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QUYET PINH
Vé viéc ban hanh Quy ché chi tiéu ndi b tai Trung tim khai thac vin hanh
dwong cao toc Pa Ning — Quang Ngii

GIAM POC
TRUNG TAM KHAI THAC VAN HANH PUGNG CAO TOC
DA NANG - QUANG NGAI

- Cdn cir Ludt Doanh nghiép s6 59/2020/QH14 ngay 17/06/2020;

- Cdn cir Ludt thué thu nhdp doanh nghiép sé6 14/VBHN-VPQH ngay
15/07/2020; théng tw 78/2014/TT-BTC ngay 18/06/2014 v/v hudng dén thi hanh
ludit thué thu nhdp doanh nghlep,

- Can cu Quyet dinh so 279/0D-VEC ngay 25/05/2021 cua To ong Gidm doc
Téng céng ty dau tu phdt trién duong cao roc Viét Nam v/v ban hanh quy ché chi
tiéu ndi bo cho hoat déng van phong cua khéi co quan;

- Cdn cit quy dinh hién hanh vé viéc thanh todn, tam img;
- Cdn cik dé nghi ctia phong Ké todn.
QUYET PINH
Piéu 1: Ban hanh Quy ché chi tiéu ndi bd cho hoat dong cia _Trung tdm khai
thac van hanh duorng cao toc Pa Ning — Quéng Ngai kém theo Quyét dinh nay.
Diéu ,2. Quyét dinh nay co6 hi¢u luc ké tir ngay ky. Céc quy dinh trude day
trai voi quyet dinh nay déu bi béi bo.
Piéu 3: Cac Ong (Ba) Phé Giam ddc, Ké toan truong, Trudng/Pho cac
Phong, D6i, ¢4 nhan lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay / |

Noi nhin:

- Ban giam dbc (b/c); _' N
- Cac Phong, Déi truc thude TT (t/h).

- Lu.u VT. ﬁl.ﬁl'mi Clﬂ 106 Ny =
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TONG CONG TY DT PHAT TRIEN ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PUGNG CAO TOC VIET NAM Poc lap - Ty do - Hanh phiic
TRUNG TAM KHAI THAC VAN HANH
PCT PA NANG —-QUANG NGAI

QUY CHE CHI TIEU NOI BQ
Tai Trung tam khai thic vin hanh dwdng cao toc Pa Nﬁng Quéng Ngﬁl
( Ban hanh theo Quyét dinh s6: 54 /OD.TTKTVH. DNON ngayC5 03 /2022 cia
Gidm déc Trung tam khai thdc van hanh dwong cao téc Pa Néing - Quang Ngai)

A. NGUYEN TAC CHUNG

Piéu 1. Mgc dich, yéu cau

1. Quy ché dugc ban hanh nhim quy dinh vé ché dé, tiéu chuén, dinh muc chi
tiéu dp dung théng nhit tai Trung tdm khai thac vén hanh dudng cao toc Pa Ning
Quang Ngii dam bao hoan thanh ké hoach san xuét kinh doanh, thuc hién moi hoat
dong thudng xuyén phu hop véi dic tha cia Téng cong ty Pau tu phat trién dudng
cao toc Viét Nam, st dung kinh phi ¢6 hi€u qué, ting cudng cong tdc quan ly va
thuc hanh tiét kiém chdng lang phi.

2. Quy ché chi tiéu noi bo 1a cin cir dé thanh quyet toan cac khoan chi tiéu ndi
bd cua Trung tdm, co s& dé thuc hién, dénh gia, kiém tra, gidm sat viéc thyc hanh
tiét kiém chong lang phi.

3. Quy ché dugc xdy dung trén co s& thuc hién Quy ché dén chu va cong khai
tai chinh, 4p dung thdng nhét tai Trung tdm khai thic van hanh dudng cao téc Pa
Ning — Quéang Ngii.

Piéu 2. Nguyén tic xay dung quy ché chi tiéu

1. Céc khodn chi phai ding muyc dich, tiét kiém, hiéu qua.

2. Céc khoan chi phai c6 chimg tir day du, hop 1y, hop 1¢, hop phdp. Nguoi
thanh toan va Phuy trach B§ phén chiu trach nhiém vé tinh hgp 1y, hop 1€, hop phép
cua ching tir thanh todn.

3. Thim quyén ky duyét chi: Giam déc

4. Phé duyet khi thyc hién:

Gidm doc phé duyét tit ca cac khoan chi thudc tham quyén hoic theo phén
cép, ty quyén clia Tong Giam déc theo quy dinh tai Bleu 1& va Quy ché quan Iy tai
chinh, cac quy ché noi bd khéc va céc van ban uy quyén cia Hoi ddng thanh vién
Téng cong ty Pau tu phat trién dudng cao téc Viét Nam.

5. Phong K¢é toan kiém soat toan b cac khodn chi tiéu clia Trung tdm theo Quy
dinh chi tiéu nay va céc quy dinh phap luét hién hanh cé lién quan.

Diéu 3. Pham vi, doi tu'qng ap dung va cac khoan muc chi tiéu

1. Quy ché nay ap dung ddi véi cac hoat dong chi tiéu tai Trung tdm khai thic
vén hanh dudng cao toc Pa Ning — Quang Ngai, cu thé:

a. Céc khoan chi cho ngudi lao dong: Chi luong, thudng, phy cép, thi lao an
ca, BHXH, BHYT, BHTN, luong 1am thém gid, ché d¢, cic khoan chi ¢ Thd
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trg chidm dut hop dong lao dong, chim séc stre khoe, khadm sic khoe dinh ky va
phong 9hong dich bénh hang nim, trang phuc... chi tiét 4p dung theo quy dinh tai
quy ché chi tra luorng

b. Chi mua sim tai san cb dinh, vén phong phim, coéng cu lao dong, ) dung,
trang thiét bj vin phong chi tiét ap dung tai quy dinh mua sdm tai san, céng cu,
dung cu.

c. Chi phi phyc vu cong téc van phong (thong tin lién lac, mang internet, dién,
nuc’rc,» chuyén thu va tai liéu, hoat ddng xe 0 t6...) chi tiét &p dung tai timg quy dinh
cu thé.

d. Chi tiép khéch, qua tang, t& chirc hdi nghi/su kién, viéc hiéu/hy.

e. Chi phi di cong téc.

f. Chi phi quang cdo, tiép thi, truyén thong, ti trg.

g. Céc khoan chi khac phuc vu cho hoat dgng dugc Téng cong ty Dau tu phat
trién dudmg cao toc Viét Nam phén cong iy quyén.

Cac Phong thuc Trung tdm c6 trach nhiém lép dy toan cdc khoan chi tiéu cua
Phong/Ddi gui vé Phong Ké toan trudc ngay 01/12 hang nim dé tbng hop trinh
Gidm QOC phé duyét 511_1' toan chi ph1 hoat dong ’ke hoach tai chinh ndm ti€p theo
trinh Tong Cdng ty Pau tu phét trién dudong cao toc Viét Nam phé duyét.

~ Can ctr vao du toan da duge cap co thdm quyén phé duyét, Phong Ké toan s&
tién hanh theo ddi cac khoan chi thuc té phat sinh chi trong nim dam bao khéng
vuot du toan da dugc phé duyét.

2. Pdi tugng 4p dung:

Cén bd cong nhan vién Trung tdm bao gf‘)m:

- Ban Giam ddc;

- Cén bd nhéan vién cac phong, di truc thudc Trung tam.

Piéu 4. Yéu cau d6i v6i hd so chirng tir thanh todn

1. T4t ca cac khoan thanh todn bang tién mit hodc chuyén khoan qua ngan
hang phai c6 chung tir hop ly, hop 1€, hgp phap theo quy dinh, phai dugc sy kiém
tra, ky xac nhén ctia nhitng nguoi sau:

- Nguoi dé nghi thanh toén

- Phu trach cac Phong, Doi

- Phong Ké toan: Ké toan truéng/Phé phong Ké toan phén cong nhiém vu ky
chung tir thanh toén.

- Lanh dao duyét: Giam déc

2. Déi véi cac hoa don thanh toan tr 20.000.000 ddng phai dép tmg cac yéu
cau vé thanh toén, khong ding tién mit theo quy dinh ctia B Tai chinh.

Trén co s& s& du tén quy, du kién cac khoan chi bing tién mat cua Lanh dao
Ban Giam d6c/Bj phén, dy phong cdc khoan chi ti€u phat sinh djt xuét, Phong Ké
toan thuc hién rut tién mgt phuc vu chi tiéu tai Trung tdm. Cac Phong/Ddi c6 tréch
nhiém théng béo truéc vé cho Phong Ké toan dé 1ap dy tru chi tiéu va rit tién mit
phuc vu viéc thanh toén.

3. C4c trudng hop phai ky hop dong:



- Mua sim hang héa, dich vu c6 tinh chat thudng xuyén, én dinh.

- Mua sém hang héa, dich vu yéu cau chét lwgng cao va diéu kién bao hanh.

- Tong gi4 tri mua sém hang héa dich vu cho mét don hang c6 gié trj tir 20
triéu dong trd 1én.

Khi mua sim hang hoa, dich vu théng thudng, phd bién c6 gia tri tir 5 triéu
ddng tré 1én (trir truong hop mua hang hod, dich vy tir cac nha cung tmg dc quyén,
dic thiy, khéng c6 nhiéu nha cung cap trén thi truong va tiép khach) cac phong/d6i
c6 chirc nang thuc hién viéc mua sim c6 trach nhiém khao sat gia, phai dé xuét it

nhét 03 co s& cung cp tr¢ 1én, twong duong chat luong hang héa, dich vu va cédc
diéu kién mua ban khéc dé lya chon nha cung cép tét nhat.

Khi mua sdm hang hoa, dich vu thong thudng, phd bién c6 gia trj dudi 5 triéu
dbng (trir truong hop mua hang hod, dich vy tir cdc nha cung umg doc quyén, dic
thi, khong c6 nhiéu nha cung cap trén thi trudng va tiép khach) cac phong/dm cd
chire néng thyce hién viéc mua sim c6 trach nhiém khao sét gid, phai dé xuat it nhét
01 co s& cung cap trd 1én, tuong duong chat lu.'c;mg hang héa, dich vu va céc diéu
kién mua bén khéc dé lya chon nha cung cép t6t nhat.

4. Céc khoan thanh toén c6 nhiéu chimg tir thi ngudi thanh toan 18p thém Béng
ké chimg tir chi tiét theo timg khoan chi phi kém theo Gidy P& nghi thanh toén.

5. Céc cd nhan, b phan c6 trach nhi¢ém thuc hién céc thu tuc thanh todn ngay
sau khi tap hop ddy dua hoa don chimg tir. Trudng hop cdc ca nhén, by phén thanh
toan cham qué 60 ngay ké tir ngay ghi trén héa don tai chinh (ngoal trir mot sd
truong hop déc biét dugc sy dong y ciia Ban gidgm d6c), phong Ké toan c6 thé tir
chéi thanh toan.

Piéu 5. Tam ing

1. Muc dich tam Ung: Chi dugc tam Ung cho ciac hoat dong san xuét kinh
doanh tai Trung tdm, khong dugc tam (mg dé chi cho muc dich c4 nhén.

2. Thu tuc tam Ung: khi phét sinh cong viéc can phai tam tmg, CBCNV Trung
tam 1ap ké hoach dy trii chi phi néu ly do tam Ung dugc lanh dao co thim quyen phé
duyét, 1ap Gidy dé nghj tam Ung bing tién mit hoic Gidy dé nghj tam ung bing
chuyen khoan theo mau. Péi vé6i cac khoan chi bang chuyen khoan trong trudng
hop can thanh todn ngay cho nha cung cép khi chua tap hop day du hoa don, ching
tir thi ngudi dé nghi thanh toan phai lap Gidy dé nghi tam Gmg bing chuyén khoan
déng thoi chiu trach nhiém thu thép, hoan thién hd so chimg tir thanh toan dé hoan
tam Ung.

Ngudi nhéan tam Lrng phai la CBCNV lam viéc tai Trung tdm. Khi khong dugc
giao thuc hién cong viéc thuong xuyén nira phai hoan lai s6 tién tam tng, khéng
dugc chuyén cho ngudi khac sir dung.

3. Thoi han thanh toan (hoan) tam Ung:

Khi két thic dot cong tac hodc cong viéc duge giao, khong qua 60 ngay lam
viéc ké tir ngay tam tmg trir truomg hop dugce gia han thanh toén.

Sau khi hoan thanh dot cong tac, két thiic cong viée dugc giao, ngudi nhén tam
Ung phai lam Gidy Dé nghi thanh todn, Gidy thanh todn tién tam mg kém theo

ching tir gbe (hop 1y, hop 1€, hop phap theo quy dinh), c6 chir ky xé4c nz};‘@n/theo quy
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dinh tai Diéu 4 cua Quy dinh nay, chuyén dén Phong Ké toan kiém tra thuc hién
thanh todn hoan tam ung.

Ngudi tam (mg phai thanh toan dut diém khoan tam Umg 1an truée méi dugce
tam mg lan sau.

Phong Ké toan thong bdo cho céc c4 nhan va cac Phong/Déi vé s du tam tng
cua cac ca nhan.

Lanh dao phong/déi clia can by tam (g c6 trach nhiém dén déc ngudi tam
tng thuc hién thanh toan dut diém céc khoan tam (mg trong thdi han quy dinh.

Trudng hop qué thoi han thanh todn cac khoan tam ung theo quy dinh phai
dugc sy chap thudn cia Gidm ddc gia han thém thoi gian. Trudng hop khong dugc
su chap thuan gia han cua Gidm doc Phong Ké toan s& bao cdo Giam ddc/Phé
Gidm dbc dugc Gy quyén dé dé xuat murc trir vao luong, thuéng va cic khoan thu
nhép khéc tai Trung tdm cua ngudi tam Umg va phu trach bo phén lién quan dé thu
hdi tam tmg. Mirc trir tién luong, thuéng va cac khoan thu nhép khéc cua nguoi tam
ung va Phy trach by phén lién quan do Giam dbc hoac Phé Giam déc duge uy
quyén xem xét quyét dinh.

Phong Hanh chinh téng hop c6 trach nhiém cung cap thong tin vé nguoi lao
dong chuén bi chuyén cong tac, nghi vige dé Phong Ké toén ph01 hop véi cac bd
phan lién quan ra so4t va thuc hién quyét toan, thanh toén dut diém céc khoan tam
ing va cac khoan phai thu khac (neu cd) trude khi ngudi lao dong chuyen cong tac
hodc nghi viéc. (Ké ca khi chuyén sang don vi khac trong cling Téng cong ty Déau
tur Phat trién dudng cao téc Viét Nam).

B. QUY PINH CU THE
I. QUY PINH VE CHE PO CONG TAC PHi

Piéu 6. Cong tic phi

1.Pham vi, d6i twgng dwgc huéng ché dj cong tac phi:

1.1. Déi tuong dugce hudng ché do cong tac phi

Quy dinh nay ap dung ddi véi cén bd cong nhéan vién tai Trung tim.

1.2. Diéu kién d dugc thanh toan cong téc phi:

- Puoc l1anh dao cé tham quyén duyét va cir di cong tac.

- Thuc hién ding thanh phén, 16 trinh, thoi gian va céng viéc da dugc phé
duyét.

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

1.3. Nhimg truong hop sau day khong dugc thanh toan cong tac phi:

- Thoi gian diéu tri, diéu dudng tai co sé y té, nha didu dudng, dudng sirc;

- Nhimng ngéy hoc & truong, 16p dao tao tép trung dai han, ngén han d6 dugc
hudng ché d¢ doi vai can bd di hoc;

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

- Nhitng ngay dugc giao nhiém vu thudng trd hodc biét phai tai mét dia
phuong hodc co quan khac theo quyét dinh ctia Tong cong ty.

2. Mirc chi phi cong tac trong nwéc:

2.1 Thanh toén tién phuong tién di cong tac:
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a. CBCNV di cong téc dugc thanh toan tién tau, xe bao gdm: Tién thué
phuong tién chiéu di va vé tir nha dén san bay, ga tau, bén xe, vé may bay, vé tau,
xe Vvén tai cong cong tir co quan dé di chuyen dén noi cong tac va ngugc lai; tién
phuong tién di lai tai dia phuong noi dén cong tac: tir chd nghi dén chd 1am viéc, tir
san bay, ga tau, bén xe vé noi nghi (luot di va vé); cu6e qua pha, do ngang cho ban
than va phuong tién cia nguoi di cong tdc, phi sir dung duong bo va cude chuyén
ché tai liéu phuc vu cho chuyén di cong tac (néu c6) ma ngudi di cong téc da truc
tiép chi tra. Truong hop di cong tac st dung xe 6 t6 co quan, phuong tién do Téng
cong ty hodc co quan, don vi noi CBCNV dén noi cong tac bd tri thi ngudi di cdng
tac khong dugce thanh toan céc khoan chi phi nay.

Chimg tir va mire thanh toan: Theo gia ghi trén vé, héa don mua vé, hodc gidy
bién nhén clia chii phuong tién, gia vé khong bao gdm céac chi phi dich vu khéac nhu:
Tham quan du lich, céc dich vu déc biét khéc, truonmg hop sir dung phuong tién may
bay ngoai vé dién tlr, héa don phai kém theo thé 1én may bay.

- Can ctr tinh chit cong viéc cua chuyén di cong tac va trong pham vi ngudn
dy todn dugc phé duyét, Ban Gidm déc xem xét duyét cho CBCNV di cong
téc dugc thanh toén tién phuong tién di cong tac béng phuong tién méy bay, tau
hoa, xe 6 t6 hodc phuong tién thd so dam bao nguyén tic tiét kiém, hiéu qua.

b. Quy dinh vé tiéu chudn mua vé mday bay trong nudc

- Hang ghé thudng clia céc hing hang khong: Vietnam Airlines, Vietjet,
Jetstar.... Phong Hanh chinh Téng hop c6 trach nhiém lya chon hang hang khéng c6
gi4 ré nhét ¢é mua vé. Truong hgp CBCNV di cong tic clng lanh dao Tong cong ty
thi duoc wu tién lya chon Vietnam Airlines dé bay cling theo mirc vé tiét kiém nhat.

Lwuy:

- Khi di cong téac, CBCNV phai 6 lich trinh cy thé, théng béo truge cho phong
Hanh chinh téng hop trude it nhét 2 ngay dé mua vé may bay tiét kiém, tranh lang
phi. Trudng hop dot xuét di cong tac phai dugc Ban Linh dao dong y.

- Cac CBCNV ty chju moi chi phl khi dm vé, dbi chuyen bay trir trudong hop
dugc Ban lanh dao chép thuan néu co thay dbi theo yéu ciu cong viéc.

2.2 Phu cap luu tra:

- Phu cap Tueu tri: 12 khoan tién do Trung tdm tra cho nguoi di cong tac phai
nghi lai noi dén cong tac dé hd trg thém cung vdi tién lvong nhdm dam bao tién 4n
va tiéu vt cho nguoi di cong tac. Phu cap Iuu tréi dwoc tinh tir ngdy CBCNV bit
dau di cong tac den khi vé co quan (bao gom thoi gian di trén duong, thoi gian luu
tr tai noi dén cong tac, ca ngay 1&, chii nhat, Tét). Mirc phu cép quy dinh nhu sau:

- Di cong téc tai cac tinh, thanh phd tir loai 2 tré 1én (Ha N¢i, TP H6 Chi
Minh, Hai Phong, Nha Trang, Viing Tau, vv...) hodc dén cong tac tai cac ving nui
cao, xd bién gidi, hai dao dugc hudng phu cap 12 200.000 d/ngay/ngudi.

- DBi cOng téc tai céc tinh, thanh pho hodc khu vyc con lai dugc hudng phy cép
1a 150.000 d/ngay/ngudi (khong bao gébm viée di cong tac trén tuyerWNéng -

Quang Nam — Quéang Ngii).
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- Truong hop CBCNV duogc cur di cong tac vdi thoi gian cong tac tir 20 ngay
dén 1 thang thi dugc hudng phu cép 14 100.000d/ngay/ngudi (khong bao gdm viée
di cong tac trén tuyén tir Pa Néng — Quang Nam — Quang Ngii).

- Trudng hop biét phai theo yéu cau cia Lanh dao Téng cong ty véi thoi gian
1 théng tré 1én da duge bd tri noi nghi thi khéng duoc hudng thanh toén phu cép
theo ngay.

Chung tir 1am cén cir thanh todn phu cap Iru tra gdm: Vin ban hoic ké hoach
di cong tac dugc Lanh dao phé duyét; Gidy di duong c6 ky duyét déng déu cua
Trung tam, clia don vi cir cdn bd di cong tac va ky xac nhan dong déu ngay dén,
ngay di cua co quan noi céan bo dén cong tac (hoic cia khach san, nha khach noi
luu tra).

2.3. Thanh toan khoan tién céng tac phi theo théng:

- P6i véi CBCNV thuomg xuyén phai di cong tac luu dong, bing phuong tién
ca nhén trén 10 ngay/thang nhung khéng thé thanh toan tién cong tac phi theo ngay
(nhan vién hanh chinh, thu quy, ké toan ngan hang, c4n bo ké hoach k¥ thuat,...)
duoc chi tra phu cdp 250.000d/ngudi/thang.

- Cudi thang, cdc phong/déi thuc hién chdm cong cén bd cu thé 1a dbi tuong
thuomg xuyén cong tac luu dong va ddi tuong duge khoan cong tic phi chuyén
phong Hanh chinh tap hop trinh Gidm dbc phé duyét.

- Ching tir lam cén cur thanh toan la Bang ké danh saich CBCNV huéng cong
tac phi khoan do Trudng cac don vi ldp cén cir vao sb ngay di cong tac thuc té cia
CBCNV.

2.4 Thanh toén tién thué phong nghi tai noi dén cong téc:

CBCNV dugc cir di cong tac néu Trung tdm d3 b tri thué chd & thi khong
duoc thanh toan tién thué phong nghi. Trudng hop Trung tdm khéng sip xép duoc,
thi dugc thanh toén tién thué chd nghi theo céc phuong thirc sau:

* Thanh todn theo thuc té (c6 hoa don theo quy dinh):

- Di cong tac ¢ quan thuée thanh ph6 Ha Nbi, thanh phé H6 Chi Minh, thanh
phé Hai Phong, thanh phé Can Tho va thanh phé d6 thi loai I thudc tinh:

+Ddi vai chuc danh Giam dbc, Pho Giam déc, Ké todn trudng: thanh todn muc
gia thué phong ngt t6i da khong qua 900.000d/ngay/phong.

+Dbi véi céc ddi twong con lai: thanh toan mirc gid thué phong nga téi da
khong qua 700.000d/ngay/phong theo tiéu chudn 2 ngudi/phong.

- DPi cong téc céc vung con lai:

+Déi véi chic danh Giam ddc, Ph6 Giam dbc, Ké toan truéng;: thanh toan mirc
gia thué phong ngu tdi da khong qué 600.000d/ngay/phong.

+Déi v6i cac doi twong con lai: thanh todn mirc gia thué phong ngu téi da
khéng qua 500.000d/ngay/phong theo tiéu chudn 2 ngudi/phong.

- Truong hop di cong tac mot minh hodc doan cong tdc c6 le nguoi khac gidi
thi dugc thué phong riéng theo muc gia tdi da khong vuot mire tién thué phong cua
nhimg ngudi di cling doan (theo tiéu chuin 02 ngu'orl/phong)

2.5 Chimg tir Iam cin ctr thanh todn khoan tién thué chd nghi:
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Vin ban hoic ké hoach cong tic da duoc Lanh dao duyét sb lugng ngay di
cong tac, Glay di dudng c6 ky duyét déng diu clia di cong tac va ky xdc nhan déng
d4u ngay dén, ngay di ctia co quan noi CBCNV dén cong téc (hodc khach san, nha
khéch noi luu tri) va hoa don hop phép (trong truong hgp thanh toan theo gia thué
phong thuc té).

3. Trach nhiém cuia ca nhéan, don vi trong viéc thyuc hién thanh toan cong tic
phi:

3.1 Dbi véi CBCNV truc tiép di cong téc:

- CBCNV di cong tac phai sir dung gidy di duong, ghi rd ndi dung di cong tac
va cac ndi dung khéc theo quy dinh.

- Khi di cong tac, CBCNV phai tu b6 tri noi ¢, phong nghi cho hop ly, trén
tinh than tiét kiém phi hop véi sé tién duoc thanh toan theo ché d6 quy dinh tai
Quy dinh nay. Khi di tau xe phai luu gitr cudng vé cude tau xe, vé qua pha, qua do,
1¢ phi cau, dudong va cac ching tir 6 lién quan dén thanh toan. CBCNV di cong tac
phai ty trang trai cac khoan tién an &; khong dugc yéu ciu co quan noi dén cong tac
tra tién thay

- Két thuc dot cong tac, phal tap hop toan bg chimg tir héa don thanh toan; lap
glay dé nghj thanh toan d6i vai cac trudng hop di cong téc theo doan hoic dién vao
giay di ducmg dbi véi truong hop di cong tac c nhan.

3.2 D6i véi can bé thanh toan:

Cin cir ké hoach va chi dao, chip thuan cia Lanh dao, gidy di dudng, gidy dé
nghj thanh to4n cong tic, héa don chimg tir thuc té chuyén cong tac dé xac dinh
chinh x4c céc khoan cong tac phi dugc thanh toan; kién quyét loai bé cac héa don
ching tir d& nghj thanh todn vugt mirc hodc khong phit hop véi thoi gian cong tac
clia ngudi dé nghi thanh toén theo quy dinh nay.

4. Tam rng va thanh todn tam (rng cdng tac phi

CBCNV khi di cong téc duge tam {mg tién cong téc phi, bao gom:

a. Tién vé di va vé theo phuong tién giao thong dudng bo, duong khong,
dudng thiy, dudng st (truong hop khong théng qua Phong Hanh chinh Tng hop
mua ve).

b. Tién thué phong va khoan phu cip duoc tinh theo sb ngay lam viéc du

kién tai noi dén cong téc.

¢. Viéc thanh toan tam Ung phai dugc thuc hién t6i da 60 ngay sau khi di
cong tac vé. Néu viéc thanh toan khong thuc hién theo nhu quy dinh phai hoan lai
bing tién mat dé tit toan cac khoan tam tng.

- CBCNV di cong tac phai sir dung Gidy di duong, ghi rd néi dung cong tc

va céc ndi dung khac theo mau quy dinh.

- Khi di tau xe phai luu giit cudng vé cude tau xe, vé qua pha, qua do, 1¢ phi

cau, duong va cdc chimg tir ¢6 lién quan dén viéc thanh toén.

- Két thuc dot cong tac, phal tap hop toan bd ching tir, hoa don thanh toén;

lap Glay dé nghi thanh todn doi v6i truong hop di cong tac theo doan hoic dién
vao Gidy di duong d6i véi truong hop di cong tac ca nhén trinh [Janh phé

duyét thanh toan theo quy dinh. %/



- Ngudi tam ung di cong tac chiu trach nhiém thanh toén va hoan ung céc
khoan tam Ung.
II. QUY PINH VE CHI PHi HOI NGHI, LE TAN KHANH TIET,
TIEP KHACH, GIAO DICH
Piéu 7. Chi phi hdi nghi, hdi thao, 1& tin khanh tiét
Trén co sO ké hoach té chirc hgi nghi, hoi thao duoc phé duyét, Phong Hanh
chinh téng hop lap dy tri kinh phi trinh Giam déc trén co so ké hoach dy toan hoat
dong ndm duoc duyét. Cac ndi dung duge duyét chi thanh toan gém:

- Tién thué hoi truong trong nhimg ngay td chirc hoi nghi, hdi thao, so két,
tong két phal ¢6 hop ddng kinh té dam bao tiét kiém.

- 'Tzen in 4n hodc mua tai liéu phuc vu héi nghi theo bdo gia cia don vi
cung cap va cé su phé duyét cua Giam doc
- Tién nuéc udng tbi da khong qué 30.000d/ngay (2 budi)/dai biéu.
- Tién bdo, dai.
- Tién an khong qué 150.000d/ngay/dai biéu
- Qua luu niém theo phé duyét cia Gidm dbc dam bao tiét kiém.
- C4c khoan chi khac nhu: Tién 1am thém gid, trang tri hdi truong ...
2. Th tuc thanh toan cn cé:
- K& hoach 6 chirc, dy tri chi phi hoi nghi, hoi théo, 1€ tn khanh tiét, cac
hop dong kinh té...da dugc Gidm doc phé duyét.
- Hoa don tai chinh hop 1€
- Gidy dé nghi thanh toan
1. Chi tiép khach
Thuyc hién theo du toan hang ndm dugc duyét va quy dinh cua Téng cong ty.
2. Thii tuc thanh toan cin cé:
- Hoéa don tai chinh hop 1€, bang ké dinh kém;
- Gidy d& nghj thanh toan;
- Phiéu & nghi tiép khéch.
IIL. QUY PINH VE CHE PQ QUAN LY VA SU DUNG DIEN THOAL,
FAX, INTERNET, GUI CONG VAN
Piéu 8. Quy dinh chung
- Céc phuong tién thong tin lién lac phuc vu cho nhu cu céng viéc cia co
quan va phai dugc quan ly chat ché, dung quy dinh.
- Chi st dung dién thoai phuc vu nhiém vu thdong tin lién lac chung cua don
vi, khong dugc sir dung vao viée riéng.
- Khi dién thoai trao déi cdng viéce can chuén bi trude nodi dung, trao dbi ngfm
gon.
Piéu 9. Quy dinh cuy thé
a. bBién thoai di dong:
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Mtrc khodn cuée sir dung dién thoai di ddng cho tirng thué bao nhu sau:

- Gidm dbc: Thanh toan theo héa don thyc té ciia nha cung cp dich vu nhung
khéng qua 700.000d/thang.

- Phé gidm d6c: Thanh todn theo héa don nha cung cép dich vu nhung khéng
vugt qué 600.000d/thang.

- Ké toan trudng: Thanh toan theo héa don nha cung cép dich vu nhung khéng
vuot qua 500.000d/thang

- Trudng céc don vi tryc thude hodc twong duong: Thanh todn theo héa don
nha cung cap dich vu nhung khong vuot qua 300.000d/thang.

- Phé cac dorn’vi, trudng céc tram thu phi va twong duong: Thanh toan theo
hda don nha cung cap dich vu nhung khéng vugt qua 200.000d/thang.

- Laixe 0 td cua khéi vin phong: hd trg 200.000d/thang héa don nha cung
cap dich vu.

- M6t sb chire danh khac do dic thi cong viée, Gidm doc phé duyét mirc phi
dién thoai dugc thanh todn trong thang trén co s dé xuat clia Trudng phong va c6
phé duyét cia Giam d6c nhung khéng dugc vuot qua 200.000d0ng/ngudi/thang.

b. Pién thoai c¢b dinh, fax: Thanh toan theo hoa don thuc té ciia nganh buu
dién. Cac phong ban, don vi quéan ly theo quy dinh tai diém ¢ muc 3 cua quy ché
nay.

3. Quan ly sir dung:

a. Pdi voi ca nhan thudc déi twong duge thanh todn cudce sir dung dién thoai

di dong:

- Khi chuyén cong tac khac khong thudc dbi tuong duge thanh toan cudce phi
sir dung dién thoai di dong hodc nghi huu: Dugc thanh toan cudc sir dung dén hét
thang c6 quyét dinh chuyen cOng tac hodc nghi huu.

- Khi ngirng, nghi viéc (do ¢6 hanh vi lién quan dén vi pham phép luat, vi
pham ky luét ctia Trung tdm): Khéng dugc thanh toan cudce phi sir dung dién thoai
di dong trong thdng néu nghi viéc tir 20 ngay lam vi¢c/thang trg lén

b. D6i v6i ca nhan khong thudc doi tuong duge thanh toan cude sir dung
dién thoai di dong:

- Khi dugc bd nhiém hodc didu dong vao céc chirc danh thudc déi tuong
dugc thanh todn cudc phi sir dung dién thoai di dong thi cén cir vao timg chirc
danh cu thé 1am thu tuc chuyén sb thué bao vé Trung tim dé dugc thanh toan véi
tiéu chuén dinh murc theo quy ché nay.

c. Déi véi dién thoai cb dinh, may fax, internet va guri cong vin: Viée sir dung

dién thoai, fax cong van giéy td, truy cdp mang va guri cdng van phdi phuc vu cho
muc dich cong viéc ctia Trung tdm. Str dung mét cach khoa hoc, c6 hiéu qua. Moi

can by cong nhan vién trong Trung tim khong duoc sir dung dién thoai don vi vao
viée riéng. Ngudi ndo st dung dién thoai don vi vao viéc riéng ngugki/ d6 phai tra tién

cho don vi.
/
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IV. QUY PINH VE MUA SAM, QUAN LY, SU DUNG TAI SAN TAI
TRUNG TAM
Piéu 10: Quy dinh chung vé tai san
1. Tai san quy dinh tai quy ché nay 1a céc loai tai san cb dinh, cong cuy,
dung cuy, vat ré tién mau hong phuc vu cong tic san xuét kinh doanh, bao gom

1.1. Van phong phim, d6 ding, nhién liéu, vat tu phu ting thay thé gbm:

- Vin phong phdm: gidy, vo, bit, muc, s, ghim, file tai liéu...

- P6 ding van phong: thing dung rac, dung cu vé sinh...

- Nhién liéu chay mdy phat dién hodc cung cép cho phuong tién vén
chuyén.

- Vit tu, phu tung thay thé cho cac thiét bj dién, nudc, phuong tién vén
chuyén, may vi tinh.

- Vit tu, cong cu, dung cu dam béao hoat dong thuong xuyén.

- B("‘)ng phuc, quén 4o bao hd, mi, giay dép, ging tay phuc vu cong viéc,...

1.2. May tinh va c4c thiét bj tin hoc, céc trang thiét bi, dung cu vin phong:

- May tinh, may in, luu dién,...

- May photo, may fax, méay scan, may diéu hoa nhiét d6, may hut byi, may

huy tai liéu....

- Ban, ghé, tu tai liéu....

- Thiét bi phong chay, chita chay.

1.3. Phuong tién, may moc, thiét bi chuyén dung, gém:

- Phuong tién van chuyén: nhu 6 t6, may cong trinh....

- Cac may méc thiét bi déng bd hoic thiét bj 1&, thiét bi do dac cOng trinh,

T4t ca céc loai may mdc thiét bi, vat tu, dd dung, phuong tién lam viéc, tai li¢u
néu trén sau day goi tit 1a hang hoéa.

2. Quy ché nay khéng 4p dung trong cac trudng hop sau:

- l?éu tu, xdy dung, sira chita, cai tao, mé rong tru s&, nha xudng va cac cong
trinh kién tric khac.

- Mua sém céc loai vat tu trang thiét bi gén véi dau tu va xdy dung di dugc quy
dinh trong cac quy dinh ctia Nha nudc vé dau tu va xay dung.

Diéu 11: Mua sdm tai san, hang héa

1. C4c hinh thtrc mua sam:

1.1. Mua sim tryc tiép: La hinh thirc lya chon truc tiép nha cung cdp hang hoa,
diéu kién dé ap dung hinh thtrc nay nhu sau:,

- Hang héa c¢6 gié tri nho nhu: vin phong pham, cong cu dung cu, vit ré tién
mau hdng,...
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- Hang hoa da dugc d4u thau hosc chon thau mua sim trudc day, nay c6 nhu
cdu ting thém sb lu'orng hang héa. Viéc mua sdm nay phai dam bao don gi4 hang hoéa
khéng dugc vugt don gia hop dong da ky két trude do.

1.2. Chi dinh ghau. La hinh thice lua chon truc tiép nha thdu déap tng yéu céu

clia g6i thau. Céc diéu kién dé ap dung hinh thirc chi dinh thau nhu sau:

- Mua sim hang héa dé khic phuc su cb bét kha khéng do thién tai, dich hoa,

su ¢b cin phai khic phuc ngay;

- Mua sém tai san thudmg xuyén cé gia tri khong qua 100 triéu dong;

- Hang héa do doanh nghiép trong nudc doc quyén san xuét va c6 gid ban thng

nhat trong ca nudc;

- Mua sim cac loai tai san dé phuc h01 duy tu, duy tri, nang cép, mé rong cong
suét cia thiét bi, diy chuyén cong nghé, ha tang ky thuat, phin mém cdng nghé thong
tin ma truée d6 da dugc mua tir mgt nha thdu cung cip va khong thé mua tir cac nha
thau cung cdp khac do phai dam béo tinh twong thich cta thiét bi, cong nghé hoic
khong hiéu qua, 1am téng chi phi.

Khi thue hién chi dinh thau, phai lua chon mot nha thiu duoc xac dinh 1a ¢6 du

nang luc va kinh nghiém dap img yéu ciu ciia goi thau.

1.3 Chao hang canh tranh: 1a hinh thirc lya chon nha thdu cung cdp hang héa
trén co s¢ chao hang cua cac nha thau. Hinh thirc ndy chi dugc (4p dung trong truong
hop mua sdm hang hoa thudng xuyén c6 gia tri dudi 200 triéu ddng ma khong du diéu
kién dé ap dung hinh thtc chi dinh thiu theo quy dinh tai diém 1.2 néu trén...

1.4 Péu thau: 1 hinh thirc lya chon nha cung cap trong truong hop mua sim
hang héa thuong xuyén nhung khong dam bao du diéu kién dé thuc hién viéc mua
sim truc tiép hodc chi dinh thau, chdo hang canh tranh theo quy dinh tai diém 1.2 va
diém 1.3 néu trén.

Céc hinh thirc mua sdm tryuc tlép, chi dlnh thau, chao hang canh tranh, d4u thau
tai cdc myc 1.1, 1.2, 1.3 va 1.4 néu trén khi tién hanh dugc 4p dung theo dung quy
dinh tai Luét Piu thiu sé 43/2013/QH13 ngay 26/11/2013 cia Qudc hdi va Nghi
dinh s6 63/2014/ND-CP ngay 26/6/2014 ciia Chinh phu.

2. Trinh t va thi tuc mua sim hang héa
2.1. Lap ké hoach mua sim:

- Dbi v6i hoat dong khdi vin phong Trung tdm: Trén co s¢ nhu céu thyc té
phuc vu cong tac, phong Hanh chinh téng hop 1ap ké hoach mua sdm cho cac hoat
dong ctia van phong

- Péi véi hoat dong san xuét kinh doanh trén tuyen Phong Ké hoach k¥ thuat
1ap ké hoach mua sim trén co so dy toan dugc duyét dé phuc vu cong tac quan 1y khai
thac van hanh trén tuyén trinh Gidm ddc xem xét phé duyét téng thé.

2.2. Té chirc mua sém:
a. Dbi véi viéc mua sim, cip phat hang héa 1a van phong phémW. dung

cu nhd 1é, vat tu...: 7
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* T6 chic mua sam:

- Phong Hanh chinh téng hop 12 don vi ddu mbi viéc mua sim ddi véi hang hoa
nhu vin phong pham, cong cu, dung cu nho 1é phuc vu cho cong vi¢e thuong xuyén
cia van phong Trung tdm, theo hinh thirc mua sém truc tiép hodc chao hang canh
tranh.

- Trén co sé ké hoach dugc duyét, vao thang 12 hang ndm, phong Hanh chinh
téng hop, KHKT phéi hop véi phong Ké toan thanh lap t6 mua sim dé cong bd cong
khai va chao hang canh tranh cho viéc cung cép van phong pham cdng cu dung cu,
(vé céc diéu kién nhu gia ca, phuong thirc va kha nang cung cép v.v...) dé Iya chon
mot sé nha cung cip c6 uy tin, dam béo co thé cung cip ddy du chimg tir hop 1€ theo
quy dinh cua nha nudc; tham muu cho lanh dao Trung tdm ky thoa thuén hodc hop
ddng nguyén tic véi nha cung cép ngay tir d4u nam ké hoach. Trong qua trinh thyc
hién, truong hop nha cung cap duge chon khong dap tmg cac diéu kién trong cam
két, chat lugng phuc vu khéng tdt, Phong Hanh chinh tong hop bao cao lanh dao
Trung tdm thong bao hiy thoa thudn va tién hanh chon nha cung cap khéc theo dung
trinh tur quy dinh néu trén.

- Can cur thoa thuén hodc hop dong nguyen tic da ky két, hang thang phong

Hanh chinh téng hop thuc hién viéc mua sim va cap phat cho cac don vi theo dé nghi
da dugc phé duyét.

* Cap phat:

- i voi hang hoa 1a van phong phém cdng cu, dung cu nho 1€ su dung

thudng xuyén (nhu gidy, but, ghim.. .) vao ngay 25 hang thang, cac don vi c6 nhu

cau sur dung c6 trach nhi¢m 1ap phiéu linh vét tu, vin phong phdm giri phong
Hanh chinh téng hop cép phat.

- Pbi v6i hang hoa 1a vét tu phu ting thay thé (nhu myc may in, vv...) hodc
vén phong pham phuc vu cong viéc ¢ nhu cau lap phiéu linh vat tu guri phong
Hanh chinh tong hop xem xét dap ung dé phuc vy, thanh 13p t6 mua sim bang
hinh thuc mua sdm truc tlep hodc chao hang canh tranh.

b. P6i véi hang hoéa 1a vét tu, cong cu dung cu dé dam bao hoat dong van
hanh bao tri trén tuyén:

Trén co s& ké hoach mua sim da dugc Ban lanh dao phé duyét, phong Ké
hoach k¥ thuat ddu mdi phdi hop phong Ké toan thanh lap t6 mua sim theo cac
hinh thirc phu h0'p thy theo gié tri céc thiét bi cin mua sém Truong hop dot xuat
can trang bi ngoai ké hoach phai 1ap to trinh néu r6 1y do can trang bi cling nhu 56
luong ching loai, quy céch, thong s6 k¥ thuat co ban cuia thiét bj cin trang bi.
Quy trinh mua sam thu tuc nhu sau:

- Phong Ké hoach ky thuat t6 chirc khao sat gia va mdi cac nha cung cap,
liy phiéu bao gia hodc bang chao hang cho ting loai thiét bi va catalogue gidi
thiéu tinh nang k¥ thuat; tong hop lap t& trinh két qua mua sim, phdi hop véi
phong Ké todn sodt xét thAm dinh vé gia ca ctia timg loai thiét bj trinh Lanh dao
phé duyét.
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- Sau khi c6 két qua dugc phé duyét, phong Ke hoach k¥ thuét t6 chirc mua
sim, lam cdc thu tuc hop dong mua ban, tb chure tiép nhén ban giao tai san thiét b
mua sim va ban giao lai cho don vi truc tiép sir dung; lap chimg tir thanh todn va
lam thu tuc thanh 1y hgp dong theo quy dinh clia Phép luat.

Piéu 12: Quan Iy, sir dung tai san
1. Phan cdp trong viéc sir dung va quan 1y tai san:

1.1. Céc phong, ddi c6 trach nhiém quén ly sir dung tai san dugc giao theo
ding muc dich yéu cau.

1.2. Phong Hanh chinh téng hop ngoai chju trach nhiém quan 1y tai san do
phong truc tiép sir dung, c6 trach nhiém quén ly toan b tai san dung chung tai
Vian phong Trung tim. Péng thoi chiu trach nhiém theo doi, quan ly tai san tai
Trung tim, dinh ky hodic dot xut 18p bdo céo tinh hinh sir dung tai san, cong cu
dung cu trinh Giidm dbc theo yéu ciu quan 1.

1.3. Phong Hanh chinh téng hop diu mbi ph01 hop véi phong Ké toan chju
trach nhiém tham muu cho Lanh dao theo déi, klem tra, gidm sat tinh hinh sir
dung tai san cua toan Trung tdm, chu tri dé xuit v6i Lanh dao trong viée diéu
chuyén tai san, thanh 1y tai san, huéng din quan 1y st dung tai sén trong toan
Trung tam.

2. Lap sb sach, hd so theo dai tai san:

Phong Hanh chinh téng hop ¢6 trach nhiém mé sé sach theo doi. 1ap the tai
san, van phong pham cong cu dung cu khéi vin phong, ...nhap xuat va tén kho
clia vin phong pham, céng cu dung cu... duge quan ly va sir dung.

Phong Ké hoach k¥ thuat c6 trach nhiém mo& s6 sach theo doi tai san trén
tuyen vét tu trong cong tdc van hanh bao tri..., nhap Xudt va ton kho cta vat tu,
thiét bi phuc vu cong tic quan 1y khai thic van hanh trén tuyén.

Phong Ké todn c6 trach nhi¢m hudéng dan biéu miu sé sach, phéi hop véi
phong Hanh chinh tong hop, Ké hoach k¥ thudt gidm st viéc quéan ly sir dung tai
san cua cac phong/doéi truc thudc Trung tam.

P&i véi tai san cb dinh thudc khoi vin phong, phong Ke toan ¢6 trich
nhiém theo déi va luu ho so ching tir theo quy dinh.

3. Quan ly sir dung tai san:

3.1. Quén ly tai san trong qua trinh sir dung:

- Moi tai san déu phai giao cho c4 nhén hodc phong/doi chiu trach nhi¢m

bdo quan sir dung:

+ D&i voi nhimg tai san 1a thiét b sir dung chung cho nhiéu ngudi duoc
giao cho phong Hanh chinh tong hop chiu trach nhiém bao quan, theo dai.

+ Dbi v6i nhitng tai san trang thiét bj vin phong, céng cu dung cuy gan lién

véi cong tac thuong xuyén cua can by (nhu may tinh, may in, dién thoai, ban ghé
dung cu...) duge giao truc tiép cho cé nhan quan ly sir dung.
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- M&i c4 nhan hodc tap thé co trich nhiém quan ly va bao quan tai san dugc
giao. Thuong xuyén klem tra tinh trang lam viéc cua tai san dugc giao, phai c6 ké
hoach bao dudng khi cén thiét dé thiét bi luén dam bao phuc vu cho cong vige.
Khi xay ra sy ¢6 hodc hong héc phéi béo céo, 1ap bién ban vé tinh trang hong héc.
Trudng hop dé xay ra mat mat hodc hu hong tai san do nguyén nhén chu quan cua
don vi, cé nhan thi tap thé, ca nhan d6 phai chju trach nhiém bdi thudng vt chat.

- Moi TSCD, CCDC phal dugc st dung phuc vu hoat dong san xuét kinh
doanh. Truong hgp déc biét can mang tai san ra khoi co quan phai dugc Lanh dao
Trung tdm phé duyét l

3.2. Kiém tra, diéu chuyén, dénh gia lai tai san:

- Pinh ky vao ngay 31 thang 12 hang nim, phong Ké toan chu tri td chuc
kiém ké tai san theo quy dinh hién hanh cia Nha nugce. Viée kiém keé ‘phai tién
hanh thuc té, dam bao can, dong, do dém chinh x4c; xac dinh dbi chiéu tai san
thira/thiéu so v&i sb sach béo c4o nguyén nhén va trinh Lanh dao bién phap xir ly.
Truong hop dic biét theo yéu cdu cia co quan c6 thdm quyén cia Nha nude, tai
san dugc danh gié lai dé xac dinh gid tri va gia tri sir dung thuc té clia timg tai san.
Viéc danh gia lai tai san thyc hién theo quy dinh ctiia Nha nude.

- Tai san dé giao cho cac don vi quan ly sir dung, muén diéu chuyen cho
don vi khac phai c6 quyét dinh diéu chuyen ctia Ban lanh dao. Viéc diéu chuyén
phai cd bién ban ban giao tai san gilta don vi giao va don vi nhén tai san.

VI. CHI THANH TOAN LUONG, CHE PQ THAM HOI OM PAU
HIEU, HY VA CAC KHOAN CHI MANG TiNH CHAT PHUC LOQI

Piéu 13. Chi thanh toan lwong

Cac khoan chi luong, thudng, chi lam thém gid, chi bao hlem phu cép va cic
khoan trg cp theo lwong dugce thyc hién theo Quy ché chi tra tién luong, Théa udc
lao dong tap thé va cac quy dinh ctia Nha nudec.

Cén cu vao Bang chém céng hang thang cua cac don vi tai Trung tdm, phong
Hanh chinh téng hop ra so4t ngdy cong, tién hanh tinh luong, phu cép, cic ché do
cho nguoi lao dong theo quy dinh.

Sau khi téng hop bang chim cong, bang luong, bang trich nop BHXH, BHYT,
BHTN cho nguoi lao dong trinh Lanh dao phé duyét, phong Hanh chinh téng hop
chuyén sang phong K& toan thyc thién thanh toan luong va chuyén ndp bao hiém
cho nguoi lao dong theo quy dinh.

Piéu 22: Cic ché dj thim hoi

1. Mirc chi thdm hoi dudi day dugce dp dung chung cho moi CBCNV dang
lam viéc tai Cong ty mot Jan khi:

a. CBCNV két hon (dam cudi hop phap) mue chi 1.000.000d

b. Ddm hiéu:

- Véi CBCNV (khong phén bi€t lanh dao, cong nhan, nhan vién) mic chi
2.000.0004 tién mat (Bao gbm tién mit va hoa Vleng)
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- V6i bé me dé/bd me chdng-vo/bd me nubi hop phap/chong-vo/con dé con
nudi hop phdp cia CBCNV mire chi 1.000.000d tién mit (Bao gdm tién mit va
hoa viéng).

¢. Bi 6m dau:

- CBCNV phai nim vién diéu tri tir 05 dén duéi 30 ngay murc chi 500.0004
tién mat.

- CBCNV phai ndm vién diéu tri tir 30 ngay tré 1én mirc chi 1.000.0004 tién

mat.

- Truomg hop CBCNV tai nan, 6m dau nguy kich, mirc chi cao hon quy dinh
do Gidm dbc duyet chi.

- V6i b6 me dé/bd me chong-vq/bo me nudi hop phap/chong-vq/con de con
nudi hop phép cia CBCNV ém dau, tai nan ndm vién mirc chi 500.0004 tién mit.

Lanh dao cdc don vi tai Trung tdm c6 can b nhan vién thude ché do trén
thyc hién thong béo dén Ban chép hanh cong doan va Phong Hanh chinh téng hop
dé tb churc tham hoi, dong vién ngudi lao dong. Phong Hanh chinh téng hop 1a
don vi dau mbi thuc hién trinh thanh toan ché d6 cho ngudi lao dong.

2. Trung tdm té chirc gip mit chia tay d6i véi CBCNV nghi huu (khong ké
théi viéc) trong ndm vao thoi gian thich hop tiy thudc vao diéu kién va sb lugng
CBCNV cia timg nim, Phong Hanh chinh téng hop dé xuét viéc td chirc trinh
Giam dbc phé duyét.

Diéu 23: Cac khoan chi c6 tinh chit phiuc lgi

Cin cir vao tinh hinh san xuét kinh doanh va dy toan chi phi hoat déng thuc
té, Trung tdm chi cac khoan c6 tinh chét phtc l¢i chi truc tiép cho CBCNV ngoai
céc khoan chi tai Didu 13 nhu: chi nghi mat; chi hd trg diéu tri, chi hd trg bd sung
kién thirc hoc tap tai co s& dao tao; chi hd trg gia dinh ngudi lao dong bi anh
huong bai thién tai, dich hoa, tai nan, 6m dau, chi khen thuéng con CBCNV ¢6
thanh tich t6t trong hoc tap; chi hd trg di lai ngay 1&, tét cho CBCNV; mua qua
téng nr CBCNV nhan dip 8/3, 20/10, qua téng sinh nhét va cac khoan chi c6 tinh
chit phuc loi khéc. Tong s6 chi c6 tinh chat phiic 1gi néu trén khéng qua 01 thang
luong binh quan thuc té thuc hién trong nim tinh thué clia doanh nghiép theo quy
dinh.

Diéu 24: Cic khoan chi khic cho nhén vién

1. Chi chdm séc strc khoe, kham sirc khoe dinh ky va phong chéng dich bénh,
bao hiém y té tu nguyén, bao hiém huu tri ty ‘nguyén, bao hiém nhan tho (neu cd)
cho CBCNV Trung tam theo quy dinh cta Téng cong ty Pau tu Phét trién dudng
cao tdc Viét Nam

2. Chi trang phuc:

Cén b cong nhén vién Trung tam dugc chi tién trang phuc vé1 dinh mure theo
phé duyét cua Tong cong ty Pau tu Phét trién duong cao toc Viét Nam.

3. Céc ché do khac:

Phong Hanh chinh Tdng hop 13 ddu mbi ra soét trinh Gidm déc xém xét phé
duyét cac chi phi theo ché d6 khéc nhur: ﬁ/

16 /
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- Vé chi phi dao tao: Thuc hién theo Quy ché dao tao can by, vién chirc cia
Téng cong ty Dau tu Phat trién dudng cao téc Viét Nam.

- Thudng vé thi dua khen thuéng theo quy dinh cuia phap luat vé thi dua khen
thudng.

- Thudng d6t xuét cho nhimg c4 nhan, tép thé nguoi lao dong trong Trung tim
c6 thanh tich, hoan thanh nhi¢m vu dugc giao (ddc biét la nhimg cong viéc kho
khan, phirc tap) g6p phén tich cyc vao viéc hoan thanh nhiém vu san xuat kinh
doanh.

C. PIEU KHOAN THI HANH

1. Nhimg khoan chi khéng ding tai Quy ché nay khi kiém tra, phat hién, phong
Ké toén s& thuc hién ghi ng phai thu cc cé nhan thanh toan.

2. Mirc chi quy dinh tai Quy ché nay 1a mirc téi da, can cir tinh hinh cu thé, cac
c4 nhén, bd phan thuc hién sao cho ¢6 hiéu qua trén tinh than tiét kiém, chong lang
phi.

3. Trong qua trinh thyuc hién, néu ¢6 vudng mic, cic phong/ddi thude Trung
phan anh kip thoi vé Phong Ké toan dé trinh Giam dbc giai quyet

4. Quy ché nay s& dugc sira dbi, bo sung hodc thay thé dé phii hop véi cic quy
dinh cta Nha nudc va tinh hinh thuc té ciia Trung tim.

5. Céc Phong/Déi chiu trach nhiém tham gia ra soat dé sira dbi, bd sung hoic
thay thé cac Quy dinh dé phi hop véi tinh hinh thuc té cia Trung tim va quy dinh
Nha nuéce lam co sé thanh W khoan chi phi.

e
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TONG CONG TY DT PHAT TRIEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
DUONG CAO TOC VIET NAM Poc ldp - Tw do - Hanh phic
TRUNG TAM KHAI THAC VAN HANH
PCT PA NANG -QUANG NGAI

KE HOACH TAM UNG/ THANH TOAN

.........................................................................................

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo
...................................................................................................
ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

T 1t 5005 .05 S S L S s
Y N TR 70 0 P A B B D e BB sA Fen
Da Ndng, ngay ....... thang ..... nam... ...
Phu trach bg phén Ngudi dé nghj

PHE DUYET CUA BAN GIAM POC
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TONG CONG TY BT PHAT TRIEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PUGNG CAO TOC VIET NAM Péc lap - Tw do - Hanh phic
TRUNG TAM KHAI THAC VAN HANH
PCT PA NANG —-QUANG NGAI

KE HOACH MUA QUA TANG

...................................................................................................
...................................................................................................

....................................................................................................

...................................................................................................
...................................................................................................

....................................................................................................

...............................................................................................

..................................................................................................

Trén trong kinh trinh!
Pa Néng, ngay.....thdng....ndm ... ...,
Phuy trach by phan Nguoi dé nghi

PHE DUYET CUA BAN GIAM POC
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TONG CONG TY DTPHAT TRIEN ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PUONG CAO TOC VIET NAM Pic lap - Ty do - Hanh phic
TRUNG TAM KHAI THAC VAN HANH
PCT PA NANG —-QUANG NGAI

KE HOACH TO CHUC HOI NGHI/SU’ KIEN

----------------------------------------------------------------------------------------------------

...................................................................................................

....................................................................................................

TROT ZIAN. ... e
Qua tang, phong nghi, vé méy bay... cho khach moi ( néu co):

....................................................................................................

...................................................................................................

....................................................................................................

Trén trong kinh trinh!
Pa Néng, ngay..... théng .... ndm...... ...
Phu triach bg phén Ngudi dé nghi

PHE DUYET CUA BAN GIAM POC
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TONG CONG TY DT PHAT TRIEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
DUGNG CAO TOC VIET NAM Péc lap - Tw do - Hanh phic
TRUNG TAM KHAI THAC VAN HANH
PCT PA NANG —-QUANG NGAI

KE HOACH THAM VIENG

....................................................................................................

...................................................................................................

----------------------------------------------------------------------------------------------------

...................................................................................................
....................................................................................................

....................................................................................................

Trén trong kinh trinh!
Da Néng, ngay.....thang....ndm... .....
Phu trach by phan Nguodi dé nghi

PHE DUYET CUA BAN GIAM POC
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TONG CONG TY DT PHAT TRIEN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
PUONG CAO TOC VIET NAM Pjc lip - Tw do - Hanh phiic
TRUNG TAM KHAI THAC VAN HANH
PCT DA NANG -QUANG NGAI

KE HOACH PI CONG TAC

Dbé nghi cho phé duyét ke hoach di cong tdc nhu sau

Noi dung, chuong trinh cONG tAC. ......ooviuiiiiiitiiiiiie e eaeas
Thot g1an CONEZ TAC: ... .inetii e e e
Dia di€m CONG tAC: . .ntit ittt e e e

Thanh phan doan céng téc:

....................................................................................................

....................................................................................................

...................................................................................................
....................................................................................................

....................................................................................................

Trén trong kinh trinh!

Pa ndang, ngay.....thdng....ndm... .......
Phu trach bg phan Ngudi dé nghi

PHE DUYET CUA BAN GIAM POC
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TONG CONG TY BT PHAT TRIEN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PUGNG CAO TOC VIET NAM Péc lap - Tw do - Hanh phuc
TRUNG TAM KHAI THAC VAN HANH
PCT PA NANG -QUANG NGAI

KE HOACH PI CONG TAC

....................................................................................................

...................................................................................................

----------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------
....................................................................................................

....................................................................................................

...................................................................................................
....................................................................................................

....................................................................................................

Trén trong kinh trinh!
Pa ning, ngay.....thang....ndm.... ...
Giam doc Ké toan trwéng  Phu trach bg phan  Nguoi dé nghi
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TONG CONG TY DT PHAT TRIEN
DUONG CAO TOC VIET NAM
TRUNG TAM KHAI THAC VAN HANH

Poc lap - Tw do - Hanh phic

PCT PA NANG -QUANG NGAI

GIAY THANH TOAN TAM UNG

Ngdy...... thang..cous nam 2021 372
Ho vaten ngirdi thanh 10an:. ...covswssmssannsvisvssansss NO vz
B Phan COBE PAC v vnsnummrssssmvamns srausssiiss Pessasnms 8¢ —

. Sé tién tam ung céc dot
1.S6 tam {mg dot trudc chua hét:

- Phiéuchisé: ....cooeevrvvnnnnn DAY soumussmmamin ioi s kot RO
- Phiéuchisd: ......cooeevvvnnnnn DBV nvnisinsmivare s siaas S6tién ...
II. S6 tién da chi:

1 ChIng s o5 svmmmvaenensns v st is s S oeraress S rsens
2 Chingti e i sovmanmsimnons sompssimi s i i S
B ChONg T s s e Das TG SRR
B, CRUNE T e+ eveeee e e e e e e e e e e e eeen e e e e eevvrieanas
0. ChimE s e s S s ses e
I1I.Chénh léch

1. S6 tam tng khong chi hét gop vao quy ( I-II)

2.S6 tam umg k¥ nay:

2. Chiquasbtamtngchitiét1I-)

Pa Néng, ngay.....thdng....ndm
Giam déc K& toan trwéng  Phu triach b phin  Nguoi dé nghi
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TONG CONG TY DTPHAT TRIEN  CQONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
DUONG CAO TOC VIET NAM Pic 1ap - Ty do - Hanh phiic
TRUNG TAM KHAI THAC VAN HANH
PCT DA NANG —-QUANG NGAI

GIAY NQP TIEN

2
Bw gc]~'
...................................................................................................

.....................................................................................

Da ndng, ngay.....thang....ndm... ...
KE TOAN TRUONG THU QUY Ngudi dé nghi
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TONG CONG TY DT PHAT TRIEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
DUONG CAO TOC VIET NAM DPéc ldp - Tu do - Hanh phic
TRUNG TAM KHAI THAC VAN HANH
PCT PA NANG —-QUANG NGAI

GIAY PE NGHI THANH TOAN TIEN MAT

........................................................................

....................................................................................................

Pé thuc hién cdng viéc toi da chi cu thé nhu sau:
SO tién Ghi cha

----------------------------------------------------------------------------------------------------

Kém theo:............ chimg tir gbc
Téi xin dam bao cdc khodn ké khai trén ddy la dung sw that, néu sai téi xin chiu
trach nhiém
Da Néng ngay.....thang....ndm... ...
Giam déc Ké tosn truéng  Phu trach bg phan  Ngudi @ nghij
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TONG CONG TY BT PHAT TRIEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PUONG CAO TOC VIET NAM Pic lap - Tw do - Hanh phiic
TRUNG TAM KHAI THAC VAN HANH
PCT PA NANG -QUANG NGAI

GIAY PI PUONG
Cép CHO GINE IR & 0t o A 185 3 B L8] )1 o 7 T
Bruoc:el di cONRTaAC AL o s cnniminimminmos o 58 Sima s s s e Hae S5 SR T AR
Theo cong lénh (hodc gidy gi6i thiéu) sb...... DAY sanesn thANG <. niam 20.....
Tiur ngay...... thang........ nam 20........ dénngay........ thatg. .. 14:1) 1 P .
Tién (g trudc:
DPa Ning, ngdy....thang.....ndm......

Thi truwéng don vi

Noi diva |Ngay | Phuong | P6dai | TGLT | TGLT |Lydo | Ching
dén gio | tiénsu doan Trén (6noi | luu | nhéncuia
dung | duong | duongdi| dn) | trd | coquan
| 2 3 4 5 6 7 8
Noi di:
Noi dén:
Noi di:
Noi dén:
Noi di:
Noi dén:
Noi di:
Noi dén:
Noi di:
Noi dén:
Noi di:
Noi dén:
Noi di:
Noi dén:
Noi di:
Noi dén:
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Phan thanh toén cong téc phi ( Dién vao trong truong hop di cong tdic mot minh)

Dién giai So tién dé nghi | S6 tién duoc
thanh toan duyét

1- S6 tién tam Ung trude khi di cong tac

2- So tién thanh toan cong tac phi

a- Thanh todn tién tau xe

- Vénguoi ......... VE Xornonns d

1
<
0\
Q
S
=l
[e]
%

=
-
o
o
ou

'
|
-
o
E.
0
c
o
1
=
<
e
i
e

Cudc di céc loai phuong tién khong cé vé

b- Phu cdp cong tdc phi:

Di cong téc tai tinh, TP loai 2 trg 1én dai
ngay..../...... /....=150.000 x....... ngay

Trudng hop di, vé trong ngay: tir
ngay..../..../.....dénngay..../....[...... =
70.000x... ngay X...... nguoi

c- Thanh todn tién thué ché ¢:

Ho4 don so: ............. DR i i
Hoa don s0: ............. ngay...........
Ho4 don s0: ............. ngay...........
Tién tu tic chd &:.......... X....Nngay X......ngudi

Téng tién thanh todn cong tac phi (a+b+c)

3- Chénh léch tién tam Ung:

-Chi khéng hét phai hoan lai

- Chi qua s6 tam tmg dugc linh thém

Giam d6c  Ké toan truéng  Phuy trich tryc tiép Nguwoi dé nghj thanh todn
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TONG CONG TY DT PHAT TRIEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Pic lap - Tw do -

PUONG CAO TOC VIET NAM

TRUNG TAM KHAI THAC VAN HANH

PCT PA NANG —QUANG NGAI

Hanh phic

Da Nang , ngay ...

GIAY DE NGHI THANH TOAN CONG TAC PHi THEO POAN

-------

oooooooooooooo

Gom:: i ox ngudi, theo cic iy di udng §0.uuiers wammmmsmmem e s

Noi dung thanh toédn cong tac phi:

o R * g
Dién giai

So tién dé nghi
thanh toan

S tién duoc
duyét

4- S6 tién tam Umg trude khi di cong tac

5- S0 tién thanh to4n cong tac phi

d- Thanh todn tién tau xe

= Vengutl  cesveves Lo a— d
......... V& Xenouwnssell
......... V& Xivnamina
- Vécubdchanhly ......... VEX.irnnnn. d
......... véx.........d
......... vé X........d
- Léphiquacau. ......... VEX......... d
......... L OO
......... V& Rusvins O

Cudc di cac loai phuong tién khéng c6 vé

e- Phu cdp cong tdc phi:

Di cong téc tai tinh, TP loai 2 trd 1én dai

ngay..../...... fownns™ 150000 X... o ngay
;, SO nguoi

Di cong tac tai tinh, TP con lai dai
HEBY.swilusimod Vo™ 100,000 %5000 ngay
Kienwas nguoi

Truong hop di, vé trong ngay: tir

0y O S Y. T SN =
70:000%,:: NEAY Xisivss nguoi
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f~ Thanh todn tién thué ché ¢:

Hoa don so.............. ngay...........
Hod don s6:............. ngay...........
Hod don s0:............. ngay...........
Tién tu tic chd é:.......... X....Nngay X......ngudi

Tong tién thanh toan cong tac phi (a+b+c )

6- Chénh léch tién tam tng:

-Chi khong hét phai hoan lai

- Chi qua s6 tam trng dugc linh thém

GIAM POC Ké toan trwéng Ké toan thanh toan Ngudi dé nghij thanh todn
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TONG CONG TY DT PHAT TRIEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PUONG CAO TOC VIET NAM Péc lap - Ty do - Hanh phic
TRUNG TAM KHAI THAC VAN HANH
PCT PA NANG -QUANG NGAI

GIAY PE NGHI THANH TOAN TIEN MAT

----------------------------------------------------------------------------------------------------
....................................................................................................

Téi xin dam bdo cdc khoadn ké khai trén day la dung sw thdt, néu sai 16i xin chiu
trach nhiém
Pa Néng ngay.....thang....ndm.....
Giam dbc Ké toan trudmg Phu trach bo phan Nguwoi dé nghi

31
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TONG CONG TY DTPHAT TRIEN ~ CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
DPUONG CAO TOC VIET NAM Poc lap - Tw do - Hanh phic
TRUNG TAM KHAI THAC VAN HANH
PCT PA NANG -QUANG NGAI

PHIEU PE NGHI TIEP KHACH

B KO (S (0
Pé nghi Giam doc Trung tdm phé duyét chu truong tiép khach

----------------------------------------------------------------------------------------------------

....................................................................................................

Kinh phi du kién ( chi tiét theo timg loai):
Tran trong kinh trinh!

Pa Ndng, ngay.....thdng....ndm... ......
Giam doc Phu trach bd phén Ngudi dé nghi
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TONG CONG TY BT PHAT TRIEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PUONG CAO TOC VIET NAM Péc lap - Ty do - Hanh phic
TRUNG TAM KHAI THAC VAN HANH
PCT PA NANG —-QUANG NGAI

PHIEU PE NGHI CUNG CAP VAT TU, VAN PHONG PHAM
]K\fg&y thang ndm

RO s s
75110170 4 SRR
TR AL ssnsmomammmunvr s Do A 55 Y S5 H8 R PSSR SR s S sucts
Dé nghij phong.......... cung cép vat tu/ vin phong phdm dé phuc vu cong tac
STT | Tén vat tu, VPP PVT SL @ nghi___ | Ghi chi
Phong HCTH/KHKT Phy trach b phan  Ngudi @@ nghj

PHE DUYET BAN GIAM POC
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TONG CONG TY DT PHAT TRIEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
DUCONG CAO TOC VIET NAM DPoc lap - Tw do - Hanh phiic
TRUNG TAM KHAI THAC VAN HANH
PCT PA NANG -QUANG NGAI

PHIEU BAO HONG CONG CU DUNG CU
Jyg&y thang nam
SO: e

KRS 1 PP
bé phuc vu cong viéc dé nghi Trung tdm stra chira trang thiét bi, céng cu
dung cu nhu sau:

STT | Tén CCDC héng bVT So lrgng Ly do héng
Giam dbc Phu trach b phan  Ngudi dé nghi
34



TONG CONG TY DT PHAT TRIEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
DUONG CAO TOC VIET NAM Pjc lap - Ty do - Hanh phic
TRUNG TAM KHAI THAC VAN HANH
PCT DA NANG -QUANG NGAI

PHIEU NHAP KHO
Ngay  thang ndm NO e
QB oo a7, ————

- Ho va tén nguoi giao:
- B§ phan: ;
- Nhép tai kho: vdn phong Trung tdm khai thac van hanh dudng cao toc DNQN

S | Tén, nhan hiéu, quy cich, Pon S6 luong
T | phém chét vittw, dyngey | Ma Vi Theo Thue Pon Thanh Thanh
T san phim, hang hod s6 | tinh | chimgtir | nhip | Giachua tién tién
VAT
A B C D 1 2 3 4 5
1
Cong
- 86 chimg tir gbc kém theo:
Nguoi lap Ngwoi giao Thi kho Ké todn truéng  Gidm doc

phiéu hang
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TONG CONG TY BT PHAT TRIEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

DUGNG CAO TOC VIET NAM
TRUNG TAM KHAI THAC VAN HANH
PCT PA NANG -QUANG NGAI

Dicldp - Tw

do - Hanh phic

PHIEU XUAT KHO
Ngay  thang  ndm 2021 No.
S0 weverrrerrensaresssensssensssens CO rvverrernernsrrannsens
- Ho va tén ngudi nhan hang:
- B0 phén:
- Ly do xuét kho:
- Xuét tai kho:
S | Tén, nhan hiéu, quy céch, Pon S6 lugng
T | phdm chét vattu, dungeu | Ma vi Theo Thuc Pon VAT Thanh
T san phdm, hang hod s6 | tinh | chimgty | nhip | Gi4 chua tién
VAT
A B C D 1 2 3 4 ]
1
Cing
Nguodildgp Nguwdinhin  Thi kho  Ké todn truéng Giam déc

phiéu hang
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DANH MUC CAC TAI LIEU BQ HO SO MUA SAM CO GIA TRI TU 20 TRIEU

PONG TRO LEN
Pon vi ban
STT Tén vin ban Ky hiéu Nedy ;';i‘;lg ban| A nh/Ngwdi | Ghi chi
phé duyét
1 | Totrinh nhu cau tir céc
phong/doi
2 | Ké hoach mua sim
3 | Quyétdinh thanh 14p hoic
giao nhiém vu mua sim
4 | Quyet dinh phin cong
phong thuc hién thdm dinh
(phong Ké toan/td thdm
dinh)
5 | Bdo gid cua 3 Cty
6 | Béo cdo danh gi4 3 bdo
gid
7 | Béo céo thém dinh
8 | Quyétdinh phé duyétket
qua mua sim
9 | Thong béo két qua mua
sim
10 | Hop dong kinh té
11 | Bién bén ban giao nghiém
thu
12 | Bién ban thanh Iy hop
dong
13 | Héadon GTGT
14 | Bién ban ban giao ndi bo:
nhap/xuét kho
15 | H6 songudn gdc tai sén
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TONG CONG TY DT PHAT TRIEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
DUONG CAO TOC VIET NAM Pje lap - Ty do - Hanh phiic
TRUNG TAM KHAI THAC VAN HANH
PCT PA NANG -QUANG NGAI

~ TOTRINH
Viv: Ké hoach mua sam ... ........
- Cin cir & nghi ctia phong..... vé viéc..
Pé dam bao yéu cau hoat dong cua Trung t4m va theo dé nghi cua phong/déi. ..

trén ké hoach du todn chi phi duge Tong cong ty phé duyét, T mua sim kinh trinh G1ém
déc chi nhanh ké hoach mua sém ................ nhu sau:

1. Vé chiing loai, du todn:

Cln el svvioviin , tb mua sém/phc‘)ng.... dé nghi Ban gidm déc phé duyét ké hoach
va dyu todn mua sdm ............ , cu thé:
Don vi: VND
i ek e Pon gia Thanh tién
TT Tén thiét bi SL (chra VAT) VAT (Cé VAT)
1
2
Téng cong (C6 VAT)

(Yéu cau ky thudt chi tiét phu luc dinh kém)
2. Ngudn vén: Chi phi.....

3. Hinh thirc lyra chon nha thau: Lira chon 3 bdo gid
4. Pon vi lay bdo gia:

-Congty Adiachi........
-Coéngty Bdiachi.........
-Congty Cdiachi.........
5. Hinh thirc hop ddng: Tron goi
6. Thai gian thye hién hgp ddng: ... ngay ké tir ngay hop dbng c6 hiéu lyc
7. T6 chirc thye hién:
*Té mua sim/Phong Hanh chinh téng hop/ Phong KHKT
- Tham khao béo gia cua 03 cong ty.
- So sanh bao gié ciia céc don vi va lap béo cdo két qua lya chon nha cung cép.
38
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* Phong Ké toan /T4 thdm dinh

- Thim dinh c4c ndi dung do T mua sim/ T6 mua sdm/Phong Hanh chinh téng
hop/ Phong KHKT thuc hién.

- Trinh phé duyét két qua mua sim

* Té mua sim/ T mua sim/Phong Hanh chinh téng hop/ Phong KHKT sau khi duge
Ban Giam dc phé duyét nha cung cap thyc hién:

- Thuong thao hop ddng vai don vi cung cép
- Trinh gidm déc ky hop ddng mua sim
Kinh trinh Ban lanh dao xem xét phé duyét!

‘Ngubi trinh TO TRUONG/TRUONG PHONG

PHE DUYET CUA BAN GIAM POC
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TONG CONG TY DT PHAT TRIEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
DUONG CAO TOC VIET NAM Péc lap - Tw do - Hanh phic
TRUNG TAM KHAI THAC VAN HANH
PCT PA NANG -QUANG NGAI

BAO CAO PANH GIA, LUA CHQON NHA CUNG CAP

L. THONG TIN CO BAN
1. Gidi thiéu chung vé géi mua sim
1.1 Co sé'phdp ly

- Vin ban phé duyét ké hoach mua sim: Phé duyét cta ...... tai to trinh s6 ...ngay ...
1.2. Gidi thiéu chung gdi mua sim

- Phong/T4 thyc hién mua sim

- N6i dung mua sim:

2. Pon vi d4nh gi4, lya chon nha cung cip
- Pon vi danh gia: Phong Hanh chinh téng hop/Té mua sim/Phong KHKT
- Thoi gian dénh gia: tir ngay ..... &n ngay .......

IL. TOM TAT QUA TRINH LUA CHON NHA CUNG CAP

1. Thu thap 3 bdo gia

) Trén co s& ké hoach mua sim dugc duyét, Phong Hanh chinh téng hop/T 5 mua
sim/Phong KHK Td tién hanh thu thap béo gi4 ctia 3 nha cung cap:

-Cong ty A
-Congty B
- Cong ty C
2. Panh gi4, so sanh cac bao gi4 :

STT | Tiéu chi dinh gia Cong ty A Cong ty B Cong ty C
1 Chung loai
2 S6 luong
3 Yéu céu k¥ thuat
4 Thoi han cung cap
5 Thoi gian bao hanh
6 Gia chao
(Pi c¢6 VAT)
3. Két luén:

Qua dénh gia cac bao gla cong ty A la don vi c6 gia chao thap nhit va dap tng céc yéu
cau vé chét luong, thoi gian cung cép, bao hanh cua san pham
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III. KET LUAN VA KIEN NGHI
Trén co s danh gid, so sénh cdc bdo gia Phong Hanh chinh tbng hop/ T6 mua sdm
/Phong KHKT keét ludn va d€ nghi ve ket qua mua sam nhu sau:

1. Tén don vi cung cip: Nha thiu Cong ty A

2. Gi4 dé nghi mua sim (da bao gém thué VAT): ....... dodng.
3- Hinh thirc hop ddng: Hop ddng tron goi

4- Thoi gian giao hang: ........ ngay

5- Nhirng ndi dung can luu ¥ (néu co):

Ngudi trinh TO TRUONG/TRUONG PHONG

PHE DUYET CUA BAN GIAM POC
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TONG CONG TY DT PHAT TRIEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PUONG CAO TOC VIET NAM Pjc lap - Ty do - Hanh phiic
TRUNG TAM KHAI THAC VAN HANH
PCT PA NANG —-QUANG NGAI

BAO CAO THAM PINH
KET QUA LUA CHON NHA CUNG CAP
I. THONG TIN CO BAN
1. Gi6i thi¢u chung vé géi thiu
- Quy dinh.......
- Véan ban phé duyét ké hoach mua sim: Phé duyét cia.......tai to trinh s6........ ngay ...
1.2. Gidi thi¢u chung géi mua sim
- Phong/T6 thyc hién mua sim
- Néi dung mua sim:

2. Pon vi d4nh gi4, lya chon nha cung cip
- Pon vj dénh gi4: Phong Hanh chinh téng hop/Té mua sim/Phong KHKT
- Thoi gian danh gia: tir ngay ..... &én ngay .......

3. Pon vi thim dinh két qua lya chon nha cung cip

- Pon vi thim dinh: Phong Ké toan/T6 thim dinh.

- Thoi gian thdm dinh: tir ngay ..... dén ngay .......
IL. TOM TAT QUA TRINH LUA CHON NHA CUNG CAP
1. Thu thép 3 bdo gid

Trén co s& ké hoach mua sim dugc duyét, Phong T chirc hanh chinh/Té mua sém
da tien hanh thu thap bao gia cta 3 nha cung cap:

-Cong ty A
-Congty B
-Congty C

2. Danh gid, so sdnh cic bdo gid :
STT | Tiéu chi danh gia Congty A Cong ty B Congty C

1 Chiing loai

S6 lugng

Yéu cau k¥ thust
Thoi han cung cap
Thoi gian bao hanh
Gia chao

(Pi c6 VAT)

N | B W N

3. Két luén:
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Qua danh gia cac bao gia, cong ty A la don vi c6 gia chao thap nhit va dap tng
céc yéu cdu vé chat lugng, thoi gian cung cép, bao hanh ctia san pham.

III. TONG HOP KET QUA KIEM TRA, PANH GIA VA DE XUAT CUA TO
THAM PINH/PHONG KE TOAN

1. Vé ciin cir phép 1y dé to chirc mua sim
a) Tng hop két qua kiém tra vé cin ctt phép ly

Két qua kiém tra cua Té thdm dmhfPhong Ké toan vé cin cir phép ly cia viéc tb
chirc mua sdm dugc tdng hop theo Bang s6 1 duéi day:

Bang 01
" Két qua kiém tra
TT N¢i dung kiem tra -
Tuénthd | Chua tuin thi
1 | Vin ban phé duyét ké hoach trang bi TS va du toan X
2 | Vin ban phé duyét ké hoach mua sim X
b) Panh gia vé co sé phap ly.
Can ctt c4c tai li¢u lién quan, TS thim dinh/Phong Tai chinh ké toan nhén théy
vigctochire .....ooovvvviviininnis la c6 co s& phap ly.

2. Vé qui trinh t6 chirc d4nh gid bao gia:

Can cu cac ta1 liéu T6 mua sam/Phong Hanh chinh tong hop/Phong KHKT, Té
thdm dinh/Phong K& toan nhan thy: viéc danh gia bdo gid da duge T mua sdm/Phong
T chirc hanh chinh thuc hién dam bao tuan thu theo quy dinh.

3. Két luéin va kién nghi

Trén co s& cac nhan xét vé két qua mua sim theo ting ndi dung néu trén, Té tham
dinh/Phong TCKT thong nhét ddi vdi dé nghij ctia T6 mua sﬁm/Phong Hanh chinh tong
hop/Phong KHKT vé két qua mua sdm va kinh trinh Giam d6c chi nhanh phé duyét két
QUAIA SR s s omswsnio theo cac ndi dung sau:

1. Tén don vi cung cép:

2. Gi4 d@ nghi (da bao gdm thué VAT): ....... dong.
3- Hinh thirc hop ddng: Hop ddng tron goi

4- Thoi gian giao hang: ngay

5- Nhitng ndi dung cin lwu ¥ (néu ¢6): Khong co )
Ngudi trinh TO TRUONG/TRUONG PHONG

PHE DUYET CUA BAN GIAM POC
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TONG CONG TY DT PHAT TRIEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PUCNG CAO TOC VIET NAM Poc lap - Tw do - Hanh phic
TRUNG TAM KHAI THAC VAN HANH
PCT PA NANG -QUANG NGAI

QUYET PINH:
V/v: phé duyét két qua mua sdm

r an r A
Cén cr Thong b4do s0 ..............

Can cir dé nghi cia ......... .-.... tai Béo cdc danh gia s6 ... ngay ... va Béo
cao tham dinh s0....ngay.... cia T6 tham dinh/Phong TCKT vé viéc lya chon nha cung

Piéu 1. Phé duyét két qua mua 111 A

- Nha cung cip dugc lya chon: Cong ty.....;

- Gi4 trang thiu (da bao gdbm VAT): .... dong;

- Loai hop déng: tron géi;

- Théi gian giao hang: ........vereens ngay ké tir ngay ky hop dong.

Diéu 2. Giao T6 mua sém/ phong Hanh chinh tong hgp/phong KHKT thong béo
két qua mua sam téi nha cung cap va moi nha cung cap dén thuong thao, ky ket hop
dong theo céc quy dinh hién hanh.

Pidu 3. Truong phong HCTH/KHKT, Té truong Té mua sdm/ phong Ké toan
chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./

GIAM POC
Noi nhin (04 ban):

- Nhu Piéu 3;
- Luu: VT, TMS.
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