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S6 54 /QD-HPQT
Ha Néi, ngay § thang 11 nam 2016

QUYET DINH
Vé viéc: Ban hanh quy ché chi tiéu ndi bo

HOI PONG QUAN TRI
CONG TY CO PHAN XA PHONG HA NOI

Can cir Luét doanh nghiép sé 60/2005/QH11;
Cin ctr Diéu 1é t6 chirc va hoat dong Cong ty Cb phan Xa phong Ha Noi;
Can ctr vao Nghi quyét HPQT ngay 8 thang 11 nam 2016,

QUYET PINH

Piéu 1. Ban hanh kem theo Quyét dinh nay Quy ché chi tiéu néi b ctia Cong ty
Cb phan Xa phong Ha Noi.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc tir ngay ky.

Piéu 3. Céc thanh vién HDQT, Giam déc cong ty, Thu truéng cac don vi va ca
nhén lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin: TM. HQI PONG QUAN TRI 0/
- Nhur diéu 3; Chau tich

- HDQT;

- BKS:

- Luu VP. '

Nguyen Vin Thiéu




QUY CHE CHI TIEU NQI BQ
Céng ty C6 phan Xa phong Ha Noi.

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6.51 /OD-HPQT ngay 8 thang 11 nam 2016)

CHUONG I
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. P6i twong va pham vi 4p dung:

Quy ché nay quy dinh cac ndi dung, hinh thirc va dinh muc chi tiéu cua cac
khoan chi phi phét sinh ap dung trong ndi bd Cong ty C6 phan Xa phong
Ha Noi (dudi day goi tat la “Cong ty™).

Quy ché nay la mot trong nhing co s& dé Giam dbc diéu hanh, cac Phong
chuyén mén, cac Phan xuong dé xuat lanh dao phé duyét cac khoan chi
tiéu nham dinh huéng va thong nhét quan 1y tai chinh trong ndi by Cong

ty.

Piéu 2. Giai thich tir ngir.

“Khoan tam ung’” la mot khoan tién hodc hién vat dugc Cong ty giao cho
ngudi nhan tam g dé thuc hién nhiém vu cong tac.

“Thanh toan tam ung/hoan ung” la viéc thanh toan ng d6i voi Cong ty
b?mg viéc chimg minh da hoan thanh nhiém vu, cong viéc dugce giao thong
qua héa don, chimg tir hop phép va/ hodc hoan tra bang tién.

“Dinh mikc chi tiéu” 1a giéi han tdi da dugc chi/ thanh toan timg lan chi
tiéu.

“Di cong tac” 1a viéc can bd, cong nhan duge cur di giao dich, lam vige
ngoai noi lam viéc chinh hodc lam vigc it nhat tam (08) gio¢ tai co quan,

don vi khéc (ké ca thoi gian di trén dudng) céach tru s& Cong ty t6i thiéu
20km;

“Cong tac phi” la khoan chi phi dé tra cho ngudi di cong tac bao gom: tién
thué phuong tién di lai, phu cap luu tra, tién thué chd & noi dén cong tac,
cudce hanh ly, tai liéu mang theo dé lam viéc (néu co);

“Chi phi khac™ 1a cac khoan chi dién dam, gui fax, internet, thu tir, chi phi
in 4n, sao chup tai liéu... phuc vu cho cong viéc duge giao, phu hgp véi
ndi dung cua chuyén cong téc.

“Thédm quyén phé duyét” 1a quyén han cua céc cap can bd quan ly cac don
vi, phong ban cua Cong ty trong viéc ra quyet dinh xur ly cac nghiép vu
kinh té, tai chinh phat sinh lién quan dén céac hoat dong chi tiéu quy dinh
tai Quy ché nay.

“CBCNV" : Can by cong nhan vién.




CHUONG 11
QUY PINH CU THE

PHAN I: QUY PINH VE CHE PO CONG TAC PHI

Pidu 3: P6i twong dwge huong ché d9 cong tac phi va tham quyén cir

CBCNYV di cong tac:
Cac CBCNV phong ban, phan xudng cua Cong ty dugc ctr di cong tac.
Tham quyén cir di cong tac: Cac dbi tuong thude khoan 1 diéu nay khi di

cong tac phai co quyét dinh cir di cong tac hodc co y kién chap thuan cua
nguoi c6 tham quyén ddi véi timg truong hop cu thé nhu sau:

. Di cong tac nude ngoai:

Trén co s& d& nghi cia Giam déc, Chu tich HDQT ky quyét dinh ctr di
cong tac nude ngoai cho CBCNV trong Cong ty.

. Pi cong tac trong nudc:

Giam doc 1a ngudi co tham quyén cir cac bo quan ly, CBCNV trong Cong
ty di cong tac trong nuadc.
Trudng cac phong nghiép vu, Phan xuong can cir yéu cau cong Viéc dé
xuat véi Giam doc cu CBCNV don vi minh di cong tac va chiu trach
nhiém vé viéc de xuat do.

Piéu 4: Cic diéu kién dé dwge thanh toan cong tac phi:

1. C6 su chap thudn viéc cur di cong tac cua cap co tham quyén.

2. Khoang cach dén noi cong tac cach try so Cong ty t6i thiéu 20 km;

c Thuc hién ding nhiém vu duoc giao;

4 Cé di céc chimg tir dé thanh toan theo quy dinh.

Diéu 5: Céc truomg hop sau diay khong dwoc thanh todn cong tac phi:

I, Thoi gian diéu tri, diéu dudng tai co so'y té, nha diéu dudng, dudng suc;

2, Nhimg ngay hoc, dao tao tap trung dai han, ngan han da dugc huong ché
do d6i véi can bo di hoc.

3. Nhitng ngay lam vi¢c riéng trong thoi gian di cong tac;

4. Nhimg ngay dugc giao nhiém vu thuong tra hodc biét phai tai mot dia

A

phuong hodc co quan don vi khac theo quyét dinh cua Giam ddc Cong ty.

Pidu 6: Céc khoan thanh toin cdng tic phi.

I

a.

Sir dung phuong tién va thanh toan tién di cong tac trong nuoc:

Pi cong tac bang phuong tién giao thong cong cong:

- Nguoi di cong tac su dung cac phuong tién giao thong cong cong néu co

du vé tau, vé xe hop 1€ thi dugc thanh toan tién tau xe theo gia cudc thong
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thuong (gia khong bao gbdm cac dich vu khac nhu: tham quan du lich, tién
an, cac dich vu dac biét theo yéu cau, ...).

- Tién tau, xe dugc thanh toan bao gom tiéen mua vé tau, xe, cude qua phé
dd ngang cho ban than ngudi di cong tac, phl sir dung duong bo va cudc
chuyén ché tai liéu phuc vu cho chuyén di cong tac (néu c6) ma ngudi di
cong tac truc tiép chi tra.

b. Truong hop nguoi di cong tac bang xe 0 t& cua Cong ty, phuong tién 6 t6
do Coéng ty thué thi khong dugc thanh toan’ tién thué phuong tién ngoai, trir
truong hop trong qué trinh di cong tac phai tach doan.

c. Trudmg hop trong qua trinh di cong tac co sir dung taxi, thi chi phi taxi phal
¢6 hoa don ban hang (the hién rd cung duong, s6 km, s6 tién chi tra) va cé
x4c nhén ctia Phong T chirc Hanh chinh.

d. Pi cong tac bing xe riéng: Trong truong hop CBCNV dugc ctr di cong tac
ma Cong ty khong b6 tri dugc xe/khong thué dugc xe, Cong ty sé thanh
toan tién cong tac phi néu CBCNV di bang xe 6 t6 c4 nhan (cé xac nhan
ctiia Phong TC-HC) theo dinh muc sau:

- Di xe tir 4 dén 7 chd duoc thanh toan bang gia tri 15 lit xang/100km, tai
thoi diém thanh toan.

- Di xe trén 7 chd duge thanh toan bing gia tri 18 lit xang/100km tai thoi
diém thanh toan.

Mitc khoan trén da bao gdm chi phi xang, khau hao, vé cau duong ..., lai xe
hoan toan chiu trach nhiém an toan vé ngudi va vat chét trong suot thoi
gian cong tac.

e. Di cong tac béng phuong tién méy bay:

- Di cong tac trong nude: Trir Chu tich HDQT, Giam déc, Bi thu chi bg, cac
truomg hop khac khi di cong tac bing phuong tién may bay can phai c6 vén
ban dé nghi trinh Giam d6c phé duyét trude khi thuc hién. Cong ty thanh
toan cho céc d6i tugng dugc cir di cong tac bang phuong tién may bay theo
gia cudc phé théng (Hang thuong).

- Di cong tac nude ngoai: CBCNV trong Cong ty khi di cong tac nude ngoai
sé dugc Cong ty thanh toan theo gia cudc phé théng (hang thuong).
Truong hop déc biét khac phai duge Cha tich HDPQT hoac Giam doc dong
y.

- Cac truong hop di cong tac bing phuong tién may bay déu phai tra lai the
[én may bay (phan giao cho hanh khach khi lén may bay) dé cac don vi
thure hién viéc thanh toan. Phong TCKT chi thuc hién thanh toan khi c6
day di van ban duge Gidm dbc phé duyét, vé dién tir co chir ky cia ngudi
di may bay, thé 1én may bay, hoa don GTGT cua dai ly ban vé may bay.

- Chi bd tri xe 6t6 dua don tai nha riéng khi di cong tac bang Xe con cua
Cong ty d6i véi cac chirc danh Chu tich HDQT, ban Gidm déc, Thanh vién
HDQT, Bi thu/phé Bi thu Chi by Céng ty, Chu tich cong doan, Ké toén
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a.

truong. Truong hop khac co thé dén tai nha riéng néu cung cung dudng
cua chuyén cong tac.

Phu cép luu tra:

Khoan phu cAp nay nham bu dip mot phan chi phi trong thoi gian di cong
tac. Phu cap céng tac dugc tinh tir ngay ngum di cong tac bat dau di cong
tac dén ngay két thic chuyén cong tic tré ve Cong ty lam viéc (bao gébm
thoi gian di trén duong, thoi gian luu trd, ngay L&, ngay nghi theo quy
dinh), cu thé:

Di cong tic cac tinh trong toan quoc mirc phu cap: 150.000
dong/ngum/ngay Mirc phu cap trén dugc ap dung cho toan thé CBCNV
cua Cong ty di cong tac.

Truong hgp CBCNV di cong tac trong pham vi thanh phd Ha Noi, lam
viéc tai Thanh pho Ha Noi va khong quay vé Cong ty, sir dung phuong tién
ca nhén, phu cap cong téc phi duoc tinh theo mirc khoan sau:

Nhan vién cac phong chirc ning, theo déac thi cong viéc duge phan cong,
phai thudng xuyén sir dung phuong tién ca nhan dé thuc hién cac cong viéc
cia Cong ty, nhu: giao dich voi Ngan hang, mua vat tu phu tung nho le,
can by ky thuat di kiém tra nguyén liéu, di lam viéc véi céc co quan
BHXH, Hai quan, c4c cong viéc khac... duge Cong ty chi tra phu cap hang
thang nhu sau:

Pi cong tac tac tir 5 dén 10 ngay: phu cép 100.000 dong/ngudi/thang.

i cong téc téc tir 10 dén 15 ngay: phu cap 150.000 dong/ngudi/thang.
Di cong tac tac tir 15 dén 20 ngay: phu cap 300.000 dong/ngudi/thang.
Di cong tac tac tir 21 ngay tré 1én: phy cép 500.000 dong/ngudi/thang

Phu trach cac don vi, cin cir quy dinh trén, hang thang ldp danh sach
CBCNV thuéc dién duge huong theo mirc khoan trén trinh Giam déc phé
duyét.

Trudng hgp CBCNV di cong tac thanh ph6é Ha Noi, bang phuong tién ca
nhén, xuat phat tur Cong ty va sau d6 quay lai Cong ty tiep tuc lam vigc, thi
dugce huong mirc phu cap nhu sau: 50.000 dong/lan.

. Lai xe dugc phu cap 50.000 dong/lugt trong cac chuyen dua, don CBCNV

Cong ty di san bay No6i Bai. Khi dua lanh dao di tiép khach néu lai xe
khéng dugc moi cung dy thi duge boi dudng 70.000 dong/lugt, thanh todn
theo bang cham cong hang thang, c6 x4c nhan cua truong phong TC-HC
nhung thanh toan t6i da khong quéa 500.000 d/thang.

Thanh toan tién thué phong nghi tai noi dén cong tac:

Ngudi di cong tac duge thanh toan tién thué phong nghi tai noi dén cong'
tac. Mirc chi tien thué phong nghi dugc thanh toan theo hoa don thu tién
thuc té.

Poi voi Chu tich Héi ddng quan tri, Giam doc: duge thué phong riéng voi
mirc t6i da khong qua 1.000.000d/phong/ngay tai TP. HCM, Da Nang.
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Khong qua 700. 000d/phong/ngay tai khu vue khéac. Trir truong hop dac
biét ¢6 thé sir dung phong véi mire cao hon do Gidm dbc duyét thanh toan.

- Péi véi CBCNV con lai:

+ Di cong tac tai TP. HCM, Pa Nang, duoc thué phong nghi: Phong ba véi
muirc toi da khong qua 600.000 dong/3 nguon/phong/ngay, Phong doi:
500.000 dong/2 ngum/phong/ngay, phong don (do di lé ngudi khéng cung
gidi tinh hodc di cong tac 1 ngudi): 450.000 dong/nguoi/phong/ngay.

+ Di cong tac tai tinh con lai mirc t6i da khong qua: Phong ba: 550.000
dong/3 ngu’m/phongjngay, Phong d6i: 450.000. ddng/2 ngudi/phong/ngay;
phong don (do di 1€ nguoi khong cuing gidi tinh hodc di cong tac 1 nguoi):
400.000 ddng/nguoi/phong/ngay.

- CBCNV dugec cir di cong tac, nghi tai cac dia phucmg khong c6 nha nghi,
nha khach (khéng c6 héa don), hodc tu lo thu xép noi nghi thi dugc thanh
toan theo mirc khodn 1a: 200.000 d/ngay/ngudi.

b. Truong hgp CBCNV Cong ty di cong tdc ma c6 don vi khéc dai tho toan
b chi phn cho chuyén di thi ngudi di cong tac huong theo mire dai tho cua
phia moi. Néu don vi mai chi dai tho mot phan chi phi thi phan con lai s&
duoc thanh toan theo quy dinh tai Quy ché nay.

4. Thanh toén tién di cong tdc nudc ngoai:

a. CBCNV dugc cur di cong tac nude ggoéi thi ché do thanh toan cong téc phi
ap dung theo céc thong tu hudng dan ctia B Tai chinh.

b. Khi hoan thanh chuyén di cong tic, can b di cong tadc nudc ngoai xudt
trinh céc gidy to hoa don hop 1é dé lam thu tuc thanh toan.

. Céc chi tiéu hop ly, hop 1€ cho cong viéc ngoai mirc khoén theo quy dinh
cua Bo Tai chinh phai dugce Chu tich HDQT hodc Giam dbc phé duyét.

5. Cong tac phi ap dung cho nhan vién phong Marketing va ban hang:
* Phuong tién di cong tac:

a. Di cong tac bing phuong tién giao théng cong cong: ap dung theo muc I.a
diéu 6 cua Quy ché.

b. Di cong tac biang phuong tién ca nhén:
- i cong téc bing xe 6 to c4 nhan: p dung theo 1.d diéu 6 cia quy che.

- Di cong tac bang xe mdy ca nhan: Pugc thanh toan bang gia tri 04 lit
xang/100km, tai thoi diém thanh toan. Mirc khoén trén da bao gom chi phi
xang, khéu hao xe.

** Phy cap luu tri
Péi v6i nhan vién Giam sat ving, Giam sat nha phan phdi, lai xe, nhén
vién vin phong: 150.000 dong / ngay.

*** Thanh toan tién thué chd & noi dén cong tac:




a. Dbi véi nhan vién Gidm sat nha phan phéi, lai xe mirc khoan tién thué ché
&: 200.000 dong /2 nguoi/ ngay/phong. Truong hop di | ngum hoac 2
ngudi nhung khic giéi tinh dugc thanh toan 200.000 dong /ngudi/
ngay/phong

b. Dbi véi nhan vién giam sat ving, nhan vién van phong dugc thanh toan
tién thué chd &: 250.000 dong /2 ngudi/ ngay /phong. Truong hop di 1
ngudi hodc 2 ngudi nhung khac gidi tmh dugc thanh toan 250.000 dong
/nguoi/ ngay/phong.

¢. Cac truong hop dac biét khac do Giam dbc Cong ty quyét dinh.

Piéu 7: Tam rng va thanh todn tam g cong tic phi:
l. CBCNV khi di cong tac duge tam Ung tién cong tac phi, bao gom:
a. T’ién vé di va vé theo phuong tién giao thong duong bd, dudng thuy, duong
sat.
b. Tlen thué phong va khoan phu cap dugc tinh toan theo s6 ngay lam viéc du
kién tai noi cong tac.

2 Vigc thanh toan tam tmg phai dugc thuc hién t01 da 30 ngay sau khi di
cOng tac vé (ngoai trir cong tac nudc ngoai). Néu viéc thanh toan khong
thuc hién theo nhu quy dinh phai hoan lai bang tién mit dé tat toan cic
khoan tam Ung.

a. Chung tir thanh toan: Quyét dinh cir di cong tac da dugc Lanh dao Cong ty
phé duyét, Giay di duong co dau Cong ty ctr di cong tac va ky xac nhan
dong dau ngay di, ngay dén noi cong tac, hoa don tai chinh hop 1€ (néu
thanh toan gia thué phong thuc té).

b. Nguoi tam ng tien di cong tac chiu trach nhiém thanh toan va hoan tmg
" cac khoan tam (ng.

PHAN II: CHE PQ THAM HOI OM PAU, HIEU, HY POI
vOI CBVC PANG LAM VIEC VA PA NGHI HUU
Diéu 8: Tham héi (Chi tir quy phiic loi)

. Mirc chi tham hoi dudi day duge ap dung chung cho moi CBCNV dang
lam viéc tai cong ty mét lan khi:

DIEN GIAI MUC CHI

a. CBCNV két hon (dam cudi hop phap) | 1.000.000 dong tién mat

b. Pam hiéu:

- Véi ban than CBCNV (khéng phan | 1.000.000 dong tién mat
biét 1anh dao, c6ng nhan, nhan vién)
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Véi bd me dé/ bd me chéng—vq/ bd 500.000 déng tidh mat
me nudi hop phap/ chong-vo/ con '

dé-con nudi hop phép cia CBCNV. Ngoai khoan tién phiing viéng trén,

Cong ty con ¢é vong hoa, huong
nén dén viéng va chia budn cing
gia dinh (muc chi 200.000 dong)

Bi 6m dau:

Phai nim bénh vi¢n diéu trj tir 10 | 500.000 ddng tién mat
dén dudi 30 ngay

Phai nam bénh vién diéu tri tir 30 | 1.000.000 dong tién mit
ngay tro lén. :
Truong hop tai nan, 6m dau nguy
kich, mirc chi cao hon quy dinh
trén do GD duyét chi.

Céng ty to chirc gap mat chia tay déi voi CBCNV nghi huu ( khong ké
théi viéc) trong nam vao thoi gian thich hop tuy thuge vao dieu kién va so
luong CBVC cua timg nam. Phong TC-HC dé xuat viéc td chie trinh Giam
doc quyét dinh.

Tb chirc thuc hién déi véi viéc hiéu:

Doi voi lanh dao Cong ty da nghi heu (tir Phé GD va twong dicong tro
lén): bo me dé/bd me vo-chong/bd me nudi hop phap/con dé-con nudi hop
phap thi dai dién lanh dao Cong ty dén viéng. Mirc chi 700.000 dong bang
tién mat, vong hoa, huong nén: 200.000 dong.

Doi véi Truong phong va tuong duong da nghi huu: thi dai dién lanh dao
Cong ty dén viéng. Mirc chi 500.000 dong bang tién mat, vong hoa, huong
nén: 200.000 dong.

Doi véi CBCNV da nghi hueu va nghi théi viéc: (theo Nghi dinh
41/2002/ND-CP ngay 11/4/2002 ctia Chinh phi vé chinh séch déi véi lao
dong déi du do sap xép lai DNNN) tai Cong ty thi dai dién lanh dao phong
ban, phén xuéng noi CBCNV dé lam viée cudi ciing dén viéng. Mirc chi
300.000 dong bang tién mit, vong hoa, huong nén: 200.000 dong.

Doi véi lanh dao Cong ty dang cong tdc tai Cong ty: bd me dé/bd me vo-
chong/bd me nuoi hop phép/con dé - con nudi hop phap cua lanh dao Cong
ty (tir Truong phong va tuong duong trés lén) thi dai dién lanh dao Céng
ty dén viéng.
Déi voi ba:n thc?n CBCNV dang céng tac tai Cong ty: thi dai dién lanh dao
Cong ty dén viéng.
Déi véi bo me dé/bé me vo-chong/bé me nuéi hop phdp/con dé-con nuéi
hop phdp cia ban than CBCNV dang céng tdc tai Cong ty: thi dai dién
lanh dao phong ban, phan xuong noi CBCNV dang lam viéc dén viéng,
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Cac truong hop do"i‘ngoai: mirc chi tién mat 500.000 dong, vong hoa,
huong nén 200.000 dong.

Céac khoan chi khac tir quy phuc lgi thuc hién theo ké hoach da dugc
HDPQT phé duyét, theo Thoa ude lao dong tap thé va dugec GP phé duyét.
Céc truong hop phét sinh ngoai ké hoach véi mire chi tdi thiéu khéng qua
1.000.000 dong thi GP phé duyét.

PHAN III: TRANG BI PHUONG TIEN LAM VIEC

Piéu 9;: Cac khoan chi khac:
1.

Chi cuée phi PTDD hang thang:

Chirc danh | Giam déc | Ké toan truéng, phong,

y s £ .
Pho giam doc, Trudng G ph(‘)ngz
Truong BKS Quiin dbe phoé quan doc

Cudce phi 750.000 350.000 200.000 VND

bTDDb VND VND

500.000 VND

Céc chitc danh Giam dbc, Bi thu chi by, Cong ty ky hop dong dién thoai di
dong thi thanh toén theo hoa don thanh toan hang thang (nhung khong qua
mirc quy dinh néu trén). Trong truong hop céc chirc danh trén tu ky hop
déng dién thoai thi Cong ty 4p dung mirc khoéan dién thoai theo quy dinh
trén.

Truong hop dic biét theo tich chét cong viée Gidm ddc ¢ quy dinh riéng.

Chi phi tiép khach:

Theo tinh chat cong viéc giao dich, Chu tich HDQT hogc Gidm dbc quyét
dinh chi tiép khach trén co so dam bao hiéu qua cong viéc Cong ty, khong
vuot qua ké hoach da dugc duyét va quy dinh tai Luat thue TNDN.

- Chu tich HPQT, GB: tiép khéch theo yéu ciu cong viéc.

- Pho GD, Ké toan trudng: dugc chi tiép khach khéng qua 2.000.000
dong/thang.

- Truéng cc phong ban, phan xuéng khi ¢6 nhu cau tiép khach phai c6 dé
nghj bang van ban theo mau trinh GD phé duyét trude khi thue hién. Miurc
chi tiép khach quy dinh t6i da 1a 200.000 dong/nguoi/lan.

Chirng tir thanh toan:

Vin ban dé nghi tiép khach (theo mau);

Ké hoach té chirc cude hop, du toan chi phi cudc hop/hdi nghi... da duoc
GD phé duyét;

Hoa don tai chinh hop 1€;
Gidy dé nghi thanh toén.




3. Chi kham strc khoe dinh ky hang nam cho toan b CBCNV:

Ap dung ddi véi CBCNV lam viéc tai Cong ty theo Hop dong lao dong c6
thoi han tir 12 thang tré 1én va Hop dong lao dong khong xéac dinh thoi
han;

Viée kham sirc khoe dinh ky hang nim cho CBCNV theo hinh thirc to
chirc tai Cong ty hoac Cong ty ky Hop dong v&i mot bénh vién dé to chirc
kham strc khoe dinh ky sé do Cong ty quyet dinh.

4. T chirc bira an giira ca:

Ap dung déi vai CBCNV lam viéc theo Hop ddng lao dong, Hop dong hoc
nghé, thir viéc va hop dong lao dong khong xac dinh thoi han;

HPQT quyét dinh c6/khdng td chirc bira an giira ca cho CBCNV;

Mirc chi an gitra ca do Giam dbe duyét dén 20.000 dong/ngum/suat néu
murc chi trén 20.000 donyngu'm/suat Giam dbc dé xuat HPDQT Céng ty
xem xét quyét dinh.

5. Chi mua van phong pham (VPP):

Phong TC-HC va cac don vi, dam bao sir dung VPP ding muc dich, tiét
kiém va du nhu cau.

Trén co s& dé nghi cta cac don vi, Phong TC-HC theo ddi xem xét trinh
Giam doc ky duyét.
Phong TC-HC c6 tréch nhiém quan Iy VPP ton kho.

Cic don vi, thuc hién theo mirc khoan chi phi hang thang ( Dinh mirc s& do
phong TC-HC lap).

6. Chi phi xing dau, sira chita xe 6t:

Hang nam Phong TC-HC ra soat dinh mirc tiéu hao nhién liéu xe 6t0 theo
tiéu chuén ky thuét va nién han su dung trinh Giam dbc phé duyét dinh
mirc xang dau cho timg xe 6 t6 con cua Cong ty

Viéc bao dudng xe dugc thyuc hién theo yéu cau ky thuét cia timg loai xe,
Phong TC-HC chiu trach nhiém thu tuc trinh Giam dbc ky Hop dong bao
dudng dinh ky. Péi véi viée sira chira xe 6t6, Phong TC-HC 14p to trinh dé
Giam ddc phé duyét.

7. Déi vei cac khoan chi mang tinh thuong xuyén, tuong ddi on dinh nhu: chi

tra tién dién, tién nudc, cudc buu dién, chi mua tai liéu, sach bao, tién vé
sinh,... s& thanh toén theo thuc té phat sinh.

8. Kinh phi hoat dong hang nam cua cac t6 chirc Pang, doan thé:

Céc t6 chirc Dang, doan thé lap ké hoach kinh phi hang nam cua t6 chirc
minh va dugc cap c6 thim quyen phé duyét;

Can déi ngudn kinh phi cta t6 chirc minh va xac dinh phan kinh phi hoat
dong tir chi phi cua Cong ty;
Cham n_hé_t hét thang 11 hang nam céc t6 chirc trinh HDQT xem xét, phé
duyét dé to churc thuc hién.
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CHUONG III
TO CHUC THU'C HIEN

Piéu 10: Piéu khoan thi hanh

l.

o

Trudng hop cac vin ban cua Nha nude co lién quan dén viée chi tiéu dé
cap trong Quy ché nay c6 su thay déi thi cac khoan chi tiéu ctia Cong ty Co
phan Xa phong Ha Néi dugc ap dung theo quy dinh hién hanh ctia Nha
nuoc;

Hang nam, tuy vao tinh hinh SXKD cua Cong ty, HPQT xem xét diéu
chinh cac mirc chi trén cho phu hop;

Thanh vién HDQT, Ban diéu hanh, Thl'l truong cac don vi va can b(}’CNV
trong Cong ty chap hanh thuc hién day du cac ndi dung trong Quy ché nay;

Quy ché nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky. Trong qua trinh trién khai
thuc hién, néu c6 vudng miac, Giam dbc kip thoi bao cao HPQT dé sira
d6i, b6 sung cho phii hop./.

TM. HQI PONG QUAN TRI /@5(
CHU TICH

Nguyén Viin Thiéu
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