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UBND THANH PHO HA NOI CONG HOA XA HOI CHUNGHIA VIET NAM

CONG TY TNHH MOQT THANH VIEN | Pjc 1ap — Tw do— Hanh phic
PAU TU PHAT TRIEN THUY LQI HA NOI
$é: P4 /QD-TLHN-TCHC Ha Noi, ngayL§ thang 12 ndm 2022
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy ché Quan Iy tai chinh ndi bd
ctia Cong ty TNHH Mot thanh vién Dau tw phat trién Thiy lgi Ha Noi

CHU TICH CONG TY TNHH MQT THANH VIEN
PAU TU PHAT TRIEN THUY LOT HA NQI

Céin civ Ludt doanh nghiép sé6 68/2014/QH13 ngay 26/11/2014;

Céin cir Ludt Lao ddng sé 45/2019/0H14 ngay 20/11/2019;

Céin cir Nghi dinh s6 91/2015/NB-CP ngay 13/10/2015 ciia Chinh phil, vé
dau tw vén Nha nuée vao doanh nghiép va quan 1y s dung von, tai san tai
doanh nghiép,

Céin etk Nghi dinh sé 51/2016/NB-CP ngay 13/6/2016 ciia Chinh phit quy
dinh quén Iy lao ddng, tién luong va tién thudng doi véi nguoi lao déng lam
viéc trong Cong ty TNHH mgt thanh vién do Nha nudc nam gitr 100% vén diéu
lé,

Céin cik Nghi dinh s6 145/2020/NP-CP ngay 14/12/2020 cuia Chinh phii
quy dinh chi tiét va huéng dan thi hanh mét sé diéu cua Bé ludt Lao dong vé
diéu kién lao dong va quan hé lao dong

Céin cit Quyét dinh sé6 3340/0P-UBND ngay 07/7/2009 ciia UBND Thanh
phé’ Ha Néi vé viéc phé duyét Quy ché tai chinh Céng ty TNHH mét thanh vién
Daéu tw phat trién Thiy loi Ha Noi;

Céin cit Quyét dinh s6 579/0D-UBND ngay 29/01/2021 ciia UBND Thanh
phé Ha Noi vé viéc phé duyét Diéu 1é Té chite va hoat dong ciia Céng ty TNHH
mét thanh vién Pdu tw phdt trién Thiy loi Ha Néi;

Cén cir Quyét dinh s6 13/0P-TLHN-TCHC ngay 04/4/2022 ciia Céng ty
TNHH Mt thanh vién Pau tw phat trién Thity loi Ha N§i vé viée phé duyét Quy
ché lam viéc ciia Cong ty;

Theo dé nghi ciia Trucng phong T 6 chike - Hanh chinh.

QUYET PINH:
Piéu 1. Phé duyét va ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché quan ly
tai chinh ndi bd ctia Cong ty TNHH Mbt thanh vién Dau tu phat trién Thuy loi
Ha Nbi, gdbm 05 Chuong, 25 DPiéu.



Pidu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tr ngay ky. Ban lanh dao
Cong ty; Truéng cac phong: TH chirc - Hanh chinh, Ké hoach - Ky thuat va Co
dién, Quan 1y nude va Cong trinh thiy loi, Tai chinh - K& toan; Giam dbc cac Xi
nghiép Thuy loi: Péng Anh, Gia Lam, Séc Son, Mé Linh, Giam dbe Xi nghiép
Cung cép nudc thd va Tu vf&xﬁy dung va cac don vi lién quan chiu trach nhiém

thi hanh Quyét dinh na)@/

Noi nhin: P
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- Cong doan Cong ty; f/‘ﬂj, n
- Kiém sodt vién; | i ey
- Cac To, Cum truc thudc Xi n;:]ifp; “ch ey
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_ UBND THANHPHOHANOI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
CONG TY TNHH MOT THANH VIEN Poc lap - Tw do - Hanh phuc
PAUTU PHAT TRIEN THUY LOTHA NOI

QUY CHE QUAN LY TAI CHINH NQI BQ CONG TY

( Ban hanh kém theo Quyét dinh sé %Pf /QP-TLHN-TCKT ngaydl8 /12/2022
ciia Chii tich Céng ty TNHH mt thanh vién Pdu tu phdt trién Thuy loi Ha N6i)

CHUONG 1
NHUNG QUY DPINH CHUNG

Piéu 1. Co sé phap ly xdy dung Quy ché:

- Luét doanh nghiép s6 68/2014/QH13 ngay 26/11/2014;

- Luat Lao dong sb 45/2019/QH14 ngay 20/11/2019;

- Luét Thuy loi s6 08/2017/QH14 ngay 19/6/2017;

- Luat Ké toan s6 88/2015/QH13 ngay 20/11/2015;

- Nghi dinh s6 145/2020/ND-CP ngay 14/12/2020 cua Chinh phu quy
dinh chi tiét va huéng dan thi hanh mot s6 dieu clia Bo luét Lao dong vé didu
kién lao dong va quan hé lao dong;

- Nghi dinh sé 91/2014/ND-CP ngay 01/10/2014 cta Chinh pht stra doi,
bd sung mot sb diéu tai cac Nghi dinh quy dinh vé thué;

- Nghi dinh sé 51/2016/ND-CP ngay 13/6/2016 cia Chinh phu quy dinh
quan ly lao dong, tién luong va tidn thuéng ddi véi ngudi lao dong lam viéc
trong Céng ty TNHH mdt thanh vién do Nha nude ném gitt 100% vén diéu 1&;

- Nghi dinh s 91/2015/ND-CP ngay 13/10/2015 cta Chinh phu vé dau tu
vén Nha nuéc vao doanh nghiép va quan ly, st dung voOn, tai san tai doanh
nghiép;

- Nghi dinh sé 53/2016/ND-CP ngay 13/6/2016 cua Chinh phi quy dinh
vé lao dong, tién luong, thu lao, tidn thudng ddi véi cong ty co cb phan, vbn gop
chi phéi ctia Nha nudc;

- Théng tu s6 96/2015/TT-BTC ngay 22/6/2015 clia Bo Tai chinh hudng
din vé thué tai Nghi dinh sb 12/2015/ND-CP ngay 12/02/2015 ctia Chinh phu
quy dinh chi tiét thi hanh Luat stra ddi, b6 sung mot sb didu clia cac Luat vé
Thué va stra ddi bo sung mot s6 didu cua cac Nghi dinh v& thué va sira dbi, bo
sung mot sé didu ctia Thong tu sb 78/2014/TT-BTC ngay 18/06/2014, Thong tu
sb 119/2014/TT-BTC ngay 25/8/2014 va Thong tu $6 151/2014/TT-BTC ngay
10/10/2014 ctia Bo Tai chinh;

- Théng tu s6 92/2015/TT-BTC ngdy 15/06/2015 cua By Tai chinh hudng
dan thuc hién thué gia tri gia tang va thué thu nhép cé nhan dbi voi ca nhan cu
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tri co. hoat dong kinh doanh; huéng dan thuc hién mét sé ndi dung sira d01 b
sung vé thué thu nhap ca nhén quy dinh tai Luit stra c‘t‘01 b sung mot sb didu
clia cac Luat vé thué sd 71/2014/QH13 va Nghi dinh s 12/2015/ND-CP ngay
12/02/2015 ctia Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh Luat stra doi, bd sung mot
so diéu clia cac Luat vé thué va stra doi, bd sung mét sb didu cta cic Nghi dinh
vé thué;

- Thong tu s6 111/2013/TT-BTC ngay 15/8/2013 cua Bo6 Tai chmh huong
dan thyuc hién Luat thué thu nhép ca nhan, luat stra ddi, bd sung mot s6 diéu cua
Luat Thué thu nhap ca nhan va Nghj dinh s6 65/2013/ND-CP cta Chinh phu
quy dinh ch1 tiét mot sé didu cua Luat thué thu nhdp cd nhan va luat stra ddi, bd
sung mot s6 didu cua Luat thué thu nhap c4 nhéan;

- Thong tu s6 26/2016/TT-BLDTBXH ngay 01/09/2016 cua Bo Lao dong
thuong binh va Xa hoi huéng dan thuc hién quan ly lao dong, tién luong va tién
thudéng ddi véi nguoi lao dong lam viéc trong cOng ty trach nhiém hitu han mot
thanh vién do Nha nuorc nim gitt 100% vén didu 18;

- Théng tu s6 27/2016/TT-BLDTBXH ngay 01/09/2016 cua Bo Lao dong
thuong binh va Xa héi huéng dan thuc hién ché d6 tién luong, thu lao, tién
thuéng dbi véi ngudi quan ly cong ty trach nhi€ém hitu han mét thanh vién do
Nha nudc nam gitr IOO% vén didu 1é;

- Thong tu sb 17/2019/TT BLDTBXH ngay 06/11/2019 ctia B6 Lao dong
thuong binh va X3 hoi vé hu'O'ng dan x4c dinh chi phi tién luong, chi phi nhan
cong trong gid, don gi4 san pham, dich vu cdng sur dung kinh phi ngan sach nha
nudce do doanh nghlep thuc hién;

- Thong tu s6 40/2017/TT-BTC ngay 28/4/2017 ctia B Tai chinh quy
dinh ché d6 cong tac phi, ché d6 chi hoi nghi;

- Va cac van ban khéc c6 lién quan.

Piéu 2. Poi twgng va pham vi ap dung:

Tt ca céc don vi truc thude Cong ty va toan thé can bd cong nhéan vién
dang lam viéc trong Cong ty; bao gdm céa cdc chitc danh: Chu tich Cong ty,
Tong Giam déc, Phé Tdng gidm déc, Ké toan trudng va Kiém so4t vién (sau day
viét tit 1a CBCNVLD).

Piéu 3. Nguyén tic quan ly tai chinh va chi tidu ngi bo:

I Quan ly tai chinh va chi tiéu ndi bo 13 qué trinh duoc lap ké hoach,
kiém soét, td chuc va gidm sét cac ngudn tai chinh nhim mang lai cac muc tiéu
chung ddi véi toan bd hoat dong ctuia Cong ty.

2. Cong tac quén ly tai chinh va chi tiéu ndi bo phai thuc hién ding quy
dinh cta phéap luat, cac huéng dan ctia B Tai chinh va céc huéng dan khac cé
lién quan.

3. Vi€c chi tiéu phai ding muc dich, tiét kiém; giai quyét kip thoi va dat
hiéu qua cao nhat; ddng thoi tranh thét thoat, lang phi, tham 6.
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4. Tht ca cac khoan chi tiéu déu phai 1ap ké hoach hodc 14p du tru veé ndi
dung, sé lugng, thoi gian va kinh phi thuc hién, duoc Chu tich Cong ty phé
duyét trude khi td chirc thuc hién.

5. Truo*ng hO'p khoan chi tiéu phai giai quyet ngay va dot xuét, phong Tai
chinh — Ké todn tong hop, thdm dinh va trinh Chu tich Cong ty quyét dinh.

6. TAt ca cac don vi va ca nhén phai thuc hién 18p hd so, tai liéu, ching tur
¢6 lién quan dén cac khoan chi tiéu theo ding quy dinh hién hanh ctia Nha nudc
trong cong tac quan ly tai chinh.

Piéu 4. Nguon kinh phi dé thue hién:

Nguon kinh phi dé thyc hién la doanh thu cia Cong ty, bao gom

- Gia tri khéi lugng nghiém thu va quyet toan dat hang san pham dich vu
cong ich thiy loi cua Cong ty hang ndm dugc clp co tham quyén phé duyet

- Gia tri san pham dich vu thuy loi khac: Cung cap nudce thd, tu véan xay
dung cong trinh, khai thac mit nudc, cap nude sin gon, .

- Cac khoan thu tir san xuat kinh doanh khéc: 1a1 tién giri; cac khoan thu
tlr thanh ly, nhuong ban tai san ¢d dinh; cac khoan thu tién bdi thuong, ..

Pidu 5. Cac khoan chi tiéu ndi bd:

1. Chi tién luong cho CBCNVLD;

2. Chi cac khoan trich theo luong: Béo hidm xa hoi, y té, that nghiép;
Kinh phi céng doan;

3. Tién an gifta ca;

4. Cong tac phi;

5. Chi phi mua sim tai san, thiét bi, cong cu dung cu (CCDC), nguyén
nhién vt liéu;

6. Chi cong tac bao h, an toan lao dong;

7. Chi dao tao hoc tép, khdm strc khoe, phong chdng tng han;

8. Chi vat liéu quan ly: van phong pham, dung cu hanh chinh, stra chita
duy tri thiét bi cong tac, du&mg dién, duong nudc, ...

9. Chi phi hoi nghi, tiép khach;

10. Chi phi quan ly, van hanh xe 6 t6: Xang, dAu, kiém dinh, phi duong
b, phi giri xe,

LLE. Ch1 cac khoan dich vu mua ngoai va chi khac: tién dién, nude; dién
thoai, dich vu internet; tuyén truyen, quang céo, sach, bao, tai liéu; cac khoan
chi khac.

12. Chi phi hoat dong quan ly thucmg xuyén ctia cac Xi nghiép truc thude.

Piéu 6. Quy dinh chung veé lap ké hoach chi tiéu:

Trén co s& ké hoach san xuat kinh doanh cua Cong ty hang nam va tinh
hinh thuc té chi thucmg xuyén cta timng don vi binh quan ba nam gan nhat,
Trudng cac don vi t6 chirc 18p ké hoach chi tiéu ctia don vi minh, ddm bao hoat
dong binh thudng cua don vi va cia Cong ty.
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Piéu 7. Quy dinh chung vé ho so, tai liu, chirng tir thanh to4n:

Trén co s& ké hoach chi tidu da duoc Chu tich Céng ty phé duyét, Trudng
cac don vi thyc hién chi ddm bao hoat d6ng san xuit kinh doanh ctia don vi va
cé trach nhiém hoan thién hd so thanh toan gm vé& Phong Tai chinh — Ke toan.

1. Ho so, tai ligu, chtmg tir thanh toan day du theo quy dinh bao gdm:

Nhom 1: Cac khoan chi khéng c6 héa don (chi cho c4 nhan CBCNVLD)

- Bang chim cong hang thang hodc theo thoi gian cong viéc, di duoc
trudng cac don vi ky xdc nhan. Trudng hop lam thém glor phai c6 ké hoach ghi
rd ndi dung cong viée cho timg cén bo, thoi gian bit ddu va thoi gian két thuc,
dugce Chu tich Céng ty phé duyét.

- Bang thanh toan, phai c6 diy du chit ky ctia lanh dao va nguoi nhan tién.

- Cac chimg tir khéc lién quan dén viéc thanh toan: Théng béo hudng ché
d6 ctia BHXH, Quyét dinh khen thudng, ché do 18 tét, ...

Nhom 2: Céc khoan chi pha1 co hoa do‘n tai chinh

- K& hoach hoic du trit vé& noi dung, s6 luorng, thoi gian va kinh phi thuc
hién, dugc Chu tich Cong ty phé duyét trude khi td chirc thuc hién.

- Vin ban d nghi va cc ban chao béo gia vat tu, thiét bj kém theo, tdi
thiéu c6 03 ban cia céc don vi khac nhau.

- P& nghi tam ing: Nguoi dé nghi tam g tién dé giai quyét cong viéc
phai c6 van ban véi ndi dung cu thé, c6 xac nhén cia truong don vi va phong
Tai chinh — K& toan va duoc Chu tich Cong ty duyét; phai thuc hién hoan chinh
hé so thanh toan trong khoang thoi gian 30 ngay ké tir ngay két thuc cong viéc;
qua thoi han thanh toan ma ngucn tam g chua thanh toan hoan tng, phong Tai
chinh — ké toan s& trir vao tién luong chi tra hang thang.

- P6i vé6i céc khoan chi c6 ky hop dong, phai thuc hién 1ap hd so day du,
bao gom cac ndi dung chinh sau:

+Ho so phap ly ctia déi téc 1a bén bén hodc don vi cung cép dich vy;

+ Quyét dinh chi dinh thau, hop ddng, hd so nghi¢ém thu, bién ban giao
nhén, bién ban thanh 1y hop déng, hoa don tai chinh, céc tai liéu khéac cé lién
quan;

- Hoa don tai chinh khéng duoc tay xoa khong bi rach, nhau nat; héa don
phai ghi chinh x4c diy dt tén, dia chi, ma s6 thué cua don vi phat hanh.

- Bang ké céc tai liéu, chimng tir thanh to4n.

- Cac tai liéu, chung tur khac lién quan dén viéc thanh toan, bao gém: vin
ban ctr di cong tic, gidy dé nghl tam (mg; gidy chimg nhén xuét Xur, chirng nhan
chat lugng, to khai hai quan, gidy béo hanh, vé may bay, vé xe,

2. Trach nhiém thuc hién hoan chinh ho so thanh toan:

- Nguoi thuc hién chi tiéu phai ¢ trach nhiém téng hop diy du héa don,
ching tir va tai liéu lién quan dam bao tinh hop phép, hop ly ding quy dinh
trong cong tac quan ly tai chinh ctia Nha nuéc; ddng thoi hoan toan chiu trach
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nhiém trude Phap luat va Cong ty vé tinh dung d&n va phép 1y ctia toan bd hd so,
chimg tur thanh toan

_ Phong Tai chinh — Ké todn c6 trach nhiém kiém tra, tham dinh tinh hop
phap, hop 1y cla toan bd ho so, chimg tir thanh toan trude khi trinh cép co tham
quyén phé duyét. Truong hop bo hd so, chimg tir thanh toédn khong dam bao tinh
hop phép, hop 1y, Phong Tai chinh — K& toan phai yéu cau ngudi thue hién bo
sung, sua dbi, thay thé cho phu hop véi quy dinh; truong hop ngudi thuc hién
chi tiéu khong thé thuc hién theo yéu cau cua phong Tai chinh — K& toan thi phai
c6 van ban giai trinh 1y do va phai dugc cap co thdm quyén xem xét phé duyét.

CHUONG II
QUY PINH CU THE POI VOI
VAN PHONG CONG TY VA CAC Xi NGHIEP THUY LOI

Pidu 8: Chi tidn lwong cho CBCNVLD va lao dgng hop dong

Céng ty thuc hién chi tra tidn luong d6i cho CBCNVLD va lao dong hop
ddng theo quy dinh tai Quy ché tra luong dbi voi nguoi lao dong cua Cong ty
TNHH Mbt thanh vién Dau tu phat trién Thuy loi Ha N6i.

Pidu 9. Chi cac khoan trich theo lwong

Céc khoan trich theo lwong gdm: Bao hidm x& héi, bao hiém y t€, bao
hiém that nghiép, kinh phi cong doan. Cong ty c6 trach nhiém nop du cac khoan
trich theo luong cho ngudi lao dong va nguoi sir dung lao dong theo quy dinh
cua phéap luat. Muc dong BHXH, BHYT, BHTN va KPCPD theo ty 1€ quy dinh
ctia Nha nude va duoc trich ndp cung ky tra luong hang thang.

Pidu 10: Chi tién #n giita ca

Can ctr vao (1) dinh murc kinh té k¥ thuat, don gid trong quan ly khai thac
cong trinh thuy lgi do UBND thanh phf) ban hanh; (2) kinh phi dat hang san
phim, dich vu céng ich thuy loi cia Céng ty dugc cap c6 thAm quyén phé duyét;
(3) san phém, dich vu thiy loi khac; (4) cac khoan thu tir san xuét kinh doanh
khac (néu co), Cong ty thuc hién chi tra tién an gitta ca cho nguoi lao dong cung
v6i ky tam Umg luong hang thang.

Mirc chi cu thé 4p dung theo mutc quy dinh tai dinh mirc kinh té k¥ thuat,
don gia trong cdng tac quan ly, khai thac cong trinh thiy loi do UBND thanh
phd ban hanh.

Diéu 11: Cong tac phi

Can ¢t vao (1) kinh phi dat hang san phém, dich vu cong ich thay loi cua
Cong ty dugc cap ¢ tham quyén phé duyét; (2) san phém, dich vu thiy lgi khac;
(3) céac khoan thu tir san xuit kinh doanh khac (néu c6), Cong ty chi tra cong tac
phi khoén cho can b cong nhan vién theo timg déi tuong dugc huong va muce



chi tra phu hop véi tinh chat cong viéc, pham vi cbng tac. Murc khoan cong tac
phi theo tirng thang, nhu sau:

1. Céng tac phi khodn theo thdng:

- Vén phong cong ty:

+ Cht tich, Tong Giam déc, Phé Téng Gidm dbc, Kidm soat vién, K& toan
truéng, Truéng cc phong truc thude Cong ty: 500.000 dong/thang.

+ Pho trudéng phong céc phong truc thude Cong ty: 400.000 dong/thang.

+ Cén b cong nhén vién cac phong: K& hoach - K§ thuat va Co dién, Quan
ly nuéc va Cong trinh thiy loi, Tai chinh - K& toan, T chitc - Hanh chinh:
300.000 dong/thang.

- Cac Xi nghiép truc thudc Cong ty:

+ Giam doc: 500.000 ddng/théng.

+ Phé Giam dde: 400.000 ddng/thang.

+ T6 trudng, t& phéd cac td chuyén mén; Cum truéng, Cum phé, Tram
trudng, tram phé, HO trudng: 300.000 dong/théng.

+ Can bd cong nhan vién céc t6 chuyén mén: 200.000 ddng/théng.

CBCNVLD chi dugc thanh toan dit mic khoan cdng tac phi néu du sé ngay
cong hang thang (tru ngay nghi phép nhung khong qua 05 ngay/thang). Trong
truong hop dat tir 50% sb ngay cong/thang trd 1€n thi dugc thanh toan 70% miic
khoén. Trudng hop dudi 50% s6 ngdy cong/thang thi duoc thanh todn 50% mutc
khoan.

2. Cong tac phi cho ngwoi dwoc Cong ty cir di cong tic:

Trudng hgp CBCNVLD dugc Céng ty cir di cong tac phai cé ké hoach cu
thé va dugc Chu tich Cong ty duyét; néu di cong tac dot xuAt phai duogc su dong
y cua Chu tlch Cong ty, Ké hoach hé so di cong tac phai ghi rd ndi dung di
cong tac, s ngay di cong téc, sb tién tam tng, s6 thanh toan tién, tai liéu lién
quan dén ndi dung céng téc. Khi hoan thanh dot cong tac, sau 10 ngay phai hoan
chinh hd so thanh todn theo quy dinh.

Cac khoan dwoc thanh todn cu thé nhw sau:

- Phu cép cbng tac: 200.000 dong/ngay/ngudi khi d1 cong tac ngoal tinh;
100.000 dong/ngay/nguorl khi di cong téc ngoai tinh (di vé trong ngay). S6 ngay
hudng phu cdp tinh tir ngdy bat dau di cong tic dén khi két thic va tré vé 1am
viéc tai don vi.

- Chi phi phuong tién di cong tac:

+ Nguoi di cong tdc duge thanh todn vé, cude tién tau, xe bao gém: vé tau,
xe vén tai céng cong, cudc qua cau, pha, do ngang cho ban thén va phuong tién,
dung cu phuc vu céng tic (néu c6) ma ngudi di cdng tac truc tiép chi tra. Truong
hop khong c6 vé thi phai ¢6 bang ké hop 1€ va dugc Chu tich Céng ty duyét chi.
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+ Truong hop ngu'éfi di cong tac co tiéu chudn bb tri xe 6 t6 di cong tac,
nhung co quan khong bd tri dugc xe 6 t ma pha1 tu tic phuong tién thi dugc
thanh toan theo hop ddng, hoa don thué xe thuc té.

- Chi phi tién thué phong nghi tai noi dén cong tac: CBCNVLD dugce cur di
cong tac phai nghi lai qua dém, dugc thanh toan tién thué chd nghi theo phuong
thirc nhu sau:

+ Thanh toan theo mutc khoan chi: Pi cdng tac & cac quan, huyén thudc
thanh phé Ha Noi, thanh phé H6 Chi Minh, thanh phé Hai phong, thanh pho
Can Tho, thanh pho Pa Ning va thanh phd 1a d6 thi loai 01 (mdt) thude tinh,
mtc khoan chi 450.000 ddng/ngay/ngudi; di cong tac tai huyén thude thanh pho
truc thudc trung wong, tai thi xa thanh phd con lai thude tinh, mic khoan chi
350.000 ddng/ngay/ngudi; di cong tac huyén, thi x&, quan trong thanh ph, mirc
khoan 200.000 dong/ngay/ngudi.

+ Thanh toan theo hoéa don thuc té: Trong truong hop muc khoan trén
khong di @8 thué chd nghi dugc co quan, don vi thanh ton theo gia thué phong
thuc té (co hoa don tai chinh horp phap) nhu sau: Di cong tac ¢ cdc quén thudc
thanh phé Ha Ngi, thanh pho Hb Chi Minh, thanh phd Hai phong, thanh pho
Cén Tho, thanh phdé Pa Néng va thanh pho la d6 thi loai 01 (mot) thude tinh:
duoc thanh toan murc gia thué phong nghi t6i da 900.000 dong/ngay/phong theo
tiéu chuéan 02 ngum/phong, di cong tac tai cac vung con lai: dugce thanh toan

murc gia thué phong nghi t6i da 600.000 dong/ngay/phong theo tiéu chuén 02
nguoi/phong.

Trudng hop di cong tac mot minh hode doan cong tac co 1€, hodc 1é nguoi
khéc gidi thi dugc thanh toan theo gla thué phong néu trén.

Tam zm,q tidn di cong tée: Khi cAn tam tng tién di cong tac, can bd di cong
tac lam glay dé ngh1 tam Ung kém theo tai liéu co lién quan, gui Phong Tai
chinh - K& toan thAm dinh, 14p hd so tam (mg 70% s6 tién cong tac phi, va trinh
Chi tich phé duyét. Khi hoan thanh dot cong tac, sau 10 ngay phai hoan chinh
hd so thanh toan theo quy dinh.

Chiimg tir thanh todn céng tdc phi:

- K& hoach di cong tac dugc lanh dao phé duyét.

- Gidy di duong c6 ky duyét cua Thu tnrorng hodc nguoi dugc uy quyen cu
di cong tac va xac nhan clia co' quan noi can bd dén cong tac.

- Vé tau, xe, cau, duong, pha ...( néu co )

- Thanh toén tién phong theo hinh thirc khoén thi khong can lay héa don
thué phong.

- Truong hop thué phong nghi theo hoa don thuc té: Co6 hoa don thué chd &
noi dén cong tac kém quyét dinh phe duyét cta lanh dao don vi.

- Néu di du hoi nghi, tap huén phai dinh kém gidy triéu tap vao chung tur
thanh toan.




Piéu 12: Chi phi mua sim tai san, thiét bj, cong cu dung cu (CCDC),
nguyén nhién vat liéu

Cén cu Vao (1) kinh phi dat hang san phim, dich vu cong ich thay lgi clia
Cong ty dugc cap c6 thdm quyen phé duyét; (2) san pham, dich vu thay loi khéc;
(3) cac khoan thu tir san xuét kinh doanh khac (néu c6); (4) ké hoach chi tiéu cua
tl‘mg don vi quy dinh tai Diéu 6 ctia Quy ché nay, phong T chu’c Hanh chinh
téng hop va ph01 hop véi phong Tai chinh - Ké toan kiém tra vé sé luong, don
gia, can déi nguon trinh Chu tich Céng ty duyét, cu thé nhu sau:

12.1. Pbi v6i mua sdm tai san, thiét bi phuc vu cong tac chuyén moén:

Sau khi dugc Chu tich Céng ty phé duyét, phong Td chirc - Hanh chinh ¢6
trach nhiém td chirc lva chon nha thau va lam cac thu tuc can thiét theo ding
quy dinh; soan thdo céc loai vin ban, tai liéu lién quan; tiép nhén, ban giao dua
tai san vao sir dung. Phong T6 chitc - Hanh chinh chiu trach nhiém hoan tit cac
tht tuc thanh todn theo dung quy dinh cua phéap luit va chuyén giao hd so,
chimg tir cho phong Tai chinh - K& toan kiém tra, tiép nhén va lam céc thu tuc
thanh toan.

- Céc cong trinh x4y dyng méi dé hinh thanh tai san c¢b dinh, sira chita 16n
va sua chita thuong xuyén phai thue hién ding quy dinh hién hanh.

12.2. Pbi v&i mua sém nguyén nhién vat liéu, CCDC;:

- Hang quy, cac Xi nghiép truc thudc lép ké hoach nhu cdu su dung
nguyén nhién vat liéu, CCDC phyc vu san xut va hoat dong ctia don vi gu'l
phong Ké hoach - K thuat va Co dién tong hop, lap hd so trmh duyét va phdi
hop v6i phong Tai chinh - Ké toan t6 chirc thue hién viéc mua sim va cép phat
nguyén nhién vét liéu, CCDC.

- P6i véi céc loai nguyén nhién vat liéu, CCDC sir dung nhidu 1n, nhidu
dot theo yéu cAu phuc vu san xuét, Xi nghiép phéi lap hé so theo ddi theo tung
loai, bao quan an toan trong kho va thuc hién viéc nhép - XUuat nguyén nhién vat
liéu theo ding quy dinh.

- Dinh ky hang quy, hodc 06 thang, két thic nim thuc hién kiém ké, bao
céo s6 lidu nguyén nhién vat liéu, CCDC vé Phong Tai chinh - K& toan theo quy
dinh.

Piéu 13: Chi cong tac bao hg, an toan lao dong

Can ctr vao (1) kinh phi dit hang san phim, dich vu cong ich thuy lgi cta
Coéng ty dugc cip cb tham quyén phé duyét; (2) san pham, dich vu thuy lgi khac;
(3) cac khoén thu tir san xuét kinh doanh khac (néu c6); Cong ty xac dinh chiing
loai, s6 lugng, kinh phi dé thuc hién cong tac bao ho lao dong cho phu hop véi
tirng dbi tuong, don vi theo didu kién va yéu cau cdng viéc.

Piéu 14: Chi dao tao hoc tip, kham sirc khoe, phong chdng thién tai

Cén ctr Vao (1) kinh phi dat hang san phdm, dich vu cong ich thiy loi cua
Céng ty dugc cap c6 thim quyén phé duyét; (2) san phim, dich vu thuy lgi khéc;
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(3) cac khoan thu tir san xuat kinh doanh khac (néu c6) va diéu kién phat sinh
thuc t&; Cong ty xac dinh hinh thirc t6 chirc, sé lugng, kinh phi dé to chic thuc
hién cho phu hop.

Pbi véi muc chi cho cong tac phong chéng thién tai, phai can cu vao
phuong an dugc clp co thAm quyén duyét, tinh hinh thuc té dién ra; khi t6 chiic
thuc hién cac don vi phai bao céo kip thoi, tién hanh 1ap ho so, du toan kinh phi
trinh lanh dao Céng ty phé duyét. Sau khi thuc hién phai hoan chinh hd so thanh
toan theo quy dinh.

Piéu 15: Chi phi quan ly, bao gbm: van phong pham, dung cu hanh
chinh, stra chira duy tri thiét bi cong tac, dwong dién, du’u’ng nuoc, ..

Phong T chitc — Hanh chinh c6 trach nhiém theo ddi, tong hop, lap ho so
dé nghi Chu tich Coéng ty duyét trudc khi td chire thue hién, cu thé nhu sau:

- Van phong pham ctia cac phong ngoai mirc khodn do cac phong tu lap
du tru va trmh Chu tich phé duyét, giao phong Té chitc - Hanh chinh t6 chic
mua va cung cap.

- Photo tai liéu: Khi can thiét dugc thué ngoai theo don gid thanh toan
béang gid thyc té trén thi truong.

- Céc loai cong cu dung cu mau hong, d& v& nhu cbe chén, phich nudc,
dung cu vé sinh (cho1 sot rac, nude lau san....). Giao cho Phong T chirc - Hanh
chinh t chirc mua sim theo d& nghj va yeu cAu thiét thuc cua timg phong;

- Stra chita 6 t0, stra chita trang thiét bi may moc phuc vu chuyén mon, hé
théng duong dién, dudng nudc, phong lam viéc va mot s6 thiét bi khéc, ...
Phong Té chirc - Hanh chinh téng hop, kiém tra, khao sat, lap ké hoach trén co
s¢ dé xuét cua cac phong chuyén mon; phéi hop véi phong Tai chinh — Ké toén
can déi ngudn chi va trinh Chu tich Cong ty phé duyét.

Pidu 16. Chi phi hdi nghi, tiép khach:

1. Chi phi héi nghi

Trudce khi td chtre hdi nghi, cac don vi c6 lién quan phéi hop véi phong

Tb chirc - Hanh chinh va phong Tai chinh - Ké toan lap du tri kinh phi cu thé vé
ndi dung, s6 luong, thoi gian va kinh phi thuc hién dé trinh Chu tich phé duyét.

- Quy dinh vé thoi gian td chirc hoi nghi: Theo quy dinh hién hanh cua
Nha nuée va UBND thanh phd Ha Noi;

- Céc n6i dung duoc chi to chiic hdi nghi:

+ Kinh phi hoi truong trong nhiing ngay td chire hoi nghi (4p dung cho
don vi khong c6 dia diém phai thué hodc c6 nhung khong dép ung dugc s6
luong dai biéu tham du);

+ Tién tai lidu cho dai biéu tham dy hdi nghi;

+ Tidn thué xe 6 to dua dén dai biéu tir noi nghi dén noi to chtrc cude hop;

+ Chi hd tro tidn in, thué chd nghi, tién tau xe cho dai bicu 1a khach moi
khong hudng luong;
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+ Cdc khoan chi khac nhu: trang tri hoi truong, tién nudce ubng trong hoi
nghi, tién thudc chita bénh thong thucmg,

- Dbi v6i cac khoan chi v& khen thudng thi dua trong cudc hop téng két
hang nam, chi cho cong tac tuyén truyén khéng duge tinh trong kinh phi td_chic
hoi nghi, ma phai tinh vao khoan chi khen thuéng, chi tuyén truyén cia co quan.

- Céc khoan chi khéc va mirc chi do Chu tich Céng ty quyét dinh.

2. Chi phi tiép khdch: |

Dbi véi khach dén lam viéc tai co quan, don vi: e

- Khich dén lam viéc truc tiép v&i Ban lanh dao Cong ty, X1 nghiép duoc
thong bao cho phong T6 chiic - Hanh chinh biét vé thanh phan, sb luong va thoi
gian 1am viéc dé b tri hinh thic tiép khéch theo quy dinh hién hanh, truong hop
dic biét do Chu tich quyét dinh.

- Khich dén Céng ty lam viéc véi phong nao, phong d6 phdi hop véi
phong Té chirc - Hanh chinh dén tiép va giai quyét cong viéc.

- Viéc tiép khéach tiy thudc vao tinh hinh thuc t& va yéu ciu néi dung tinh
chat c6ng viée va duge Chu tich quyet dinh cho phu h0'p

- Céc chi phi khac phuc vu tiép khéch: nudc ubng, hoa qua, khéanh tiét, ....
tly theo quy md, tinh chat timg hdi nghi thanh ton thuc chi trén tinh thin tiét
kiém, khong pho truong, 14ng phi.

- Mt chi hd trg sinh hoat dbi véi khach dén 1am viéc murc toi da khéng
quéa 200.000 ddng/ngay/ngudi.

- Truong hop khac do Chu tich Cong ty quyét dinh.

3. Thoi gian thanh todn:

Céc cudc hoi nghi, tiép khach phét sinh thang nao thi phong, bd phén,
ngum chiu trach nhiém thanh toén phai lam day du tha tuc gui phong Tai chinh -
Ké toan trong thang d6, dé thyc hién thanh toan.

Piéu 17: Chi phi quan ly, vin hanh xe 6 to

1. Tiéu chuan duogc st dung xe 6 t0:

- Ban lanh dao Cong ty; Trudng, phé cac don vi truc thude Cong ty;

- Nhén vién, ngudi lao dong duge Cong ty cir di cong tac, lam viée, du
hoi nghi, tdp hudn, di kiém tra,

- Phuc vu dbi ngoai theo yéu cau hoat dong chung ctia Cong ty;

- Péi véi céc chire danh ¢6 tidu chuin sir dung xe 0 t6 di cong tac, Cong
ty s& bb tri theo hinh thirc: St dung 6 t6 hién c6 cuia Cong ty ho#c thué dich vu
xe 6 t6 khi khong bé tri duoc xe cla dorn Vi.

- Truong hop do yéu cau khan c4p hoic do yéu cau dic biét phuc vu céng
tac, Chu tich quyét dinh viéc bb tri xe 6 t6 cla Cong ty, hodc di thué ngoai cho
cac chirc danh khéng c6 tidu chuan sir dung xe 6 to.
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2. Quan ly va diéu dong xe 6 t6 di cong tac
- Xe hoat dong phai c6 lénh didu xe ctia phong T6 chir - Hanh chinh trén
co s& dong ¥ ctia Lanh dao Cong ty. Khi su dung xe 0 t6 di cong tac phai co ké

- hoach, chuong trinh, dia diém lam viéc cu thé, bdo céo xin ¥ kién Lanh dao

Céng ty va Trudng phong T chirc — Hanh chinh dé duoc bb tri xe va theo ddi
quan ly hanh trinh xe; truong hgp do cong viéc d6t xuat khong co xe 6 to di
cdng tac phai xin y kién Chu tich Céng ty quyét dinh cho thué xe.

- Mbi chuyén di 14 xe phai 1ap hanh trinh chuyén di: Noi di, nm dén,
cung d6, ngudi dugc phuc vu hodc dai dién nguoi co trach nhiém trong s6 nguoi
dugc phuc vu xac nhén chuyén di.

- Truong hop xe di cong tac xa, dai ngay, sau khi db xang, dau hodc stra
chita néu tinh toan con thiéu, l4i xe dé nghi Lanh dao Cong ty cho phép ung mot
khoan tién dé du phong chi phi doc duong.

- Tru’ong hop thué xe 6 to: Thanh todn theo hop dong va thanh ly hop
dbéng van chuyén cua don vi cung cép dich vy, véi muc gia thué xe thuc té va
theo mat bang cung tmg dich vu véan tdi hanh khach trén dia ban tai cung thoi
diém va phai c6 hoa don hop 1€, ding quy dinh.

- Phong T chirc - Hanh chlnh chiu trach nhiém tong hop, thdm dinh toan
bo hd so, gidy to lién quan va chi s& cong to mét; xac nhén hoat dong, chi phi
lam co s& dé thanh toan.

3. Quy dinh vé cap xang déau cho xe 6 td

- Pinh mrc tiéu thu nhién liéu, diu may duoc khoan trén co s¢ dinh murc
tidu hao nhién lidu tiéu chuan cta xe + hé s6 hao hut cho phép va phuong phap
chay dinh muc thuc t& dé xac dinh muc khoén binh quan.

+Xe TOYOTA  bién s6 29Y - 0037 15 lit xang / 100km.

+ Xe FORD bién sb 30U - 6827 16,5 lit xang / 100km.

+ Xe FORD bién s6 30V - 6338 15 lit dau / 100 km.

- Phong T6 chitc — Hanh chinh t6 chirc thuc hién kiém tra, 1ap hé so dé
xuét: Thay méi dau nhét, loc dau, loc gid, loc xdng, thay 16p, ...; stra chita theo
dinh k¥ hogc hu hong céc xe 6 to theo quy dinh cta nha san xudt, hodc két qua
kiém tra ctia hiang bao dudng va sira chita xe 0 t6 ¢ day du diéu kién phép ly;
trinh Chu tich Cong ty duyét trude khi thuc hién.

- Rira xe, hut bui: 04 lan/thang/xe.

- Cong tac vé sinh va bao dudng xe thuong xuyén do lai xe phai tu thuc
hién.

- Chi phi kiém dinh, phi duong bd, phi guri xe: Thanh todn theo thuc té.

4. Hb so, thi tuc thanh toén

- Don vi hodc nguoi thuc hién hodc lai xe phai 1ap ho so dé nghi thanh
toan bao gdm: Hanh trinh ¢ x4c nhén theo quy dinh va cac ching tu khac co
lién quan, ...



- Phong Tai chinh - Ké toan tiép nhan, téng hop, thAm dinh hb so, tai lidu
thanh toan theo ding quy dinh.

Diéu 18: Chi cac khoan dich vu mua ngoai va chi khac

1. Tién dién, nwée trong co' quan

- CBCNVLD phai néu cao y thirc stt dung dién va nudc tiét kiém, Phong
T6 chitc - Hanh chinh Cong ty va cac Xi nghiép truc thudc cé trach nhiém
thudng xuyén kiém tra, ra soat néu phat hién don vi, c4 nhan nao dé lang phi
trong viéc st dung dién, nudc phai kip thoi nhic nhé, ghi chép lai dé phuc vu
cong tac danh gid, binh xét thi dua.

- Phong T6 chirc - Hanh chinh tb chirc quan 1y theo ddi tinh hinh sir dung
dién, nudc tai vian phong Cong ty dam bao tiét kiém.

- Phong Tai chinh - Ké toan theo ddi, thdm dinh va lap hd so thanh toén
cac khoan chi phi nay.

- Céc don vi tryc thude Cong ty chil dong lap ho so thanh todn chi phi trén
co s& ké hoach Céng ty giao hang thang, hang quy, hang nim.

2. Tien dién thoai va dich vu Internet

- Phong Tb chirc - Hanh chinh xdy dung dinh murc chi phi st dung dién
thoai, internet, timg may ¢é dinh cho cac phong tai vin phong Cong ty va tai cac
don vi, Xi nghiép, t5, cum trén co s& yéu cau phuc vu cong viéc chung cia co
quan va trinh Chu tich Cong ty ky ban hanh. Khéng sir dung dién thoai vao muc
dich riéng ca nhan.

- Hang thang, phong T chitc - Hanh chinh tap hop sb liéu thanh ton ctia
cac may trong Van phong Cong ty, bao cao Chu tich Cong ty duyét thanh toan.

- Céac Xi nghiép truc thudc Cong ty td chirc quan Iy va lap hd so thanh
toan theo chi phi quan ly da dugc Cong ty giao.

- Céc mitc khoén chi tién sir dung dién thoai theo thang, nhu bang sau:

STT Poi twong Mirc khosn (dong)
1 Ban lanh dao Cong ty 400.000
2 | Truong phong, Giam ddc xi nghiép 300.000
Ph¢ truéng phong, Pho Giam dbc xi nghiép 200.000

3. Chi tuyén truyén, quang cdo, sich bio chuyén mon

- Tai liéu, sdch bdo chuyén nganh phuc vu hoat ddng theo timg linh vuec,
khi thdy can thiét phuc vu cho muc dich chuyén mon ctua phong, bo phéan, don vi
nao thi don vi d6 1ap ké hoach, hd so dé trinh Cha tich phé duyét.

- Chi dbi véi cdng tac tuyén truyén, quang cdo, phong TS chic - Hanh
chinh tong hop va 1ap hd so trinh Chu tich Céng ty duyét dé td chirc thue hién
va lap ho so thanh toan theo quy dinh.
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4. Chi khac
Céac khoan chi khac phuc vu hoat dong san xuat kinh doanh ctia Céng ty,

don vi dugc giao thuc hién phai lap hd so trinh Chu tich Cong ty duyét trudce khi
td chure thue hién. .

Pidu 19: Chi phi thwong xuyén cia cac Xi nghiép true thude

Can cti vao (1) kinh phi dat hang san pham, dich vu céng ich thiy loi cta
Cong ty duoc cap c6 thAm quyén phe duyét; (2) ké hoach chi tiéu cta timg don
vi quy dinh tai Diéu 6 cia Quy ché nay, (3) ket qué thuc hién nhiém vu san xuét
kinh doanh cua timg don vi; Cong ty tam cap kinh phi cho cac Xi nghigp theo
ting quy Cac Xi nghiép c6 trach nhiém phai t6 chirc chi horp ly, tiét kiém, hoan
thién day du hd so thanh toan gui phong Tai chinh - K& toan dé thim dinh va
thanh toan theo quy dinh.

Nbi dung cac khoan chi thuorng xuyén:

- Chi mua vén phong pham dung cu van phong, dung cu san Xuat, sira chita
may moc thiét bi van phong.

_ Chi tidn dién thép sang, nudc sinh hoat, dién thoai, internet.

- Chi tiép khéch, hoi nghi, khanh tiét.

- Chi tham héi CBCNVLD dang lam viéc tai Xi nghiép.

- Cac khoan khac theo yéu cau clia Lanh dao Cong ty.

Piéu 20: Quy dmh tam ng, thanh toan véi cac don vi lién quan

Can cir vao nguon kinh phi duoc clp theo hop ddng dat hang dich vu cong
ich thuy loi va ngudn tién Cong ty hién co; Phong Tai chinh - K& toan thuc hién
lap hd so dé nghi Chu tich Cong ty duyét tam ung hodc thanh toan tién cho céac
don vi co lién quan dén céc hoat dong cua Cong ty, nhu: Bao hiém x4 hoi, Béo
hiém y té, Bao hiém thét nghiép, tién dién, dau tu xay dung cong trinh, stra chita

thuong xuyén; tao ngudn nuéc; ... theo dung thoi han va quy dinh cia Nha
nudec.
CHUONG III
QUY PINH CU THE POI VOI

Xi NGHIEP CUNG CAP NUGC THO VA TU VAN XAY DUNG

Pidu 21: Chi lwong cho CBCNVLD va lao dong hop dong

Coéng ty thuc hién chi tra tién luong d6i cho CBCNVLD va lao dong hop
dong theo quy dinh tai Quy ché tra lucmg ddi voi nguoi lao dong cua Cong ty
TNHH Mbt thanh vién Pau tu phat trién Thuy loi Ha Noi.

Piéu 22: Chi cac khoan trich theo lvong

Céac khoan trich theo luong gém c6: BHXH, BHYT, BHTN va KPCD.
Cbdng ty co trach nhiém ndp di cac khoan trich theo luong cho nguoi lao dong
va ngudi sit dung lao déng theo quy dinh cua phap luat. Muc dong BHXH,
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BHYT, BHTN va KPCD theo ty 1¢ quy dinh clia nha nudc va duge trich nop
cung ky lvong hang thang.
Diéu 23: Chi tién in giita ca va cac khoan chi khac

Cén cir vao (1) dinh mirc kinh té k§ thudt, don gia trong quan 1y khai thac
cong trinh thiy lgi do UBND thanh phé ban hanh; (2) kinh phi dét hang san
pham, dich vu c6ng ich thiy loi cta Céng ty duoc cip c6 thAm quyén phé duyét;
(3) san pham, dich vu thity loi khéc; (4) céc khoan thu tir san xudt kinh doanh
khéac (néu c6), Cong ty thuc hién chi tra tién &n gifta ca cho ngudi lao dong cung
voi ky tam Ung luong hang thang.

Mirc chi cu thé 4p dung theo mirc quy dinh tai dinh muc kinh té k¥ thuat,
don gia trong cong tic quan ly, khai thac cong trinh thuy loi do UBND thanh
phé ban hanh.

Cac khoan chi khéc phuc vu cong tic quan ly chung cta Xi nghiép va
codng tdc an toan lao dong, phong chdng chay nd, ... thuc hién theo quy dinh
chung cua toan Cong ty.

Diéu 24: Chi thwéng do ting niing suit

Can ctr két qua hoat dong cung cap nude thd, loi nhuan thuc hién cao hon
loi nhuén ké hoach ddu niam dwgc UBND thanh phd Ha Néi phé duyét va cac
hoat dong chung ciia Xi nghiép déu dat va vuot chi tidu ké hoach; Cha tich Céng
ty quyét dinh muc tién thuéng do ting ning suit ddi véi CBCNVLD trong Xi
nghiép va cdc don vi, c4 nhan c6 dong gép dé Xi nghiép dat két qua cao, vdi
murc tién thudng t6i da khong qua 01 (mot) thang luong thuc té thuc hién trong
nam.

CHUONG V
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 25: Quy ché nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky quyét dinh ban hanh va
dugc pho bién dén toan thé cdc don vi, can bd, nhan vién va ngudi lao dong
trong Cong ty.

Trong qué trinh t6 chic thuc hién néu ndi dung nao c6 vudng méc hoic
chua phu hop, cdc don vi téng hop bang van ban va giri vé Cong ty qua phong
T6 chirc - Hanh chinh dé téng hop, trinh Ban Lanh dao Cong ty xem xét diéu
chinh, stra d6i, bé sung cho phu hop./.
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