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QUYET PINH CUA BAN GIAM POC
CONG TY .....
V/v Ban hanh quy ché tai chinh

- Can cir ludt doanh nghiép hién hanh.
- Can cwr vao diéu 1@ to chirc va hoat dong cua Cong ty.
- Can cr vao chirc nang va quyén han ciua Ban Giam doc Cong ty.

BAN GIAM POC CONG TY
QUYET PINH

Piéu 1: Ban hanh quy ché Quan 1y tai chinh nham dam bao cho hoat dong tai chinh
cua Cong ty mang lai hi¢u qua va phu hgp voi quy dinh cua phéap luat.
Piéu 2: Cac quyét dinh, quy ché trude day trai v6i quyét dinh, quy ché nay déu khong
con gia tri.
Piéu 3: Quyét dinh c6 hiéu lyc ké tir ngay ky. Cac nhan vién va cic bo phan lién quan
chiu trach nhiém thuc hién.

Noi nhégn: CONG TY ...
- Nhu diéu 3;
- Luu: NS.



CONG TY ... CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET
===—======0Q0========= NAM
Poc 1ap - Tu do - Hanh phic

QUY CHE TAI CHINH
CONG TY ...

(Ban hanh Kém theo quyét dinh s6:  /QD-DHT-20.. ngay ../../..
ctia Giam ddc Cong ty)
Chuong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Piéu khoan chung

- CONG TY ... (sau day goi tat 1a Cong ty) duoc thanh lap, to chirc va hoat
dong theo Luat Doanh nghi¢p cua nudec Cong hoa xa hoi chu nghia Viét Nam,;

- Cong ty c6 tu cach phap nhan day du, ty chii vé mit tai chinh va chiu trach
nhiém hiru han trude phap luat vé cac khoan ng trong pham vi s6 von cua Cong ty;

- Cong ty duoc mé tai khoan giao dich bang dong Viét Nam va bang ngoai té
tai cac Ngan hang, to chirc tin dung;

- Cac don vi, cd nhan c6 trach nhi€ém quan ly tt tai san, vat tu, tién von duoc
giao va chiu trach nhiém boi hoan thiét hai néu 1am thét thoat;

- Nguyén tac chung trong quan 1y thu chi: Moi hoat dong thu, chi tai cac don vi
phai tuan thu theo quy dinh cua phép luat, Cong ty va phai dugc quan ly chat ché:

+ Céc khoan thu, chi phat sinh bang ngoai té phai tuan tha quy dinh vé quan 1y
ngoai té ctia nha nudc dong thoi phai quy doi ra tién VND theo ty gid ban ra trén thi
truong lién ngan hang dé hach toan.

+ Céc khoan thu, chi phai dam bao dang ddi tuong, ding ché d6 quy dinh vé
phan Cép, quy trinh, thu tuc, dinh muc, hoa don ching tur, ho so. Pon vi, c4 nhan lap
chung tir thu chi khéng, thu chi khong dung quy dinh va nguoi quyét dinh thu, chi sai
ché d6 phai chiu trach nhiém trudc phap luat va boi hoan thiét hai (néu co).

Diéu 2. Quyén quan Iy tai chinh ciia Cong ty

- Str dung vén cia Cong ty dé phuc vu cac nhu ciu vé san xuét, kinh doanh theo
nguyeén tic bao toan von va sinh 15i.

- Nhugng ban hodc cho thué nhiing tai san khong con phu hop vai diéu kién san
xuét kinh doanh hodc chua str dung hét cong suét va thanh 1y tai san da hét gia trj sir
dung.

- Cong ty truc tiép vay vn ngan hang, cac to chuc tin dung hodc bao lanh, uy
quyén cho cac don vi truc thudc dugc quan hé truc tiép v&i ngan hang.
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- Cong ty c6 cac quyen khac vé tai chinh theo Diéu 1&¢ Cong ty va theo quy dinh
cua phap luat c6 lién quan.

Diéu 3. Nghia vu quan Iy tai chinh ciia Cong ty

- Thuc hién ding ché d6 vé quan ly von, tai san, phan chia cac quy, hach toan,
thong ké, ché d kiém toan va cac ché do khac do phap luat va biéu 1€ Cong ty quy
dinh; chiu trach nhi€ém vé tinh chinh xac ctia cac béo cdo tai chinh cia Cong ty.

- Bo toan va phat trién von.

- Thyc hién cac nghia vu khac theo quy dinh ctia phap luét, Diéu 1& Cong ty va
Quy ché nay

Chuong I1
QUAN LY VA SU DUNG VON

Diéu 4. Vén diéu 18

- Vén diéu 16 1a s6 von do thanh vién gop va duoc ghi vao Piéu 1é Cong ty. Vén
di€u 1€ cua Cong ty duoc xac dinh tai thoi diém thanh 1ap la: .............................

- Vén diéu 1é cua Cong ty dugc ting 1én khi c6 nghi quyét ciia hoi dong thanh
vien.

- Vén diéu 1é cua Cong ty chi duogc stt dung cho muc dich hoat dong san Xuat,
kinh doanh, thuc hién cac hinh thirc dau tu tai chinh.

Piéu 5. Bio toan von

Cong ty c6 trach nhiém bao toan va phat trién vn bang cac bién phap sau day:

- Thyc hi¢n dung ché do quan ly st dung von, tai san va ché do ké toan theo
quy dinh cua Nha nudc, Dicu I¢ Cong ty va Quy ché nay.

- Cac bién phéap khac vé bao toan von tai cong ty theo quy dinh ctia phép lut.

Diéu 6. Huy dong von

- Vay von:

Cong ty duoc vay vén ciia cac to chuc tin dung, cic phap nhan khac thong qua
viéc ky két hop dong tin dung dé vay von ngan han va dai han.

Trong truong hop dic biét, Cong ty duge huy dong von cua cac d6i tuong khac
deé phuc vu hoat dong san xuat, kinh doanh, v&i muc 1ai suat khong qué 1,5 lan mure 1ai
suat cho vay cung thoi diém cua ngan hang thuong mai c6 quan hé giao dich véi Cong
ty.

- Thué tai chinh:

Cong ty duoc quyén huy dong von thong qua hinh thirc thué tai chinh dé dau tu
tai san co dinh.

Diéu 7. Pau tw von ra ngoai Cong ty

- Cong ty duge quyén sir dung von, tai san thudc quyén quan 1y ctia Cong ty dé
dau tu ra ngoai Cong ty. Viéc dau tu ra ngoai Cong ty phai tuan thu cac quy dinh ctia



phap luat va dam bao nguyén tic c6 hiéu qua, bao toan va phat trién von, ting thu nhap
va khong lam anh hudng dén muc ti€u hoat dong cuia Cong ty.

- Cac hinh thirc dau tu ra ngoai Cong ty:

+ Gop von dé thanh 1ap cong ty co phan, cong ty trach nhiém hitu han, cong ty
hop danh, cong ty lién doanh, gop von hop dong hgp tac kinh doanh khong hinh thanh
phap nhan méi;

+ Mua c6 phan hodc gop von tai cic cong ty cb phan, cong ty trach nhiém hiru
han, cong ty lién doanh, cong ty hop danh;

+ Mua lai mot Cong ty khac;

+ Mua cong trai, trai phiéu;

+ Céc hinh thic du tu khac theo quy dinh cua phap luat.

- Tham quyén quyét dinh du 4n dau tu ra ngoai theo Picu 1¢ ciia Cong ty

Chuong 111
QUAN LY, SU DUNG TAI SAN TAI CONG TY

Diéu 8. Tai san co dinh

Tai san ¢d dinh ciia Cong ty bao gom tai san cd dinh hitu hinh, tai san ¢ dinh
voO hinh, tai san c6 dinh thué tai chinh va bat dgng san dau tu.

- Cong ty c6 quyén thay d6i co ciu tai san phuc vu cho viéc phat trién san xudt
kinh, doanh ctia Cong ty.

- Viéc mua sam, dau tu xay dung mdi, cai tao md rong tai san ¢6 dinh phai tuan
thu theo quy dinh hién hanh ctia Nha nudc va cia Cong ty, dong thoi ddm bao hi¢u
qua kinh t€ kha thi dugc tham dinh tir viéc dau tu.

Diéu 9. Cho thué, cim cd, thé chip tai san.

- Cong ty c6 quyén cho thué, thé chap, cAm cb tai san cia Cong ty theo nguyén
tac cd hiéu qua, bdo toan va phat trién von. Vi¢c sir dung tai san dé cho thué, thé chap,
cam c0 phai tuan theo ding cac quy dinh cua Nha nudc;

+ P4i véi tai san cho thué hoat dong, Cong ty phai trich khdu hao, muc trich
khau hao do Gidm doc quyét dinh theo quy dinh cua B Tai chinh.

+ Cong ty dugc dem tai san thudc quyén quan 1y va sir dung dé cam cb, thé
chap vay von hodc bdo lanh tai cac to6 chuc tin dung theo dung trinh tu, thu tuc quy
dinh cua phéap luat;

- Truong hop nhiing tai san nhan cAm cb, nhan thé chép clia cac to chire, céa
nhan, doanh nghiép khac da qua han theo cam két thi dugc xtr Iy theo quy dinh phap
luat;

- Tai san dem cam c6, thé chip phai c6 ching tir, tai liu chimg minh, tong hop
va giai trinh trong bao céo tai chinh hang nam.

Piéu 10. Viéc trich, sir dung tién khau hao tai sin c¢6 dinh.
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- Tét ca tai san c6 dinh hién c6 ctiia Cong ty déu phai trich khau hao. Ddi véi
céc tai san c6 dinh da khau hao hét gia tri nhung van dang sir dung vao hoat dong san
xuat, kinh doanh thi khéng phai trich khau hao nita;

- Chi phi khéu hao tai san cb dinh duoc hach toan theo theo chuin muc ké toan
Viét Nam;

- D6i v6i nhitng tai san c¢b dinh chwa khau hao hét da hu hong, mat mat phai xac
dinh nguyén nhan, trach nhiém cua tap thé, c4 nhan dé xu 1y, boi thuong. HDTV quyét
dinh muc bdi thuong. Chénh 1éch gitta gia tri con lai cta tai san véi tién boi thuong va
gi4 trj thu hoi dugc hach toan vao chi phi khac ctia Cong ty;

- Toan bo vén do trich khau hao tai san ¢ dinh duoc dung dé tai dau tu, thay
thé, d6i méi tai san va sir dung von cho nhu cau kinh doanh. Giam ddc Céng ty sir
dung v6n khau hao, cac loai vén va quy dé dau tu xay dung co ban theo ké hoach da
dugc HDTV phé duyét;

Di¢u 11. Thanh Iy, nhwong ban tai san c6 dinh va cic khoan dau tw dai han

- Cong ty chii dong nhuong ban, thanh 1y dé thu hdi von dbi véi tai san lac hau
k¥ thuat, tai san hu hong khéng phuc hoi duoc, tai san da hét thoi gian st dung, tai san
khong c6 nhu cu su dung hodc khong st dung dugc va cac khoan dau tu dai han
khong ¢6 nhu cau tiép tuc dau tu;

Giam ddc quyét dinh cac phuong an thanh 1y, nhuwong ban tai san c¢6 dinh c6 gia
trj con lai nho hon 500 tridu ddng. HDTV c6 thé uy quyén cho Giam ddc quyét dinh
nhuong béan, thanh 1y tai san thudc tham quyén ciia HDTV;

Céac phuong an 16n hon muc thudc tham quyén HDTV, thi cac thanh vién
HDTYV hop ban, quyét dinh do chi tich HDTV ki.

- Khi nhugng ban, thanh 1y tai san, vat tu phai 1ap Hoi dong thanh 1y dé xéc
dinh tinh trang k¥ thuat va gia tri.

- Hach toan nguyén gid, gié tri con lai va chi phi thanh 1y nhugng bén tai san
phai tuan thai ché d6 ké toan hién hanh.

- Céc khoan dau tu dai han do HDTV quyét dinh.

Piéu 12. Xir Iy ton that tai san

Khi xay ra ton that tai san (méat mat, thiéu hut, hu hong, kém pham chat, lam
giam gia tri cta tai san) Cong ty phai tién hanh xac dinh nguyén nhan, mirc d6 ton that,
quy trach nhiém va 1ap phuong an xir 1y theo cac nguyén tic sau:

- Dbi voi nhirng ton thit do nguyén nhan chu quan thi c4 nhén, tap thé gy ra
t6n that phai boi thuong;

+ Mic thiét hai dudi ..... triéu dong: Giam dbc quyét dinh xir 1y;

+ Muc thi¢t hai tu ...... triéu dong tré 1én: do HDTV quyét dinh xtr Iy theo dé
nghi ciia Giam ddc;

- D6i v6i nhiing t6n that do nguyén nhan khach quan, bat kha khang thi thong
bao cho don vi bao hiém xur 1y bdi thudng theo hop dong bao hiém;
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- Gi4 tri tai san ton that sau khi da bu dip bang tién boi thuong cua ca nhan, tap
thé, cta to chirc bao hiém néu thiéu dugc bu dap bang quy du phong tai chinh cia
Cong ty. Trudong hop quy du phong tai chinh khong da bu dép thi phan thiéu duoc
Giam ddc trinh HDTV phuong 4n xtr 1y.

Diéu 13. Kiém ké tai san

Cong ty phai té chirc kiém ké, xac dinh sb luong tai san (tai san c¢b dinh va dau
tu dai han, tai san luu dong va dau tu ngén han), ddi chiéu cac khoan cong no phai tra,
phai thu khi khoa s6 ké toan dé 1ap bao céo tai chinh nim. D4i véi tai san thira, thiéu,
khong thu hoi duge, no qua han can xac dinh rd nguyén nhén, trach nhiém cua nhimg
ngudi c6 lién quan va xac dinh muc bdi thudng vat chat theo quy dinh.

Viéc kiém ké tai san phai dugc thuc hién héng nam it nhat mot 1an. Ngoai ra,
khi ¢ yéu cau tir HDTV, Ban kiém soat thi viéc kiém ké phai dugc tién hanh theo ké
hoach.

Diéu 14. Panh gia lai gia tri tai san

Kiém ké danh gi4 lai gia tri tai san theo quy dinh ctia Nha nudc.

Viéc kiém ké, danh gia lai gia tri tai san phai theo diing cac quy dinh hién hanh
cua Nha nudc. Cac khoan chénh 1€ch tang hodc gidm gia tri tai san do danh gia lai
duoc ghi ting hodc giam vén diéu 18 cua Cong ty.

Hoi dong nhuong ban tai san, Hoi dong thanh 1y tai san, Hoi dong kiém ké tai
san, HO1 déng nghiém thu, Ho1 déng danh gia lai tai san do Chu tich HDTV hoac
Giam ddc quyét dinh trong pham vi thim quyén.

Piéu 15. Quan ly hang ton kho

- Hang tdn kho 1a hang hoa mua vé dé ban con ton kho, nguyén li€u, vat licu,
cong cy, dung cu ton kho hodc da mua dang di trén duodng, san phém d¢ dang trong
qua trinh san xuit, sin pham hoan thanh nhung chwa nhap kho, thanh pham ton kho,
thanh pham dang gtri ban va hang hoa tai kho ngudi ban chua nhan vé kho.

- Cong ty c6 trach nhiém kiém tra, xir Iy ngay nhirng hang hoa ton kho kém
pham chét, & dong, chdm luan chuyén dé thu hoi von.

- Cubi ky ké toan, khi gia goc hang ton kho ghi trén s6 ké toan cao hon gia tri
thudn c6 thé thyuc hién duoc thi Cong ty phai trich 1ap du phong giam gia hang ton kho
theo quy dinh hi¢n hanh.

Piéu 16. Quin 1y cic khoan ng phai thu

- Cong ty to chtrc quan 1y no phai thu kho doi theo cac quy dinh cua phap luat
hién hanh vé quan 1y, xt 1y no ton dong, md s6 theo ddi cac khoan no theo ting ddi
tuong ng, thuong xuyén phan loai cac khoan ng (n¢g luan chuyén, no kho doi, no
khong c¢6 kha nang thu hdi), d6i chiéu cong ng, dén ddc thu hoi no.

- Cong ty dugc quyén ban cac khoan no phai thu dé thu hdi vén theo quy dinh
cua phép luat, gém ca khoan ng phai thu trong han, ng phai thu kho doi, ng phai thu
khong doi duogc. Giad ban cac khoan ng do hai bén thoa thuan.
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- No phai thu kho doi la cac khoan ng qué han thanh toan theo quy dinh ghi trén
hop d@)ng hodc cac cam két khac hodc chua dén han thanh toan nhung dbi tuong thiéu
ng khé c6 kha ning thanh toan. Céng ty phai trich 14p quy du phong ddi véi khoan no
phai thu kho doi theo quy dinh hién hanh.

- Dbi v6i cac khoan ng khong c6 kha ning thu hoi, Cong ty cé trach nhiém xir
Iy. S6 no khong c¢6 kha nang thu hdi duoc sau khi trir tién boi thudng cta ca nhan, tap
thé c6 lién quan duoc bu dip bang cac khoan du phong no phai thu khé doi, quy du
phong tai chinh. Néu con thiéu thi dugc Giam dbc trinh HPTV quyét dinh xir 1y.

- Giam dbc chiu trach nhiém truéc HDTV vé cac khoan no phai thu ctia Cong
ty. Khi ky hop dong phai tinh toan kha ning thanh toan, thoi han thanh toan va hi¢u
qua kinh té cua ting hop dong.

- Céc ton thit do khong thu hoi no kip thoi, ddy du, do nguyén nhin chi quan
gay ra, ca nhén, tap thé lién quan vi pham phai boi thuong. HDTV quyét dinh mirc bdi
thudng hodc ty quyén cho Giam ddc quyét dinh.

- Xir Iy cac khoan ng khé doi phai ¢6 di can ctr tai liéu chimg minh, téng hop
va gidi trinh trong bao céo tai chinh hang nim. S6 cong no thuc sy khong doi duoc di
duge xur 1y, ké toan phai tiép tuc theo ddi trén s ké toan (ngoai bang can d6i ké toan)
dé khi thu duoc no phai hach toan vao thu nhap cua Cong ty.

Piéu 17. Cong no tam ing

- Tam ng la viéc tng trudc mot khoan tién cho can bd cong nhan vién nham
giai quyét cac cong viéc phat sinh thuong xuyén hodc giai quyét mot vu viée cu thé
nao d6 da dugc Lanh dao don vi phé duyét.

- B6 phan, ca nhan tam tng chi duoc chi tiéu tién di tam Gng theo dung muc
dich va ndi dung cong viéc da dugc phé duyét.

- Pbi v6i khoan tam tng mang tinh chat thuong xuyén nhu: chi phi nhién liéu
cho xe, vé cau, pha, chi phi dién, nudc, hoa tuoi, tra nudc tiép khach, van phong phém,
chi phi 1am hang,... Pinh ky hodc sau khi c¢6 ching tir cac khoan chi thuc té di phat
sinh, phong (bd phan) tam ung tién 1ap Gidy dé nghi thanh toan tam tng dé thanh toén
50 tién da chi.

- Bdi véi khoan tam ung cho mot cong viéc cu thé, can cir du toan duge duyét
hodc tirng cong viée phat sinh d duoc ldnh dao don vi déng ¥, ca nhan (b phan) thuc
hién tién hanh cac thu tuc tam ung tién. Sau khi cong vi¢c da hoan tat, cham nhat 1a 30
ngay ca nhan (bd phan) da tam tng phai 1am thu tuc thanh quyét toan tam tmng.

- Ké toan quan 1y cong no tam tng cé trach nhiém thuong xuyén theo ddi, don
d6c thanh toan cac khoan cong ng tam {ng.

- Cac ddi tugng c6 biéu hién day dua cong no thi phai giai quyét dat diém cong
ng cil moi duoc tiép tuc tam ung moi. Truong hop day dua cong ng qua 01 thang
phong ké toan phai bao cdo Trudng don vi dé xir 1y, néu qua 02 thang phai bao céo
Ban giam ddc cong ty.



- Truong hop phat hién nguoi tam tng chiém doat tién tam ung, Phong Tai
chinh - K& toan phai bao bao ngay cho lanh dao don vi dé xir Iy kip thoi.

Diéu 18. Quén 1y tién mit tai quy

- Pon vi dugce chii dong thu, chi bang tién mit theo dung ché do quy dinh cua
Cong ty. Moi khoan thu, chi bang tién mit phai dung d6i twong va phai 1ap phiéu thu,
phiéu chi. Nghiém cdm hanh vi thu qu¥ chi tién mit khi chua c6 phiéu chi;

- K& toan quy tién mit phai chiu trach nhiém bao quan an toan tién mat tai quy.
Két dung tién phai dé tai noi an toan, dam bao phong chdy chita chay tét, tranh 4m
mdc, nudc tran,... Khi tién mit ton quy bi mat trom cac phai 1ap ngay bién ban dong
thot bao cdo vdi co quan Cong an va lanh dao Cong ty.

- Khi két thuc nim, Phong ké toan — tai chinh phai tién hanh kiém quy tién mat,
1ap bién ban va dbi chiéu s6 lidu gitra thuc té va s6 sach.

Piéu 19. Quan Iy tién giri ngin hang

- Cong ty duoc phép chu dong md mot hay nhiéu tai khoan giao dich (VND,
ngoai t¢) tai cac ngan hang dé phuc vu cho hoat dong san xuét, kinh doanh.

Trude khi mé tai khoan phai danh gid kha ning quan 1y ctia minh, dong thoi
xem xét dé lwa chon ngan hang c6 kha ning dap tmg tot nhu cau giao dich va bao toan
tién giri cho cong ty.

Chuwong IV

QUAN LY DOANH THU, CHI PHi VA KET QUA
HOAT PONG KINH DOANH

Piéu 20. Quén 1y doanh thu va thu nhap khac

Doanh thu ctia Cong ty bao gom: doanh thu tir hoat dong kinh doanh chinh,
doanh thu tir hoat dong tai chinh va thu nhap hop phap khac.

- Doanh thu hoat dong kinh doanh thong thuong 13 toan bo sé tién phai thu phat
sinh trong ky tir viéc ban san pham, hang hoa, cung cip dich vu cta Cong ty. Doanh
thu ban hang va cung cap dich vu: 13 toan bo tién ban san pham, hang hoa, cung tmg
dich vu,... sau khi trir (-) cac khoan giam gia hang ho4, hang ban bi tra lai (c6 ching tu
hop 18), duge khach hang chap nhan thanh toan (khong phan biét da thu tién hay chua
thu tién).

- Doanh thu tir cac hoat dong tai chinh bao gdm: cac khoan thu phat sinh tir tién
ban quyén; cho thué tai san cua Cong ty; tién 14i tir viéc cho vay von; 13i tién giri; 1ai
ban hang trd cham; 1ai cho thué tai chinh; chénh léch 1ai do ban ngoai t¢, chénh I¢ch ti
gia ngoai t&, chénh 1éch 13i chuyén nhuong v6n va loi nhuan duoc chia tir viéc dau tu
ra ngoai Cong ty.

- Thu nhép khac: 13 cac khoan thu tir hoat dong khong thudng xuyén theo ché
dd quy dinh hi¢n hanh nhu: thu tién bao hiém duogc boi thuong, cac khoan ng phai tra
nhung chu ng khong con, thu tir viéc thanh Iy nhugng ban tai san c¢d dinh, thu tién phat
khach hang vi pham hop dong va cac khoan thu khéc.
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- Toan by doanh thu phat sinh trong ky phdi cé cac héa don, chung tir hop 1¢
ching minh va phan anh day du trong s6 ké toan ctia don vi va Cong ty theo ché do ké
toan hién hanh.

Piéu 21. Chi phi hoat dong Kinh doanh.

Chi phi san xuat, kinh doanh bao gom: Chi phi san xuét, kinh doanh, chi phi luu
thong, chi phi hoat dong tai chinh va céc chi phi khac.

- Cong ty phai xay dung, ban hanh va t6 chirc thyc hién cac dinh muc kinh té -
k¥ thuat phu hop véi dac diém kinh té - k§ thuat nganh nghé kinh doanh, mé hinh t6
chtrc quan 1y, trinh do trang bi cua cong ty.

- Thuong xuyén theo ddi, phan tich chi phi san xuat kinh doanh nham phat hién
nhirng khau yéu, kém trong quan 1y, nhitng yéu t6 1am ting chi phi, 1am ting gi4 thanh
san pham dé c6 giai phap khac phuc kip thoi.

- Viéc ghi nhan chi phi phat sinh phai dam bao ché d6 ké toan hién hanh va theo
quy dinh vé chi phi ciia Cong ty.

Diéu 22. Chi phi va gi4 thanh.

- Téng gia thanh toan bd san pham hang hoa, chi phi dich vu tiéu thu trong ky
(hodc gia thanh hang hoa ban ra) bao gdm: gia thanh san pham, hang hoa xuit tiéu thu
trong ky (hodc gia von hang hoéa ban ra); chi phi quan 1y Cong ty phat sinh trong ky;
chi phi ban hang phat sinh trong ky.

- Nguyén tic va phuong phap xac dinh gia thanh san pham, chi phi dich vu theo
quy dinh sau:

Gia thanh toan bo san phém, dich vu da tiéu thu gém:

+ Chi phi vé nguyén li¢u, vat li€u, nhién li¢u va dong luc st dung truc tiép cho
san xudt san pham, dich vu: Giam dbc cong ty phé duyét hé théng dinh muc tiéu hao
vat tu. Gia vat tu duoc phé duyét dua theo gia thi truong dua trén yéu to: chat luong va
hop .

+ Céac khoan phai tra ngudi lao dong truc tiép san xuat nhu: tién luong, tién
cong va cac khoan phu cap c6 tinh chat luong, chi an giita ca, chi bao hiém xa hoi, bao
hiém y té va kinh phi cong doan.

e Tién luong, tién cong, va co tinh chat tién luong, tién cong.

e Chi phi bao hiém xa hoi, bao hiém y té, bao hiém that nghiép, kinh phi cong

doan.

e Tién thuong.

e Chi phi an ca.

+ Chi phi san xuat chung: chi phi chung phat sinh & cdc phan xudng, bd phan
kinh doanh nhu: tién lvong, phu cép, an gitta ca, chi phi vat li¢u, cong cuy, dung cu,
khéu hao tai san ¢ dinh, chi phi dich vu mua ngoai va céac chi phi béng tién khac.



+ Chi phi ban hang: cac chi phi phat sinh trong qué trinh tiéu thy san pham,
hang hoa dich vu nhu tién luong, cac khoan phu cép phai tra cho nhan vién ban hang,
hoa hong dai 1y, hoa hong moi gidi, tiép thi, xuc tién thwong mai, khuyén mii, quang
cdo, dong goi, van chuyén, bao quan,... khAu hao tai san ¢d dinh, chi phi vat li¢u, bao
bi, dung cu, d6 dung, chi phi dich vu mua ngoai va céac chi phi bang tién khac.

+ Chi phi quan ly Cong ty: cac chi phi quan 1y kinh doanh, quan 1y hanh chinh
va céc chi phi khéc c6 lién quan dén hoat dong cua Cong ty.

+ Toan bo chi phi ban hang va chi phi quan 1y Cong ty dugc két chuyén cho san
phém, dich vu tiéu thu trong nam dé xac dinh két qua kinh doanh.

Piéu 23. Quy ché, dinh mirc chi phi.

23.1. Vin phong pham, thiét bi viin phong, quin 40 ddng phuc, BHLD

Bao gdm gidy in may vi tinh, muc in, gidy viét, bao chi, tai liéu phuc vu chuyén
mon, but viét, cap dung tai lidu, che, nude, 4m, chén, chdi quyét,...: Thanh toan theo
thuc té phat sinh hang thang va theo dinh muc st dung VPP, thiét bi van phong, quan
40 dong phuc, BHLD cta Cong ty. Bo phan Nhén sy c6 trach nhiém thdng ké, xin mua
va quan 1y nham tranh lang phi.

23.2. Pién, nuwéc, dién thoai, fax, internet, chuyén phat nhanh.

Tién dién, nude: Thyuc hanh tiét kiém, chéng lang phi, cac may moc, thiét bi, vi
tri phai tit nguon, dong van khi khong sir dung. Bo phan Quan li thiét bi, Hanh chinh
nhan sy c6 trach nhiém kiém tra, d6n ddc cac bd phan.

Tién cudc phi dién thoai, fax: B6 phan nhan sy c6 trach nhiém quan Ii chi phi
cudc dién thoai ban, fax trong cong ty. Cac nhan vién c6 nhu cau lién hé cong viéc voi
bén ngoai, dang ki véi nhan vién nhan su.

Tién cudc phi internet: Ping ki goi cudc phu hop véi nhu cau sir dung internet
trong cong ty, duogc Ban giam déc ki phé duyét khi ding ki.

binh mutc chi phi dién thoai ban, chi phi internet hang thang khong qué
3.500.000 vnd.

Chi phi khoan tién dién thoai cho can bd cong nhan vién thudng xuyén phai lién
hé, 1am viéc qua dién thoai sé& theo cac quyét dinh cu thé ctua Ban giam ddc.

Tién cudc phi chuyén phat nhanh: chi chuyén phat nhanh ching tir, hang hoa
lién quan dén cong viéc cua cong ty, khong mang tinh chit ca nhan. Thanh toan phi
chuyén phat nhanh theo thuc té phat sinh.

23.3. Chi lrong, bio hiém xi hdi, bao hiém y té, kinh phi cong doan, cong
tac phi.

Thanh toén theo ché d6 cong ty ban hanh.

23.4. Ché a6 tiép khach, hoi nghi.

Khach dén 1am viéc tai Cong ty phai duoc dang ki tai Phong Hanh chinh nhan
su. Phong Hanh chinh — Nhan sy c6 trach nhiém bd tri phong, tra nudc, bang ron,
thong bao cho cac don vi lién quan,...dé don va tiép khach.
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* Cac dinh mirc tiép khach:

- Khach ciia HDTV, Ban giam ddc: 12 khach hang ciia cong ty, dbi tac tiém nang
dén tham quan, danh gia kha ning cung cip, cac don vi nha nuéc c6 lién quan cia
cong ty va ciia Chu dau tu dugc thanh toan theo thuc té phat sinh.

- Khach cua cac phong, ban chirc nang: Tuy theo mirc do quan trong cua cong
viéc lién quan, ca nhan, don vi truc tiép bao cao Ban giam déc xin y kién vé chi phi
cho viéc dén tiép néu c6 phat sinh cac khoan chi phi nay.

* Cac dinh mirc chi lién hoan hang nam:

bé nang cao tinh than doan két, dong vién kip thoi su phén dau tap thé toan bo
can b céng nhan vién trong toan Cong ty. Can ¢ vao s luong can bd cong nhan vién
hang nim, c6 tham khao két qua kinh doanh, Ban giam ddc quyét dinh t6 chirc lién
hoan hay chi tién cho can bo céng nhan vién bang tién mit.

Dinh muc chi: ....... vnd dén .......... vnd/ngudi/lan.

* Cac dinh mire chi hoi nghi khach hang, nha cung wng:

Hoi nghi khach hang, nha cung ung 1a co hdi va nang cao su hiéu biét giita
Cong ty va cac ddi tac. Tuy thoi diém Ban giam doc s& quyét dinh lua chon dia diém
t6 chc.

Dinh mitc chi: Téi da ...... vnd/ngudi/lan (bao gdm ca an, udng, chi phi tai licu,
dia diém,...ciia hoi nghi )

23.5. Chi phi hiéu, hi, 6m dau:

Nhim muc dich hd trg, thim nom c4 nhan va nguoi than can by cong nhén vién,
tao sy doan két gin bo, tuong than twong 4i trong toan cong ty. Cong ty hd tro bang
tién trong cac trudong hop hiéu (dam ma), hy (d4m cudi) cho toan bd can bd nhan vién
theo cac dinh mirc nhu sau:

- Hiéu: Ban than ngudi lao dong, bd, me (ca bd me vo/chdng), con cia ngudi
lao dong: ....... vnd/nguoi, chi tién mat, va mot vong hoa.

- Hy: Can bg cong nhan vién toan cong ty c6 viéc hy (cudi ): ....... vnd, chi tién
mat, va mgt tdng phém.

- Om dau: Can bo cong nhan vién toan cong ty dm dau: ...... vnd, chi tién mat,
va mot phan qua.

23.6. Chi phi cho nhén vién tai nan lao dong.

Cong ty chi tra toan bo sb tién can bd cong nhan vién diéu tri tai co so y té va
tra 100% luong cho ngudi lao dong trong nhimg ngay nghi diéu tri do bi tai nan lao
dong ké ca nodi va ngoai tri theo cac gidy to, ching tir ciia bénh vién.

23.7. Chi phi an ca, chi phi bira phu.

- Chi phi in ca: Cong ty hd tro cho toan bd can by cong nhan vién trong Cong
tyla..... dong/nguoi/ngay.

- Chi phi btra phu: Cong ty chi 01 bira phu/ca cho céc nhan vién tang ca qua ...
gio/ca, dinh chi phi/ 01 suét n tuan thi theo cac quy dinh nha nudc.
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23.8. Chi dao tao:

- Nguoi lao dong khi dugc cong ty cur di dao tao nang cao trinh d¢ dugc cong ty
thanh toan kinh phi dao tao, nguoi lao dong phai hoan thanh khéa hoc va lam viéc tai
cong ty it nhat 2 nam. Truong hop ngudi ctr di ddo tao nang cao khong hoan thanh
khoa hoc hodc khéng lam viée cho cong ty it nhat 2 nim ké tir khi dao tao xong thi
nguoi lao dong phai hoan tra lai toan bo kinh phi dao tao cho Cong ty.

- Truong hop nguoi lao dong xin di hoc nang cao chuyén mon, nghi€p vy, can cir
vao nguyén vong va chuong trinh hoc ctia nguoi lao dong, phi hop voi yéu cau cong
viée cuia ngudi lao dong thi duge Cong ty xem xét, bd tri, sip xép thoi gian 1am viée
hop 1y dé tao diéu kién ngudi lao dong hoc tap. Néu ngudi lao dong cd nguyén vong
dé nghi Cong ty tai trg kinh phi phai c6 don trinh Cong ty xem xét trude khi di hoc,
néu duoc chip thun thi hai bén ky hop dong dao tai vé quyén loi va nghia vu ctia mdi
bén.

23.9. Cac khoan chi khac.

- Chi tét duong lich 01/01, ngay Chién thang 30/04, qubc té Lao dong 01/05,
ngay Quédc khanh 02/09: Tuy thudc vao két qua san xuat kinh doanh. Ban giam déc
cong ty s& dua ra quyét dinh thudng trong ting thoi diém cu thé

- Qudc té Phu nit 08/03, Phu nit Viét Nam 20/10, tét thiéu nhi, dai hoi va cac
hoat dong van nghé, thé duc thé thao, giao luu thé thao vé6i cac khach hang hoac khach
hang cta chu dau tu : céc to chirc, hoat dong, kinh phi, chi phi s€ dugc Ban giam ddc
va cong doan thong nhat, c6 tham khao két qua kinh doanh ciia Cong ty.

- Ngay thanh 1ap cong ty: Chi phi t6 chirc theo nghi quyét cia HPTV hodc quyét
dinh ctia Ban gidm ddc.

- Chi phi tham quan, nghi mat: Khi kinh doanh c¢6 13i, Cong ty va Cong doan
thdng nhét to chirc tham quan, nghi mat cho can bo cong nhan vién gwong mau. Noi
dung, chi phi lién quan dén tham quan, nghi mat s& theo sy quyét dinh dya vao thoa
thuan Cong ty va Cong doan.

- Chi luong thang 13, thuong tét 4m lich:

Thuc hién theo: “ Thoa udc lao dong tap thé”, « Quy ché thudéng”, “ H¢ théng
thang bang luong”, va mot phan qua tét : gia trj khong qua 250.000 vnd/ngudi/xuat

- Chi khen thuong danh hi¢u lao dong, tap thé lao dong xuit sic tiéu biéu cudi nam:

+ Céa nhén: khéng qua ........ vnd/1ngudi. + 1 bang khen.
+ Tap thé: khong qua ........... vnd/1 don vi + 1 bang khen.
- Chi trg cap xang xe: ........ dong/ngudi/thang (Tinh trén s6 ngay cong trong

thang)

- Chi tién xang, dau, vé, phi cAu duong, ria xe, sua xe, bom hoi xe,...

+ Chi phi xang, dau: Céac xe sir dung tily thudc vao dinh muc sir dung nhién li¢u
(c6 quyét dinh cho ting xe, timg thoi diém).
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+ Cac chi phi vé, phi cau, rira xe, bom hoi xe,....: Thanh toan theo bang ké,
dugc can bd quan li ki, cap trén phé duyét. Thanh toan vao cong tac phi, tra vao luong
hang thang.

Piéu 24. Xir Iy kinh doanh thua 1§

Truong hop kinh doanh thua 15, Giam dbc Cong ty phai dé xuét cac giai phap
cap bach d¢ HDTV xem xét quyét dinh.

- Trich tir qu¥ dy phong tai chinh dé bu 16.

- Chuyén mot phan 16 sang nim sau, dong thoi quyét dinh cac bién phap dé
khac phuc.

Piéu 25. Loi nhuin thue hi¢n

- Loi nhuén thuc hién 13 két qua kinh doanh ctia Cong ty sau mdt ky hoat dong.
Lo1 nhuan thuc hién dugce xac dinh theo cong thuec:

Loi nhuin thuc hién trong ky = Tong doanh thu thuin trong ky + Thu
nhap khac trong ky - Tong chi phi trong ky

- Viéc xéac dinh 191 nhuén phai tuan tha cac nguyén tac cta ché do ké toan hién
hanh.

Chuong V
PHAN PHOI LQI NHUAN VA TRICH LAP CAC QUY

Di¢u 26. Phan phdi lgi nhuin va trich lap cac quy.

Loi nhuan ciia Cong ty sau khi bu 16 nam trudc theo quy dinh ctia Luat Thué
thu nhap doanh nghiép va ndp thué thu nhdp doanh nghié¢p, dugc phan phdi nhu sau:

- Phan loi nhuan con lai sau khi trir cac khoan trén, duoc trich 14p cac quy theo
quyét dinh cua HDTV phu hgp véi cac quy dinh hi¢n hanh cua Luat phap Viét Nam.

Diéu 27. Muc dich sir dung cac quy ciia Cong ty.

- Quy dy phong tai chinh duoc dung dé:

+ Bu dép nhirng ton that, thiét hai vé tai san, cong no khong doi dugc xay ra
trong qua trinh san xuat, kinh doanh.

+ Bu dép khoan 15 ciia Cong ty theo quyét dinh cia HDTV.

- Qu¥ dau tu phat trién duoc dung dé:

+ B0 sung vao von diéu 1¢ ciia Cong ty.

+ Mua c6 phan, gop von tai cac cong ty ¢ phan, cong ty TNHH, cong ty lién
doanh; gép von hoat dong hop tac kinh doanh.

+ Pé dau tur mo rong quy md hoat dong san xut, kinh doanh va d6i méi cong
ngh¢, trang thiét b1, diéu ki¢n lam viéc ctia Cong ty.
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+ Can ctr vao nhu cau dau tu va kha niang cta quy, HDTV quyét dinh hinh thirc
va bién phap dau tu theo nguyén tac c6 hi€u qua, bdo toan va phat trién von.

- Quy khen thudng dugc dung dé:

+ Thuéng dinh ky, thuéng cudi ndm trén co so ning suét lao dong va thanh tich
cong tac cua CBCNV, hodc thudng dot xuat cho nhiing ca nhan, tap thé c6 thanh tich
dot xuat trong hoat dong san xuat, kinh doanh.

+ Thuoéng cho nhitng c4 nhan va don vi bén ngoai Cong ty c6 dong gop nhiéu
cho hoat dong san xuat, kinh doanh ctia Cong ty theo quy ché thudng cua Cong ty.
Mirc thudng do Giam doc quyét dinh.

+ Thuong nguoi quan 1y diéu hanh Cong ty (HDTV, Ban Giam déc, Ban Kiém
soat). Murc thuong gan voi hiéu qua hoat dong kinh doanh cuia Cong ty.

- Qu¥ phuc loi dugc dung dé:

+ Pau tur xay dung hodc sira chita cac cong trinh phuc loi chung ctiia Cong ty.

+ Chi cho cac hoat dong thé thao, van hoa, phtc loi cong cong cua tap thé cong
nhan vién Cong ty, phuc loi xa hdi.

+ Ngoai ra c6 thé chi trg cAp kho khin cho nguoi lao dong cua Cong ty ké ca
nhitng truong hop da nghi huu, mat sic 1dm vao hoan canh khé khan, khong noi
nuong tua, hodc lam cong tac tir thién xa hoi.

+ Viéc st dung quy phuc loi do Giam déc quyét dinh sau khi tham khao ¥ kién
cua Ban chap hanh Cong doan Cong ty.

Picu 28. Tri loi tirc.

- Loi nhuan thuin cta Cong ty, sau khi dugc khau trir cac khoan tai diéu 26,
HDTYV s€ ra nghi quyét vé viéc phan chia, dugc trd cho Chu Dau tu bang tién Viét
Nam Dong.

Chuong VI
KE HOACH TAI CHINH, CHE PQ KE TOAN,
THONG KE VA KIEM TOAN

Picéu 29. Ké hoach tai chinh

- Cin ct vao ké hoach san xuét, kinh doanh Cong ty va cac don vi truc thudc co
trach nhiém xay dyng ké hoach tai chinh dai han va hang ndm phu hop véi ké hoach
kinh doanh ctia Cong ty. Thoi han 1ap ké hoach tai chinh cung thoi diém véi ké hoach
san xuat, kinh doanh theo quy dinh ctia Cong ty.

Diéu 30. Ché dj ké toan thong ké va kiém toan

- Cong ty thyc hién viéc hach toan ké toan, thong ké theo diing phap luat ké
todn thong ké hién hanh;

- Cong ty thuc hién vi¢c lap, ndp, bao cdo tai chinh, bdo cao hoat dong san XUAt,
kinh doanh hang nam theo quy dinh cua phép luat;
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- Nam tai chinh ciia Cong ty bat dau tir ngay 01 thang 01 nim duong lich va két
thic vao ngay 31 thang 12 cung nam,;

- Cudi mdi nién khéa, HDTV xem xét, thong qua Bao cdo tai chinh, trong d6
bao gom cac ndi dung sau:

+ Bang can d6i ké toan cua Cong ty.

+ B4o céo két qua hoat dong san xuét, kinh doanh cua Cong ty.

+ Bao céo luu chuyén tién té.

+ Thuyét minh béo cdo tai chinh.

- Giam ddc chiju trach nhiém vé tinh chinh xéc, trung thuc cia bdo cao tai chinh
hang nam.

Diéu 31. B§ may ké toan tai chinh ciia Cong ty

- Cong ty c6 Phong Tai chinh - Ké toan. Ngudi chiu trach nhiém vé cong tac tai
chinh ké toan ¢ Cong ty la K¢ toan truong. Nhiém vu cua bd may ké toan la thyc hién
ché do hach toan ké toan thong ké theo ding luat ké toan, thong ké va diéu 1¢ ké toan
cta Nha nuéc, ché do ké toan do Bo Tai chinh ban hanh.

Picu 32. Ché do lwu giir tai liéu lién quan dén cong tac tai chinh - ké toan

- Cong ty phai luu gilr céc tai liu sau:

+ S6 sach, chirng tr, tai li€u ké toan, bao c4o tai chinh hang nam.

+ Két luan cua Thanh tra thué.

+ Cac tai liéu khac theo quy dinh tai Diéu 12 Luat Doanh nghiép.

+ Cong ty phai luu gitr cac tai liéu co lién quan dén cong tac tai chinh ké toan
tai try s& chinh.Thoi gian luu gilt, bao quan ding ché d6 va theo quy dinh ctia phap
luat.

Pi¢u 33. Cong tac kiém tra khac

Cong ty chiu su thanh tra, kiém tra, giam sat cua cac co quan tai chinh co tham
quyén doi vdi cong tac tai chinh cua Cong ty theo quy dinh ctia phap luét.

Chuong VII

CHE PQ TRACH NHIEM TRONG CONG TAC QUAN LY TAI CHINH
VA HAN MUC PHE DUYET CHI PHI, GIAO DICH KINH TE

Diéu 34. Trach nhiém cia Giam déc

- Giam ddc 1a nguoi dai dién theo phap luat cua Cong ty, ¢6 quyén diéu hanh
cao nhat trong Cong ty va chiu trach nhiém truéc HDTV, trudc phap luat trong viéc
diéu hanh hoat dong, quan 1y tai san, vat tu, tién von va cac khoan thu chi cua Cong ty.
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- T chtrc va chi dao thuc hién cong tac ké toan theo quy dinh cua Luat ké toan.
Chiu trach nhiém vé ché do béo céo ké toan, théng ké, tai chinh, ndi dung cua bao cao
tai chinh va céc thong tin tai chinh cong khai theo quy dinh cua phap luat.

- T chuc thuc hién cac quyét dinh cua Pai hoi dé)ng ) dong, HDTV, Chu tich
HDTV.

- Xay dung cac quy trinh, thu tuc, dinh mutrc chi phi ctia Cong ty theo quy dinh
ctia phép luat, phu hop véi Diéu 18 Cong ty, cac quyét dinh cu thé cia HDTV.

Diéu 35. Trach nhiém ciia K¢ toan truéng Cong ty

- Thyc hién cac quy dinh cta phéap luét vé tai chinh - ké toan;

- T6 chirc diéu hanh bd may ké toan dé thuc hién nhiém vu cta ké toan theo
quyét dinh ctua Giam déc nham dap Gng yéu cau quy dinh tai Luat ké toan va cic van
ban huéng dan thi hanh;

- T6 chtrc 14p béo cao tai chinh toan Cong ty;

- Chiju sy lanh dao ctia Giam ddc vé chuyén mon nghiép vu;

- C6 quyén doc 1ap vé chuyén mon, nghiép vu ké toan khi thyc hién, kiém tra,
giam sat cac khoan thu, chi tai chinh, cic nghia vu thu, ndp, thanh toan ng; kiém tra
viéc quan ly, sir dung tai san, ngudn hinh thanh tai san;

- Bo c4o kip thdi cac hanh vi vi pham phap luat vé tai chinh, ké toan véi Giam
doc, HDTV;

- Chiu trach nhiém truéc Giam doc, HDTV va phap luat vé céc cong viéc thuodc
pham vi trach nhiém quyén han ctia Ké toan truéng theo quy dinh ctia Luat ké toan;

Pi¢u 36. Trach nhiém ciia ké toan vién.

Nhan vién Phong Tai chinh - Ké toan cua Cong ty dugc giao nhiém vu trong
linh vyc tai chinh - ké toan ¢ nhiing trach nhiém co ban nhu sau:

- Thuong xuyén nim bét, phan anh kip thoi cho Lanh dao Phong tinh hinh thyc
hién cac chi tiéu ké hoach (doanh thu, chi phi, trang bi tai san,...); tinh hinh quan 1y va
thu hoi cac khoan cong ng; thuc hién dau tu theo uy quyén ciia Cong ty; tinh hinh chap
hanh ché do chinh sach vé tai chinh - ké toan,...;

- Nim bit tinh hinh ton quy tién mat, tién giri ngan hang, bao co bit thudng;

- Chu dong chip hanh cac ché do chinh sach vé tai chinh - ké toan;

- Trong qua trinh giai quyét cong viéc néu gap kho khin, vudng mic, phai bao
c4o kip thoi v6i Ké toan truong Cong ty dé tim bién phap giai quyét; trudng hop ké
toan vién chua bao cdo nhung di ty giai quyét thi phai hoan toan chiu trach nhiém dbi
vo1 hau qua gay ra;

- Chiju moi trach nhiém vé cong viéc do minh phu trach, thuc hién trudc Trudng
phong ké toan, Giam ddc va phap luat;

- Huéng din, giai dap vuong méc, hd tro truc tiép cac cong viée lién quan dén
cong tac tai chinh - ké toan cho cac phong ban, c4 nhan trong cong ty (néu can);
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Chuong VIII
PIEU KHOAN THI HANH
Diéu 37. Xir Iy vi pham quy ché quan Iy tai chinh
Don vi, ca nhan nao c6 hanh vi vi pham Quy ché quan 1y tai chinh ctia Cong ty,
tuy theo mtrc d§ vi pham va mic do hdu quéa gay ra déu phai chiu hinh thuc ky luét
tuong xung tr canh cdo, trr thuong, dinh chi cong tdc cho dén sa thai theo quy dinh
cua COng ty.

Diéu 38. T6 chirc thue hién

Quy ché quan 1y tai chinh ndy quy dinh cu thé vé viéc quan 1y tai chinh cua
CONG TY ..., viéc t6 chirc thuc hién cac quy dinh vé phan cip quan 1y tai chinh phai
dua trén nhitng quy dinh cta phéap luat hién hanh va cac quy ché khac cua Cong ty co
lién quan.

Quy ché quan 1y tai chinh cia CONG TY ... c6 hiéu luc ké tir ngay HDTV ky
quyét dinh ban hanh. Trong qué trinh thuc hién néu c6 vuéng mic can bo sung, sira
d6i, Giam doc trinh HDTV Cong ty xem xét quyét dinh..

CONG TY .
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