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QUYET PINH

V& viéc ban hanh Quy ché tai chinh sita d6i lin the 2
Cong ty C6 phan Cap nuwée Trung An

HOQI PONG QUAN TRI CONG TY CO PHAN CAP NUGC TRUNG AN

Cin cit:

- Ludt Doauli nghiép s6 68/2014/QH13 duge Quéc h01 khéa XIII théng qua ngay 26
thang 11 nam 2014;

- Luat K& toén sb 88/2015/QH13 dugc Quéc hoi khoa XIIT thong qua ngay 20 thang 11
nam 2015 va ¢ hiéu luc tir 01/01/2017;

- Nghl Dinh 71/2017/ND-CP ngay 06/6/2017 cua Chinh phil v& quén tri cong ty ap dung
d6i voi cong ty dai ching ;

- Thong tu 95/2017/TT-BTC ngay 22/9/2017 ctia B6 Tai chinh huéng din mét s didu
Nghi Dinh 71/2017/ND-CP ngay 06/6/2017 ctia Chinh pht huéng din quén tri cong ty ap dung
déi voi cong ty dai chung;

Quyet dinh s6 24/QD-TA- -HDQT ngay 24 thing 4 nim 2018 cla Hoi déng quan tri
Cong ty C6 phin Cép nuée Ti ung An vé viée ban hanh Quy ché quan tri noi bo Céng ty Cb
phin Cép nudc Trung An;

Quyet dinh s6 25/QD-TA-HDQT ngay 24 thang 4 nim 2018 cua Hoi dong quan tri
Céng ty C6 phan Cép nudc Trung An vé viéc ban hanh Piéu 1é sira dbi Céng ty Cb phan Cip
nude Trung An lin thir tu;

Quyet dinh s6 21/QD-TA- -HDQT ngay 15 thiang 3 ndm 2017 cua Hoi dong quan tri
Cong ty Cb phan Cap nuée Trung An vé viéc ban hanh Quy ché tai chinh stta d8i 13n th nhat
Cong ty C6 phan Cap nudce Trung An;

- Nghi quyét s6 25 /NQ-TA- -HDQT cta Hoi ddng quan tri ngay 21 thang 6 nim 2018.

QUYET PINH

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay ban sira déi Quy ché tai chinh Ian thit hai Cong ty
Cb phin Cip nudce Trung An.

Pitu 2. Quyét dinh nay c6 hidu Iuc ké tir ngay 01 thang 7 nim 2018.

Piéu 3. Cac ong (ba) thanh vién Hoi dong quan tri, thanh vién Ban Kiém so4t, Ban Gidm déc
Cong ty, can bd cdng nhéin vién céc Phong-Ban Doi truc thude Cong ty CH phin Cép
nude Trung An chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay
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) QUY CHE TAI CHINH
CONG TY CO PHAN CAP NUGC TRUNG AN
(Stia d6i, bd sung lan thir hai)
(Ban hanh theo Quyet dinh s6: 26 /QD-TA- HDQT ngay 22 thang 6 nim 2018 cta
Hbi ddng Quan trj Céng ty C6 phan Cap nudc Trung An)




CHUONG I : NHUNG QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Pbi twrgng ap dung
Quy ché nay duoc ap dung trong toan Cdng ty, bao gdm céc Phong, Ban, Ddi.

Didu 2. Giai thich tir ngit vi quy dinh chitc danh

1. Giai thich tir ngir

- Cong ty: Céng ty C6 phin Cép nude Trung An.

- Pon vi: cdc Phong, Ban, Doi do Cong ty thanh l4p.

- Tai san ctia Cong ty: bao gdm tai san dai han (Ti s&n cb dinh (TSCP), c4c khoan
dAu tu tai chinh, chi phi xdy dung co ban d& dang va cac khoan ky cugc, ky quy,...); tai
san luu dong (tlen cac tai khodn dau tu tai chinh ngan han, céc khoan phai thu, hang tdn
kho, tai sdn ngan han kbéc,...) ma Cong ty c¢6 quyén chiém hitu, st dung va dinh doat theo
quy dinh cta phdp luét.

- Vdn ciia Céng ty: bao gém vén do cd déng gop, vén do Cong ty tu huy dong va
céc ngudn vén khac theo quy dinh cta phap luit.

2. Quy dinh vé cic chirc danh

Céc chirc danh cita Cong ty chia [am 05 nhém nhu sau:

- Nhém 1: Ban Kiém soat;

- Nhém 2: Héi ddng Quan tri (HDQT);

- Nhém 3: Ban Gidm déc, K& toan frudng Cong ty;

- Nhém 4: Trudng — Phé cac Phong, Ban, D6 trong Cong ty;
- Nhom 5: Nhiing ngudi lao dong khoéng thudc 04 nhom trén.

Piéu 3. Céc didu khoan chung

- Cong ty dugc thanh 1ap, t8 chiic v& hoat ddong theo Luat Doanh nghiép cta nude
Cdng hoa x& hdi chii nghia Viét Nam;

- Cong ty c6 tu cich phép nhan day du, tu chl v& mit tai chinh va chiu trach nhiém
truée phap luat vé cac khoan no trong hoat déng kinh doanh cua Céng ty;

- Cong ty duge mé céc tai khodn giao dich bing ddng Viét Nam va bing ngoai t8
tai cdc Ngén hang tai Viét Nam;

- Céng ty ¢6 cac Phong, Ban, Bgi duge Cong ty giao tai san, Cong cu dung cu, vat
tu dé thuc hién hoat dong san xudt, kinh doanh;

" - Céc don vi, ¢4 nhéin cé trach nhiém quén ly tBt tai san, vat tu: dugce giao va chiu

trach nhiém bdi hoan thiét hai néu lam thit thoat;

- Trudng phong 1a ngudi chiju trach nhiém trude Gidm dée va phap uat vé quan ly

“tai san tai don vi minh;

- Céc don vi chiu su kiém tra, gidm sat va tham muu thyc hign dy di cac ché do
bédo cao cla céc ¢o quan quan ly Nha nudc, Ban kiém soat va Cong ty;

- Nguyén tic chung trong quéan Iy thu chi: Moi hoat ddng thu, chi phai tuén tht theo
quy dinh cia phép luét, Cong ty va phai dugc quan 1y chijt chs:
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- Céc khoén thu, chi phat sinh bing ngoai té phai tuin tha quy dinh v& quan 1y ngoai
t& ctia nha nuée dong thoi phai quy d6i ra tién VND theo ty gia ban ra trén thi trudng lién
ngén hang dé hach toén;

- Céc khoan thu, chi phai dam béo dung d6i tugng, ding ché d6 quy dinh vé phan
cép, quy trinh, thit tuc, dinh mic, hod don chiimg tir, hd so. Pon vi, ca nhan 14p chimg tir
thu chi khéng, thu chi khéng ding quy dinh va ngudi quyét dinh thu, chi sai nguyén tic
phai chiu trdch nhiém trudc phap luit va bdi hoan thiét hai (néu co).

Ditu 4. Nguyén tic quan Iy tai chinh

- Cong ty thuc hién theo céc quy dijnh vé quan ly tai chinh hién hanh ctia Nha nuée
va Piéu I8 Cong ty;

- Cong ty thuc hién theo nguyén tic quan Iy tai chinh tap frung.

Diéu 5. Quyén quén 1j (i chinh ciia Céong ty
- Sir dung vén cta Céng ty dé phuc vu cdc nhu ciu hoat d6ng kinh doanh theo
nguyén tic bao toan vén va sinh 1di;
- - Nhuong bén hoic cho thué nhig t3i san khéng con phit hop véi didu kién san
xuit kinh doanh hodc chwra sir dung hét codng sut va thanh 1y tai san d4 hét gia tri st dung;

- Phat hanh va chuyén nhwong cd phén theo quy dinh ctia phap luat. Puoc ban, cim
cd, thé chip cdc tai san, gié tri quyén st dung d4t gén lidn véi tai san trén dit thudc quyén
quén ly ctia Cong ty theo quy dinh ctia phép lujt;

- Quyét dinh va phén phdi phan loi nhun con lai cho c4c cb dbng sau khi d3 thue
hién diy da cc nghta vu véi Nha nudc; 1ap va st dung céc quy theo quy dinh ctia phap
luét, Piéu 18 Céng ty;

- Cong ty truc tiép vay vén ngan hang, c4c t§ chiic tin dung hodic bao 1anh dugce
quan hé tryuc tiép v6i ngan hang; ' :

- Cong ty c6 cac quyén khac v& tai chinh theo Pidu 1& Cong ty va theo quy dinh ctia
phap lujt co lién quan.

Diéu 6. Nghia vy quan Iy tai chinh ciia Cong ty

- Thure hién ding ché 8 vé quén Iy vén, tai san, phén chia céc quy, hach toén, théng
k&, ché d6 kiém todn va cac ché d6 khac do phéap luét va Diéu 1& Céng ty quy dinh; chiu
trach nhiém v& tinh chinh x4c clia cic béo cao tii chinh clia Cong ty;

- B&o toan va phat trién vén;

- Cbng bb cong khai céc thOng tin va bdo céo tai chinh hang quy, nim theo quy
dinh tai Piéu 18 Cong ty va cac quy dinh clia phap luét ¢6 lién quan;

.- Thuc hién céc nghia vy khéc theo quy dinh ctia phap luét, Diéu & Cong ty va Quy

ché nay.

Pidu 7. Von didu 18

- Vén diéu 1§ cong ty c6 phén 12 tdng gi4 tri ménh gi4 c phin da bén céc loai. Vén
diéu 16 clia cong ty cb phan tai thdi diém ding ky thanh 14p doanh nghiép 1a téng gié trj
ménh gi4 ¢b phan cac loai d3 dwoc déing ky mua va dugc ghi trong Piéu 18 cong ty;
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- Trong qué trinh kinh doanh, céng ty c6 nhu clu ting von diéu 18, Céng ty 1ap hé
s0 trinh Pai hoi ddng ¢d déng quyét dinh, trinh ty, tha tuc ting vén didu 16 thyc hién theo
quy dinh cia phép ludt;

- Vén dleu 1€ cua Cong ty duoc st dung cho myc dich hoat ddng san xuét, kinh
doanh, mua cb phleu trai phidu, gép von dau tu Céng ty con, lién doanh, lién két va thuc
h1en céc hinh thitc du tur tai chinh khéc theo quy dinh cta phap luét.

Pitu 8. Quan Iy va sit dung von

- Céng ty duge str dung von hoat déng dé kinh doanh theo quy dinh tai Bleu &
Cong ty va phap luat theo nguyén téc bao toan va phét trién vbn. Viéc st dung vén didu
1¢ va von huy déng phai ding muc dich va c6 hiéu qua;

- Ban Giam déc Cong ty co trach nhiém bio toan va phat trién vén ch s¢ hitu da
dAu tu tai Cong ty. P&i véi moi bién dong vé tang, gidam vbn chi s& hitu, HPQT va Giam
dc phéi bio cdo trude PHDCDB;

- Viée bao toan vén chi sé hitu dugc Ban Giam dbc Cong ty va nguoi lao dong tai
Céng ty thuc hién bing cdc bién phéap sau diy:

+ Thuc hién ding ché @6 quan 1y, st dung vén, tai san, phan phéi loi nhuan, ché das
quén ly tai chinh va ché @ ké toén theo quy dinh hi¢n hanh ctia phap luét;

+ Mua bao hidm c4c tai san theo quyét dinh cua Gidm ddc bao dam phi hop quy
dinh hién hanh cia phap luat;

+ Xir Iy kip thoi gid tri tai san tn thit, cic khoan ng khéng cé kha ning thu hdi va
trich 18p cac khoan dy phong theo quy dinh ‘hién hanh cta phap ludt;

+ Céc bién phap khéc @8 bao todn vén chii s& hitu tai Cong ty theo quy dinh hién
hanh ctia phap luét.

Diéu 9. Huy dong vén

1. Nguyén tic huy dong von

- Vigc huy déng vén phai duge thuc hién trén co s& nghién ctru, danh gia thyc trang
va hiéu qua kinh doanh ciia _phuong dn huy dong vén da duge DPHDCD hodic HDQT phé
duyét theo thdm quyén. Vén huy déng chi duge sir dung vao myec dich san xudt kinh
doanh, khéng dugc st dung vao muyc dich khéc, trir trudng hop ¢6 quyét dinh khic ctia
DHBCD;

- Viéc huy d6ng vén ngin han cia céc t6 chic tin dyng, cac canhan va t6 chirc kmh
t& khac chi dugc str dung vao muc dich bd sung nguon von luu dong cia Cong ty;

- Viéc huy dong vén dé déu tu, xay dung, mua sdm frang thiét bi may méc,. .. mang
tinh cht trung, dai han chi duoc sit dung ngudn vén huy ddng trung va dai han.

2. Cac hinh thirc huy dong dugce phep

- Cong ty dugc huy dng von bang moi hinh thirc theo quy dinh ctia phép Iuit, bao
gbm: Vay vén céc td chiic tin dung, vay doanh nghiép, vay t0 chirc khéc, c4 nhan trong
va ngoai nude; phat hanh trai phiéu, ¢b phibu va cac ching tir ¢6 gia;. .

3. Tham quyén phé duyét phwong 4n huy dong von
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Thim quyén | Cin cit tinh Giam doc HPOQT PHDPCP
quyét dinh (trén co sé& '
Bao cdo tai
chinh
(BCTC) tai
thoi diém
gin nhét)
Vay c4 nhén, t6 | Tong gi4 tri <35% Piéukién: | Lén hon Céc trudng hop
chitc tin dung | tai san. Lug ké dung (tinh | hojic bing | vay vénma
cd 36 vén du klen 35% dén dén du no
— | vay) phdi<35%——|— - - | ctacdchop
gia trj tai san tai ' ddng vay vuot
thdi diém vay. qua tdng gié tri
Phuong 4n dau tu tai san.
phéi dugec HDQT
phé duyét
Nhian vén gép Tong gié tri <30% Lén hon
lién doanh, lién | t4i san : hodc bing
két, uy thac 30%
dau tu clia cac :
phap nhén hay
thé nhan trong
va ngoai nudec.
Phat hanh ¢ * | Lap phuong | Biéu quyét
phiéu, va cac an phat hanh | théng qua
chimg tir ¢6 gia ' phuong 4n
Céc hinh thirc Lap phuong | Biéu quyét
khac an phat hanh | théng qua
phirong an

Piéu 10. PAu tw vén ra ngoai Cong ty

1. Nguyén tic diu tw von ra ngoai Cong ty

- Cong ty duge st dung von va tai san @8 dAutura ngoai Cdng ty theo quy dinh ctia
Bleu 1€ Cdng ty va phép luat hién hanh, ddm béo nguyén tic c6 hiéu qua, bao toan va phét
trién vén, ting thu nhap va khong lam anh hudng dén muc tidu hoat ddng cla Cong ty.
Vide ddu tu ra ngoai Cong ty do Gidm dbc 1ap phuong 4n va phai dwge HDQT hoic
DHBCD phé duyét theo tham quyén.

- Cong ty khéng dugce tham gia gdp v6n mua c8 phin ciia doanh nghiép khic ma
ngudi quén 1y, diéu hanh hoic ngu’cn s& hitu chinh cta doanh nghiép d6 1a Chu tich hogc
thanh vién HDQT hofc thanh vién Ban Gidm d8c Céng ty hodc Ké toan trudng cia Cong
ty hay 12 vg hozc chdng, bd, me, con, anh, chj em rudt cuia ho.

2. Céc hinh thirc diu tw von ra ngoai Cong ty
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- Gép vén dé thanh lép cong ty cb phan cdng ty trach nhiém hftu han, cong ty hop
danh, cong ty lién doanh, gép von hop ddng hop tic kinh doanh khéng hinh thanh phap
nhén méi;

- Mua ¢ phén hoic g6p von tai cac cong ty c¢b phin, cong ty trach nhiém hitu han,
cOng ty lién doanh, cbng ty hgp danh,;

- Mua lai mét cong ty khac;

- Mua cdng tréi, trai phiéu;

- Céc hinh thirc d4u trr khéc theo quy dinh cia phap luat.

3. Thidm quyén ra cc quyét dinh lién quan dy 4n diu tw vén ra ngoili C(’ing

ty
- DHDCP c6 quyén ra cac quyét dinh lién quan dén c4c du 4n dau tw ra ngoai Cong

ty o gia tri tr 35% tro lén tong gia tri tai san dugc ghi trong BCTC gin nhit cua Cong ty
va thiju trdch nhiém vé& quyét dinh; -

-HBbQT ¢o quyen ra cac quyét dinh lién quan dén cac du 4n dAu tu ra ngoai Céng
ty c6 gid tri dudi 35% tdng gia tri tai san dugce ghi trong BCTC gin nhét cia Cong ty. Tuy
tinh hinh thyc té, HDQT c¢6 thé uy quyen cho Gidm dbc quyét dinh timg trudng hop cu
thé. HDQT s& chju trach nhiém v& quyét dinh ctia minh hosic quyét dinh ctia Gidm déc.

4. Quan ly phan von c‘lau tw ra ngoai Cong ty
Glam dbc phai ludn t6 chirc theo ddi sé vén d ddu tu va sb loi tc duoc chia tu

phin vén dau tu, Bong th0’1 Cong ty phén cong ngudi dai dién cu thé chiu tréch nhiém vé
thyre hién céc quyén ctia ¢é déng, ngudi gop vén, ... theo quy dinh cia céc théa thugn cd
lién quan va phdp luét hién hanh.
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CHUONG II: QUAN LY VA SU’ DUNG TAI SAN
Piéu 11. Piu tw x4y dung, mua sim tai san
Viéc mua sim tai sin & Céng ty bao gdm TSCD va céc tai san khdc

a. Nguyén tic thue hién . )

= Hang ndm vao Quy IV, cén c&t vao nhiém vy va nhu cAu hoat dong san xuét kinh
doanh cua nidm tiép theo, céc don vi ¢6 trach nhiém x4y dung ké hoach dAu tu xay dung
va mua sam tal san trinh Giam ddc, HPQT hoiic Dai hoi dong ¢ déng phé duyet theo
thédm quyén.

- Céin ctt vao k& hoach d& duoc phé duyét, Gidm déc chi dao cac don vi lién quan
truc tiép thi hanh, ddng thoi thuc hién cac bién phap giam sat dé dam bao chit luong va
tién d6 cong viée. Céc tha tuc v& mua sim tai san duge thuc hién mot cach linh hoat va
tuén thi theo Luft d4u thu hién hanh t8 chic diu thiu cdng khai hoac chao gid canh
tranh, Nguyén tic co ban 1a phai 6 su so sanh gia ctia 03 nha cung cép.

- Céc don vi (‘ie xudt xay dung, mua sém cac loai tai san phai dam bao muc dlch
mang lai lgi ich kinh té, ning cao hiéu qua hoat déng kinh doanh.

b. Tham quyen quyét dinh
- DHDCP quyét dinh c4c ké hoach diu tu, x8y du‘ng, mua sim tai san c6 gid trj tir

35% tré Ién tong gié fri tai sdn dugc ghi trong BCTC gin nhét cia cdng ty, hodic mot gid
tri khac theo Diéu 1& Céng ty.

- Trlr c4c ké hoach thudc thdm quyen quyét dinh ctia PHDCD, HDQT quyét dinh
céc ké hoach ddu tu, x4y dyng va mua sim tai san nhu sau:

+ Céac hang muc xay dung co ban c6 gid tri du todn tir 1.000.000.000 ddng trd 1én
do Hai ddng quan tri quyét dinh dau tu. Péi véi nhitng hang muc x8y dung co ban cé gia
tri du toan nho hon 1.000.000.000 dong s& do Gidm dbc quyét dinh trén co sé thuc hién
ding cac quy dinh vé x4y dung co ban.

+ Nhﬁng tai sén ¢b dinh, vt tw, cong cu dung cu va tai san khac phuc vu cho hoat
dong san xudt kinh doanh c6 gia tri tu 1.000.000. 000 ddng tré 18n do Hoi ddng quan tri
quyét dinh ddu tw, mua sém. Péi véi nhung tai séan cb djnh, vit tu, cbng cy dung cy va tai
sén khdc phuc vu cho hoat d6ng san xuét kinh doanh c6 gia tri nho hon 1.000.000.000
ddng s& do Gidm dbe Cdng ty quyét dinh dAu tr, mua sim trén co sé thuc hién theo ding
quy dinh ctia Phép luit v& mua sdm vt tw, t3i san.
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- C4c ké hoach diu tu, xéiy du’ng va mua sém TSCD cho hoat dong san xuét kmh
doanh khong thude thim quyén quyét dinh ciia PHDCD va HDPQT, thudc thdm quyén
quyét dinh ctia Gidm déc.

- Trudng hop cac danh muc mua sém tai san phat sinh ngoai ké hoach thi tiy thude
vao noi phat sinh, Trudng cac don vi Cong ty phéi trinh Gidm ddc trude khi thyc hién,
Gidm doc pha1 trmh HBQT phe duyet tru trudng hop TSCB co gla tri dudi 500 000 000
u'ng ngaj? th1 G1am doc dugc phep thyc hién ri sau do s€ bao cdo voi I—IBQT trong phién
hop HPQT gan nhéit. Gidm dbc s& hoan todn chiu trach nhiém trucc HPQT v viée chiing
mlnh tinh it c4n thiét cho hoat d6ng san xudt kinh doanh va cin dép Urng ngay khi c¢6 yéu
cau :

- Trong truong hop danh muc céng cu dung cy, phu ting thay thé, sta chita phat
sinh ngoai k& hoach tai c4c don vi ma gia tri mot don hang dudi 100.000.000 VND hoic
don gid mot san phim dudi 30 000.000 VND thi Trudng cc don vi trinh Gidm déc phé
duyét sau dé tién hanh mua sém theo quy dinh. Trlrcmg cac don vi chiu trach nhiém chi
dao trién khai va giam sat & dam bao chit luong va tién d6 cong viée, :

Biéu 12. Khiu hao Tai san ¢6 dinh
- Moi.TSCD hién c6 clia Céng ty d&u phai thuc hién dtng ché @6 trich kbiu hao va

s dl,mg khéu hao theo quy dinh hién hanh ca phap luat.

= Gidm déc quyet dinh phuong phép va mite trich khu hao cu thé phi hop véi tinh
- hinh hoat- dong san xuét kinh doanh tai Cong ty va tuén thu cac quy dinh hién hanh cua
phép 1udt vé trich khiu hao TSCP.

=Dbi voi nhimg TSCP chua khiu hao hét d3 hu hong, méAt mat pha1 xéc dinh
nguyen nhén, trach nhiém cla tap thé, ca nhan dé xv ly, bdi thu‘cmg Giam dbc, HPQT
quyét dinlr murc bdi thudng theo thAm quyén dau tu, xay du'ng, mua sim. Chénh 1&ch gitta
gid tri con fal clia tai san véi tién bdi thudng va gia tri thu hdi duge hach toén véo chi phi
khac cua Cong ty.

Bleu 13. Néng cap, stra chiia, bdo tri Tai sdn b dinh
- Stra chita, bao tri TSCP bao gdm sita chita 16n TSCD va sira chira thudng Xuyén

(nhdni bao dudng, bao tri) TSCP. Viéc phan loai stta chita 16n TQ(“F) s& thye hién theo
céc quy dinh clia phap ludt hién hanh.

-2 Hang nam vao Quy IV, cén ¢t vao tinh hinh sir dyng TSCD hién tai va k& hoach
san xuét kinh doanh nidm sau, cic don vi dé xuat ké hoach nang cép, sta chita, bao tri
TSCD cira.don vi. Sau d6, phong K& hoach s& téng hop ké hoach cho toan Cong ty va
trinh Glam dbc, HDQT xem xét va phé duygét.

~- Thdm quyén quyét dinh nang cép, stra chita, bao tri TSCB:
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+ Stra chita lén TSCD: do HDQT phé duyét;
+ Sira chita thuong xuyén TSCD: do Giam ddc phé duyét

Pitu 14. Bio quén va sit dung tai san

- Phong K& toan Tai chinh c6 trach uhiém (heo ddi va quéan Iy tinh hinh tai san trong
danh muc-fai sdn clia Cong ty do cc don vi, ngudi lao dong dang st dung va quén ly.
- Thiét bi, céng cy, dung cu chua six dung phai dugc bao quén tai kho. Tai san khi dem vao

~ hodic- dua-ra khéi tru s& dé sira chfta, bao tri, thanh Iy, phai c6 phiéu ky duyét clia Gidm
“~dbe (hoic Phé Gidm d6c). Tai san giao cho ngudi lao déng hodc don vi st dung déu phai
1ap bién ban giao nhan tai san.

- M&i tai sdn str dung déu phai c6 hd so quan ly tai san. HS so quéan 1y tai san bao
gé“)m: . '

T . +Thé TSCB;
R k3 Bién ban giao nhén tai san do phong T chirc Hanh chinh 1p;
o  Bién bén thanh Iy TSCB (néu cb);
+ Bién ban Kiém ké tai san;
+ Hdéa don (ban sao);
.= " Céc tai lidu khac ¢6 lién quan.

Ho so quan ly tai sin clia Cong ty s& do Phong k& todn Tai chinh quan ly va luu
gitt..” .
' thswdung cac tai san cua Cong ty, cdc don vi va ngwdi lao ddng 6 tréch nhiém:

-+ Nguoi lao dfng phai ¢6 ¥ thire, trach nhiém va nghia vu trong viée bao vé tai san
chung ciia Cong ty va céc tai san giao cho cd nhén st dung, bao gdom: M4y méc thiét bi,
dung cu lam viéc, tai lidu, dit liéu gén lién vé6i tai san va cac tai san khéc thudc s& hitu clia
Cong ty;

+ Khi can di doi, chuyén d8i tai san phéai c6 su déng y ctia Gidm dbe Cong ty, hodc
ngudi duoc ty quyén;

+ Trong qué trinh sir dung khdng dugce tir y 1am thay d6i hinh dang, gié tri, tinh
n#ing tac dung, cac phin mém k¥ thut Gtmg dung cta tai san khi chua c6 sy ddng ¥ cia
Gidm dbc hodc ngudi duge Uy quyen

+ Trach nhiém vit chit: T4t ca ngu’m lao dong phai chiu trach nhiém vé che tai san
do Cong ty cdp phat dé sir dung cho cdng viée, néu lam hu héng, mét mat do chii quan thi
ngudilao dong phai bdi thuong. Tong chi phi bdi thudng vat chit do nguoi lao ddng phai
chiu s& cin cir vao chi phi thyc t€ mua méi, stra chita tai san dé;

"+ Nhimg t5n thét do nguyén nhan khach quan, trdng hop bt kha khang nhu thién
tai, dich hoa, Cong ty ghi nhan vao chi ph1 ké toan trong ky c#n et vao chi phi tbn thét
thure té phatasmh

Diéu 15. Cho thué, the chap, cAm cb tai san

V1ec thé chip, c¢dm cb, cho thue tai san thye hién theo quy dinh hién hanh. Céng ty
duge quyén cho thué, the chap, cim c6 tai san ctia Cong ty theo nguyén thc ¢6 hidu qua,
bao toan va phat trién vén. D51 v6i tai san cho thué hoat d6ng, Cong ty van phai trich khiu
hao.
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Didu 16. Thanh Iy, nhugng ban tai san
1. Nguyén tic thanh Iy, nhwong ban tai sin
Céng ty duoc quyén chu ddng thuc hién nhuong ban, thanh 1y cac tai san di hu
h{)ng, lac hau k¥ thuét, khéng c6 nhu ciu sir dung ho#ic khéng st dung dugc dé thu hdi

von trén nguyén tac céng khai, minh bach, bao toan vén.

-DHDCD quyét dinh c4c phuong én thanh 1y, nhuong bén tai san c6 gia trj con lai
ghi'trén $6-ké todn tlr 35%trd 1én tong gid trj tai san dugc ghi trong BCTC gén nhét coa
Cong ty hodc mét gid tr khéc tai Diéu 1& Céng ty.

ghi trén s6 ke toan tir trén 500 trigu VND trix c4c truong hop thudc thdm quyén quyét dinh
cia DPHRCD?,

. . - Gidmbc quyét dinh cac phuong 4n thanh Iy, nhugng bén ti san ¢6 gia tri con
lai ghii trén s§ k& toan dudi 500 triéu VND.

3. Phwong thirc thanh ly, nhugng bén tai san .
_ - Cong ty phai thanh 18p Hoi dong thanh 1y, nhuong bén tai san c6 day da thanh
phén theo quy dinh ctia Nha nude dé x4c dinh tinh trang k¥ thudt va gia tri.

- Khi nhuong bén tai sén c6 gi4 tri con lai theo sb sdch trén 200 triéu ddng, Cong
ty phai dinh gié tai sdn va t& chitc ddu gia theo quy dinh.

~ Khi nhuong bén i san ¢6 gia tri con lai ghi trén s6 ké toan dudi 200.000.000
VND (Hai trim triéu ddng), Gidm dbc quyét dinh lya chon ban theo phuong thire ddu gid
hodic thoa thudn nhung khéng thap hon gi4 thi trudng.
, - Trudng hop tai sén khéng c6 giao dich trén thi trudng thi Céng ty duge thué 6
chirc c6 chite niing thdm dinh gid x4c dinh gid lam co sé ban tai san theo c4c phuong thirc

- trén,”

Pidu 17. Quan Iy cdc khoin no phai thu

Trach nhiém cta Céng ty:

- Quan ly céc khodn no, phin céng va x4c dinh 5 tréch nhiém cia tap thé, c4 nhan
trong viéc theo ddi, thu hoi, thanh toén céc khoan ng theo dfing thdi han d3 cam két.

- M sb theo dai day du cac khoan no ngén han, dai han theo timg dbi twong ng
(gdm ca cac khoan 187).

- Thudng xuyén d6n ddc thu hdi ng, x4c dinh nhitng khoan ng khé doi va thue hién
trich 14p dy phong no phéi thu khé ddi. .

- Dinh ky d4nh gi4, phan loai ng theo quy dinh hidn hanh d8 kip thoi phat hién céc
khoéan ng qué han, no kho doi, phén tich r& nguyén nhéan va c6 bién phép xtr ly kip thoi.

- - Trude khi khoa sb ké todn dé 1ap BCTC ném phai tién hanh dbi chiéu cac khoan
ng v6i khach hang. Cubi ndm phai c6 ban x4c nhan sb tién no v6i khach hang, '

- Cdng ty duge quyén ban céc khoan no phéi thu theo quy dinh cta phap luat dé
thu hdi vén.-Gia ban cc khoan ng do céc bén tur thod thuan. Chénh léch giita gia tri thu
hdi duoc va gid tri khoan ng phai thu duge xit Iy nhwr dbi v6i khoan ng phai thu khéng doi
dugc, cu thé: S8 no khong doi duge sau khi trir tidn bai thudng cia c4 nhin, tép thé ¢4
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~ lién quan dugc b dip bing khoan du phong no phai thu khé doi, quy du phong tai chinh,
- néu thiéy hacki ton vao chi phi kinh doanh ctia Cong ty.
-+ -Giam dbc hodc ngudi duoc Uy quyén c6 trach nhiém xir ly kip thoi céc khoan phai
- thu khé doi; rigtkchong thu héi dwoce. No khéng c6 khéa ning thu hdi sau khi xit 1§ nhu trén,
'Céng ty.vanphiai theo d&i trén tai khodn ngoai Bang cin dbi k& (oan va t6 chite thu hdi.
" 86 tién thi'1idi duoc hach todn vao thu nhép khéc cia Cong ty. '
- Gidm dbc chiu trach nhiém trude HDQT va DHDCD vé céc khodn no phai thu
clia Cong ty. Khi ky hop dong, Giam dbc hojc ngudi duge ty quyén ky hop dong phai
tinh todn khd néing thanh ton, thoi han thanh todn va hidu qua kinh t& cta titng hop dbng.
- Céc ton thét do khéng thu hdi no kip thoi, dAy da, do nguyén nhan chu quan gly
ra, ¢4 nhan; tip thé lién quan vi pham phai bdi thudng. Gidm déc quyét dinh mirc bbi
thudng hodic ity quyén cho Trudng cic don vi quyét dinh.

Didu 18. Quan Iy cac khoan ng¢ phai tra:
' Trach nhiém cta Cong ty:

- M6 50 theo doi dly du cac khoan ng phai tré gdm ca cde khoan 13 phai tra.

- Thanh toan céc khoén ng phai tra theo ding thoi han cam két. Thudng xuyén xem
x¢ét, danh gid, phén tich kha ning thanh todn no, phat hién sém tinh hinh kho khin trong
thanh toén ng dé cé giai phap khéc phuc kip thoi khong dé phat sinh cic khoan no qua
han,

- Déi véi cdc khoan ng phai tra bing ngoai t8, céc khodn 18, 14i chénh léch ty gid
phat sinh trong ky va 16, 18i chénh 1&ch tj gi4 do danh gia lai cac khoan ng phai tra bing
ngoai t& cubi n¥m tai chinh duoc ghi nhén theo quy dinh ctia ché d6 ké to4n doanh nghiép
hién hanh. Cudi ndm phai c6 ban x4c nhén sb tién ng véi nha cung cép.

Piéu 19. Quén Iy cdng ng tam trng

- Tam tmg 1a vi€c tmg truéc mét khoan tién cho cén bg, nhan vién nhim giai quyét
cac cOng vige phat sinh thudng xuyén hodc giai quyét mét vu viée cu thé ndo dé da duogc
Gidm doc (hodic ngudi duge Gidm dbc ty quydn) va ngudi dimg du don vi noi can bb,
nhén vién c6ng tac phé duyét.

* - Cén b3, nhén vién tam tmg chi duge chi tiéu tidn d4 tam ting theo ding muyc dich
va ndi dung cong viéce d4 dugce phé duyét.

_ - D6i v6i khoan tam ing mang tinh chit thudng xuyén nhu: chi mua nguyén vit
liéu, nhién 1igu, vé cAu, pha, chi phi dién, nudc, tiép khach, vén phong pham,... dinh ky
mdi théng hoiic sau khi ¢ chimg tir cc khoan chi thyc té d& phat sinh, c4 nhan tam Gng
tién lap Gidy dé nghj thanh toan tam tmg @& thanh toan sb tidn d3 chi.

- C4 nhén 1am tht tuc quyét todn tam tng phai ndp day du ching tir giao dich theo
quy dinh cia ché do ké toan hig¢n hanh. .

- Phong ké toan c6 quy2n tir chéi thanh toén c4c khoan chi sai quy dinh, khéng co
chimg tir hop 1&. D6i v6i cdc khoan bi loai trir thanh todn, ngudi tam tmg s& phai thanh
toan lai cho Céng ty. |

- D61 v6i nhiing khoan thanh todn chi phf cho mét hoic nhidu héa don c6 téng gia
trj trén 20 tridu ddng cho mdt ngudi ban trong cling mét ngdy, Cong ty s& thanh toén bing
hinh thitc chuyén khoan qua ngén hang cho bén bén.

11]
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- B6i v6i khoan tam (g cho mét cdng viéc cu thé, cin ctr du toan hogc timg céng
viée phét sinh dd dugc phé duyét, ca nhan thyc hién tién hanh céc thi tuc tam tmg tidn.
Sau khi cong viéc da hoan tAt, chdm nhét 1a 05 ngay 1am viéc c4 nhan da tam tng phai
1am th tyc quyét toan tam tmng, ngay hoan thanh céng viéc dugc x4c dinh la ngay ghi trén
héa don ban hang (néu tam ting tién mua sim vat tu, hang héa); ngy vé ghi trén céc gidy
di dudng, vé may bay, tu xe (néu tam tmg di cdng tac).

K& to4n quan ly cdng ng tam mg c6 trach nhiém thudng xuyén theo doi, dén déc
thanh todn c4c khoan cong no tam tmg ctia don vi minh.

- - C4¢ dbi twong c6 bidu hién day dua cong no thi phai giai quyét dit diém cong ng
cfi méi dugetiép tuc tam ung moi. Trudng hop ddy dua cong ng qué 30 ngiy, Phong K&
todn Tai chinh phai bdo cdo Gidm déc xem xét xtt ly.

- Truong hop ngudi tam Gng chiém doat tién tam ting, Phong K& to4n Tai chinh
phai bdo bdo ngay cho Gidm dbc dé xir Iy kip thoi.

Diéu 20. Quén Iy tidn miit tai quy ‘

- Phong K& toan Tai chinh Céng ty xay dung quy trinh thu chi tidn mdt cho toan
Cong ty trinh Gidm dbc phé duyét. C4c khoan thu, chi bang tién mit phai ding d6i tuong
va phai 1ap phiéu thu, phiéu chi theo dung quy dinh ctia phép ludt va ctia Céng ty. Nghiém
cam hanh vi chi tién mit khi chua c6 phiéu chi.

- Phong K& todn va bd phén bao vé phai chiu trach nhiém bao quan an toan tién mit
tai quy. Két dung tién phai dé tai noi an toan, dam bao phong chéy chita chéy tét, tranh
am méc, nuéc tran,... Khi tién mét tdn qu§’ bi mat trom, phai 1ap ngay bién ban ddng thei
bao céo vdi co quan Céng an va Ban quan ly diéu hanh (Ban Giam déc Cong ty).

- Giam dbc va Phong Ké toan Tai chinh Céng ty phai tién hanh kidm quy tién mat
hang ngay, 18p bién ban, d6i chiu s8 li¢u giita thyc t& va sb séch va giai trinh chénh léch
néu co.

- Dinh mtec tén quf cudi ngdy lam viéc ctia phong ké toan: S6 du quy tién mat
khéng dugc trén 50.000.000 dng.

Didu 21. Quan Iy tién givi ngin hang

- Cong ty chi ddng mé mot hay nhiéu tai khoan giao dich (Viét Nam déng, ngoai
t) tai cc ngén hang d€ phuc vu cho hoat ddng san xuét, kinh doanh .

- Trudc khi mé tai khoan, Gidm doc va Phong Ké toan Tai chinh Cong ty phai tién
hanh danh gia kha néng quan Iy clia minh, déng thoi xem xét dé Iya chon ngan hang c6
kha néng d4p tng t6t nhu ciu giao dich va bao toan tidn gui cho don vi.

- Cac khodn chi théng qua (ai khoau ngén hang phai ding déi tvong va phai lap u
nhiém chi v6i day di chit ky theo diing ché do quy dinh ctia Cong ty. ITang thang, Phong
Ke toan Tai chinh tien hanh doi chiéu s6 liéu thuc té trén s phu ngén hang va s sac
Cudi ndm phai ¢6 ban x4c nhan sé du tidn gui Ngan hang, luu vao chimg tir ké todn ci
Cong ty

Diéu 22. Quan Iy hang tdn kho
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- Céng ty co quyen va trach nhiém Xt ly ngay nhiing hang tdn kho kém, lac hiu ky
thudt, hu héng dé thu hdi von

- Cubi ky k& toén, néu gid gbc ghi trén sb ké toén cao hon gié trf thudn c6 thé thue
hién dugc thi Cong ty phai trich 13p du phong gidm gi4 hang tdn kho theo quy dinh hién
hanh.
B . - Tai san luu ddng 1a cong cy, , dung cu sau khi da phén b hét gid tri vao chi phi san

xuat kmh doanh clia Cong ty ma van con str dung duogc thi Cong ty phai tiép tuc mé sb
‘theo ddi chi tiét dé quan Iy hién vat tai san.
- Moi nghiép vu nhép, xut kho déu phai duge 18p chitng tr va c6 chit ky xét duyét
ik} nhu’ng ca nhén c6 lién quan.

Bleu 23. Kiém keé tai san

- Céng ty thuc hién kiém ke toan b) tai san, d6i chibu cac khoan cdng no phal tra,
phai thu ctia Cong ty khi khoa s6 ké toan dé 1ap BCTC ndm; hodc khi c6 yéu cdu cia
HDPQT, Ban kiém soat hoic co quan Nha nuée c6 thdm quyén.

- D1 v6i tai san thira, thiéu, cin x4c dinh 8 nguyén nhén, trach nhiém cta don vi
va c4 nhén c¢é lién quan dong thoi x4e dinh mitc bdi thuong vat chit (néu co) theo quy
dinh tai Diéu 24 coa Quy ché nay.

Pidu 24. X Iy tf)n thit tai san
- Khi bj t6n thit v& tai san (mét mét, hu héng.. ), Céng ty phai I4p Hoi dong xir Iy

* véi céc thanh vién theo yéu ciu cia phép ludt hién hanh.

- Hi dong xir Iy 14p Bién ban xir Iy tn thét tai san dé xé4c dinh nguyén nhan, tréch
nhiém va xtt Iy nhu sau;

+Néu do nguyén nhén chi quan thi tip thé, ¢4 nhan gy ra tén thit phai bdi thudng.
Tong chi phi bdi thuong vét chét do ngudi lao dong phai chiu s& cin cit vao chi phi thuc
te mua-mdi, stra chita.

+ Péi véi nhitng t6n that do nguyén nhan khach quan, bét kha khéng thi théng bao
cho don vi bao hiém xtr 1y boi thu’cmg theo hop d6ng bao hiém. Truong hop tai sén khong
duge mua béo hiém thi chi phi tdn thit ghi nhan vao chi phi ké toén trong k¥ cin cft vao
chi ph1 thuc € phat sinh.

- Cong ty phin cép xir Iy nhu sau:

+HPQT quyét dinh murc bdi thuong ton thit vé tai san mte 6 ton thét cta mot-vu
viéc v6i gié trj hon 50.000.000 VND (N&m muoi tridu déng), tu chju trach nhiém vé quyét
dinh ctia minh.

+ Gidm déc quyét dinh mitc bdi thudng t6n thit v& tai san véi mitc d9 t6n thét cta
mot vu V1ec voi gia trj tlr 50.000.000 VND (Nam muoi tridu dong) tré xubng, tur ch1u trach
nhiém vé quyet dinh clia minh.

13|
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CHUONG III: QUAN LY DOANH THU VA CHI PHI

Ditu 25. Quan Iy doanh thu
Doanh thu ctia Céng ty gdbm: Doanh thu tir hoat dong kinh doanh va Doanh thu hoat
dong kinh doanh khéc.

1. Doanh thu cta Coéng ty

a. Doanh thu tir hoat ddng san xuit kinh doanh

Doanh thu thu tircdc hoat déng: Kinh doanh dich vy cip nude, gin — thay PHN,
l&p dit dng cai - ning — doi — ddi o DHN, kiém dinh DHN va doanh thu thu tir cdc hoat
d’ong kinh doanh mang lai lgi nhuin ma phép lut khdng cim.

b. Thu nhédp hoat dong khic
Thu nhép tir hoat déng khac bao gdm céc khoan thu nhap tir hoat dong dAu tu tai
chinh va céc khoén thu hoat dong khéc.

- Thu nhép vé& hoat déng tai chinh

+ Thu nhap tir hoat dong dAu tw vén vao cac doanh nghiép khac.

+ Thu nhap ti hoat dong lién doanh lién két, g6p vbn ¢b phn, 14i tién giri.

+ Thu nhép tlr phét sinh do chéch I&ch ty gid ngoai té theo quy dinh ctia Nha nuéc;
- - Thu nhép tir hoat dong khéc:

Thu nhap tir hoat dong khic I3 khoan thu tir céc hoat déng ndm ngoai céc khoan da
xdc dinh & trén nhu: Thu tir ban vt tr hang hod, tai san thira; B4n céng cu dung cu-ds
phan bd hét gi4 tri, bi hu hong hodc khong sir dung; Thu céc khoan ng di xo04 nay thu
dugc, thu tir thanh Iy tai sén, phat tra chdm, hoan nhép cac khoan du phong giam gia hang
ton kho, no phai thu khé doi;

2 Ghi nhan doanh thu
~ Doanh thu duogce ghi nhén khi:
+ Doanh thu duge x4c dinh twong dbi chic chin;
+ C¢ kha ning thu dugc lgi ich kinh té tir giao dich cung c¢ip dich vu d6;
+ Hoan thanh dich vy, khéng phu thudc vao di thu tién hay chua thu tidn;
+ Xac dinh dugc chi phi phét sinh cho giao dich va chi phi dé hoan thanh giao dich
cung cép dich vu do.

Diéu 26. Chi phi

Chi phi thyc t& trong ky dugc ghl nhén khi thanh toan hogc khi nhén duwge hoa don
yéu cdu thanh todn cho céc cdng viée dd hoan tat. Trudng hop chi phf thuc t€ lién quan
dén dich vu phdt sinh nhung doanh (hu chua ghi nhan do chua hoan thanh dich vu thi chi
phi phét sinh dugc theo d&i nhu sau:

+ Céc chi phi phat sinh thudc chi phi quan 1y: Pugc phan b hét vao ch1 phi trong
ky ké todn;

+ Céc chi phi phat sinh thudc chi phi san xuit chung: duge theo dbi 13 chi phi san
xuét kinh doanh d& dang;
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+ Céc chi phi phét sinh vira thuge chi phi san xuat chung, vira thudc chi phi quan
ly: x4c dinh ty 1& phan bd phit hop vao chi phi san xuét trong ky.

Chi phi phai cé diy di héa don, ching tir hop phép theo quy dinh ctia B6 Tai
chinh.

Piédu 27. Chi phi phén bd cong cu dyng cu

. 1. Chi phi cong cu, dung cu phuc vu cho hoat dong sén xuét kinh doanh ciia Cong
ty c6 gia tri dudi 30 triéu ddng. Viéc phan bd chi phi cong cu lao déng duge quy dinh nhu
sau:
: - Codng cu lao ddng o6 gid tri tir 10 triéu dong trd xubng hodc thoi glan st dung
- duéi-1 ndm hodc cé gid-tri- glam nhanh-do-tién-bd-khoa hoc- k§-thuét:- Phén b6-100%:;
- Cong cu lao dong c6 gia tri trén 10 trigu ddng, phan bd nhu sau:
* Thoi gian st dung tir 12 thang tré xuong
+ Néu thoi gian sit dung trong 1 ky ké toan: Phan bd 100%
+ Neu thoi gian st dung lién quan dén 2 ki ké toan: Phan bd 50% cho m3i ky ké

. toan. ~.

* Thbi gian st dung trén 12 théng: Phan bd nhidu I4n hang thang theo thoi gian st
dung.
2.-Ty 1§ chi phi cdng cu, dung cu trén tdng chi phi hoat déng khéng duge vuot qua
ty 1& do Gidm d6c phé duyét va giao ké hoach hang nam.

Piéu 28. Chi phi khiu hao Tai sin c6 dinh

Chi phi khiu hao TSCD tinh theo quy dinh hién hanh cta phép luat. Trudmg hop
ddc bigt HDQT guyét dinh mtc kh4u hao cho pht hop véi didu kién thue t&, dang ky véi
co quan thué va 4p dung dé tinh chi phi khéu hao

Piéu 29. Chi phi tlen lwong, BHXH, BHYT, KPCD, BH that nghlep

1. Chi phi tién luong ctia Cong ty bao gdm Tién luong, cac khoan phu cap c6 tinh
chit litong, céc khoan tién thudng trong Ivong phai tra cho ngudi lao déng. Quy tién luong
cia Cong ty do HDQT phé duyét. Viée chi luong thyc hién theo Quy ché tra luong cia
Cong ty.

- Tién luong cua Cha tich HPQT; Trudng Ban kiém soat chuyén trach; Giam dbc;
Phé Gidm dbc; Ke toan trudng Cong ty dugc trd theo Nghi quyét HDQT, phai b4o céo
Dai hoi dong cb doéng tai cude hop thuong nién.

- Tién thiy lao ciia cc thanh vién HDQT khéng chuyén tréch va BKS khéng chuyen
trach do PHDCD thudng nién quyét dinh,

- Gidm dbc Cong ty t8 chirc x4y dung va thuc hién chi tra tién luong, tién cbng, va
quyét dinh chi tra tién #n gitta ca va céc khoan phy cép khéc theo quy dinh hién hanh ciia
Nha nuée.

2. Chi phi BHXH, BHYT, KPCD, BH thét nghiép: Thuc hién theo Quy dinh ciia
Nha nuée (tru céc trudong hop thoa thuén riéng).
Pidu 30. Chi phi sita chira Ién va sika chita thudng xuyén TSCP thué ngoii

1. Viéc phé duyet va t6 chiic thyc hién chi phi sita chita 16n va stra chita thudng
xuyén TSCD thué ngoai thwc hién theo quy dinh tai Bidu 13 cua Quy che nay
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2. Nguyén tic ghi nhan chi phi stra chita nhu sau:

- Chi phi stta chita 1én TSCP Céng ty: hach todn vao chi phf trong nim theo sb
thye chi, néu s phét sinh qué 16n thi phén bd dén cho nim sau. Chi phi sira chita 16n d6i
v6i TSCD déc tht theo chu ky dugc trich trude vao chi phi theo dy todn chi. Khi thyc hién
quyét toan stta chita 16, néu s6 thyc chi 16n hon s trich trudc, phan chénh 16ch hach toén
vao chi phi; néu nhé hon thi hach toan giam chi phi.

- Ch1 phi sira chita thudng xuyén: Cong ty hach todn vao chi phi theo s8 thue chi.

7. Dleu 31-Chi phi dao tao, tham quan, khdo sat, hoc vigc
Tuy thude vao nhu cdu va ké hoach chi phi hang ndm dugc phé duyét, (:1am dbc
Céng ty phé duyét ngudn kinh phi cho cOng tac nay.

Piéu 32. Chi phi dién, nudc, dién thoai, internet

L. Chi phi tién dién, tién nudc, dién thoai, internet phét sinh hang thang phuc vu
cho hoat dng kinh doanh ctia Céng ty dugc thanh todn theo sb tién thyc té ghi trén héa
don; bao dam hiéu qua, tiét kiém va khong sir dung vao viéc riéng,.

2. Riéng phu cap dién thoai cho cdc ¢4 nhan dé phuc vu cbng tac duge thuc hién
theo quyét dinh cia Giam dbc, han mirc st dung tir 100.000 dbéng — 500.000
ddng/ngudi/théng.

Dleu 33. Cong tac phi
1. Ché d6 cdng tac phi dwge ap dung dbi véi tit ca cdc trudy ng hop duge ot di
cong tdc,

Nhém chire danh
Cha tich Phé Gidm déc | Trudng, Phé Nhin vién
HPQT va ' cac don vi
- Giam dbc
I. Phuong
tién di lai
- " Tai|Céng ty bd tri | Congty bd trixe Cong ty b trixe | Cong ty bd tri xe
TP.HCM Xe hodc thanh todn { hodc thanh toan
hodc cac dia theo gia vé xe|theo gia vé xe
phuong khach khach
| trong -Thanh
phé |
- Cac May bay hodc| M4y bay hoic | May bay hodc | May bay hoic
tinh  thanh | tau (thanh (odn | thu (thenh todn |tau (thanh toén |tau (thanh todn
| khac  (trlr | theo gid vé hang | theo gié vé hang | theo gi4 vé hang | theo gi4 vé hang
TP. HCM v | phd thong) phd thong) phd thong) phé théng)
céc dia .
phuong
frong thanh
phd)
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II. Phu cép

luu tra

- TP. HAN§i | 200.000d0ng/ | 200.000d0ng/ | 200.000d5ng/ | 200.000d3ng/
ngudi/ngay ngudimgay ngudi/ngay ngudi/ngdy

- Céc tinh | 100.000d6ng/ | 100.000ddng/ | 100.000ddng/ | 100.000ddng/

thanh khéc | ngudi/ngay ngudi/ngay ngudingay ngurdi/ngay

(trx _ TP.

HCM va céc

dia phuong

trong thanh

phd) .

- TP. HCM | 50.000d6ng/ | 50.000d0ong/ | 50.000ddng/ | 50.000ddng/

va cac dia | ngudi/ ngay ngudi/ ngay ngudi/ ngay nguoi/ ngay

phuong

trong thanh’

phb

IIL . Tién

thué chd &

Thu€ phong | Theo héa don, | Theo héa don, | Theo hda don, | Theo héa don,
mic  t6i da|méc t5i da|mic t8i da|mac t5i da
1.000.000d6ng/ | 1.000.000d5ng/ | 1.000.000ddng/ | 1.000.000d8ng/
"phong/dém phong/dém phong/dém phong/dém

2. Clumg (tr thanh todn cﬁng tac phi:

-~ V& mdy bay ngoai cudng vé (hoic vé dién tir) phai kém theo thé 1én may bay va
hoéa don GTGT;

- Héa don tién phong hop phap theo tidu chudn quy dinh;

- Gidy di dudng c6 déng diu cta don vi ot di cOng tac va ky xéc nhén déng du
ngay dén, ngay di ctia don vi dén cong téc (hodc ctia Khich san, nha nghi noi luu tri);

- Giby dé nghi thanh todn c6 x4c nhén cha Trudng don vi;

- Héa don van chuyén noi hat (dinh kém bang ké cung doan dudng di lai hodic ban
photo céc phidu van chuyén cia hing taxi). -

Pitu 34. Chi phi dich vu thué ngoai khaic

Chi phi dich vu thus ngoai khac bao gbm: llen thué kidm toan, thué chuyén gia
hodc hop lac voi cac don vj khic thue hién dich vy, tlen thué dich vu phép 1y, tién mua
bao hiém tai san, tién thué thiét k&, tidn mua ban quyén, phi ngén hang,... phuc vu tryc
tiép cho hoat déng kinh doanh cia Céng ty c6 chimg tir, héa don theo ché d6 quy dinh.

Diéu 35. Chi phi lai vay
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Chi tra 14i tién vay vdn kinh doanh cia ngén hang, cac tb chic tin dung, céc tb chirc
kinh t€ va nhan vién Céng ty theo 14i sudt thuc t& can ctt vao hop dong vay nhung t6i da
khong qué quy dinh cua Lut Thue thu nhép doanh nghi€p. Viéc vay von phai c6 hop ddng
ky két va theo ding thdm quyén quy dinh tai khoan 3, diéu 9 quy ché nay.

Pidu 36. Chi phi dong phuc

- Cong ty trang bi ddng phuc cho toan thé can bd, nhan vién, nguoi lao dong deé lam
viéc. Mau déng phuc do Céng ty quy dinh cho timg b phan, céc don vi trién khai thuc
hién theo ding quy trinh,

- Mitrc chi déng phuc khong qua 5.000.000 d/ngudi/mam.

Diéu 37. Chi phi hdi nghi, hdi hop, tiép khach, quing cdo

1. Chi phi hoi nghi, hi hop

- Hoi nghi, h01 hop dugc néu trong quy dinh nay bao gom hoéi nghi so két; hoi nghi
tong két nam; hoi nghi tap huén, hdi nghi hop tac, hdi nghi trién khai nhiém vu cong tac;
hop tham muu do Ban diéu hanh Céng ty t6 chic (trix Dai hoi ddng cb dong thudng nién
va bat thuong cia Cong ty).

- Ty tinh chat va thoi gian t6 chire hop, Giam ddc quyét dinh phé duyét cac khoan
chi phi lién quan nhung t8i da khong qua céc mitc cu thé nhu sau:

STT Khoan muc chi Mikc thanh todn tdi da

1

- Cht tri hoi nghi Chi bdi dutng 200.000 ddng/ngudi/bubdi

- Thanh vién ban t6 chitc | Chi bdi dudng 150.000 déng/ngudi/budi

- Dai biéu tham du Chi bdi dudng 100.000 d6ng/ngudi/budi

- Phuc vu héi nghi Chi bdi dudng 100.000 d6ng/ngudi/budi

2 - Chi phi di lai, &n &, thué | S dung dich vu néi b,

e phong nghi, phu cdp luu | thanh toan theo muc thda
tra cho gidng vién, va dai | thuén gitta Céng ty véi bén
biéu mdi (néu co) dugc moi, bdo dam hiéu

qua va tiét kiém.

3 - Chi thué héi truong, thiét | St dung dich vu ndi bg,
bi, vin phong phdm, dién | thanh toan theo miic thda
nudc, thué phuong tién di | thuén gitta Cong ty véi cac
lai phuc vu héi nghi,... don vi dugc thué, bao dam

higu qua va tiét kiém..

< - Lién hoan tong két cudi | 200.000 ddng/ngudi/lan
nim '

5 - Nude udng, giai khat 40.000 déng/ngudi/budi
gifta gio

Chigng tir thanh toin bao gdm:
- Dy tru kinh phi duoc duyét;

- Hba don hop phép thanh todn cho cac muc 2,3,4,5;
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- Danh séch nhén tién cé ky nhén clia cdc ¢4 nhén tham dy thanh todn cho muc 1.

2. Chi tiép khach

a. Quy dinh chung:

- Phong T8 chirc Hanh chmh chiu trach nhlem dén tiép, mdi nudc tai phong tiép
khach cua Cong ty. Trudong hop phét sinh nhu ciu #n, &, di lai ... Phong T4 chirc Hanh
chinh cin 14p dur triy kinh phf trinh 1anh dao phé duyét va b tri cho khach va chju trach

nhiém lap thti tuc thanh todn theo quy dinh.

- D8i v6i cac don vi trong Cong ty: Do tinh chét cdng viée phai giao dich véi cac
d6i thc, cac ban nganh dia phuong... nhim phuc vu cho muc dich chung cta Céng ty thi
‘dirge phép tiép khach thanh todn theo héa don thyc té ¢6 chit ky xdc nhan clia ngudi tiép
khach. C4 nhan tiép khach phai chiu trach nhiém trudc Gidm ddc vé tinh trung thyc va

hleu qua ctia chi phi nay.

b. Chéng tir thanh toan gbm:
- Gidy d& nghi thanh toan ¢ xéc nhén cta don vi;
- Céc Hoba don, chitng tir tiép khach hop phap.

3. Chi quéing cdo: theo thye t& phét sinh va ké hoach hang nim.

Diéu 38, Chi hd tro kinh phi
_ a.-Quy dinh chung
= Chi dong gop vao cde quy cta hiép hoi doanh nghiép.
- Chi hd trg gido duc cho céc t8 chite duge Nha nude cho phép thanh 18p: Giam,
d6c quyét dinh murc chi tuy thude vao tinh hinh tai chinh cia Céng ty.
- Chichoy té trong ndi bd Cong ty (khédm bénh dinh ky cho nguti lao dong,
thuoc cép ciru y t8 théng  thudng).
. - Céc khoén chi hd trg khéc (néu co).

b, Mitc chi va chitng tir thanh toén:
- G1ay & nghj thanh toan ¢6 xac nhén ctia don vi.
- Phiéu thu c6 déu ciia td chitc duge chi hd trg

Diéu 39. Chi phi khic ‘
Cac chi phi ngoai cdc muyc chi phi 6 trén, bao gom:

+ Chi phi nhuong bén, thanh 1y tai san c¢b dinh gbm ca gi4 trj con lai cia tai san b
dinh khi thanh 1y, nhugng ban;

+ Chi phi cho viéc thu hdi céc khoan no d3 xo4 s6 ké toan;
+ Chi phi & thu tién phat;

+ Chi phi vé tién phat do vi pham hop ddng;
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~ + Céc chi phi quang céo, tiép thi, khuyén mai, tiép tan, khanh tiét, chi phi giao dich

- d6i ngoa, chi phi h¢i nghi va cac loai chi phi khdc theo s& thye chi nhung t6i da khong

vuot qua quy dinh hién hanh ctia Nha nudc va cdc quy dinh ctia Cong ty.
+ Cac chi phi khac theo quy dinh hién hanh.
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CHUONG IV: PHAN PHOI LOI NHUAN VA TRICH LAP CAC QUY

Pidu 40. Loi nhuin va phin phéi lgi nhuin
1. Xac dinh lgi nhuin.

La két qua kinh doanh trong ki k& toan, bao gdm loi nhuén hoat dong kinh doanh
chinh, lgi nhuén hoat ddng tai chinh va loi nhuan khie.

2. Trinh ty phin phoi lgi nhugn:
Trinh ty phan phéi loi nhuan Loi nhuén tir hoat déng kinh doanh ctia Cong ty, sau

'khl nop thué thu nhap theo phap luét hién hanh dugc phén ph01 theo trinh tyr sau:

a. Bu dap cac khoan 13 clia cdc nim trude ¢4 hét thoi han dugc trir vao lgi nhuin
‘trude thué,

b. Trich 1ap cdc qu§ dau u phat trién, qu§ khen thudng phuc loi va ty 18 cb tic theo
Quyet dinth cua™Dai hoi dong ¢b dong thudng nién. Theo ; nguyén tic Céng ty van dam bao
thanh todn dd cac khoan no va nghia vy tai san khéc dén han.

Hang ndm, Giam dbc Cong ty lap phwong 4n phan phéi loi nhuan trinh HDQT va
DHBCD phé duyét. Viéc phan phéi loi nhudn sau thué duge thyc hién sau khi céng bd
cong khai BCTC n3m dugc kiém toan béi Cong ty kiém todn do PIIDCD chi dinh.

Picu 41. Muyc dich si dung cac qu¥. ] .
Cac quy dugc trich 14p theo nhu trinh ty phén phoi lgi nhuén tai Didu 40. Muc dich
st dung cdc qu¥ nhu sau:

1. Quy dau tw phat trlén
Quy nay duge dung dé dau tr mé rong phat trién kinh doanh; d8i méi trang thiét b
va didu kién lam viéc trong doanh nghiép; bd sung ngudn vén kinh doanh.

2. Quy khen thuéng va phice lgi:
Bao gom
- Qu¥ thudng quan tri va didu hanh Céng ty: Puge trich t theo phuong an phén
“phéi lgi nhuén hang nim va duoc ding dé terO’ng cho HIDQT, Ban kiém so4t, Ban diéu
hanh va ké toan trudng Céng ty. Muc thuéng mdi thanh vién do chu tich HDQT quyét

dinh trén co s& d& xuft cia Gidm dbc Cong ty.
- Qu¥ khen thuéng Cong ty dugc ding dé:

+ Thudng cho cdc c4 nhan, tip thé trong Céng ty c6 sang kién cai tién k¥ thuat
mang lai hiéu qua trong kinh doanh;

+ Thudng cho cac don vi hoan thanh xuft sfic ké hoach kinh doanh; Dan gidm déc
didu hanh Céng ty;
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+ Thudng cho céc ¢4 nhén, don vi ngoai Cong ty c6 déng gop nhiéu cho hoat dong
kinh doanh cta Cong ty; Muc thudng theo quy ché tra luong va thudng cua Cong ty va
do Giam d6c quyét dinh.

- Quy phiic loi Céng ty dugc ding dé:

+ Pau tu x4y dung hodic stra chita céc cong trinh phtc 1gi clia Cong ty;

+ Chi cho céc hoat ddng phtc loi cia tap thé nguoi lao dng trong Cong ty;

+ Tro cap khé khén thuong xuyén va dot xuét cho ngudi lao ddng ké ca nhiing
trudng hop d4 vé huu, nghi mét stic 14m vao hoan canh khé khin, khéng noi nuwong tua,
lo.ma chay, hiéu hy cho ban thin va nguoi than cia ngudi lao dong;

+ Céc khoan trg cép khéc cho ngudi lao dong ctia Céng ty;

Gidm ddc quyét dinh mirc chi tir qu¥ phic loi Céng ty trén co sé dé nghi cta Cong
doan Cong ty.
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CHUONG V: KE HOACH KINH DOANH, TAI CHINH VA CHE PO.KE TOAN

Piéu 42. Ké hoach kinh doanh
- Cong ty phai 1&p ké hoach kinh doanh hang nédm trinh HDQT theo quy dinh tai
Didu 18 cdng ty. Ké hoach kinh doanh clia Céng ty bao gom
) + Ké hoach vé gén méi ddng hd nuée, thay déng hd nuée, san lugng nude cung
cap, -
B Ke hoach diu tur xay dung co ban véi vai tro 1a tur véin quan 1y dy an;
_+Kéhoach dau tu (mua sém, x4y dung, ning cap TSCD);
+Ké hoach t6 chirc hoat ddng kinh doanh (cocautd chuc hoat ddng, ke hoach nhén
sw);
+Ké hoach tai chinh (ke hoach doanh thu, chi phi, loi nhugn, phén phéi loi nhudn);
+ K& hoach tién lucmg (quy lwong);
-+ Ké hoych va cdc gidi phdp ve von: Dy kién co cau vén didu 18, viu vay;
- Thoi han hoan tAt k& hoach kinh doanh;
+ Cac don vi: Trude ngay 30 thang 11 hang nim;
+ Toan Cong ty: Trirée ngay 15 thang 12 hang nam.
- HDQT phai phe duyét Ké hoach tai chinh chdm nhét trudc ngay 31 thang 03 hang
nam.

Pidu 43. Ché d§ va chinh sach ké toan
. -(oéng ty 4p dung Hé théng ké toan Doanh nghiép Viét nam, Ché do Béo céo tai
chmh theoZquy dinh hién hanh ciia Nha nuée, ghi chép day du chimg tir ban dau, cép nhat
50 sach ké toan va phan 4nh d4y dt, kip thoi, trung thye, chinh x4c, khach quan céc hoat
dong kinh té, tai chinh.

- Cong ty 4p dung hinh thirc ké toan trén mdy vi tinh va sir dung phan mém ké toan
quan ly tap trung cho toan Céng ty.

- Ném tai chinh ciia Céng ty bét dau tir ngay 01 thang 01 va két thiic vao ngay 31
thang 12 hang ném.

- Pon vi tién té str dung trong ké todn 1a VND.

Diéu 44. Ché d bdo cdo tai chinh

- Cong ty co trich nhiém 14p va gui bdo cao tai chinh Quy, 6 thang d4u nam, bao
c40 nam theo quy dinh clia co quan c6 thdm quyén va theo yéu ciu ciia HDQT, bao gom:

~ + Bang cén dbi ké todn;

+ Bdo cdo két qua hoat déng kinh doanh;

+ Bdo cdo luu chuyén tién t&;

+Ban thuyét minh Béo cdo tai chinh;

- Bdo cao tai chinh sau thang va BCTC niim phéi dugc kiém todn bdi Céng ty kiém
' todn di didu kién va dwoc DHPCD quyét dinh,

- Giam d6c Céng ty chiu trach nhidm v& tinh hop ly, trung thuc ctia BCTC Céng
ty.
" - Thoihan ndp Béo céo tai chinh: chim nhét ngay 25 ctia théng sau ky két thuc Quy
(ngoai trit BCTC nim).
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Diéu 45. Lap chitng tir ké todn

- Lap chimng tir ké toan thue hién theo Diéu 19 Luat ké toén sb 88/2015/QH13.

- Céc nghiép vu kinh té, tai chinh phat sinh lién quan dén hoat dong cua Cong ty
déu phai l8p chung tir ké toan. Chting tir k& todn chi dugc 1ap 01 14n cho mdi nghiép vu
kinh té, tai chinh.

- Chumg tir ké toan phai dugc 1ap 18 rang, ddy du, kip thoi, chinh xéc.

- N6i dung nghiép vu kinh té, tai chinh trén chimg tir ké toan khong duge viét tit,
tdy x0a, sita chita va phai dugc 18p da sb lién quy dinh.

- Ngudi lép, ngudi ky duyét va nhiing nguoi khéc ky tén trén chung tir phai chiu
trdch nhiém vé néi dung ctia chimg tir ké toan.

Pidu 46. Phé duyét chimg tir ke todn

- Tt c4 cac ching tur gbc vé ké toan, tai chinh déu do Gidm déc phé duyét hodc
ngudi duge ity quyén cua Giam dbe bang van ban phé duyét.

- Lanh dao céc don vi trong Cong ty c6 trach nhiém kiém tra, ky x4c nhan va chiu
trach nhiém vé ¥ kién x4c nhan ctia minh trudc Giam dbe.

- Moi khoan chi sai, chi khong ding thi thy timg trudng hop cu thé s& chiu trach
nhiém li€n déi. C4 nhan ndo chi sai ca nhan d6 phai bdi thudng va chiu trach nhiém trudc
Lanh dao cép trén.

- Truong céc don vi chiu trdch nhiém trudc Gidm ddc, Giam dbe chiu trach nh1em
truoc HPDQT.

Diéu 47. Cac loai chirng tir ké toan

- Tét ca chung tir ké toan phai cé day du nhitng théng tin can thiét theo quy dinh
cua Phap luit va ctia Céng ty. Ching tir ké toan bao gdm:

* Hop ddng kinh té, bién ban nghiém thu, giao nhén hodc thanh ly hop doéng;

» Phiéu nhép kho, phiéu xuét kho, bién ban kiém ké, héa don GTGT, hda don ban
héang;

» Phiéu thu, chi tién mét kém theo chimg tir gbc lién quan;

e Bang thanh todn tién luong, bang chim cong, Gidy ching nhén nghi viéc hudng
BHXH, Hop dong lao dong;

* Chimg tir ngdn hang kém chung tt gbc co lién quan;

* Cac chimg tir khéc lién quan dén nghiép vu kinh té, tai chinh phuc vu cho cong
tac hach todn ké toan. .

- Cé nhén khi mua hang héa, dich vu cho Céng ty c6 quyén va nghia vu yéu cau to
chirc, ca nhin ban hang héa, dich vy 14p hoa don tai chinh va nhén lién 2 héa don dé thanh
todn vdi Cong ty.

- Khi nhén héa don mua hang, ¢4 nhén c6 trach nhiém kiém tra n6i dung ghitrén
hoéa don, tir chdi khéng nhén cac hoa don ghi thiéu, sai c4c chi ti€u, bi sura chira, tay Xoa,
hoa don gia, héa don ghi chénh 1éch gia tri véi lién luu.
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CHUONG VI: CHE PO PHAN CAP QUAN LY TAI CHINH
‘Diéu 48. Phén cip quan Iy

Céc don vi duge Cong ty glao sit dung mét phén taj san la vén ciia Céng ty d& thuc
- hién nhiém vu kinh doanh. Pon vi dugc ty chil quan 1y va quyét dinh viée sit dung tai san
Va cac nguon luc trén co s& tuln thi cac quy dinh cta Cong ty nhdm dam bao hoat doéng
clia don vi tdi thidu dat hidu qua theo k& hoach Céng ty giao hang nidm.

Pidu 49, Trach nhiém quan ly tai chinh

1. Glam doe - "

--Giam dbc 1a ngum dai dién theo phap lugt ctia Céng ty, c6 quyén didu hanh cao
nhét trong Céng ty va chiu trach nhiém truse HDQT, trude phap luat trong viée quan Iy
diéu hanh hoat dong, quén ly tai sén, vét tu, tin vbn va cc khoan thu chi clia Cong ty;

- - Té=chtrc v chi dao thuc hién céng téc k& toan theo quy dinh cia phap ludt Viét
Nam, ché &6 bédo c4o ké toan, théug K&, (ai chinh, chiu trach nhidm v& tinh chinh x4c va
trung thyc clia BCTC va céc thong tin tai chinh céng b theo quy dinh cua phap luét;

- Phé duy€t cdc quy trinh, thi tyc, dinh mitc chi phi cia Cong ty theo thdm quyén
va quy dinh clia phép Iuét, phtt hop véi Piéu 18 va cic quy ché cia Cong ty;

- Xy dung va trinh HDQT phé duyét ké hoach hang nam, ké hoach dai han. Trén
co s& ké hoaeh duoc duyét, chi dong giao ké hoach cho cac don vi trong Cong ty trién
kha1 thuc hién.

2. Ké toan tru'(rng Cong ty

- Thue higén cac quy dinh cua phép luét v& tai chinh — ké toan;

- T4 chiic didu hanh b may ké todn dé thyuc hién nhiém vu clia ké todn theo quyet
dinh clia Gidm d6c nhdm dam bao tuan tha quy dinh ciia Ché d6 ké toan Viét Nam, Chudn
muc ké toan Viét Nam va cac quy dinh lién quan;

-Té chire 18p BCTC Céng ty;

- C6 quyén ddc lap v& chuyén mén nghiép vu k& toan khi thuc hién, kiém tra, gidm
sat tai chinh Céng ty;

- Chiu trach nhiém trude Gidm dbe, HDQT va phép luat v& céc cbng viée thude
pham vi trach nhiém va quyén han cia Ké toan truong theo cac quy dinh cta phdp luét va

Coéng ty.

3. Phé gnam dbe
- Phé giam dbe 13 nguai duoe Gidm dbe quyét dinh phén céng phu trach trong pham
vi cdng viéc dugc phén céng va la ngudi chiu trach nhiém trude Gidm ddc, HPQT.

4. Trwong cac don vi

- Trudng céc don vi chiu trdch nhiém truéc Giam dée hodic Phé gidm dbe phy trach
trong pham vi trach nhiém dugce giao thue hién theo céc quy dinh tai quy ché nay;
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- T4 chire thuc hién k& hoach kinh doanh duoce giao theo quy dinh cia Céng ty va
phap luat lién quan;

- Trudng céc don vi duge Gidm ddc Cong ty phan cong thyuc hién diéu hanh hoat
dong kiphmdoanh, quan ly tai sén, vat tw, céng cu dung cu nhim muc dich mang lai hiéu
qua hoat ddng;
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CHUONG VII: HIEU LUC THI HANH

Diéu 50. T6 chirc thwe hién

Quy ché nay c6 hiéu luc thi hanh tir ngay 01/7/2018. Nhitng vn d& chua dugc quy
dinh trong quy ché nay thi thuc hién theo Didu 1€, Quy ché quan tri ndi b cia Cong ty va
c4c quy dihh ctia Nha nude. Trong qua trinh thuc hién, néu thiy can thiét phai stra d6i va
bd sung, Giam dbc ¢6 trach nhiém soan thao nhiing diéu khoan cin phai chinh sira va bd
sung dé trinh HDQT. T4t ca nhiing stra d6i Quy ché nay déu phai duge HDQT thong qua
méi c6 hiéu luc thi hanh./. |

T/M HOI BONG QUAN TRI

CO PHAN '." 1
cip nUdc | M
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