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“V/v Ban hanh Quy ché Tii chinh
Cong ty Co phan Du lich-Dich vu Hgi An”

. HOQI PONG QUAN TRI
CONG TY CO PHAN DU LICH-DICH VU HOI AN

- Can ctr Luat Doanh nghiép nam 2014

- Can cit Diéu 1 Cong ty C6 phan Du lich — Dich vu Héi An

- Can cit Quyét dinh s6 15/QD-HPQT ngay 06/02/2007 ctia Hoi dong quan tri ban
hanh kém theo Quy ché hoat dong ctia Hoi déng quén tri Cong ty Cb phan Du lich-Dich
vu Hoi An;

- Can cir Nghi quyét s6: 04/2016/NQ-HPQT ngayesthang 01 nam 2016.

QUYET PINH

Pidu 1: Nay.ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché Tai chinh Céng ty C4 phin Du
lich-Dich vu Héi An.
Diéu 2: Ban Piéu hanh Cong ty, Gidm dbc diéu hanh céc chi nhénh, Truéng phong
nghiép vu ciia Cong ty va toan thé can bg, cong nhan vién chic, lao dong Cong ty can cir
Quyét dinh thi hanh.

Céc quy dinh trude day trai véi Quy ché nay s& khong con hiéu lue.

Quy ché kém theo Quyét dinh nay c¢6 hiéu luc ké tir ngay 01/01/2016.
Noi nhén:
- Nhu diéu 2
-Luu VT
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CONG TY CO PHAN DU LICH - DICH VU HOQI AN
(Ban hanh theo Ngh; quyét sé: 03/206/ HDQT CT ngay 05 thang 01 nam 2016
cua Héi dong Qudn trj Cong ty Cé phan Du lich — Djch vy Héi An)
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Piéu 1. Pdi twong &p dung
Quy ché nay duogc ap dung trong toan Cong ty, bao gdm Vin phong Cong ty
va cac Bon vi truc thudc.

Piéu 2. Giai thich tir ngir va quy dinh chirc danh

1. Giai thich tw ngir

- Cong ty: Cong ty C6 phan Du lich - Dich vu Hoi An.

- Bon vi truc thugc: cac Chi nhanh, Van phong dai dién do Cong ty thanh lap,
c6 con dau, tai khoan ngan hang riéng va cac Phong ban (b¢ phéan) truc thuoc Vén
phong Cong ty (dinh nghia cu thé duoc quy dinh trong “Quy ché hoat dong” cuia Cong
ty).

- Tai san caa Cong ty: bao gom tai san dai han (Tai san ¢ dinh (TSCP), cac
khoan dau tu tai chinh, chi phi xdy dung co ban dé dang va cac khoan ky cuoc, ky
quy,...); tai san luu dong (tién, cc tai khoan dau tu tai chinh ngan han, cac khoan
phai thu, hang ton kho, tai san ngan han khac,...) ma Cong ty c6 quyén chiém hiu,
su dung va dinh doat theo quy dinh cua phap Iuat

- Vén cua Cong ty: bao gom von do ¢b déng gop, von do Cong ty tu huy dong
va cac ngudn vén khac theo quy dinh caa phap luat.

2. Quy dinh vé cac chiic danh

Céc chtrc danh cua Céng ty chia lam 04 nhém nhu sau:

- Nhém 1: Ban Tong Giam déc, Ké toan truang Cong ty;

- Nhom 2: Giam d6¢ Chi nhanh va cac truong phong nghiép vu truc thuoc
van phong Cong ty;

- Nhom 3: Giam doc bo phan va cac truong phong nghiép vy truc thuoc Chi
nhanh Cong ty;

- Nhom 4: nhitng nguoi lao dong khong thuoc 03 nhom trén.
Picu 3. Cac diéu khoan chung

- Cong ty duoc thanh 1ap, té chirc va hoat dong theo Luat Doanh nghiép cua
nudc Cong hoa xa hoi chu nghia Viét Nam;

- Cong ty c6 tu cach phap nhan day du, tu chu vé mat tai chinh va chiu trach
nhiém trudc phap luat vé cac khoan ng trong hoat dong kinh doanh cua Cong ty;

- Cong ty dugc md cac tai khoan giao dich bang dong Viét Nam va bang
ngoai té tai cac Ngan hang tai Viét Nam;

- Cong ty c6 cac don vi tryc thuoc hach toan phu thugc la cac Chi nhanh,
duoc COng ty giao tai san, tién vén dé thuc hién hoat dong san XUuat, kinh doanh;

- Céc don vi, ca nhan co trach nhiém quan ly tét tai san, vat tu, tién vén dugc
giao va chiu trach nhiém bdi hoan thiét hai néu 1am that thoat;

- Giam d6¢ Chi nhanh 1a nguoi chiu trach nhiém truéc Tong Giam doc va
phap luat vé quan ly tai chinh tai don vi minh;

- Cac don vj truc thudc chiu sy kiém tra, giam sét va thyc hién day du cac
ché d6 bao céo cua cac co quan quan 1y Nha nudc, Ban kiém soat va Cong ty;
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- Nguyeén tic chung trong quan ly thu chi: Moi hoat dong thu, chi tai cac don
vi phai tuan thu theo quy dinh cua phap luat, Céng ty va phai dugc quan ly chat
ché:

- C4c khoan thu, chi phat sinh bang ngoai té phai tuan thu quy dinh vé quan
ly ngoai té cua nha nude dong thoi phai quy doi ra tién VND theo ty gié ban ra trén
thi truong lién ngan hang dé hach toén;

- Céc khoan thu, chi phai ¢dam bao dung d6i tuong, dung ché do quy dinh vé
phan cép, quy trinh, tha tuc, dinh muc, hod don chung tir, hd so. Pon vi, €a nhan
lap chang tir thu chi khong, thu chi khong dung quy dinh va nguoi quyét dinh thu,
chi sai nguyén tac phai chiu trach nhiém trugc phap luat va boi hoan thiét hai (néu
cd).

Picu 4. Nguyén tic quan ly tai chinh

- Cong ty thuc hién theo cac quy dinh vé quan ly tai chinh hién hanh cia Nha
nudc va Diéu 1é Cong ty;

- Cong ty thuc hién theo nguyén tac quan ly tai chinh tap trung va cé su uy
quyén phan cap cho cac don vi truc thudc.

Picu 5. Quyén quan ly tai chinh ciaa Cong ty

- Str dung vdn caa Cong ty dé phuc vu cac nhu cau vé san xuét, kinh doanh
theo nguyén tic bao toan vén va sinh 1i:

- Nhuong béan hoic cho thué nhiing tai san khong con phi hop véi diéu kién
san xuat kinh doanh hoic chua str dung hét cong suat va thanh ly tai san da hét gia
tri st dung;

- Phat hanh va chuyen nhuong cd phan, tréai phleu theo quy dinh cua phap
luat. Pugc béan, cam ¢, the chap céc tai san, gia tri quyén sir dung dat gan lién véi
tai san trén dat thuoc quyén quan ly ciia Cong ty theo quy dinh cta phap luat;

- Quyét dinh va phan phéi phan loi nhuan con lai cho cac co dong sau khi da
thuc hién day du cac nghia vu véi Nha nudc; 1ap va st dung cac quy theo quy dinh
cua phap luat, Piéu I¢ Cong ty;

- Cong ty tryc tiép vay vén ngan hang, cac toé chuc tin dung hoic bao lanh,
iy quyén cho cac don vi truc thudc dugc quan hé truc tiép véi ngan hang;

- CoOng ty c6 cac quyén khéc vé tai chinh theo Diéu 1é Cong ty va theo quy
dinh cua phéap luat cé lién quan.

Piéu 6. Nghia vu quan Iy tai chinh cia Cong ty

- Thuc hién dung ché do vé quan ly von, tai san, phan chia cac quy, hach
toan, théng ké, ché do kiém toan va cac ché do khac do phép luat va Biéu 18 Cong
ty quy dinh; chiu trach nhiém vé tinh chinh xac cua céc bao céo tai chinh cia Cong
ty;

- Bao toan va phat trién von;

- Cong bd cong khai cac thong tin va béo céo tai chinh hang quy, nam theo
quy dinh tai Diéu 1é Cong ty va cac quy dinh cua phap luat cé lién quan;

- Thuc hién cac nghia vu khac theo quy dinh cua phép luat, Biéu I¢ Cong ty
va Quy ché nay.



H®IAN

CIST HOLDING COMPANY Quy ché tai chinh Cong ty 2016

~ CHUONGII
QUAN LY, SUDUNG VON

Piéu 7. Von diéu 1¢

- Vén diéu 1& 1a sé vdn do cac co dong dong gop va duoc ghi vao Diéu Ié

Cong ty;

- Vén diéu 1& ciia Cong ty duogc tang 1én khi co quyét dinh cta Pai hoi dong
c6 dong bang cach phat hanh thém co phiéu;

- Vén diéu 1é cua Cong ty chi dugc st dung cho muc dich hoat dong san
xuat, kinh doanh, mua cé phiéu, trai phiéu, gop vén dau tu Cong ty con, lién doanh,
lién két va thuc hién cac hinh thire dau tu tai chinh khac.

Picu 8. Quan ly va sir dung von

- Cong ty dugc sir dung von hoat dong dé kinh doanh theo quy dinh tai Piéu
1¢ Cong ty va phap luat theo nguyén tic bao toan va phat trién von. Viée sir dung
vbn diéu 18 va von huy dong phai ding muc dich va c6 hi¢u qua;

- Ban Tong Giam doc Cong ty co trach nhiém bao toan va phat trién von chu
sO hiru da dau tu tai Cong ty. DSi voi moi bién dong vé ting, giam von chu so hitu,
Hoi dong quan tri (HbQT) va Tong Giam déc phai bao co truéc DPHPCPD;

- Viéc bao toan von chu so hitu duge Ban Giam déc COng ty va nguoi lao
dong tai Cong ty thyuc hién bang cac bién phap sau day:

+ Thyc hién dung ché do quan ly, str dung von, tai san, phan phéi lo1 nhuan,
ché d6 quan 1y tai chinh va ché do ké toan theo quy dinh hién hanh cta phép luat;

+ Mua bao hiém cac tai san theo quyét dinh ciia Tong Giam ddc bao dam
phu hop quy dinh hién hanh ctia phap luat;

+ Xt 1y kip thoi gid tri tai san ton that, cac khoan ng khong c6 kha ning thu
hoi va trich 1ap cac khoan dy phong theo quy dinh hién hanh cta phap luat;

+ Céc bién phap khac dé bao toan von chi s& hitu tai Cong ty theo quy dinh
hién hanh cua phap luat.

Piéu 9. Huy dong von

1. Nguyén tiac huy déng von

- Viéc huy dong von phai dugc thuc hién trén co sé nghién ciu, danh gia thuc
trang va hi¢u qua kinh doanh cua phuong an huy dong vén di duoc DPHPCD hoic
HDQT phé duyét theo tham quyén. Vén huy dong chi dugc st dung vao muc dich
san Xuat kinh doanh, khong dugc sir dung vao muc dich khac, trir truong hop co
quyét dinh khac cia PHDCD, theo do:

- Viéc huy dong vén ngan han cua céc té chic tin dung, cac c& nhan va to
chirc kinh té khac chi duoc sir dung vao muc dich b sung ngudn vén luu dong cua
Cong ty;

- Viéc huy dong von dé dau tu, xay dung, mua sam trang thiét bi may moc, ...
mang tinh chat trung, dai han chi duoc sir dung nguon vén huy dong trung va dai
han.
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2. Cac hinh thirc huy dong dugc phép

- Cong ty dugc huy dong von bang moi hinh thirc theo quy dinh cua phap luat,
bao gdm: Vay vén cac t6 chuc tin dung, vay doanh nghiép, vay t6 chuc khac, cé
nhan trong va ngoai nudc; phat hanh trai phiéu, c¢6 phiéu va cic chimg tir c6 gia;.

3. Tham quyén phé duyét phwong 4an huy dong von

Can cur tinh
. . (trén co s\()j
T;‘j‘;gt‘}i‘;zfl“ Ch'?f]‘ﬁ ‘(:g‘(’:tTaé) Téng giam dbe HPQT PHDCP
tai thoi diém
gan nhat)
Vay canhan, t6 | Tong gia tri | <50% Lénhon | Céc truong
chuc tin dung | tai san. Piéu kién: hodc bang | hop vay von
Luy ké du no (tinh | 50% ma din dén
ca s6 von du kién du no cua
vay) phai < 50% gia cac hop
tr1 tai san tai thoi dong vay
diém vay. vugt qua
Phuong 4n dau tu tong gia tri
phai dugc HPQT tai san.
phé duyét
Nhén von gop | Tong gia tri | <30% Loén hon
lien doanh, lién | tai san hoic bang
két, uy thac 30%
dau tu cua cac
phap nhan hay
thé nhan trong
va ngoai nudc.
Phét hanh c6 Lap Biéu quyét
phiéu, trai phuong an | théng qua
phiéu va céc phat hanh | phuong an
chirng tir c6 gia
Céc hinh thtrc Lap Biéu quyét
khac phuong an | théng qua
phat hanh | phuong an
Piéu 10.  Piu tw von ra ngoai Cong ty

1. Nguyén tic dau tw von ra ngoai Cong ty
- Cong ty dugc su dung vbn va tai san dé dau tu ra ngoai Cong ty theo quy
dinh ctia Diéu 16 Cong ty va phéap luat hién hanh, ddm bao nguyén tic c6 hiéu qua,
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bao toan va phat trién von, ting thu nhap va khong lam anh huéng dén muc tiéu
hoat dong cua Cong ty. Viéc dau tu ra ngoai Cong ty do Tong Giam ddc lap
phuong an va phai dugc HPQT hoic DPHPCP phé duyét theo thim quyén.

- Cong ty khong duge tham gia gop vén mua cd phan cia doanh nghiép khac
ma ngudi quan 1y, diéu hanh hoic nguoi s¢ hitu chinh cta doanh nghiép d6 1a Chu
tich hodc thanh vién HDQT hodc thanh vién Ban Giam dc Cong ty hoic Ké toan
truong ctia Cong ty hay 13 vo hodc chdng, bd, me, con, anh, chi em rudt cua ho.

2. Céc hinh thire du trr von ra ngoai Cong ty

- GOp vbn dé thanh lap cong ty co phan, cong ty trach nhiém httu han, cong ty
hop danh, cong ty lién doanh, gop vén hop ddng hop tac kinh doanh khdng hinh
thanh phap nhan mai;

- Mua co phan hoic gop von tai cac cong ty ¢ phan, cong ty trach nhiém hitu
han, cong ty lién doanh, cong ty hop danh;

- Mua lai mot cong ty khac;

- Mua c6ng tréi, trai phiéu;

- Céc hinh thie dau tu khac theo quy dinh cua phép lut.

3. Tham quyeén ra cac quyét dinh lién quan dy 4n dau tw von ra ngoai
Cong ty

- DPHDCP ¢ quyén ra cac quyét dinh lién quan dén cac du an dau tu ra ngoai
Cong ty co gia trj tir 50% trd 18n tong gia tri tai san duoc ghi trong BCTC gan nhat
cua Cong ty va chiu trach nhiém vé quyét dinh;

- HPQT c¢6 quyén ra cac quyét dinh lién quan dén cac du an dau tu ra ngoai
Cong ty co6 gid tr1 dudi 50% tong gia tri tai san dugc ghi trong BCTC gan nhat cua
Cong ty. Tuy tinh hinh thyc té, HPQT c¢6 thé uy quyén cho Tong Giam déc quyét
dinh tung truong hop cu theé. HDQT s& chiu trach nhiém vé quyét dinh ctia minh
hoic quyét dinh ctia Tong giam ddc.

4. Quan ly phan von du tu ra ngoai Cong ty

Téng Giam dbc phai ludn to chirc theo ddi so von da dau tu va sb loi tire duoc
chia tir phan Von dau tu. Pong thoi, Cong ty phan cong nguoi dai dién cu thé chiu
trach nhiém vé thuc hién cac quyén cua c6 dong, ngudi gop von,... theo quy dinh
cua céac thoa thuan co lién quan va phép luat hién hanh.
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] ) CHUQNG m
QUAN LY VA SU DUNG TAI SAN

Piéu 11.  PAu tw xay dwng, mua sam tai san

Viéc mua sam tai san & Cong ty bao gom TSCD va cac tai san khac

a. Nguyén tac thuc hién

- Hang niam vao Quy IV, cin c& vao nhiém vu va nhu cau hoat dong san xuét
kinh doanh ctia niam tiép theo, cac don vi truc thudc co trach nhiém xay dung ké
hoach dau tu, xdy dyng va mua sam tai san ctua don vi minh trinh Téng Giam déc,
HPQT hoic Pai hoi dong cd dong phé duyét theo tham quyen.

- Cin ctr vao ké hoach da dugc phé duyét, Téng Giam doc chi dao céc don vi
truc thugc lién quan truc tlep thi hanh, déng thoi thuc hién Lcac bién phap giam sat
dé dam bao chat lugng va tién do cong viéc. Cac thii tuc vé mua sam tai san duoc
thuc hién mot cach linh hoat va tuan thu theo Luat dau thau hién hanh (t6 chic dau
thau cong khai hoic chao gia canh tranh).

- Viéc phan cdng mua sam tai san theo ké hoach da phé duyét hang nim duoc
thuc hién theo nguyén tic sau:

* Tai san da co ké hoach mua sim hang nam:

+ Tai san da diéu kién ghi nhan 1a TSCD theo quy dinh cua Nha nudc
c6 don gia dudi 50 triéu VND: giao cho Chi nhanh st dung tai san d6 thuc
hién;

+ Tai san c6 don gia tir 50 triéu VND trd 18n: phong Pau tu thuoc Cong
ty ¢ trach nhiém thuc hién.

* Tai san chua duoc Ién ké hoach mua sam hang nam: phong Pau tu thudc
Cong ty co6 trach nhiém thuyc hién.

- Truong hop khi thuc hién c6 phat sinh chi phi tang thém ma trong qua trinh
xay dung ké hoach khong ludng trude duoc:
* Cac khoan phét sinh thém dén 10% so vai ké hoach thi Tong Giam dbc dugc
quyén duyét chi;
* Cac khoan phét sinh thém trén 10% so vai ké hoach thi phai dugc HPQT
thong qua.

- Cac Chi nhanh dé xuét xay dung, mua sam céc loai tai san phai dam bao muc
dich mang lai lgi ich kinh té, nang cao hiéu qua hoat dong kinh doanh. Riéng viéc
mua sam cong cu dung cu, phu ting thay thé dé sir dung cho nhiéu ky ké toan thi
phai dam bao ty 1& chi phi phan bd trén tong chi phi hoat dong cia Chi nhanh
khong vuot qué ty 1€ quy dinh hang nam cua Cong ty.

b. Tham quyén quyét dinh

- DPHDPCP quyét dinh cac ké hoach dau tu, xay dung, mua sam tai san co gia
tri tir 50% tro 1én tong gid tri tai san dugc ghi trong BCTC gan nhat caa cong ty,
hodc mot gié tri khac theo Diéu 1 Cong ty.
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- Trur cac ké hoach thudc tham quyen quyet dinh cia PHPCD, HPQT quyét
dinh céc ké hoach dau tu, xay dung va mua sam tai san nhu sau:
+ Cac hang muc xay dung cé gia tri du todn I6n hon 1.000.000.000
VND (mét ty dong).
+ Nhitng TSCD khac cho hoat dong san xuit kinh doanh c6 gi4 tri 16n
hon 1.000.000.000 VNP (mot ty dong).

- C4c ké hoach dau tu, xay dung va mua sam TSCD cho hoat dong san xuét
kinh doanh khdng thuoc tham quyeén quyet dinh cuia PHBCD va HbQT, thudc
tham quyén quyét dinh cua Tong Giam doc

- Trudng hop cac danh muc mua sim tai san phat sinh ngoai ké hoach thi tiy
thudc vao noi phat sinh, Giam dé¢ Chi nhanh, Truong cac phong ban Cong ty phai
trinh Tong Giam doc va truée khi thuc hién, Tong Giam d6c phai trinh HDQT phé
duyét, trir truong hop TSCD ¢6 gia tri dudi 1.000.000.000 VND (mdt ty dong) rat
can thiét cho hoat dong san xuat kinh doanh va can dap (ng ngay thi Tong Giam
dbc duoc _phép thyc hién réi sau do sé bao cao vai Chu tich HDQT trong phién hop
HPQT gan nhat. Tong Giam dbc s& hoan toan chiu trach nhiém trude HDQT vé
viéc chitng minh tinh rat can thiét cho hoat dong san xuat kinh doanh va can dap
rng ngay khi c6 yéu cau.

- Trong truong hop danh muc cdng cu dung cu, phu ting thay thé, stra chita
phat sinh ngoai ké hoach tai cdc Chi nhanh ma gia tri mot don hang dudi
100.000.000 VND hoic don gia mot san pham dudi 30.000.000 VND thi Giam dbc
Chi nhanh dugc phép thuc hién rdi sau d6 s& bao cdo véi Tong Giam ddc trong 05
ngay lam viéc sau d6. Giam d6¢ Chi nhanh chiu trach nhiém chi dao trién khai va
giam sat dé dam bao chét luong va tién do cong viéc.

Pic¢u 12.  Khau hao Tai san cé dinh

- Moi TSCP hién c6 ctia Cong ty déu phai thuc hién dung ché d trich khau
hao va sir dung khau hao theo quy dinh hién hanh ctia phap luat.

- Tong Giam ddc quyét dinh mirc trich khau hao cu thé phu hop vé6i tinh hinh
hoat dong san xuit kinh doanh tai Céng ty va tuan thu cac quy dinh hién hanh cua
phap luat vé trich khau hao TSCP.

- P6i v6i nhitng TSCP chua khau hao hét da hu hong, mat mat phai xac dinh
nguyén nhan, trach nhiém cua tap thé, ca nhan dé xur ly, bdi thuong. Tong Giam
doc HPQT quyét dinh mirc bdi thudng theo thim quyén dau tu, xay dung, mua
sam. Chénh léch giita gia tri con lai cia tai san vai tién bdi thuong va gia tri thu hoi
duogc hach toan vao chi phi khac cia Cong ty.

Piéu 13.  Nang cap, sira chira, bao tri Tai san cé dinh

- Stra chira, bao tri TSCD bao gom stra chira I6n TSCP va sira chita thuong
xuyén (nham bao dudng, bao tri) TSCP. Viéc phan loai sta chita 16n TSCD s&
thuc hién theo cac quy dinh caa phap luat hién hanh.

10
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- Hang nam vao Quy IV, cin c& vao tinh hinh st dung TSCD hién tai va ké
hoach san xuét kinh doanh nim sau, cc Chi nhanh dé xuat ké hoach nang cép, sta
chira, bao tri TSCP cuia don vi. Sau d6, phong Pau tu s& tong hop ké hoach cho
toan Cong ty va trinh Tong Giam ddc, HDQT xem xét va phé duyét.
- Tham quyén quyét dinh nang cap, stra chira, bao tri TSCD:
+ Stra chira 16n TSCD: do HPQT phé duyét va chiu trach nhiém véi
quyét dinh cua minh;
+ Sua chita thudng xuyén TSCD: do Tong Giam dbc phé duyét dbi véi
cac hop

Pic¢u 14.  Bio quan va sir dung tai san

- Phong Tai chinh (hoic Bo phan ké toan cac chi nhanh) co trach nhiém theo
doéi va quan ly tinh hinh tai san trong danh muc tai san cua Cong ty do cac don vi
tryc thuoc, ngudi lao dong dang stir dung va quan ly. Thiét bi, cong cu, dung cu
chua str dung phai dugc bao quan tai kho. Tai san khi dem vao hoac dua ra khoi tru
s& dé swra chira, bao tri, thanh ly,... phai c6 phiéu ky duyét cua Téng giam dbc
(hoic Giam dbc chi nhanh). Tai san giao cho ngudi lao dong hoic don vi truc
thudc st dung déu phai lap bién ban giao nhan tai san.

- Mbi tai san st dung déu phai c6 ho so quan ly tai san. Ho so quan Iy tai san
bao gom:

* Thé TSCD;

* Bién ban giao nhan tai san do phong Hanh chinh nhan su lap;

* Bién ban thanh Iy TSCPD (néu c0);

* Bién ban Kiém keé tai san;

* Hoa don (ban sao);

Céc tai liéu khac cd lién quan.

Hb so quéan 1y tai san ctia Cong ty s& do Phong ké toan quan 1y va luu gii.

- Khi sir dung cac tai san ctia Cong ty, cac don vi truc thuoc va nguoi lao dong
co trach nhiém:

* Nguoi lao dong phai co y thuc, trach nhiém va nghia vu trong viéc bao vé
tai san chung ctia Cong ty va cac tai san giao cho c nhan sir dung, bao gom: May
mac thiét bi, dung cu lam viéc, tai liéu, dit liéu gan lién véi tai san va céc tai san
khéc thugc so hitu cua Cong ty;

* Khi can di doi, chuyén ddi tai san phai c6 su déng y cia Tong Giam doc
Cong ty, hoic ngudi dugc ty quyeén;

* Trong qua trinh st dung khong duoc ty ¥ 1am thay doi hinh dang, gié tri, vi
tri (trr may vi tinh x4ch tay), tinh nang tac dung, cac phan mém k¥ thuat tng dung
cua tai san khi chua c6 su dong y cua Tong Giam dbc hodc ngudi dugc ty quyen

* Trach nhiém vat chat: Tat ca nguoi lao dong phai chiu trach nhi¢m ve cac
tai san do Cong ty cap phat dé sir dung cho cong viéc, néu lam hu hong, mat mat
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do chu quan thi nguoi lao dong phai boi thuong. Tong chi phi boi thuong vat chat
do nguoi lao dong phai chiu sé can ctr vao chi phi thuc t€ mua méi, sua chira tai san
do;

* Nhiing t6n that do nguyén nhan khach quan, trudng hop bat kha khang nhu
thién tai, gich hog..., Cong ty ghi nhan vao chi phi ke toan trong ky can ctr vao chi
phi ton that thyc té phat sinh.

Piéu 15.  Cho thué, thé chap, cam cé tai san
Viéc thé chap, cém cd, cho thué tai san thue hién theo Diéu 1¢ Cong ty.
Cong ty dugc quyén cho thué, thé chap, cam cb tai san cua Cong ty theo
nguyén tic co hiéu qua, bao toan va phat trién vén. Doi véi tai san cho thué hoat
dong, Cong ty van phai trich khau hao.

Pi¢u 16.  Thanh ly, nhwong ban tai san

1. Nguyén tic thanh Iy, nhweng bén tai san

Cong ty duoc quyén chu dong thuc hién nhugng ban, thanh 1y céc tai san da
hu hong, lac hau k¥ thuat, khong c6 nhu cau sir dung hodc khong st dung dugc dé
thu hoi von trén nguyén tic cong khai, minh bach, bao toan véon.

2. Tham quyeén quyét dinh viéc thanh ly, nhweng ban tai san

- PHPCP quyét dinh cac phuong an thanh 1y, nhuong ban tai san c6 gia tri
con lai ghi trén so ké toan tir 50% trd 18n tong gia tri tai san dugc ghi trong BCTC
gan nhat ctia Cong ty hodc mot gi tri khac tai Diéu 1é Cong ty.

- HPQT quyét dinh cac phuong an thanh 1y, nhuong ban tai san c6 gia tri con
lai ghi trén s6 ké toan tir trén 200 triéu VND trir cac trudng hop thudc tham quyén
quyét dinh cia PHPCP.

- Tong Giam dbc quyet dinh cac phuong an thanh Iy, nhuong ban tai san co
gia tri con lai ghi trén so ké toan dudi 200 triéu VND. Déi voi cac tai san co gia tri
con lai ghi trén s6 ké toan dudi 50 triéu VND, Tong Giam ddc ty quyén cho Giam
doc Chi nhanh thuc hién.

3. Phwong thirc thanh ly, nhwong ban tai san

- Cong ty phai thanh lap Hoi dong thanh 1y, nhuong ban tai san c6 day du
thanh phan theo quy dinh ctia Nha nudc dé xac dinh tinh trang k¥ thuat va gia tri.

- Khi nhuong ban tai san c6 gia tri con lai theo so sach trén 100 triéu dong,
Cong ty phai dinh gia tai san va to chtic dau gia theo quy dinh.

- Khi nhuong ban tai san co gid tri con lai ghi trén s6 ké toan dudi
100.000.000 VND (Mot tram triéu dong), Tong Giam dbc quyét dinh lya chon ban
theo phuong thirc dau gia hodc thoa thuin nhung khong thap hon gia thi truong.

- Truong hop tai sdn khong c6 giao dich trén thi truong thi Cong ty duge thué
t6 chtrc c6 chirc nang tham dinh gia x4c dinh gia lam co s¢ ban tai san theo céac
phuong thurc trén.
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Piéu 17.  Quan ly cac khoan ne phai thu
Tréach nhiém cua Céng ty:

- Quan ly c&c khoan no, phan cong va xac dinh rd trach nhiém cua tap thé, ca
nhan trong viéc theo ddi, thu hdi, thanh toan cac khoan no theo ding thoi han da
cam két.

- M6 s6 theo ddi day du cac khoan ng ngan han, dai han theo timg ddi tuong
no (gom ca cac khoan I4i).

- Thudng xuyén don doc thu héi no, xac dinh nhitng khoan no khé doi va
thuc hién trich lap du phong no phai thu kho doi.

- Pinh ky danh gi4, phan loai ng theo quy dinh hién hanh dé kip thoi phat
hién cac khoan ng qua han, ng kho doi, phan tich rd nguyén nhan va cé bién phap
xir 1y kip thor.

- Truéc khi khod so ké toan dé lap BCTC nam phai tién hanh di chiéu cac
khoan n¢ véi khach hang.

- Cong ty dugc quyén ban cac khoan ng phai thu theo quy dinh ciia phap luat
dé thu hoi von. Gia ban cac khoan no do cac bén tu thoa thuan. Chénh léch gitta gia
tri thu hoi duoc va gia tri khoan ng phai thu dugc xur Iy nhu doi véi khoan no phai
thu khong doi duoc, cu thé: S6 ng khong doi duoc sau khi trir tién boi thuong cua
ca nhan, tap thé c6 lién quan duoc bu dap bang khoan du phong no phai thu kho
doi, quy du phong tai chinh, néu thiéu hach toan vao chi phi kinh doanh cua Cong
ty.

- Tong Giam dbc hodc ngudi duoc uy quyén co trach nhiém xu ly kip thoi
cac khoan phai thu khé doi, ng khdng thu hdi dugc. No khong cé kha ning thu hdi
sau khi xur Iy nhu trén, Cong ty van phai theo ddi trén tai khoan ngoai Bang can dbi
ké todn va to chuc thu hdi. So tién thu hoi duoc hach toan vao thu nhap khac cua
Cong ty.

- Tong Giam doc chiu trach nhiém trudc HDQT va DPHPCD vé cac khoan
no phai thu ciia Cong ty. Khi ky hop dong, Tong Giam doc hodic nguoi duoc ty
quyén ky hop d6ng phai tinh toan kha nang thanh toan, thoi han thanh toan va hiéu
qua kinh té cua tng hop dong.

- Céc t6n that do khéng thu hoi no kip thoi, ddy du, do nguyén nhan cha
quan gay ra, ca nhan, tap thé lién quan vi pham phai boi thuong. Téng Giam ddc
quyét dinh mic bdi thuong hoic ty quyén cho Giam dbc Chi nhanh quyét dinh.

Picéu 18.  Quan ly cac khoan ne phai tra:
Trach nhi¢m cua Cong ty:

- M& sb theo ddi day du cac khoan ng phai tra gom ca cac khoan 14i phai tra.

- Thanh toan céc khoan ng phai tra theo ding thoi han cam két. Thuong
xuyén xem xét, danh gia, phan tich kha nang thanh toan ng, phat hi¢n sém tinh
hinh khé khin trong thanh toan ng dé c6 giai phap khac phuc kip thoi khong dé
phat sinh cac khoan ng qué han.
Péi vaéi cac khoan ng phai tra bang ngoai té, cac khoan 15, 14i chénh léch ty gia
phat sinh trong ky va 15, 14i chénh léch ty gia do danh gié lai cac khoan no phai tra
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bang ngoai té cudi niam tai chinh duoc ghi nhan theo quy dinh cua ché do ké toan
doanh nghiép hién hanh.

Piéu 19.  Quan ly cdng ne tam wng

- Tam Ung la vi¢c ung trudc mot khoan tién cho can bd, nhan vién nham giai
quyét cac cong viéc phat sinh thuong xuyén hoic giai quyét mot vu viée cu thé nao
d6 da dugc Tong Giam dbc (hodc ngudi duge Téng Giam ddc ty quyén) va ngudi
dung dau phong ban noi can bo, nhan vién cong tac phé duyét.

- Céan bg, nhan vién tam tng chi duogc chi tiéu tién da tam ung theo dung
muc dich va ndi dung cong vi¢c da dugc phé duyét.

- B6i voi khoan tam ng mang tinh chét thuong xuyén nhu: chi mua nguyén
vat liéu, nhién liéu, vé cau, pha, chi phi dién, nudc, tiép khach, van phong
pham,...dinh ky mdi thang hodc sau khi c6 chimg tir cac khoan chi thuc té da phat
sinh, c4 nhan tam Ung tién 1ap Gidy dé nghi thanh toan tam tng dé thanh toan so
tién da chi.

- Pi voi khoan tam ung cho mot cong viéc cu thé, can ctr dy toan hoic tung
cong vi¢c phat sinh da dugc phé duyét, ca nhan thuc hién tién hanh cac thu tuc tam
g tién. Sau khi cong viéc da hoan tit, cham nhat 1a 05 ngay lam viéc ca nhan da
tam Ung phai 1am thu tuc quyét toan tam Ung.

- Ké toan quan 1y céng no tam tng co trach nhiém thudng xuyén theo ddi,
don ddc thanh toan cac khoan cong no tam Ung cua don vi minh.

- Cac dbi tuong co6 biéu hién day dua cong ng thi phai giai quyét dut diém
cong no cii méi duogc tiép tuc tam Gtng moi. Truong hop diy dua cong ng qua 30
ngay, Phong Ké toan Cong ty (Chi nhanh) phai bao c40 nguoi dimg dau phong ban
Cong ty (Chi nhanh) noi ca nhén cong tac dé xur 1y, néu qua 45 ngay phai bao cio
truc tiép v6i Tong Giam dbe xem xét xtr 1y

- Truong hop ngudi tam tng chiém doat tién tam Gng, Phong Ké toan Cong
ty (Chi nhanh) phai bao bao ngay cho Tong Giam doc (Giam déc Chi nhanh) dé xir
1y kip thoi.

Picu 20.  Quan ly tién mit tai quy

- Phong Ké toan Cong ty xay dung quy trinh thu chi tién mat cho toan Cong
ty trinh Téng Giam déc phé duyét. Cac khoan thu, chi bang tién mit phai ding ddi
tuong va phai 1ap phleu thu, phleu chi theo ding quy dinh cua phép luat va cua
Cong ty. Nghiém cam hanh vi chi tién mat khi chua c6 phiéu chi.

- Phong K¢é toan va b _phén bao v¢ phai chiu trach nhiém bao quan an toan
tién mat tai quy. Két dung tién phai dé tai noi an toan, dam bao phong chay chira
chay tot, tranh am mdc, nudc tran,... Khi tién mit ton quy bi mat trom, phai 1ap
ngay bién ban dong thodi bao co véi co quan Cong an va Ban quan 1y diéu hanh
(Ban Tong Giam d6c Cong ty hodc Giam ddc Chi nhanh, tiy thudc pham vi quan
ly).
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- Tong Giam doc va Phong Ké toan Cong ty, Gidm doc Chi nhanh va phong
Ké toan Chi nhanh phai tién hanh kiém quy tién mat dot xuat it nhat mot 1an trong
mot quy.

- Khi két thuc thang, quy, nam, Phong Ke toan phai tién hanh kiém quy tién
mat, lap bién ban, dbi chiéu s6 liéu giita thuc té va so sach va giai trinh chénh léch
néu co.

- Binh muc tén quy:

+ i voi tién ban hang: Tién ban hang va tién thu doi _ngoai t¢ (hop phap)
yéu cau phai duoc nop vé ngén hang ngay trong ngay, s6 du ton quy khong dé qua
s6 tién ban hang cta ngay lién trude (Trir cac trudng hop 18, tét). Pinh mic ngoai
t¢ dé thuc hién chic ning thu ddi phai bao dam tuan thu dang quy dinh cua phap
luat hién hanh.

+ Pdi véi tién mat chi hoat dong: S6 du quy tién mat tai cac chi nhanh khdng
duoc trén 100.000.000 dong.

Pic¢u 21.  Quan ly tién giri ngan hang

- Cong ty chu dong mé mot hay nhiéu tai khoan giao dich (Viét Nam dong,
ngoai t&) tai cac ngan hang dé phuc vu cho hoat dong san xuat, kinh doanh cua don
vi minh.

- Trudc khi mé tai khoan, Tong Giam dbc va Phong Ké toan Cong ty phai
tién hanh danh gia kha nang quan 1y ciia minh, déng thoi xem xét dé lua chon ngan
hang c6 kha ning dap tng tot nhu cau giao dich va bao toan tién giri cho don vi.
Khi m¢ tai khoan hodc thay doi, bo sung sb tai khoan tai cac ngan hang thuong
mai, t6 chirc tin dung thi phai thong bao cho co quan Thué truc tiép quan 1y.

- Cac khoan chi thong qua tai khoan ngan hang phai dung d6i tugng va phai
1ap uy nhi€m chi voi day du chir ky theo dung ché d6 quy dinh cua Cong ty. Hang
thang Phong K& toan tién hanh ddi chiéu s liéu thyc té trén s6 phu ngin hang va
sO sach.

- P6i v6i cac Chi nhanh, dinh ky vao ngay thir sau hang tuan, can cur vao sO
tién hién c6 tai cac ngan hang, ty dong diéu chuyén s tién hién co vé Cong ty uu
tién theo cung he thdng Ngan hang giao dich. Trong truong hop Cong ty co yéu
cau khac thi Ké toan truong Cong ty sé giri email yéu cau diéu chuyén tién.

Piéu 22.  Quan ly hang ton kho

- Cong ty c6 quyén va trach nhiém xu 1y ngay nhitng hang t6n kho kém, lac
hau k¥ thuat, hu hong dé thu hoi von.

- Cudi ky ké toan, néu gia gbc ghi trén s6 ké toan cao hon gia tri thuan co thé
thuc hién dugc thi Cong ty phai trich 1ap du phong giam gia hang ton kho theo quy
dinh hién hanh.

- Tai san luu dong 1a cong cu, dung cu sau khi da phan bo hét gia tri vao chi
phi san xuat kinh doanh ciia Céng ty ma van con sir dung duogc thi Cong ty phai
tiép tuc mo s theo ddi chi tiét dé quan 1y hién vat tai san.
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Diéu23.  Kiém ké tai san

- Cong ty thyc hién kiém ké toan bo tai san, d6i chiéu cac khoan cong ng
phai tra, phai thu cua Cong ty khi khoa s6 ké toan dé 1ap BCTC nam; hodc khi co
yéu cau cia HDQT, Ban kiém soat hodc co quan Nha nudce co thAm quyén.

- B6i v6i tai san thira, thiéu, can xac dinh rd nguyén nhan, trdch nhiém cua
phong ban va c4 nhéan co lién quan dong thoi xac dinh muc bdi thudng vat chat
(néu co) theo quy dinh tai Diéu 24 ctia Quy ché nay.

Picu 24.  Xir ly ton that tai san

- Khi bi t6n that vé tai san (mat mat, hu hong...), Cong ty phai 1ap Hoi dong
xtt Iy véi cac thanh vién theo yéu cau ctia phap luat hién hanh

- Hoi dong xir 1y 1ap Bién ban xur 1y ton that tai san dé xac dinh nguyén nhan,
trach nhiém va xur 1y nhu sau:

+ Néu do nguyén nhan chii quan thi tap thé, ci nhan gy ra ton that phai boi
thuong. Tong chi phi boi thudng vat chat do ngudi lao dong phai chiu s& can ctr
vao chi phi thuc t& mua mdi, stra chita.

+ Pbi véi nhitng ton that do nguyén nhan khach quan, bat kha khang thi
thong bao cho don vi bao hiém xtr 1y bdi thuong theo hop dong bao hiém. Truong
hop tai san khong dugc mua bao hiém thi chi phi tén that ghi nhan vao chi phi ké
toan trong ky can cr vao chi phi thuc té phat sinh.

- Cong ty phan cap xt Iy nhu sau:

+ HPQT quyét dinh mirc bdi thuong ton that vé tai san muc do ton that cia
mot vu viéc voi gia tri hon 50.000.000 VND (Nam muot triéu déng), tu chiu trach
nhiém vé quyét dinh ctia minh.

+ Tong Giam dbc quyét dinh murc boi thudng tén that vé tai san véi mirc do
ton that ciia mot vu viée véi gid tri tir 50.000.000 VND (Nam muoi triéu dong) trd
xuéng, tu chiu trach nhiém vé quyét dinh ctia minh.
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QUAN LY DOANH THU VA CHI PHI

Piéu 25.  Nguyén tic quan tri:

- Ban Tong Giam dbc Cong ty xay dung ké hoach doanh thu, chi phi hang
nam trinh HDQT va DPHPCP phé duyét; giao cho cac don vi co so truc thudc to
chtic trién khai thuc hién, cac phong ban Cong ty kiém tra, gidm sat véi muc tiéu
cudi cung 1 hiéu qua doanh nghiép.

- Cac don vi co so truc thuoc phai tinh dang, tinh du chi phi kinh doanh, bao
dam cac chi phi ndy dugc trang trai bang doanh thu ddng thoi hoat dong kinh
doanh phai cé hiéu qua.

- Nguoi dimg dau don vi co sé truc thudc va cac truong phong ban Cong ty
hoan toan chiu trach nhiém trudc phap luat vé tinh hop phap caa cac khoan doanh
thu, chi phi va két qua kinh doanh trong pham vi quyét dinh caa minh.

Pic¢u 26.  Quan ly doanh thu
Doanh thu ctia Cong ty gom: Doanh thu tir hoat dong kinh doanh va Doanh
thu hoat dong kinh doanh khac.
1. Doanh thu cua Cong ty
a. Doanh thu tir hoat dong san xuat kinh doanh
Doanh thu thu tir cac hoat dong: Kinh doanh dich vu khach san, dich vu an
uéng cong cong, cac dich vu hd trg, kinh doanh lit hanh néi dia, 1ir hanh quéc té,
kinh doanh vén tai khach theo hop ddng, van tai dudng bd qudc té Viét Lao, van tai
duong song, dudng bién bang cand cao toc, dich vu thu ddi ngoai té, dich vu vui
choi giai tri, thé thao trén bién, dich vu lin bién tai Cu Lao Cham, dich vy tham
quan du lich tai Lang rau Tra Qué, hoa hong dai 1y vé mdy bay va cac dich vu du
lich khac, dich vy tam quét, xéng hoi, xoa bop, ddm lung, vat 1y tri liéu, kinh doanh
tro choi dién tir ¢6 thuong, kinh doanh dich vu xuat nhap khau hang hoa, kinh
doanh bat dong san.
b. Thu nhap hoat dong khéac
Thu nhap tir hoat dong khac bao gém cac khoan thu nhap tir hoat dong dau
tu tai chinh va cac khoan thu hoat dong khac.
- Thu nhap vé hoat dong tai chinh
+ Thu nhap tir hoat dong dau tu von vao cac doanh nghiép khac.
+ Thu nhap tir hoat dong lién doanh lién két, gop vén cb phan, 14i tién
gui.
+ Thu nhap tir phat sinh do chéch Iéch ty gia ngoai té theo quy dinh cta
Nha nuac;
- Thu nhap tir hoat dong khac:
Thu nh3p tor hoat dong khéc 1a khoan thu tr cdc hoat dong nam ngoai cac
khoan da xac dinh ¢ trén nhu: Thu tr ban vat tu hang hoa, tai san thtra; Ban cong
cu dung cu da phan bo hét gia tri, bi hu héng hodc khong st dung; Thu cac khoan
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no da xoa nay thu duogc, thu tir thanh 1y tai san, phat tra cham, hoan nhéap cac khoan
du phong giam gia hang ton kho, no phai thu kho doi;
2. Ghi nhan doanh thu

Doanh thu dugc ghi nhan khi:

+ Doanh thu duoc xac dinh tuong d6i chac chan;

+ C6 kha ning thu duoc loi ich kinh té tir giao dich cung cap dich vu do;

+ Hoan thanh dich vy, khdng phu thudc vao da thu tién hay chua thu tién;

+ Xac dinh duoc chi phi phét sinh cho giao dich va chi phi dé hoan thanh
giao dich cung cép dich vu do.

Piéu 27.  Chiphi

Chi phi thuc té trong ky duoc ghi nhan khi thanh toan hozc khi nhan duoc hda
don yéu cau thanh toan cho cac cong viéc da hoan tat. Truong hop chi phi thuc té
lién quan dén dich vu phat sinh nhung doanh thu chwa ghi nhan do chua hoan thanh
dich vu thi chi phi phat sinh dugc theo ddi la chi phi san xuat kinh doanh do dang.
Chi phi phai c6 day du hoa don, chting tir hop phap theo quy dinh ciia Bo Tai chinh.

Piéu 28.  Chi phi nguyén vat liéu

1. Céc loai chi phi nguyén vat liéu:

- Nhién liéu dung vao ché bién: khoan muc nay phan &nh chi phi vé cac
nhién liéu truc tiép sir dung vao viéc ché bién va cung cap dich vu.

- Nguyén vat liéu dung cho ché bién va cung cép dich vu bao gom: vat liéu
phuc vu phong ngua (gidy vé sinh, xa phong, kem, ban chai danh rang,...), vat liéu
phu phuc vu vé sinh (nudc ria chén, tay men, gidy an...), nguyén liéu chinh ché
bién ( thit c4, gao rau, tom, cua,...),...

- Nguyén vat liéu quan ly: gidy in, muc in, gidy lam viéc, File hd so va cac
loai vin phong pham khac phuc vu cho hoat dong kinh doanh.

2. Nguyén tic ghi nhan chi phi nguyén vat liéu:

- Ghi nhan theo gia thuc té xuat kho. Ké toan theo d6i nhap xuat nguyén vat
liéu duyét chi theo bang ké va chiu trach nhiém truéc phap luat vé tinh chinh xac,
trung thuc caa bang ké;

- Pam bao dinh muc tiéu hao céc loai vat tu cho ting san pham/ dich vu da
duoc Tong giam dbc phé duyét va giao ké hoach vao hang nim. Pon vi co sé truc
thudc dura vao dinh murc tiéu hao dé xac dinh khung gia cho mdi san pham/ dich vu
va chiu trach nhiém thuc hién t6 chire kinh doanh dat hiéu qua cao nhat.

- Trong qua trinh thyc hién néu muc tiéu hao vat tu thue té 16n hon dinh muc,
phai xac dinh nguyén nhan va trach nhiém dé xir Iy bdi thuong. Tién boi thuong
hach toan vao thu nhap khac. Néu muc tiéu hao thyc té thap hon dinh mic nhung
van dam bao chét luong san pham 1am cho lgi nhuan (chua ké luong) ting hon so
v6i ké hoach, phan loi nhuan trude thué sé duoc trich bod sung vao quy luong cho
ngudi lao dong theo quy dinh cta Quy ché tra lwong. Phan lgi nhuan trich thém vao
quy lwong dugc hach toan vao chi phi san xuat kinh doanh.
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- Tong giam doc quyet dinh mac boi thuong hoiac mirc thuong. Cong ty phai
thudng Xuyén ra soat, didu chinh dinh mac pht hop véi thuc té.

Piéu 29.  Chi phi phan bé cong cu dung cu
1. Chi phi cong cu, dung cu phuc vu cho hoat dong san xuat kinh doanh cua
Cong ty c6 gié tri dudi 30 triéu dong. Viéc phan b chi phi cong cu lao dong dugc
quy dinh nhu sau:
- Cong cu lao dong co gia tri tir 5 triéu dong tré xudng hoic thoi gian st dung
dudi 1 nam hoic c6 gié tri giam nhanh do tién bo khoa hoc k§ thuat: Phan b 100%;
- Cong cu lao dong c6 gié tri trén 5 triéu déng, phan bd nhu sau:
* Thoi gian sir dung tir 12 thang tré xudng
+ Néu thoi gian str dung trong 1 ky ké toan: Phan bo 100%
+ Néu thoi gian sir dung lién quan dén 2 ky ké toan: Phan bo 50% cho mdi
ky ké toan.
* Thoi gian st dung trén 12 thang: Phan bo nhiéu lan hang thang theo thoi
gian st dung.
2. Ty 18 chi phi céng cu, dung cu trén tong chi phi hoat dong khong duoc
vuot qué ty 16 do Tong Giam dbc phé duyét va giao ké hoach hang nam.

Pi¢u 30.  Chi phi khau hao Tai san cé dinh

Chi phi khau hao TSCP tinh theo quy dinh hién hanh cua phap luat. Truong
hop dac biét HDQT quyét dinh mtc khau hao cho phu hop véi diéu kién thuc té,
dang ky véi co quan thué va ap dung dé tinh chi phi khau hao

Pi¢u 31.  Chi phi tién lwong, BHXH, BHYT, KPCD, BH that nghiép

1. Chi phi tién lwong ctiia Cong ty bao gom Tién luong, cac khoan phu cip
c6 tinh chat luong, cac khoan tién thudong trong lwong phai tra cho ngudi lao dong.
Quy tién luong cua Cong ty duoc xac dinh theo ti I % trén doanh thu do HDQT
phé duyét va giao cho cac don vi co s¢ truc thuoc thuc hién. Viéc chi luong thuc
hién theo Quy ché tra luong cua Cong ty.

- Tién lwong cua Tong Giam ddc; Pho Tong Giam ddc; Ké toan truéng Cong
ty duogc tra theo Nghi quyét HDQT.

- Tién thu lao cta cac thanh Vlen HDPQT va BKS thuc hién theo Piéu 1é
Cong ty (Do PHDCD thuong nién quyét dinh).

- Tong giam dbc Cong ty to chic xay dung va thuc hién chi tra tlen luong,
tién cong, va quyét dinh chi tra tién an giira ca, phu cap ca khuya, phu cap tham
nién va cac khoan phu cap khéc tuy theo hiéu qua kinh doanh hang nam va cac quy
dinh hién hanh cua Nha nudc.

2. Chi phi BHXH, BHYT, KPCD, BH thét nghiép: Thuc hién theo Quy dinh
ctia Nha nudc (trir cac truong hop thoa thuan riéng).
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Piéu 32.  Chi phi sira chira I¢n va sira chira thudng xuyén TSCD thué ngoai

1. Viéc phé duyét va té chac thuc hién chi phi sira chira 16n va stra chita

thuong xuyén TSCD thué ngoai thuc hién theo quy dinh tai Biéu 13 cua
Quy ché nay.

2. Nguyén tac ghi nhan chi phi stra chira nhu sau:

- Chi phi stra chita lon TSCD:

+ Cong ty: hach toan vao chi phi trong ndm theo sé thuc chi, néu s phat sinh
quéa Ion thi phan bo dan cho nam sau. Chi phi stra chita lon d6i véi TSCD dic thi
theo chu Ky dugc trich trudc vao chi phi theo du toan chi. Khi thuc hién quyét toan
stra chita 16n, néu sb thuc chi 16n hon sé trich trudc, phan chénh léch hach toan vao
chi phi; néu nho hon thi hach toan giam chi phi.

+ Chi nhanh: trich nop chi phi sira chira I6n vé Cong ty theo ty 1é duoc Tong
Giam doc phé duyét va giao ké hoach hang nim

- Chi phi stra chira thuwong xuyén: Cong ty hoac Chi nhanh hach toan vao chi
phi theo s thuc chi.

Diéu 33.  Chi phi dao tao, tham quan, khio sét, hoc viéc 7
Tuy thuoc vao nhu cau va ke hoach chi phi hang nam dugc phé duyét, Tong
giam doc Cong ty phé duyét nguon kinh phi cho céng tac nay.

Piéu 34.  Chi phi dién, nuéc, dién thoai, internet

1. Chi phi tién dién, tién nude, dién thoai, internet phat sinh hang thang theo
théng bao ciia nha cung cap hoic don vi cho thué.

2. Riéng phu cip dién thoai cho cac ca nhan dé phuc vu cong tac duoc thuc
hién theo quy dinh sau:

Nhom 1: Ban Tong giam déc, Ké toan truong Cong ty, duoc thanh toan toan
bo chi phi dién thoai cé dinh, thué bao Internet tai nha riéng va chi phi dién thoai di
dong theo hoa don thyc té, nhung khong qua mire 1.000.000 dong/thang;

Nhom 2: Giam déc diéu hanh cac Chi nhanh va Truong phong thi truong:
duoc thanh toan todn bo chi phi dién thoai cé dinh, thué bao Internet tai nha riéng
va chi phi dién thoai di dong theo héa don thuc té, nhung khong qua muc 500.000
ddng/thang;

Nhém 3: Trudéng cac phong ban Cong ty (trir Truong phong thi truong), Thu
ky Cong ty: dugc thanh toan chi phi dién thoai di dong theo hoa don thuc té, nhung
khéng qua mic 300.000 ddng/thang;

Nhom 4: Giam déc diéu hanh cac Chi nhanh, Truéng phong ban Cong ty dé
xuat mac phu cap tién dién thoai cho cac chtc danh khéac va nhan vién thuoc tham
quyén quan ly c6 nhu cau st dung dién thoai di dong dé phuc vu cbng viéc cua
Cong ty theo muac pht hop nhung khong qua muc 200.000 d/thang/ngudi (d6i V6i
cac trudng hop dung Sim ca nhan). Doi voi truong hop dugc Cong ty trang bi Sim
Vina, cdng ty sé& thanh toan theo hoa don thyc té va mac khoén cu thé cua timg doi
tugng, nhung khong qua muc 250.000 d/thang/nguoi (bao gom ca phi thué bao).
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Piéu 35.  Chi phi cfng tac vién

- Chi phi thué cong tac vién thuc hién dich vu do Cong ty ky két hop dong
hoac thoa thuan.

- Viéc thué Cong tac vién phai ¢am bao hiéu qua, chat luong va thoi gian
hoan thanh dich vu cho khéch hang.

- Tong Giam ddc Cong ty, Giam doc Chi nhanh phé duyét chi phi thué Cong
tac vién trude khi thuc hién ddi véi mot sb dich vu doi hoi phai co ca nhan chuyén
nganh cong tac trén co s¢ dé xuat cua Trudng cac phong (bo phén).

- Giam dbc Chi nhanh duoc quyen quyét dinh chi theo ké hoach ngan séach
hoat dong duoc Gy quyén va duoc phé duyét hang nam, mac chi toi da khong qua
1% trén tong doanh thu trong ky caa don vi (trir truong hop dic biét do Téng Giam
dbc Cong ty quyét dinh). Giam doc Chi nhanh bao cdo Tong Giam déc Cong ty tinh
hinh chi Cong tac vién cung ky vaoi ky 1ap Béo cao tai chinh.

- Bdi véi nhitng cong tac vién nhan tién cong tac phai ky nhan trén phiéu chi
tién hoac ky bién nhan nhan tién véi day du cac thdng tin ca nhan: ho, tén, ma sb
thué c& nhan, dia chi va so tién thuc nhan. Ngoai ra, ca nhan d6 phai khau trir thué
thu nhap ca nhan theo quy dinh cua Nha nuéc.

Chung tur thanh toan chi cong tac vién:

- Hop ddng Cong tac vién (néu c6) va " Phiéu dé xuat chi Cong tac vién" do

Truéng phong (Ban) dé xuat va da duoc phé duyét.

Diéu 36.  Cong tac phi , ,
1. Che do cong tac phi dwgc ap dung doi véi tat ca cac trueong hop dwoc cir
di cong tac

Nhom chwc danh

Nhém 1 Nhom 2 Nhom 3 Nhom 4
I. Phuwong tién di
lai
. Cong ty bo tri | Cong ty bo tri xe
:F o D’a Nang Cong ty bo tri | Cong ty bo | xe hodc | hodc

hodc cac dia . . ,

, | Xe tri xe thanh toan theo | thanh toan theo
phuong trong tinh

gid vé xe khach | gia vé xe khéch

« Dbi lai bang
phuong tién ca

nhan

Hoi An - Da 100.000/chuyé ,

Nang n 100.000/chuyén
N ‘ 130.000/chuyé

Ho1 An - Tam Ky n 130.000/chuyén
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II. Phu céip luu

tra

TP.HCM, TP. Ha | 200.000/ngu | 200.000/ngu | 200.000/nguoi/ | 200.000/nguoi/n

Noi Oi/ngay Oi/ngay ngay gay

Cac tinh thanh

khac (trt Da g g
< <, 4 1100.000/mgu | 100.000/ngu | 100.000/ngudi/ | 100.000/nguodi/n

Nang va cac dia | 0 dilnga nga 4

phuong trong gay gay gay gay

tinh)

ba Nang va cac | 54 00/n015 | 50.000/ngud | 50.000/ngusi/m | 50.000/ngudi/ng

dia phuong trong | ., o N X

, I/ngay i/ngay gay ay

tinh

IL Tién thué

cho &

TP Ha Néi, TP Hai Phong, TP H6 Chi Minh, TP Can Tho, cdc Thanh pho Dé thi

loai I thuoc tinh

+ Phong 1 ngudi | Theo héa don ?r?gOaSOO/ngum ;lr?gOéSOO/ngum ;r?é)éSOO/ngum

+ Phong 2 ngudi | Theo héa don f:gOéSOO/ngum /6r?g05300/ngu:0’1 ISr?g;)éSOO/ngum

Cac tinh thanh

con lai

+ Phong 1 ngudi | Theo héa don ;lr?goéSOO/ngum ?r?gOéSOO/nguol %r?é)éSOO/ngum

+ Phong 2 ngudi | Theo héa don /60Q.000/ngu01 400\.000/ngu’0’1 309.000/ngu01
ngay /ngay /ngay

2. Chieng tir thanh toan cong tac phi:
- Vé may bay ngoai cuong vé (hoac vé dién tir) phai kem theo thé 1én may bay

va hda don GTGT

- Héa don tién phong hop phap theo tiéu chuan quy dinh;
- Gidy di dudng c6 dong dau cua don vi cir di cong tac va ky xac nhan dong
dau ngay dén, ngay di ctia don vi dén cong tac (hoic cia Khéach san, nha nghi noi

luu tra);

- Giay dé nghi thanh toan c6 xac nhan cia Truéng bo phan;
- Hoa don van chuyén noi hat (dinh kém bang ké cung doan duong di lai hoac
ban photo cac phiéu van chuyén cua hang taxi), hoic c6 thé sir dung thé taxi cua
Cong ty Co phan Du lich-Dich vu Hoi An tai TP H6 Chi Minh va Ha Nbi va duoc
xé&c nhan thanh toan vao cubi mdi thang.
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Piéu 37.  Chi phi dich vu thué ngoai khac

Chi phi dich vu thué ngoai khac bao gom: Tién thué kiém toén, thué chuyén
gia hoidc hop tac véi cac don vi khéc thuc hién dich vu, tién thué dich vu phép ly,
tién mua bao hiém tai san, tién thug thiét ké, dang ky nhan higu hang hda, tien mua
ban quyén, phi ngan hang.. . phuc vu truc tiép cho hoat dong kinh doanh caia Cong ty
c6 chung tir, hoa don theo ché do quy dinh.

Piéu 38.  Chi phi lai vay

Chi tra 14i tién vay vdn kinh doanh cua ngan hang, céc té chic tin dung, cac
to chirc kinh té va nhan vién Cong ty theo Iai suat thuc té can ctr vao hop dong vay
nhung t6i da khong qua quy dinh cua Luét Thué thu nhap doanh nghiép. Viéc vay
vén phai c6 hop dong ky két.

Pi¢u 39.  Chi phi dong phuc

- Cong ty trang bi dong phuc cho toan thé can b, nhan vién, nguoi lao dong
dé 1am viéc, bao gom: Ao, quan, gidy (dép), kep toc (ddi véi nix)....Mau dong phuc
do Cong ty quy dinh cho tirng bo phan, cac don vi truc thudc ty trién khai thuc hién
theo diing quy trinh.

- Mrc chi dong phuc khong qua 1.800.000 d/nguoi/nam va dugc thanh toan
theo hoa don hop phap. Nhan vién 1am viéc tai Van phong Ha noi va Thanh phé
Ho6 Chi Minh duoc nhan tién mat theo dinh muc trén va ty trang bi dong phuc cho
minh theo mau Coéng ty quy dinh.

- B6 phan nhén su cac don vi truc thudc chiu trach nhiém quan ly qua trinh
sir dung do6ng phuc caa nguoi lao dong tai don vi minh.

- Can bo lanh dao, nhan vién quan 1y duoc quy dinh mau dong phuc la
Veston duoc can ddi theo mic tdi da khong qua 2.500.000 d/bo (vest nam), va
1.500.000 d/bd (ddi véi nix).

- Trang bi 40 mua dong: ngudi lao dong tat ca cac bo phan duoc trang bi
ddng phuc 40 mua dong phu hop véi diéu kién 1am viéc. Cac don vi tu can dbi chi
phi hang nam va diéu kién thuc té caia don vi dé trién khai trang bi. Mac chi khdng
qua 500.000d/ngu61/02 nam.

- Bao ho lao dong: Boi véi cac bo phan duoc Nha nudc quy dinh trang bi
bao ho lao dong, Bo phan nhan su cac don vi co so 1ap du tru trinh 1anh dao phé
duyét, trién khai trang bi cho nguoi lao dong. Mtc chi theo hoa don thyuc té nhung
khong qua muc ti da: 200.000 d/ngudi/mam.

Picu 40.  Chi phi hdi nghi, hdi hop, tiép khach, quang cao

1. Chi phi hoi nghi, hoi hop:

- Ho1 nghi, ho1 hop duge néu trong quy dinh nay bao gom hoi nghi so két; hoi
nghi tong két nam; hoi nghi tap huan, hoi nghi trién khai nhiém vu cong tac; hop
tham muu do Ban diéu hanh Cong ty, Ban diéu hanh cac Chi nhanh t6 chirc (trtr
Dai hoi déng cb dong thuong nién va bat thuong cua Cong ty).
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- Tuy tinh chat va thoi gian to chirc hop, Tong giam doc Giam dbc Chi nhanh
quyet dinh phé duyét cac khoan chi phi lién quan nhung téi da khéng qua cac mirc
cu thé nhu sau:

STT Khoan muc chi Mikc thanh toan toi da
1 | Chi boi dudng
- Chii tri hoi nghi 200.000 dong/ngudi/budi
- Thanh vién ban t6 chirc 150.000 dong/ngudi/budi
- Dai biéu tham du 100.000 dong/ngudi/budi
- Phuc vu hdi nghi 100.000 déng/nguc‘ri/buéi

2 - Chi phi di lai, an 6, thué phong nghi, | St dung dich vu ndi b, thanh
phu cép luu tra cho giang vién, va dai | toan theo muc thoa thuan gitra

biéu moi (néu co) Cong ty vo1 cac Chi nhanh.

3 - Chi thué hoi truong, thiét bi, van Str dung dich vu ndi bg, thanh
phong pham, dién nudc, thué phuong | toan theo murc thoa thuan gitra
tién di lai phuc vu hoi nghi,... Cong ty vai cac Chi nhanh.

4 - Lién hoan tong két cudi nim 200.000 dong/nguoi/lan

5 | - Nudc udng, giai khat giira gio 40.000 dong/ngudi/budi

Chiing tir thanh toan bao gdém:

- Du tru kinh phi dugc duyét;

- Hoéa don hop phap thanh toan cho cac muc 2,3,4,5;

- Danh s&ch nhan tién cd ky nhan cla céc ca nhan tham du thanh toan cho
muc 1.

2. Chi tiép khach

a. Quy dinh chung va mirc chi:

Phong Hanh chinh - Nhan su chiu trach nhiém dén tiép, moi nudc tai phong
khach cta don vi. Trudng hop phat sinh nhu cau an, &, di lai ... Phong Hanh chinh
- Nhan sy can 1ap dy tru trinh 13nh dao phé duyét va bb tri cho khach (st dung dich
vu ndi bd cia don vi theo murc gia thoa thuan ndi bg), chiu trach nhiém lap thu tuc
thanh toan theo quy dinh.

- Truong hop st dung dich vu cua Cong ty: theo gia ndi bo thoa thuan gitra
Cong ty véi cac Chi nhanh va cho timg d6i tuong khach.

- Truong hop su dung dich vu bén ngoai thi mirc chi t6i da khong qua:

+ Chi nuéc udng: mirc chi téi da khong qua 20.000 d/nguoi/ lan

+ Chi moi com: khong qua 300.000 dong/ngu’orl/lan

+ Céc truong hop dac biét khac: Tong giam déc, Giam dbc diéu hanh cac don
vi xem xét, quyét dinh muc chi cu thé trén tinh than tiét kiém, chdng lang phi.

- Pdi véi cac chic danh thuodc nhom 1 hodc cac truong hop khac do Tong
Giam dbc quyét dinh: cac khoan chi tiép khach theo thuc té phat sinh. Tuy nhién,
van phai dam bao viéc tiép khach phuc vu cho muc dich kinh doanh ctiia Cong ty
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b. Quy dinh vé khoan chi phi giao dich:

Péi voi cac Truong phong (Ban) Cong ty: Do tinh chat cong viée phai giao
dich v&i cac dbi tac, cac ban nganh dia phuong... nham phuc vu cho muc dich
chung ctia Cong ty thi dugc phép tiép khach tai Quiy ca phé ctua Khach san Hoi an
(khong can dy tri), thanh toan theo bill thyc té c6 chir ky xac nhan ctia nguoi tiép
khach. Mt tiép khach téi da khong vuot qua 300.000 d/thang/ mot ca nhan. Ca
nhan tiép khach phai chiu trach nhiém truéc Tong giam dbc vé tinh trung thuc va
hi€u qua cua chi phi nay.

. Chirng tir thanh todn gdom:

- Giay dé nghi thanh toan c6 xac nhan cia Truéng phong (Ban);

- Cac Hoéa don, chimg tir tiép khach hop phap.

3. Chi quang céo: theo thuc té phat sinh va ké hoach hang nam.

Pidudl.  Chihd tro kinh phi
Bao gém:

- Chi hd tro kinh phi cho hoat dong cua Pang, doan thé tai Cong ty (trong
trudng hop ngudn kinh phi cua cac to chac nay bi thiéu).

- Chi dong gbp vao cac quy cua hiép hoi doanh nghiép.

- Chi hd tro gido duc cho cac t6 chic duge Nha nudce cho phép thanh lap:
Tong Giam ddc quyét dinh muc chi tdy thudc vao tinh hinh tai chinh caa Cong ty.

- Chi cho y té trong ndi bd Cong ty (khdm bénh dinh ky cho nguoi lao dong,
thudc cap ctru y té thong thuong...).

- Céc khoan chi hd trg khac (néu co).

Piéu 42.  Chi phi khac

Céc chi phi ngoai cac muc chi phi & trén, bao gom:

+ Chi phi nhwong bén, thanh ly tai san cé dinh gébm ca gia tri con lai cua tai
san c6 dinh khi thanh ly, nhuong ban;

+ Chi phi cho viéc thu hdi cac khoan no d3 xo4 sb ké toan;

+ Chi phi dé thu tién phat;

+ Chi phi vé tién phat do vi pham hop dong;

+ Cac chi phi khéc.

Nhitng chi phi quang céo, tiép thi, khuyén mai, tiép tan, khanh tiét, chi phi
giao dich ddi ngoai, chi phi hoi nghi va cac loai chi phi khac theo sb thuc chi
nhung t6i da khong vugt qua quy dinh hién hanh cia Nha nudc va cac quy dinh cia
Cong ty.

25



H®IAN

CIST HOLDING COMPANY Quy ché tai chinh Cong ty 2016

- CHUONG V_ T
PHAN PHOI LQI NHUAN VA TRICH LAP CAC QUY

Piéu 43.  Lgi nhuan va phan phéi lei nhuan

1. Xac dinh lgi nhuan.

La két qua kinh doanh trong ky ké toan, bao gém lgi nhuan hoat dong kinh
doanh chinh, 191 nhuan hoat dong tai chinh va lgi nhuan khac.

2. Trinh tu phan phoi lgi nhuan:

Trinh ty phan phéi lo1 nhuén:
Loi nhuan tir hoat dong kinh doanh cua Cong ty, sau khi ndp thué thu nhap theo

phap luat hién hanh dugc phan phdi theo trinh ty sau:

a. Bu dap cac khoan 15 cta cac nam trudc di hét thoi han duoc trir vao loi
nhuan trudc thué.

b. Trich t6i da khong qua 15% vao quy dau tu phat trién caa Cong ty.

¢ Trich toi da khong qua 7% vao quy khen thuong, phic loi va quy hd trg
cong dong cua Cong ty.

+ Trich thuong Ban quan 1y diéu hanh Cong ty (Bao gom: HPQT, Ban kiém
soat, Ban Tong gidm dbc Cong ty va Ké toan truong Cong ty). Mic trich 20% trén
téng s6 tién cua muc nay.

+ 80% con lai dugc phan phdi vao quy khen thuong, quy phic lgi va hd trg
cong dong cua COng ty, ty 1& phan phia cho hai quy nay do Téng giam doc quyét
dinh trén co s& tham khao y kién cua té chirc Cong doan.

d. S6 con lai sau khi trich cac quy néu trén duoc ding dé chi tra co tac cho
cac co dong.

Hang nim, Tong Giam doc Cong ty lap “phuong an phan ph01 lgi nhuan trinh
HPQT va DPHDCD phé duyét. Viéc phan phdi loi nhuan sau thué duoc thyc hién
sau khi cong bd cong khai BCTC nam dugc kiém toan bdi Cong ty kiém toan do
DHDCD chi dinh.

Piéu 44.  Muc dich sir dung cac quy.

CAac quy dugc trich 1ap theo nhu trinh ti phan phdi loi nhuén tai Didu 43. Muc
dich st dung cac quy nhu sau:

1. Qu¥ diu tw phat trién:

Quy nay duoc dung dé dau tu mo rong phat trién kinh doanh; ddi méi trang
thiét bj va diéu kién lam viéc trong doanh nghiép; bd sung ngudn von kinh doanh.

2. Quy khen thwéng va phuc lei: Bao gom:

- Quy thuong quan tri va diéu hanh Cong ty: Pugc trich tir theo phuong an
phan phdi loi nhuan hang ndm va dugc dung dé thuang cho HPQT, Ban kiém soét,
Ban diéu hanh va ké toan truéng Cong ty. Muc thuong mdi thanh vién do cha tich
HPQT quyét dinh trén co s¢ dé xuat cia Tong giam déc Cong ty.

- Quy khen thuong Cong ty duoc diung dé:
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+ Thusng cho cac c4 nhan, tap thé trong Cong ty c6 sang kién cai tién ky
thuat,mang lai hiéu qua trong kinh doanh;

+ Thuodng cho cac don vi thanh vién hoan thanh xuét sac ké hoach kinh doanh;
cac Giam doc diéu hanh cac don vi thanh vién;

+ Thudng cho cac ca nhan, don vi ngoai Cong ty co6 dong gop nhiéu cho hoat
dong kinh doanh cuaa Cong ty;

Mic thuong theo quy ché tra lwong va thuong cua Cong ty va do Tong gidm
dbc quyét dinh.

- Quy phtc lgi Cong ty duoc ding dé:

+ Pau tu xdy dung hoic stra chira cac cong trinh phuc lgi ciia Cong ty;

+ Chi cho céc hoat dong phic loi cua tap thé nguoi lao dong trong doanh
nghiép;

+ Tro cap kho khin thuong xuyén va dot xuat cho nguoi lao dong ké ca nhiing
truong hop da vé huu, nghi mat sic 1am vao hoan canh kho khin, khong noi nuong
tua, lo ma chay, hiéu hy cho ban than va ngudi than caa nguoi lao dong;

+ Céc khoan trg cap khac cho ngudi lao dong cia Cong ty;

Tong giam doc quyét dinh muc chi tir quy phiic loi Cong ty trén co sd dé nghi
cua Cong doan Cong ty.

3. Quy phuc lgi hd tro cong dong:

Quy nay dung dé chi:

+ Chi ung ho céc t6 chic doan thé, té6 chuc xa hoi, cac co quan khac dé to
chutic cac hoat dong cho cong dong;

+ Chi ho tro chinh sach xa hoi: Phung dudng thuong xuyén me Viét Nam Anh
Hung, gia dinh thuong binh, liét s§, tré em nghéo vuot khd, nan nhan nhiém chat
doc mau da cam;

+ Chi tai tro cac chuong trinh nhan dao, ang ho nguoi ngheo;

Tong giam doc quyét dinh muc chi sau khi tham khao véi cong doan Cong ty,
dbi véi cac khoan chi tai trg trén 50.000.000 dong/ mot lan thi Tong Giam déc xin
y kién cua HDQT trudc khi thuc hién.

4.Quy hd tro hwu tri: Quy nay dung dé chi hd tro cho ngudi lao dong cong
tac tai COng ty khi vé& huu theo ché do (ngoai cac khoan trg cép theo quy dinh cua
Nha nuéc), mie chi dugc théng nhét theo thoa wdc lao dong tap thé cua cong ty;

Ty 18 phan chia cho ting quy khen thudng va quy phic loi do Tong giam déc
quyét dinh sau khi tham khao y kién ctia Cong doan Cong ty.
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, CHUONGVI
KE HOACH KINH DOANH, TAI CHINH
VA CHE PQ KE TOAN, THONG KE

Picu 45. K& hoach kinh doanh

- Cong ty phai lap ké hoach kinh doanh hang nam trinh HPQT theo quy dinh
tai Diéu 1é cong ty. Ké hoach kinh doanh cua Cong ty bao gém:

+ K& hoach vé khach hang, thi trudng, dich vu;

+ K& hoach t6 chirc hoat dong kinh doanh (co ciu t chirc hoat dong, ké hoach
nhan su);

+ K& hoach tai chinh (ké hoach doanh thu, chi phi, lgi nhuén, phan phéi loi
nhuén, ké hoach tién luong);

+ Ké hoach va cac giai phap vé von: Du kién co cau vén diéu 1¢, von vay;

+ K& hoach dau tu (mua sam, xdy dung, nang cap TSCPD ...).

- Thoi han hoan tat ké hoach kinh doanh:
+ C&c don vi truc thudc: Trude ngay 30 thang 10 hang nam;
+Toan Cong ty: Trude ngay 30 thang 11 hang nam.

- HPQT phai phé duyét Ké hoach tai chinh cham nhat trudc ngay 31 thang
03 hang nam.

Picu 46.  Ché a9 va chinh sach ké toan

- Cong ty ap dung Hé théng ké toan Doanh nghiép Viét nam, Ché d6 Bao
cdo tai chinh theo quy dinh hién hanh ciua Nha nudc, ghi chép day du chimg tir ban
dau, cap nhat s6 sach ké toan va phan anh dﬁy du, kip thoi, trung thuc, chinh xac,
khach quan cac hoat dong kinh té, tai chinh.

- Cong ty ap dung hinh thirc ké toan trén may vi tinh va str dung phan mém ké
toan quan ly tap trung cho toan Cong ty.

- Nam tai chinh ctia Cong ty bat dau tir ngdy 01 thang 01 va két thuc vao
ngay 31 thang 12 hang nam.

Piéu47. ChédpBCTC

- Cong ty phai 1ap bao cdo tai chinh 6 thang dau nim, bdo co nim ding
thoi han theo quy dinh ctia Nha nuéc. Bao cdo tai chinh ciia Cong ty bao gom:

+ Bang can ddi ké toan;

+ Bé&o cdo Kkét qua hoat dong kinh
doanh;

+ Bao cao luu chuyén tien té;

+ Ban thuyét minh Bao céo tai chinh;

- BCTC sau thang va BCTC nam phai dugc kiém toan béi Cong ty kiém
toan du diéu kién va dugc DPHDCD chi dinh.
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- Tong Giam d6c Cong ty chiu trach nhiém vé tinh hop 1y, trung thuc cua
BCTC Cong ty.

- Giam dbc Chi nhanh va Ké toan trudng Chi nhanh chiu trach nhiém 1ap cac
bao céo vé ké toan, thong keé, tai chinh; ndp vé phong Ké toan Cong ty va cic bén
thir ba theo quy dinh cua Cong ty va phép luat.

- Thoi han ndp Béo cdo tai chinh:
Bdo cdo tai chinh 6 thang dau nam:
+ Céc don vi truc thudc: 10 ngay ké tir ngay két thuc;
+ Toan cong ty: theo quy dinh cta phéap luat hién hanh.
Bao cdo tai chinh nam
+ Céac don vi tryc thudc: 15 ngay ké tir ngay két thuc;
+ Toan cong ty: theo quy dinh caa phap luat hién hanh.

Picu 48.  Lap ching tir ké toan

- Lap chung tir ké toan thuc hién theo Piéu 19 Luat ké toan s6 03/2003/QH11.

- Cac nghiép vu Kkinh té, tai chinh phat sinh lién quan dén hoat dong cua
Cong ty déu phai 1ap ching tir ké toan. Chung tir ké toan chi duoc 1ap 01 lan cho mdi
nghiép vu kinh té, tai chinh.

- Chung tir ké toan phai duoc 1ap 16 rang, day du, kip thoi, chinh xéc.

- Noi dung nghiép vu kinh té, tai chinh trén ching tir ké toan khong duoc
viét tat, tay xda, stra chita va phai duoc 1ap du sb lién quy dinh.

- Nguoi 1ap, nguoi ky duyét va nhimg nguoi khac ky tén trén chung tr phai
chiu trach nhiém vé noi dung cua chang tir ké toan.

Picu 49.  Phé duyét chirng tir ké toan

- Tat ca céc chung tir goc vé ké toan, tai chinh déu do Tong Giam doc phé
duyét hoac nguoi dugc uy quyén caa Tong Giam dbc bang van ban phé duyét.

- P6i Vi cac Chi nhanh: Giam d6c¢ Chi nhanh phé duyét chang tir va chiu
hoan toan trach nhiém trudc Tong Giam ddc cong ty.

- Lanh dao cac Phong (B6 phan) thuéc Van phong Coéng ty va cac Chi
nhanh cé trach nhiém kiém tra, ky xac nhan va chiu trach nhiém vé y kién xac nhan
ctia minh trudc Téng Giam doc.

- Moi khoan chi sai, chi khong dtng thi tuy ting trudng hop cu thé s& chiu
trach nhiém lién déi. Ca nhan nao chi sai c4 nhan d6 phai bdi thuong va chiu trach
nhiém truéc Lanh dao cap trén.

- Giam d6c Chi nhéanh, Truéng cac Phong (Bo phan) chiu trach nhiém trudc
Tong Giam dbc, Tong Giam dbc chiu trach nhiém truéc HDQT.

Diéu50.  Céc loai chiing tir ké toan ‘ ,
- Tat ca chung tur ke toan phai c6 day du nhiing thong tin can thict theo quy
dinh cta Phap luat va caa Cong ty. Chang tur ke toan bao gom:
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« Hop dong kinh té, bién ban nghiém thu, giao nhan hodc thanh 1y hop dong;

« Phiéu nhdp kho, phiéu xuat kho, bién ban kiém ké, hoa don GTGT, héa
don ban hang;

« Phiéu thu, chi tién mit kém theo chimg tir gdc lién quan;

« Bang thanh toan tién luong, bang chidm cong, Gidy chimg nhan nghi viéc
huéng BHXH, Hop dong lao dong;

« Ching tir ngan hang kém chimg tir goc ¢6 lién quan;

« Cac chung tir khac lién quan dén nghiép vu kinh té, tai chinh phuc vu cho
cong tac hach toan ké toan.

- C4 nhan khi mua hang hoa, dich vu cho Cong ty cd quyén va nghia vu yéu
Cau t6 chuic, c& nhan ban hang hda, dich vu lap hoa don tai chinh va nhan lién 2 hoa
don dé thanh toan véi Cong ty.

- Khi nhan hoa don mua hang, ca nhan c6 trach nhiém kiém tra noi dung ghi
trén hoa don, tir chbi khdng nhan cac hoa don ghi thiéu, sai cic chi tiéu, bi sira chia,
tay x6a, hoa don gia, hoa don ghi chénh léch gia tri véi lién luu. ..

Pitu 51.  Ché d¢ kiém tra ndi b

- Cong tac kiém tra noi bd nham muc dich giup cho Tong giam déc nim bat
tinh hinh thuc té ciia cac phong ban Céng ty va cac Chi nhanh dé co6 bién phap
khac phyc kip thoi nhitng ton tai trong qua trinh to chirc kinh doanh, déng thoi gitp
cho cac don vi co sd tryc thudc to chirc hach toan ké toan,thdng ké ding ché do
chinh sach cua Nha nudc va cac quy dinh, quy trinh quan ly cua Cong ty, ddm bao
tinh théng nhat trong toan Cong ty.

- Viéc klem tra noi b co thé to chu’c dinh ky hang quy, 06 thang, nam hoac
dot xuat d6i vé cac mat quan 1y kinh té, tai chinh, ké toan dé xem xét, chan chinh

cong tac hach toan ké toan va quan 1y nghiép vu.
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, CHUONG VIl
CHE PQ PHAN CAP QUAN LY TAI CHINH

Piéu 52. Phan cip quanly

Céc Chi nhanh thuc hién hach toan phu thudc, dugc Cong ty giao sir dung
mot phan tai san, tién von cua Coéng ty dé thuc hién nhiém vu kinh doanh. Chi
nhanh dugc tu cha quan 1y va quyét dinh viée st dung tai san va cac ngudn lyc trén
co so tuan tha cac quy dinh ctia Cong ty nham dam bao hoat dong kinh doanh cua
Chi nhanh ti thiéu dat duoc loi nhuén theo ké hoach Cong ty giao hang nam.

Piéu 53.  Trach nhiém quan Iy tai chinh

1. Tong Giam déc

- Tong Giam déc 1a nguoi dai dién theo phép luat ciia Cong ty, c6 quyén diéu
hanh cao nhat trong Cong ty va chiu trach nhiém truéc HDQT, trugc phap luat
trong viéc quan ly diéu hanh hoat dong, quan ly tai san, vat tu, tién von va cac
khoan thu chi cta Cong ty;

- T6 chuc va chi dao thyuc hién cong tac ké toan theo quy dinh cua phap luat
Viét Nam, ché do bao cdo ké toan, thong k&, tai chinh, chiu trach nhiém vé tinh
chinh xé&c va trung thuc caa BCTC va cé4c thong tin tai chinh cong b theo quy dinh
cua phéap luat;

- Phé duyét cac quy trinh, thu tuc, dinh muc chi phi cia Cong ty theo quy dinh
cua phap luat, pht hop véi Biéu Ié va cac quy ché caa Cong ty;

- Xay dyng va trinh HPQT phé duyét ké hoach hang nam, ké hoach dai han.
Trén co so ké hoach dugc duyét, chi dong giao ké hoach cho cac phong ban Cong
ty va Chi nhénh trién khai thuc hién.

2. Ké toan truéng Cong ty

- Thuc hién cac quy dinh ciia phap luat vé tai chinh — ké toén;

- T6 chirc diéu hanh bd may ké toan dé thuc hién nhiém vu cua ké toan theo
quyét dinh ctia Tong giam dé¢ nham dam bao tuan thi quy dinh ciia Ché do ké toan
Viét Nam, Chuan myc ké toan Viét Nam va cac quy dinh lién quan;

- T4 chuc 1ap BCTC téng hgp toan Cong ty;

- C6 quyén doc 1ap vé chuyén mén nghiép vu ké toan khi thuc hién, kiém tra,
giam sat tai chinh Coéng ty;

- Chiu trach nhiém trudc Tong giam déc, HDQT va phap luat vé cac cong viéc
thudc pham vi trach nhiém va quyén han cua Ké toan truong theo cac quy dinh cua
phap luat va Cong ty.

3. Giam déc Chi nhanh

- Giam doc Chi nhanh la nguoi dimg dau va la ngudi chiu trach nhigm cao
nhét tai Chi nhanh. Giam dbc chi nhanh duoc Téng Giam déc Cong ty uy quyén
thuc hién diéu hanh hoat dong kinh doanh, quan ly tai san, vat tu, tién von va cac
khoan thu chi tai Chi nhanh nham muc dich mang lai hiéu qua hoat dong;
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- Giam d6c Chi nhéanh chiu trach nhiém trudc Tong Giam doc trong pham vi
trach nhiém vé tai chinh duoc giao thuc hién theo cac quy dinh tai quy ché nay;

- T6 chuc thyuc hién ké hoach kinh doanh duoc giao, quyét dinh cac khoan thu,
chi tai don vi theo quy dinh ciia Cong ty va phap luat lién quan;

- T6 chuc, chi dao thuc hién céng tac tai chinh, ké toan theo quy dinh caa Ché
d6 va Chuan myc ké toan Viét Nam, cac quy dinh lién quan va quy dinh cia Cong
ty. Chiu trach nhiém vé ché d6 bao céo thong ké va céc théng tin tai chinh tai don
vi minh quan ly;

4. Ké toan truéng Chi nhanh

- Thuc hién cac quy dinh cua phap luat vé tai chinh —ké toan:

- T6 chuc diéu hanh bo may ké toan tai Chi nhanh dé thuc hién nhiém vu cua
ké toan dap tng yéu cau quy dinh cua Ché do va Chuan myc ké toan Viét Nam va
cac quy dinh cua Cong ty;

- T6 chuc 1ap BCTC va cac bao cao khac tai don vi theo quy dinh cua Cong ty
va phap luat;

- Chiu su lanh dao cua Giam déc Chi nhéanh, kiém tra cia Ké toan trudng
Cong ty vé chuyén mén nghiép vu;

- Chiu trach nhiém truge Gidm dbc Chi nhanh, Ké toan truang Cong ty, Tong
giam dbc va phéap luat vé cac cong viéc thuoc pham vi trach nhiém va quyén han
cua Ké toan truong Chi nhanh theo cac quy dinh caa Cong ty va phap luat.
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CHUONG VIII
HIEU LUC THI HANH

Piéu 54.  T6 chitc thuc hién

Quy ché nay c6 hiéu luc thi hanh tir ngay 01/01/2016, thay thé cho cac Quy
ché tai chinh trudc day ctia Cong ty.

Nhitng van dé chua duoc quy dinh trong quy ché nay thi thuc hién theo Piéu
1€ ctia Cong ty va quy dinh cua Nha nudc.

Quy ché nay s& dugc xem xét lai hang ndm. Trong qua trinh thuc hién, néu
théy can thiét phai stra doi va bd sung, Téng Giam ddc c6 trach nhiém soan thao
nhimg diéu khoan can phai chinh sira va bd sung dé trinh HDQT. T4t ca nhitng stra
d61 Quy ché nay déu phai duoc HPQT thong qua méi c6 hiéu luc thi hanh./.
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