Nha nudce c6 tham quyén theo quy dinh
cta phap luat. Khi str dung xe phai ¢6 1&nh diéu dong xe do Chu tich Cong ty phé
duyét va dugc khoan cu thé nhu sau;

- Pinh murc xang: 14 1it/100 km.

- Vé cdu pha: Thanh toan thuc té phét sinh theo tuyén dudng di cong téc.

- V& 'sinh xe: binh quén 3 14n/thang

- Thu tuc thanh todn: Lich trinh tuyén dudng di cong téc, hoa don ching tur
hop 1€.

_ Cubi thang cin cr vao 1énh diéu xe va kiém tra s6 cOng to mét clia xe 6 t0
dé xac dinh so km thanh toén.

Muc 9
VON PAU TU XAY DUNG CO BAN, MUA SAM VA SUA CHUA LON
TAI SAN CO PINH

Pidu 25: Kinh phi thye hién diu tr XDCB, mua sim trang thiét bj, sira
chira 16n TSCD dugc thuc hién tir cac ngudn:

1. Ngudn ngan sach Nha nuéc chp dé déu tu XDCB;

2. Ngudn quy dau tu phat trién;

3. Ngudn v6n khiu hao TSCD; Ngudn vén san xuét kinh doanh.
4, Ngudn thanh ly TSCP dugc dé lai theo quy dinh.

Khi dau tu XDCB, mua sém trang thiét bi, sira chita 16n TSCD Cong ty phai
thuc hién theo ding ché d6 Nha nudc quy dinh hién hanh v& quan ly déu tu
XDCB.

Muc 10
CAC KHOAN CHI THUONG

i Piéu 26: Can c(r tinh hinh san xuat kinh doanh ctia Céng ty timg thoi ky ma
c6 thé phat sinh nhitng khoan chi tién thuéng 1€ tét nhu sau:

1. Ngay IG, tét:

- Chi thuéng tét nguyén dan, tét duong lich 01.01, ngay 30.04, ngay quc té
lao dong 01.05, ngay Qudc khanh 02.09. Tly thudc vao két qua san xuit kinh
doanh Chu tich Cong ty sé dua ra quyét dinh thuéng trong timg thoi diém cu thé.
Mt thuéng khong qué 1.000.000 dong (mét triéu ddng)/ngudi /1an .

2. Hoat dong trong cong ty.
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- Dai hdi va céac hoat dong van nghé thé duc, thé thao trong C6ng ty: Cach
thue to chirc, hoat dong, kinh ph1 chi phi s& dugc Chu tich Cong ty va Cong doan
théng nhat can cir vao két qua san xuét kinh doanh.

+ C4 nhan khéng qua: 500.000 dbng/1 ngudi
+ Tap thé khong qué: 2.000.000 déng/1 don vi

- Ngay thanh 14p Céng ty: Chi phi té chirc theo Quyét dinh ctia Ban lanh dao
Cong ty.

3. Tham quan, nghi mat: Cong ty va Céng doan Cong ty thong nhét t6
chirc tham quan, nghi mat cho can b nhén vién guong mau, hoan thanh tét nhiém
vu duge giao mic chi tiy thudc vao tinh hinh thuc t& san xuét trong nam.

_ 4. Khen thuéng danh hiéu lao tip thé lao dong, lao dong xudt sic tiéu |
biéu cubi nim:

- C4 nhan khéng qué: 1.500.000 ddng/ngudi

- Tép thé: khéng qué: 3.000.000 ddng/tap thé.

* Tai moi thoi diém chi thudng cu thé déu phai c6 Quyét dinh chi _thudng, "
danh sich chi thudéng kém theo va t& trinh cua tirg phong ban, d6i san xuét.

Muec 11
TRICH LAP VA SU DUNG CAC QUY

Diéu 27: Loi nhuan ctia doanh nghiép sau khi bu dép 15 nam truge theo quy
dinh ctia Luét thué thu nhap doanh nghiép (néu c6), trich Quy. phat trién khoa hoc

va cong nghé (néu c6) theo quy dinh cua phép ludt, ndp thué thu nhip doanh
nghiép, phén loi nhuan con lai dugc phan phéi nhu sau:

1. BU dip khoan I3 ctia céc nim trude da hét thoi han dugce trir vao loi nhuan
trudce thué.

2. S5 loi nhuén cdn lai duge phén phé theo Didu 31- Nghi dinh 91/2015/ND-
CP ban hanh ngay 13 thang 10 nam 2015.

- Qu¥ khen thuéng dugc ding dé:

+ Thuéng cudi ndm hoic thudng thuong ky trén co sé ning sudt lao déng va
thanh tich cong tac clia moi can bg, cong nhén vién trong Cong ty;

+ Thudng dét xudt cho nhiing c4 nhan, tap thé trong doanh nghiép;

Hang ndm Chu tich Céng ty ra quyet dinh mirc thuéng cu thé cho CBCNV

Céng ty trén co s& di tham khao y kién cia Céng doan Céng ty trudc khi ra quyét
dinh,

- Qu¥ phuc loi dung dé:
+ Pau tu x4y dung hoc sira chita cic cong trinh phuc lgi cua Cong ty;

+ Chi cho cac hoat dong phuc loi tap thé nguodi lao dong trong Cong ty: hiéu,
hy, 6m dau, xdy dung gia dinh.. -
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+ Str dung mot phan quy phuc loi de trg cap khé khan d6t xult cho nhiing
nguodi lao dong ké ca trudng hop vé huu, vé mét strc, 14m vao hoan canh kho khan,
khong noi nuong tua hodc lam cong tac tir thién xa hoi.

+ Tham gia hoat dong va ting ho cac ban nganh tb chirc trong va ngoai Cong ty

Viée sir dung quy phuc lgi do Chu tich Céng ty quyét dinh sau khi tham
khéo ¥ kién ctia Céng doan Cong ty.

Chuong IV
PIEU KHOAN THI HANH
Didu 28: Quy ché chi tiéu ndi bd duoge xdy dung va thao luin dan chu, cong
khai va duoc thong qua Dang uy Cong ty, Cong doan Céng ty.
Quy ché nay c¢6 hidu luc ké tir ngay 01/01/2022 Cac van ban trudc day co
ndi dung trai v&i quy ché nay déu bai bo./. 0002

Trin Duy Niing
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