CONG TY CO PHAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

LAM NGHIEP SAI GON Poc 14p — Tw do — Hanh phic
$6: 06/QP-LN Thénh phé Ho Chi Minh, ngay 10 thang 5 ndm 2023
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché chi tiéu npi bo.
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Céin cir Ludt Doanh nghiép sé 59/2020/QH14 dé dwoc Quoc hyi nude Cong hoa
Xd héi chu nghia Viét Nam théng qua ngay 17/6/2020,

Céin cir Biéu 1 To chite va hoat dong ciia Céng ty C6 phdan Lam nghiép Sci Gon
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viéc sira déi, bé sung Quy ché chi tiéu ndi bo ciia Cong ty C6 phan Lam nghiép Sai
Gon.

QUYET PINH

Piéu 1: Ban hanh kém theo Quyét dinh nay - Quy ché chi tiéu ndi bd cua Cong
ty C6 phan Lam nghiép Sai Gon,

Diéu 2: Quyét dinh c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky. Quy ché chi tiéu noi bo
ban hanh kém theo Quyét dinh nay thay thé cho Quy ché chi tiéu noi bo da ban hanh
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Gon.

Piéu 3: Ban Téng Giam dbc, Truong Phé cac Phong nghiép vu, Trudng cic don
vi true thude Cong ty C8 phan Lam nghiép Sai Gon chiu trach nhiém thi hanh quyét
dinh nay./.
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CHUONG I. NHUNG QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va ddi twong ap dung

I. Quy ché chi tiéu ndi bd (“Quy ché”) gdbm céac ndi dung vé ché dd, tiéu chudn, dinh mirc
chi tidu 4p dung théng nhit toan Cong ty, dam bao hoan thanh nhiém vu san xuét kinh
doanh va hi€u qua cong tac quan ly.

2. Quy ché nay 4p dung doi véi toan Cong ty, tit ca cac phong ban, bd phan chirc ning,
chi nhanh, vin phong dai dién, dia diém kinh doanh va cdc cong ty con, cong ty lién
két (phong ban, by phdn chite ndng, chi nhdnh, vin phong dai dién, dia diém kinh
doanh vi céng ty con, cong ty lién két sau ddy duwoce goi chung la “Don vi”).

Piéu 2. Nguyén tic chi tidu ndi bd

1. Viéc chi tiéu phai chip hanh dung quy dinh cua phép ludt, cac huéng dan ctia B Tai
chinh va cdc huéng déan khac c6 lién quan.

2. Céc khoan chi tiéu phai ndm trong ké hoach ngn sach chi tiéu da duoc phé duyét.

3. Tét ca cac khoan chi tiéu déu phai c6 dy tri kinh phi va phai dugc cip c6 thim quyén:
Hbi ddng quéan tri/ Chu tich Hoi ddng quan tri hoic Téng Giam déc phé duyét theo

phén cép trude khi thuc hién va phai thanh todn kip thoi sau khi hoan thanh cong viéc a5
theo quy dinh. oy
Viéc chi tiéu phai tiét kiém, tranh lang phi, kip thoi va ¢é hidu qua. ]
5. Phong Tai chinh - K& hoach phai xem xét tat ca cdc khoan chi tidu trude khi trinh cip ”‘L
¢6 thAm quyén phé duyét nham dam bao tinh hop Iy, hop 1& ctia chimg tir thanh toan //:

va gidm sat duoc qué trinh thye hién ké hoach chi tidu cta don vi minh. =

6. Truong hop phét sinh nhu cau chi tiéu dot xudt, ngoai ké hoach thi viéc phé duyét chi
tiéu dugc quy dinh nhu sau:

a. Céc don vi phat sinh nhu céu chi tiéu dot xuat, ngoai ké hoach phai lap to trinh g
cip co thdm quyén, trude do phai thong qua Phong Tai chinh - K& hoach xem xét.

b. Can cir két qua phé duyét cta cip co thim quyén, Téng Giam dbc théng bao cho
cac don vi lién quan biét dé thuc hién.

c. Tht ca cac khoan chi tiéu dot xudt, ngoai k& hoach chi dugc thuc hién sau khi ¢6 ¥
kién phé duyét cta cip ¢ tham quyén,

7. Pon vi ddu mbi mua sdm, ddu thiu hang hoa, dich vu va céc ca nhan duogc giao nhiém
vu dam phan hodic mua hang hoa, dich vy phai chiu trach nhiém vé chat lugng, gié ca,
hiéu qua va tinh phap ly cia cong viéc do minh thuc hién. Moi khodn giam gia, chiét
khiu, hoa hdng,... duoc nguoi ban ap dung (néu ¢b) phai duge khau trir tryc tiép vao
gid, trudng hop khong duge khéu trir vao gid thi ngudi nhan phai ¢ nghia vu ké khai,
ndp lai. Truong hop bi phat hién khong ndp lai cic khodn trén, ngudi mua hang hodc
ngudi thue hién dich vu s€ bi xur ly theo quy dinh cta phap ludt va Cong ty tuy theo
murc do vi pham.

8. Nguoi ky hop ddng mua hang hoa, dich vu sé 1a ngudi ky thanh ly hop dong déi véi
nhirng hop ddng cé quy dinh phai ky thanh ly. Trudng hop ngudi ky hop dong ving
mit ¢6 Iy do chinh dang (di cong tac dai ngay, thuyén chuyén cong tac, vé huu, dm dai
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ngay,...) thi ngudi ky thanh ly hop dong thay phai ngang cip hodc la cp trén ctia ngudi
da ky hop dong hodc la ngudi duge uy quyén hop phap.

9. D&i voi nhitng don vi chua cd cép trudng ma chi ¢ cip phé phu trach thi cip nay duoc
hudng céc ché do va quyén loi nhu cép trudng (ngoai trir viée xép ngach luong).

10. Truong hop can bd nhéan vién kiém nhi¢m nhiéu chtrc vu khac nhau, mdi chic vu ¢6
quy dinh mot mure phu cAp khac nhau (cho ciing mét loai phu cép) thi chi ap dung mue
phu c¢ip cao nhét cho mét trong nhitng chirc vu dang dam nhiém.

11. Cac mirc phu cép tai quy ché nay la mirc t6i da, thy theo diéu kién va tinh hinh thyc té,
cép c6 thAdm quyén c6 thé quyét dinh 4p dung cac mirc phu cip khic nhau nhung khong
duoc vuot qua mire quy dinh tai quy ché nay.

Pi¢u 3. Tham quyén duyét chi

I. Thadm quyén phé duyét chi tiéu ndi bd ctia Hoi dong quan tri/ Chi tich Hoi ddng quan
trj va Ban Tong Giam déc dugc quy dinh tai Quy ché Tai chinh va Phu luc 1 quy ché
nay.

2. Tham quyén phé duyét chi tiéu noi bo trong ké hoach tai don vi (néu ¢6) dugc quy dinh
tai Diéu 2 quy ché nay.

3. Cac khoan chi tiéu ngoai k& hoach duoc quy dinh tai Didu 2 quy ché nay.

Pitu 4. Lap va quén ly ké hoach ngin sach chi tiéu

Cong ty va cac don vi phdi tudn thu cac quy dinh tai:

Quy ché Tai chinh;

Quy ché quan ly diéu hanh don vi (néu cé);

Quy ché kiém soét cac don vj (néu co);

Quy trinh mua sdm, thanh ly nhugng ban tai san tai don vi (néu cb);

Quy dinh kiém ké tai san tai cac don vi (néu co);

6. Céc quy dinh ndi b khéac cia Cong ty hodc quy dinh phép luat khac c6 lién quan.

Pidu 5. Quy dinh chung vé bj chirng tir thanh toin

1. Hoéa don tai chinh khong dugce tﬁy x0a, khong bi rach, nhau nat; héa don phai ghi chinh
xéac ddy du tén, dia chi, ma s6 thué cta Cong ty va cac don vi (néu c6). Tét ca cac khoan
chi tiéu bit budc phai cé héa don tai chinh, ngoai trlr cac khoan chi tiéu theo hinh thirc
khoan (khong c6 héa don).

2. Cac chimg tir khac kém theo bao gdm:

Té trinh lién quan dén khoan chi tiéu da dugc cdp c6 tham quyén phé duyét;

Bang dy toan chi phi;

Céc ban chao gi4;

Hop ddng (bat bude ddi véi cac khoan chi tidu, mua sim c6 gié tri tir 20 tri¢u dong

trdr 1én; khong bét bude déi voi khoan chi tiép khach; khuyén khich ky hop dong

dbi vai cac khoan chi tidu, mua sém dudi 20 tridu dong nhung c6 diéu khoan lién

quan dén cam két, bao hanh gitta hai bén nhu hgp dong quang céo, thi cong lp dat

bang bién,...);

e. Bién ban thanh Iy hop dong (trlr truong hop trong hop ddng c6 quy dinh diéu khoan
hop ddng tr dong thanh 1y); D& nghi thanh toan ctia bén cung tGng (néu co);
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f.

h.

a.

Phiéu nhép kho, Bién ban ban giao, Bién ban nghiém thu k¥ thuat, Bién ban thau
(néu co);

Bang ké cac chimg tur thanh toén;

Céc loai chimg tir khéc lién quan dén viéc thanh toan (vé may bay, thé 1én méy bay,
phiéu cu di cong tac kiém dé nghi tam rng, chirng nhan Xuét xur, chirng nhén chét
lugng, to khai hai quan, giﬁy bao hanh, van don,...);

Gidy d& nghi thanh toan do ngudi thue hién chi tiéu 1ap phai ¢ xac nhan cia ngudi
phu trach don vi, ¢6 xdc nhén kiém tra chirng tir cia Phong Tai chinh - K& hoach
va phé duyét theo tham quyén duyét chi.

3. Trach nhiém vé tinh hop phap, hop Iy clia bd chiing tir thanh todn:

Nguoi thue hién chi tiéu phai ¢d trach nhiém thu thép diy du hoa don ching t,
dam bao tinh hgp phép, hop 1y cua b ching tir thanh toan theo ding quy dinh phap
ludt (Luat Thué GTGT, Luat Thué TNDN,...). Moi thiét hai sau nay (néu co) do
viéc thu thap hoa don, chung tir khéng ddy du, khéng hop phap, khong hop ly sé
do nguoi thue hién chi tiéu chiu trach nhiém trude Cong ty;

Phong Tai chinh - K& hoach ¢6 trach nhiém kiém tra tinh hgp phap, hop 1y ctia bo
chimg tir thanh toén trude khi trinh cép ¢6 thdm quyén phé duyét. Trudng hop bd
chirng tir thanh toédn khong dam bao tinh hgp phéap, hop ly, Phong Tai chinh - Ké
hoach phai yéu ciu ngudi thye hién bd sung, thay thé cho phi hop véi quy dinh;
néu ngudi thuc hién chi tiéu khong thé thyc hién theo yéu cu ctia Phong Tai chinh
- Ké hoach thi phai ¢6 van ban giai trinh 1y do va phai dugc cAp c6 thdm quyén xem
xét, phé duyét.



Diéu 6.

CHUONG II. PHAM VI VA NQI DUNG

Cac khoan chi ngi bg

1. Chi phi hoat dgng:
a. Chi phi cho cdan bd nhan vién (CBNV):

Chi tién luong, tién cong va phu cdp cho CBNV;

Chi tién thuong: thudng ning suét, hoan thanh ké hoach; thudng séng kién, cai
tién; thuong ngay 1€, Tét; thudng quy, niam; thudng thang luwong thir 13,...;
Chi tién an ca;

Chi tién l1am thém gio;

Chi déng phuc, trang phuc lam viéc;

Chi ché d nghi mat;

Chi hd tro ngay 18, Tét;

Chi cac khoan trich theo lwong: Béo hiém xa hoi (BHXH), Bao hiém y té
(BHYT), Bao hiém thét nghiép (BHTN), Kinh phi cong doan (KPCD) va chi
khac theo quy dinh cta phap luat;

Chi trg cfip thoi viée, mat viée lam;

Chi thanh to4n tién nghi phép theo ché d¢ nghi hang nim;

Chi cong tac phi;

Chi trang thiét bj cho CBNV,;

Chi cudce vién thong;

Chi khac cho CBNV.

b. Chi vé tai san ¢ dinh (TSCD) va cdng cu, dung cu (CCDC):

Chi thAm dinh va mua sim TSCD;

Chi béo dudng va stra chita tai san, chi bao tri;

Chi mua sdm vét lidu, stra chira nhd, bao dudng dinh ky xe 6 10;
Chi thué tai san;

Chi mua sdm, quan ly CCDC;

Chi khac v& TSCD.

¢. Cac khoan chi phi khac:

Chi mua sim, quan ly vat liéu, van phong ph?im;

Chi mua tai li¢u, sach bdo tham khao;

Chi dién nuérc, dién thoai, buu chinh, lién lac vién théng;

Chi mua xding déu, phi cu pha, bén bai;

Chi quang céo, tiép thi, khuyén mai;

Chi tiép khéch, 1€ tan, khanh tiét;

Chi hoi nghi;

Chi thué chuyén gia trong va ngoai nudc, tu vén va cong tac vién;

Chi phong chay, chita chay;



2.

o Chi cho céc hoat dong cia Dai hoi dong cb dong, Hoi dong quan tri va Ban
Kiém soat;
e Chi hoa hdéng, méi gidi, ty théc;
e Chi vé hiép hdi, nganh nghé;
e Chi cho cong tic Pang, Doan thé (néu co);
e Chi nghién ctru khoa hoc va chi thuong sang kién cai tién, ting ning suat lao
dong, thudng tiét kiém chi phi;
e Chi tai trg cho gido duc, y té, khic phuc hau qua thién tai;
e Chindp thué va cdc khoan phi, 1 phi, tién thué dat, tién str dung dt;
e Chi khéc v& hoat déng quan ly.
Chi phi bit thuwong:
a. Chi nhugng ban, thanh ly TSCD;
Chi cho viéc thu hdi céc khoan no dé xda, céc khoan ng qua han khé doi;
Chi tién phat do vi pham hop dong;
Chi xir ly khoan tdn thét tai san con lai sau khi da bu dép bing cac ngudn;
Chi phi bét thlm‘ng khac.
N01 dung mot sb khoan chi phi duge quy dinh cu thé tir Didu 7 dén Diéu 32 quy ché
nay. Cac khoan chi phi hgp ly khac phat sinh nhung chua dugce quy dinh cuy thé trong
quy ché nay dugc thuc hién theo quy dinh ctia phap luat hién hanh va chi duge thue

oo o

hién khi ¢o6 sy phé duyét cia cap co tham quyén.

. A . . k IJ‘\ ~ X A bl A’ r ~ A *A
Pieu 7.  Chi tién lwong, tién cong, lwong lam thém va phu ciap cho can b nhan vién

1.

Chi phi tién luong; tién céng; chi phi ¢6 tinh chét tién luong, tién cong va céc khoan
phu cdp phai tra cho CBNV phai tuan theo quy dinh ctia phap lut va dugc thye hién
trén co s& thoa thuan trong hgp dong lao dong, cc phu luc hgp dong, quyét dinh lién
quan (néu cé) gitra Cong ty va CBNV; theo Noi quy lao dong; Thoa ude lao dong tap
thé va Quy ché lwong ciia Cong ty. CBNV lam thém ngoai gid, ngay nghi ngoai trir
Hoi ddng quén trj, Ban Kiém so4t, Ban Tong Giam déc va Ké toan truéng la nguoi
quén 1y khéng duoc thanh toan tién lwong lam thém ngoai gid, ngay nghi.

Quy¥ tién lvong hang nam cua Cong ty, cic don vi (néu ¢6) duge xac dinh trén co s& ké
hoach lao dong tién lwong va hiéu qua kinh doanh do cép c6 thim quyén phé duyét;
Phong Nhén sy - Hanh chinh lap ké hoach lao dong tidn lwong cho nidm sau vao dau
quy IV hang nam.

Dé6i voi CBNV da dén tudi nghi huu nhung véan tiép tuc lam viée, nhitng nguoi [am
viéc theo hop ddng c6 thoi han khéng huéng lwong theo hé sb va nhitng lao dong mang
tinh thoi vy: tién lvong duge tra theo thoa thuan gitta Cong ty va CBNV.

Pidu 8. Chi tién thudong

1

Céc khoan tién thudong gdm c6: Thudng ning sudt, hoan thanh ké hoach; thudng séng
kién, cai tién; thudng ngay 1€, Tét; thudng thang, quy, ndm; thang lwong thir 13,... phai
duge ghi cu thé diéu kién dugc hudng va mic duge hudng tai mot trong cic hd so sau:
Hop ddng lao dong; Thoa ude lao dong tap thé; Quy ché thudng theo Quy ché Tai
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chinh do cip c6 thdm quyén phé duydt, quyét dinh khen thuéng hodc duoc ghi trong
bién ban hop giao ban, hop cén b chi chét Cong ty,...
2. Chi thudng cho don vi/ cd nhan dugc cén ctr trén két qua hoat dong kinh doanh va két
qua danh gia nhéan sy cia Cong ty.
Pidu 9. Chi tién &n giita ca
1. Mic chi tién #n gitta ca khong dugce vugt qua mitc quy dinh cia B Lao dong - Thuong
binh - X4 hoi. Trudng don vi co sé quyét dinh mire chi tién 4n cta don vi minh phu
trach trinh Ban Téng Giam déc duyét. Tuy theo diéu kién ctia timg co s¢ san xuét kinh
doanh, don vi c6 thé t& chire biva #n tai chd hodc thanh toan bang tién.
2. Chting tir thanh toan:
a. Chi bang tién: Lap danh séch thanh todn theo ngay cong.
b. Truong hop tb chire bita in:
e Néu thué ngoai, khi thanh toan, don vi cung cép suét in cho Céng ty phai kém
hoa don tai chinh, ban dbi chidu sb luong suét an cung cip;
o Néu Cong ty tu t6 chic bép an, ching tir thanh toan gdm:
+ Bang chdm com do lanh dao phong, ban don vi ky chiu trach nhiém, thong
qua phong quén ly bép an kiém tra;
+ Bang ké mua hang (néu mua nguyén vat liéu ndu dn ma khong c6 héa don)
theo mau quy dinh ctia Bo Tai chinh.
Piéu 10. Chi ddng phuc, trang phuc lam vige

Mte chi ddng phuc, trang phyc [am viée bing hién vat hodic bing tién hang ndm cho
CBNV tuy theo déi tuong va khu vye, nhung khéng vugt qua dinh mire quy dinh tai
Phu luc 2 kém theo quy ché nay.

Didu 11. Chi ché d5 nghi mat, chi hd tro ngay I¢, Tét

1. Chi ché do nghi mét theo Thoa wdce lao dong tap thé hodic theo quy dinh ctia phap luat
hién hanh thy thude vao hiéu qué san xudt kinh doanh ctia Céng ty. Do dic thit nganh
nghé san xut kinh doanh, Céng ty c6 thé t chirc cho CBNV di nghi mat hodc chi tién
dé CBNV ty di nghi mat.

2. Chi hd tro ngay 1&, Tét tir quy phuc loi tiiy vao tinh hinh thyc té cta qu§ phtic loi.

Piéu 12. Chi cac khoan trich theo lwong

Céc khoan trich theo lwong gébm c6: BHXH, BHYT, BHTN va KPCD. Miic luong dé
tinh BUXIH, BHYT, BHTN, KPCP la tién lwong, tién cbng ctia ngudi lao dong dugce
ghi trong hop dong lao dong va céc phu luc hop ddng hodc quyét dinh lién quan (néu
¢6). Céc khoan chi ndy dugc tinh trén co s quy tién luong ctia Cong ty va theo céc
quy dinh hi¢n hanh cua phap luét.

Didu 13. Chi tro cAp théi viée, mat viée lam

1. Theo quy dinh cua B9 luat Lao dong, mirc luong dé tinh trg cdp thoi viée 1a mirc lwong
¢b dinh binh quan ctia 06 thang lién trude khi thoi viée. Thoi gian lam viée dé tinh trg
cép thoi viee, mit viée 1am bao gdm ca thoi gian thir vige, trir thoi gian dong BHTN
theo quy dinh cta Luét Bao hiém xa hoi.
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2. Mic tro cp thdi vide: Ct mdi ndm lam viéc, nguoi lao dong duge huéng % thang
lwong ¢ dinh binh quén néu trén.
Diéu 14. Chi cong tic phi
1. Thanh toan tién cong tac phi trong nuwéc:
a. Thanh todn tién chi phi di lai:
o Ngwoi di cong tic duge thanh todn chi phi di lgi, bao gom:

+ Chi phi di va v& tir nha hodc co quan dén san bay, ga tau, bén xe; vé may
bay, vé tau, xe van tai cong cong dén noi cong téc va theo chiéu nguoc lai;

+ Chi phi di lai tai dia phvong noi dén cong tac: Tir chd nghi dén chd lam viéc,
tr san bay, ga tau, bén xe dén noi nghi (lugt di va lugt vé);

+ Cude, phi di chuyén bang phuong tién dudng bo, dudng thiy, duong bién
cho ban than va phuong tién cia nguoi di cong tac;

+ Cudc tai liéu, thiét bi, dung cy, dao cu (néu co) phuc vu tryc tiép cho chuyén
di cong tac ma nguoi di cong tac da chi tra;

+ Cudce hanh ly cua ngudi di cdng téac bang phuong tién may bay trong truong
hop gia vé khong bao gdm cudc hanh ly mang theo;

+ Trudng hop co quan, don vi noi ctr ngudi di cong tac va co quan, don vi noi
dén cong tac da b tri phuong tién van chuyén thi ngudi di cong tac khong
duogce thanh toan céc khoan chi phi nay.

o Chirng tir va mirc thanh todn phwong tién vé tau, vé xe di cong tic:

+ Chi phi mua vé tau, vé xe di cong tac: Pugc thanh toan theo gia cude; ¢
+ Ching tir: Lénh/lich cong tac hodc quyet dinh/ké hoach cong téc; vE tau, xe, I

héa don mua vé hoic gidy bién nhan cia chi phuong tién (trwdong hop khong
mua duge vé). Bdi véi Ban Lanh dao Cong ty (thanh vién Hoi dong quan tri,
Ban Téng Giam dbc,...) di cong tac thi khong cin Iénh/lich céng tac hodc
quyét dinh/ké hoach cong tac; s
+ Mirc thanh to4n: Theo gia ghi trén vé, hoa don mua vé hoic gidy bién nhéan
ctia chi phuong ti¢n (trudng hop khong mua dugce vé); gid vé khong bao
gém cac chi phi dich vu khac nhu: Tham quan du lich, cac dich vy dic biét
theo yéu céu va céc chi phi khéc ngoai gia ghi trén vé, hoa don mua vé hoic
gidy bién nhan néi trén;
+ DAi v6i nhitng viing khéng c¢6 phuong tién van tai ciia t6 chirc, ¢4 nhén kinh
doanh vén tai hanh khach ma nguoi di cong téc phai thué phuong tién vén
tai khac thi Tdng Giam déc xem xét quyét dinh cho thanh toan tién thué
phuong tién ma ngudi di cong tac da thué trén co s¢ hop dong thué phuong
tién hodic gidy bién nhan véi chi phuong tién (c6 tinh dén gia vén tai cua
phuong tién khac dang thye hién ciing thoi diém tai viing d6 cho phu hgp);
+ Trudng hop di cong tac bing taxi thi phai cé héa don clia hing vén chuyén.
o Thanh todn khodn tién tw tiic phwong ti¢n di cong tic:
+ D& voi ngudi di cong téc phai tu tic phuong tién khi di cong tac thi duge
Cong ty thanh todn tién khoan ty tic phuong tién khi di cong tédc. Mirc thanh
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toan khoan tu tic phuong tién dugc tinh theo s6 kilomet, ap dung cho loai

phuong tién trung binh do Téng Giam ddc duyét;

+ Truong hop di cong tac béng xe ¢4 nhén cach try s¢ cong ty tir 10 km tro
1én thi duogc thanh toan khoan tién ty tic phuong tién theo dinh muc 0,2 lit
xang/km (gi4 xdng cin cir vao gia cing thoi diém) va do Ban Tbng Giam
dbc duyét;

Chung tur: Lénh/lich cong tac, giﬁy dé nghi thanh toan cy thé sé km va hoa

don nhién lidu c¢6 thoi gian phi hop véi thoi diém di cong tac.

e Thanh todn phiwong tién mdy bay:

Trudng hop di cong tac bang may bay phai c6 [énh/lich cong téc; phé duyét cua

Ban Téng Giam déc. Déi véi Ban Lanh dao Céng ty (thanh vién Hoi déng quan

tr, Ban Tong Gidm déc,...) di cong tac thi khong cin 1énh/lich cong téc hoic

quyét dinh/ké hoach cong téc.

% Trudng hop Cong ty mua vé may bay truc tiép tai dai ly:

+ Hoéa don mua v¢;

+ V¢ may bay;

+ Thé 1én may bay (mau gidy hoic dién ti);

+ Ddi véi Ban Lanh dao Cong ty (thanh vién Hoi ddng quan tri, Ban Tong
Giam ddc,...) di cong tac thi khong cin thé 1&n may bay (Phong hanh
chinh yéu céu phia dai 1y check in va gdi thé 1én may bay cho phong
Hanh chinh va phong Hanh chinh c6 trach nhi¢m gdi cho nguoi di may
bay va thanh toan); 5

+ Ching tir thanh toan (néu gid tri tlr 20 trigu dong trd 1én thi phai c6 chiing G
tir thanh todn khong dung tién mt). ,

% Truong hgp Cong ty mua vé mdy bay qua website thuong mai di¢n tu:

+ Néu mua vé méy bay qua website throng mai dién t&r cho nguoi lao dong
di cong tac dé phuc vy hoat dong san xuét kinh doanh thi chting tir thanh L
todn bao gdbm:

- Vé may bay dién tu;
- Thé 1én may bay (dién tir);
- Chung tir thanh toan khéng ding tién mat.

+ Néu khong thu hdi dugc thé 1én may bay thi ching tir 1am can ct dé tinh
vao chi phi duge trir bao gdm:

V¢é may bay dién tu;

Giéy diéu dong di cong tac;

Chung tir thanh toan khong dung tién mit.

% Truong hgp khodn cho nhén vién ty mua vé may bay:
Trudng hop Cong ty khoan cho cd nhén di cong tac tu mua vé mdy bay hodc
cir nhan sy thue hién viéc mua vé may bay cho ngudi di cong tac bing thé
ngan hang ctia ¢ nhéin thyc hién viéc mua ve may bay va khoan chi nay sau

do6 duge Cong ty thanh toan lai thi chiing tir thanh toan bao gbm:
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+ Hoa don mua vé (néu mua truc tiép tai dai 1y);
Vé méy bay dién tir, thé 1én may bay dién tir (néu mua qua website dién
t);
+ Chung tr thanh toan cta ca nhan véi bén ban hang;
+ Lénh cong tac hodc vin ban ¢t nguoi di cong tac va nguoi thye hién mua
vé may bay.
b. Phu cip luwu tra:

e Phu cép luu tra 1a khoan tién hd trg thém cho ngudi di cng tac ngoai tién luong
nhdm dam béo tién dn va tiéu vit cho nguoi di cong téc, duge tinh tir ngay bt
diu di cong tac dén khi két thuc dot cong tac (bao gom thoi gian di trén dudng,
thoi gian lwu tra tai noi dén cong téc);

e Mirc phu cép luu tri dé tra cho ngudi di cong tac t6i da 400.000 ddng/ngay;

o Trudng hop di cong tac trong ngay (di va vé& trong ngay) thi dugc thanh toan téi
da 250.000 dong/ngay;

e Chung tir lam ciin et thanh toan phy cip luu tra gdm: Cin cir ndi dung cong tac
ctia cac phong ban da duoc Tong Giam dbc duyét va ctr di cong tac hodic bang
ké cong tac hang thang.

c. Thanh toan tién thué phong nghi khi di cong tac:

CBNV duogc Cong ty cir di cong tac dugce thanh toan tidn thué chd nghi theo mot

trong hai hinh thirc nhu sau:

o Thanh todan theo hinh thirc khodn:
+ Di cong tac & quan thudc thanh phd truc thude trung wong va thanh phd 1a

d6 thi loai I thudce tinh, mac khoan: 800.000 dong/ngay/ngudi; 2
+ Di cong tdc tai huyén thude thanh phé true thude trung wong, tai thi xa, thanh ,;
phd con lai thude tinh, mirc khodn: 650.000 ddng/ngay/nguoi; A N
+ Di cong tac tai cac vang con lai, mie khoan: 550.000 dong/ngay/ngudi; m
o o ; TR § i fh Ak B o OF
+ Truong hgp CBNV di cong tac do phai hoan thanh cong viéc dén cudi ngay, e
hodc do chi ding ky dugc phuong tién di lai (vé may bay, tau, 6 td) tir 18h 0z

dén 24h cung ngay, thi dugc thanh toan tién nghi clia nira ngay nghi thém
tbi da bang 50% mic khoan phong tuong ting.
o Thanh todn theo hod don thie té:

Truong hop nguoi di cdng tac khong nhén thanh toan theo hinh thirc khoan thi

dugc thanh toan theo gia thué phong thuc té (c6 hoa don hop 18) theo ticu chudn

thué phong nhu sau:

+ Di cong tac tai cac quan thude thanh phé tryc thude trung wong va thanh
phé la d6 thi loai I thudc tinh:

- Déi v6i Hoi ddng quan tri, Ban Tong Giam dbc: Pugc thanh toan mirc
gid thué phong nghi 1a 1.500.000 ddng/ngay/phong theo tiéu chudn 01
nguoi/phong;

- Péi véi cac dbi tugng con lai: Pugc thanh toan mire gia thué phong nghi
1a 1.200.000 ddng/ngay/phong theo tiéu chuén 02 ngudi/phong.
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+ Di cong tac tai cdc ving con lai:

- Doi véi Hoi dong quan tri, Ban Tdng Giam déc: Pugc thanh todn mirc
gia thué phong ngi 1a 1.300.000 ddng/ngay/phong theo tiéu chuén 01
nguoi/phong;

- Déi véi cac dbi twgng con lai: Puoc thanh toan mirc gia thué phong ngu
14 900.000 ddng/ngay/phong theo tiéu chudn 02 ngudi/phong.

e Trudng hop ngudi di cong tac thude ddi twong thué phong nghi theo ticu chudn
02 nguoi/phong di cdng tdic mot minh hodc doan cong téc co6 1¢é ngudi hodc 1€
ngudi khac gidi, thi duoc thué phong riéng theo mirc gia thué phong thyc té
nhung tdi da khong dugce vuot mire tién thué phong cia nhiing ngudi di ciing
doan (theo tiéu chudn 02 ngudi/phong);

e Trudng hop ngudi di cong téc thude dbi tugng thué phong nghi theo tiéu chuin
02 nguoi/phong di cong tac cing doan vdi cac chire danh lanh dao cé ti€u chuén
thué phong khach san 01 nguoi/phong, thi nguoi di cong tac duge thanh todn
theo mirc gi4 thué phong thyc té ctia loai phong tiéu chuan (phong Standard) tai
khach san noi céc chire danh lanh dao nghi va theo tiéu chudn 02 ngudi/phong;

e Céac mirc chi thanh toan tién thué phong nghi tai khoan nay la mirc chi da bao
gdm cac khoan thué, phi (néu co).

d. Thanh todn cong tac phi theo thang:

DPbi véi CBNV thudng xuyén di cong tac (nhu vin thu, ké toan giao dich,...), thy

theo dbi twong, dic diém cong tic va kha ning kinh phi, Téng Giam dbc quy dinh

mirc khoan tién cdng tac phi theo thang cho CBNV di cong tac, dé hd trg tién gui

Xe, Xang xe.
2. Thanh toan tién cong tic phi nwéc ngoai:

Can cr vao gidy moi va quyét dinh CBNV di cong tac lam viéc cho Cong ty, chi phi

chuyén cong tac nhu sau:

a. Truong hop chuyén cong tac do nudc ngoai dai tho toan bd chi phi dn, & nhung
khéng chi khoan tién mit dé tiéu vit thi lanh dao don vi ctt ngudi di cong tac xem
xét ¢6 thé chi tidn tiéu vt theo murc khoan téi da 1a 30 USD/ngudi/ngay.

b. Truong hop chuyén cong tac do phia nuéc ngoai dai tho mot phan, Cong ty dam
bao mét phan kinh phi: Cin cir vao quyét dinh cta cdp ¢ thim quyén va vin ban
ctia phia moi néu rd phia moi chi dai tho cho CBNV di cong tac mot s6 khoan, con
khoan chi nao ma phia moi khong dai tho thi CBNV di cong tac duge Cong ty bao
dam chi khodn do theo quy dinh tai Biéu 13 quy ché nay.

c. Tét ca cac truong hop phia moi bao dam toan bd chi phi cho chuyén di thi ngudi di
cong tac duge hudng theo mure dai tho cia phia moi. Cong ty khong chi thém phan
chénh l1éch néu phia moi dai tho thdp hon so véi mirc khoan va nguoc lai ciing
khéng thu vao Cong ty phdn chénh 1éch néu phia moi chi cao hon murc khoan quy
dinh tai Piéu 13 quy ché nay.

d. Truong hop chuyén di cong tac do Cong ty dai tho: Cong ty s¢ thanh toan tong chi
phi tron gdi theo nhitng khoan thanh todn cho nguoi di cong tac nhu sau:

o Vé mdy bay: Hang ghé thudng (Economy class hogic Y class).
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o Tién thué phong nghi:
+ Di cong tac tai cac nude chau A (trir Han Qudc va Nhét Ban): Téi da 80
USD/nguoi/ngay;
+ Di cdbng tac tai Nhat Ban, Han Québc va cdc nude con lai: Tdi da 90
USD/nguoi/ngay.
o Tién én va tién tiéu viit:
+ Di cong téc tai cac nude Chau A (trir Han Quéc va Nhat Ban): Téi da 80
USD/ngudi/ngay;
+ Di cong tac tai Nhat Ban, Han Qubc va cac nuéde con lai: Téi da 90
USD/ngudi/ngay.
o Tién thué phuong tién tir san bay, ga tau, bén xe, cira khdu khi xudt nhdp canh:
+ Di cong tac tai cac nuée Chau A (trir Han Quédc va Nhat Ban): Téi da 90
USD/ngudi/ lugt xuit nhap canh;
+ Di cong tdc tai Nhat Ban, Han Quéc va cdc nude con lai: t6i da 110
USD/nguoi/luot xudt nhap canh.
o Ngodi cdc khodn chi khodn trén, Tong Gidm déc sé xem xét, duyét chi bé sung
cho mbi chuyén cong tdc theo mire cu thé sau:
+ Cong tac tai cac nudce chiu A (tror Nhat Ban va Han Quéc):
- Hoi ddng quan trj + Ban Tdng Giam dbc + K& Toan trudng: Téi da 150
USD/lugt/nguoi,
- Céc dbi twong con lai: THi da 100 USD/lugt/ngudi.
+ Cong tac tai Nhat Ban, Han Quéc va céc nude con lai:
- Hoi dong Quan tri + Ban Giam dbc + K& toan truong: Toi da 250
USD/lugt/ngudi;
- Céc dbi twong con lai: Téi da 150 USD/lugt/ngudi.
Thoi gian cong tac thue té theo quyét dinh cir di cong tac nude ngoai ciia cip thim
quyén lam co s& thanh toan cong tac phi tiéu vat.
Trudng hop thoi gian thue té cong tic & nude ngoai it hon thoi gian ghi trong quyét
dinh thi chi thanh toan thoi gian thyuc té cong tac; hodc truong hop thoi gian thue té
cong tac nhiéu hon thoi gian ghi trong quyét dinh thi chi dugc thanh toan thoi gian
kéo dai khi ¢ quyét dinh bd sung ctia cdp cé tham quyén.
Trudng hop di cong tac bang may bay: Chung tir lam cin ¢t dé tinh vao chi phi
duge trir la vé may bay, vé may bay dién tir (trwdng hgp mua vé may bay qua
website thuong mai dién tr), thé [én may bay va ching tr thanh toén tham gia hanh
trinh van chuyén quy dinh tai Biéu 13 quy ché nay.

3. Thanh toan cong tac phi cho doi tac, khach moi:
a. Truong hgp Cong ty c6 nhu cau moi CBNV thudce co quan, don vi khac di phoi hop

cong tac hogc dén lam viéc vdi Cong ty thi Cong ty thanh todn toan b chi phi cho
CBNYV dugc moi theo tiéu chuan cong tac phi ctia H)i dong quan tri va Ban Tong
Giam doc;
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b. Ching tir lam cédn ctr thanh todn cong tac phi cho khach moi la thu mai cia Hoi
ddng quan tri va Tong Giam dbc ky duyét, cac ching tir thanh toén khac (héa don,
vé may bay,...) twrong tu nhu céc chirng tir thanh toan cong tac phi cho CBNV cua
Cong ty.

Diéu 15. Chi tién mua béio hiém sirc khée tai nan con ngudi (néu c6)
1. Ap dung dbi v6i CBNV lam viée tai Cong ty theo hgp dong lao dong c6 thoi han tir 12
thang tré 1én va hop dong lao dong khong xéc dinh thoi han,

2. Viéc mua bao hiém hang nim c6 thé két hgp hinh thire bao hiém strc khoe va tai nan
con ngudi, mire cu thé do Téng Giam dbc xem xét quyét dinh. Bao hiém tu nguyén
mtre nhé hon 1.000.000 ddng/ngudi/nam do Tong Gidm ddc xem xét quyét dinh, mirc
tir 1.000.000 ddng/ngudi/nam tré 1én do Chu tich 1161 déng quan tri hosc cép c6 thim
quyén phé duyét.

Piéu 16. Chi tién trang thiét bi cho can bd nhén vién

Tuy ting doi twgng va theo yéu cau thuce (€ cong vi¢e, doi tugng va dinh mire chi trang
thiét bi dugc quy dinh cu thé tai Phu luc 2 kém theo Quy ché nay.

Pidu 17. Chi vé tai san ¢b dinh

1. Chi thim dinh va mua sim TSCD:

Cong ty, cac don vi (néu c6) phai tuan theo Quy ché vé mua sédm, thanh ly, nhuong ban

tai san tai cac don vi (néu co).

2. Chi phi biao dudng, sira chita TSCD la nhiing chi phi lién quan dén viéc duy tu, sira
chira, thay thé tirng bd phan hu héng phét sinh trong qué trinh hoat doéng nhim khoi
phuc duy tri hoat dong binh thuong ctia TSCD:

a. Khi cac bd phan st dung 6 viin ban dé nghi ning cép, cai tao, bao dudng, stra chita
tai san, dong thoi tham khao y kién ctia Phong Tai chinh - K& hoach dé lap to trinh
cép c6 thim quyén phé duyét;

b. Riéng dbi voi viée nang cép, sta chita céc tai san khac nhu phin mém tin hoc va
cac hé théng mang, ..., cic bo phan lién quan 1ap to trinh chuyén qua B6 phan Cong
nghé thong tin ¢6 y kién trude khi trinh cép ¢é thAm quyén phé duyét;

c. Ho so thanh quyét todn viée bao dudng, nang cép, stra chita tai san bao gdm:

e Bién ban kiém tra, danh gi4 hién trang TSCD;
e To trinh dugc céc cp ¢ thim quyén phé duyét;
o Céc hd so, chimg tir khac theo Diéu 5 quy ché nay.

3. Chi mua sim vt li¢u, sita chira nhé, bao duéng dinh ky xe 6 to:

a. Dinh ky hang nam, Phong Nhén sy - Hanh chinh ¢6 trach nhiém phéi hop véi Phong
K§ thuét trinh céc cap cé thim quyén phé duyét lya chon va ky hop dong nguyén
tic voi dbi tac cung cdp dich vy stra chiva va bao duding dinh ky xe 6 to. Khi phat
sinh nhu céu stra chita va bao dudng 6 t6, lai xe béo céo cho phu trach Phong Nhan
su - Hanh chinh. Phong Nhan sy - Hanh chinh cé trach nhiém kiém tra, liy bao gia
tr Phong K§ thudt, 1ap to trinh trinh Téng Giam dbc phé duyét dé thyc hién.

b. T so thanh toan gém:
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Bién ban kicm tra xe (truong hop bao dudng, stra chira);
To trinh duge Tong Giam doc phé duyét;
Cac ho so, ching tir khic theo Dic¢u 5 quy ché nay.

4. Chi thué tai san:
a. Moi truong hop thué nha, thué TSCD phai trén co sd hop dong gitta bén cho thué
va bén di thué. Hop dong phai ghi rd thoi gian cho thué, thoi gian thanh todn, hinh
thire thanh toan, gia ca, chi phi stra chita tai san thudc trach nhi¢m cua bén di thué

trong thoi gian thué (néu c¢6), quyén va nghia vu ctia mdi bén;
b. Gia thué nha va thué TSCD phai phu hop vdi gia thi truong & dia phuong tai thoi
diém hai bén ky két hop ddng. Nguoi ky két hop déng thué phai chiu trich nhiém

ve su can thiét, gia ca va céc van d¢ tai chinh, phéap ly cé lién quan;
c. Thu tuc thanh todn tién thué tai san (tién dat coc, tién thu€) gom:

Diéu 18.

T& trinh thué tai san duoc cép c6 thim quyén phé duyét;
Gidy dé nghi thanh toén;

Hop ddng thué tai san;

Bién ban thanh ly hop ddng (trudng hop chiam dut hop dong);
Hoa don tai chinh.

Chi mua sam, quan ly céng cu, dung cu

I. Chi mua sim CCDC la céc khoan chi cho viéc mua sdm va su dung nhiing tai san
khong phai la TSCD, do khong théa mén cédc diéu kién tiéu chudn v¢ thoi gian st dung
cling nhur gia tri theo quy dinh hién hanh cia Nha nudc;

2. Cong ty thuc hién viéc mua sim CCDC trong pham vi ké hoach chi tiéu da dugc phé
duyét (néu co);

3. Hinh thitc mua séim CCDC: Thyc hién theo quy dinh vé mua sam va d4u thau ctia Cong
ty (néu ¢6), cac ndi dung khac c6 lién quan tai Quy ché nay va céc quy ché noi bo cua
Cong ty.

Diéu 19.

Chi tiéu hdi nghi, tiép khach

1. Chi tiéu hoi nghi:

a. Cac khoan chi tiéu hdi nghi bao gom:

Tién #n cho dai biéu du héi nghi;

Tién thué chd &: Theo ché do ap dung cho CBNV di cong tac trong nudc;

Tién thué hoi truong, trang tri hoi trudng, quay phim, chup anh;

Tién chudn bi tai liéu phuc vu hdi nghi;

Tién mua v¢ tau, xe, may bay cho dai biéu di chuyén tir noi & dén noi hop (theo
quy dinh cu thé ctia mdi cude hop);

Céc chi phi khac nhu chi phi ban t6 chire, giai khét gitta gio, chi phi thué xe dua
dén dai biéu,...

b. Chi tiéu hodi nghi:

Chi phi cho cédc budi hop va hdi nghi cia Coéng ty khéng qud 1.000.000
ddng/nguoi/lan. Riéng hoi nghi khach hang, dai hoi dong cd dong khong qua
2.000.000 ddng/ngudi/lan.
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¢. Ho so, chimg tir va thua tuc thanh toan chi phi hdi nghi:
e Bién ban hop hodc to trinh xin t6 chire hoi nghi dugce cap c6 tham quyén phé

duyét;
o Théng béo vé chuong trinh, ndi dung, thanh phan cta hoi nghi;
e Danh séch dai biéu dy hoi nghi;
e Céac hd so, chimg tir khac theo Piéu 5 quy ché nay;
e Céc gidy to trén do don vi td chue tap hop va thanh toan véi Phong Tai chinh -
Ké hoach.
2. Chi tiép khach, 1€ tAn, khanh tiét:

a. Gom cac khoan chi mua cac vat dung cho 1€ tdn, quay phim, chup anh, giai khat,
taing hoa chic mimg, chia budn, qua ting cho tiép khach,... va phai gin lién véi
hiéu qua kinh doanh ctia Cong ty. Chi tiép khach phai dung ddi twong, phai that sy
can thiét, dam béo tiét kiém va phai tuéin thu cac nguyén tic sau:

o DGi véi cde vat dung, qua ting, ... phuc vu cho tiép khdch, 1€ tan, khdnh tiét:

- Vat tu mua vé& phai lam thu tuc nhap kho dé theo doi s6 lugng. Truong hop
mua vé ding ngay thi ngudi nhan ky tén vao hoa don mua hang;

- Nhén vién Phong Nhén su - Hanh chinh phai di trti s6 vat tu st dung trong
ky dé xin xuét dung va m& sb theo doi qué trinh nhan va sir dung vt tu tiép
khach. M&i 1an giao vét tu sir dung phai ghi sé va cé xdc nhan cia nguoi
nhdn vit tu;

- Xudt vat tu cho phong nghiép vu dé phuc vu tiép khach, 1& tan, khanh tiét thi
phong nghiép vu nhén vt tu ky nhén vao sé;

- Xuét vat tu dé phuc vu tiép khach, 12 tan, khéanh tiét cia Ban Téng Giam ddc,
khach ctia Cong ty thi nguoi phy trach Phong Nhén sy - Hanh chinh phai xéc
nhan vao sb:

- Khi sir dung hét sé vat tw mai duge xin Xudt liép. Dbi véi s6 vat tu da su
dung nhung khong c6 nguoi ky nhén vao s thi ngudi xudt vat tu phai boi
thuong.

o Chi tiép khdch dn uong:

Viée chi tiép khach an ubng phai dugc sy chép thuan cua cp co thim quyén

trén tinh than tiét kiém. Chi thyc hién 1iép khach khi ¢é muc dich r6 rang, khong

duoc chi tiép khach trong ndi bo.
b. Hb so, chiing tir va thu tyc xin phé duyét va thanh toan chi phi tiép khach:

o Khi cé nhu cau tiép khach, cac Pon vi/C4 nhan phai xin y kién cta cdp c6 thim
quyén.

e Sau khi dé nghi tiép khach dugc phé duyét, don vi/ ca nhan phai thong bao cho
Phong Nhén sy - Hanh chinh dé dat dich vu (trir trudong hop tiép khach khi di
cong tac);

e Chitmg tir thanh toan gdbm: Gidy d& nghi thanh toén, Héa don GTGT (K& chi tiét
hang héa dich vy);
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e Chung tir thanh todn gdm: Gidly dé nghi thanh toén, Héa don GTGT (K& chi tiét
hang hoa dich vu) va To trinh;

o Phong Nhéan sy Hanh chinh lam thu tuc thanh toén chi phi tiép khéch cho Ban
Lanh dao Cong ty; cac Phong/Pon vi/Ca nhan nao tiép khach thi lam gidy dé
nghi thanh todn.

o Uu tién thanh toan chi phi tiép khach bing chuyén khoan hoic tra bing thé, han
ché thanh toan bing tién mit.

c. Ngan séch tiép khéch theo dinh mirc khoan ctia Cong ty va dugc 1ap trong ké hoach
chi tiéu hang nam cta céc don vi (néu ¢6), do cdp c6 tham quyén phé duyét.
d. Pbi twong duge thanh toan chi phi tiép khach:

e Hoi dong quan tri, Ban Tbng Giam dbe, Ké toan trudng;

e Trudng, pho phong ban; thu trudong cac don vi trye thuge Cong ty phai xin y
kién trudce khi thye hién.

e. Cép c6 thim quyén s& xem xét quyét dinh mirc khodn chi tiép khach dbi véi mot sd
dbi twong trén co s dé xudt cia Tdng Giam ddc.

Pidu 20. Chi phi sir dung dién thoai, internet

Chi phi str dung dién thoai, internet s& dugc tinh vao cac khoan hd trg trong thu nhap
tién luong ciia CBNV,

Dieu 21. Chi mua sam vit li¢u, viin phong pham

1.

Céc don vi truc thude va cac phong ban nghiép vy Cong ty lap nhu cau can thiét vé vt
liéu, viin phong phdm hang quy va sir dung trén tinh thin tiét kiém. Phong Nhén sy —
Hanh chinh c6 trach nhiém tdng hop ké hoach, khao sét gia ca, lua chon nha cung cip
trinh Téng Giam dbc duyét va kiém tra viée sir dung cua cac phong ban. Trudng cac
don vi chiu trach nhiém vé viéc 14p ké hoach va str dung ctia don vi minh,

Déi vai cac loai vat lidu khong xuét dung ngay hodc xudt dung chua hét, Phong Nhan
su - Hanh chinh phai theo doi tirng loai vat li¢u, bao quan an toan vét li¢u trong kho va
thye hién viéc nhép, xudt vét liéu theo dung quy dinh.

Pinh muc chi vt liéu (néu c6) theo quy dinh riéng cua Tdng Giam dbc, sau khi dugc
Chu tich Hoi dong quan trj phé duyét.

Dieu 22. Chi hang hoéa, dich vu mua ngoai

1

Chi mua tai li¢u, sach bao tham khio:

a. Cong ty phai wu tién st dung bao va cdc trang tin dién tir trén mang. Cac don vi co
nhu cdu dit mua cdc séch, bao, tap chi hang thang, quy va céc tai ligu khac truc tiép
phuc vu cho yéu céu cong viée chuyén mon nghiép vu trén co sa tiét kiém va sir
dung chung phai lam t& trinh néu 18 Iy do, muc dich st dung chuyén Phong Nhan
su - Hanh chinh ¢6 ¥ kién va trinh cac cdp c6 thAm quyén phé duyét theo quy dinh;

b. Viéc dat mua bao, tap chi,... cho thanh vién Hoi ddng quan tri, thanh vién Ban Tong
Giam dbc dua theo nhu céu thuc (€.

Chi dién, nwéce, dién thoai, bwu phi, lién lac vién thong:

a. Céc khoan chi tiéu thudng xuyén va twong ddi dn dinh nhu cudce vién théng (dién
thoai, internet,...), cudc phi buu chinh, tién dién, tién nudc, ... thuc hién thanh toan
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trén co s& ching tir hop I¢ (hop ddng, hoa don, bang ké&) hodc dinh mirc theo quy
dinh tai Phu luc 2 quy ché nay;

b. Dién thoai ldp dit tai Cong ty giao cho cac don vi/ ca nhan st dung phyc vy cho
hoat dong kinh doanh ctia Cong ty phai st dung tiét kiém, hi¢u qua va khéng dugc
st dung vao viée riéng. Néu str dung vao viée riéng thi ca nhan phai tu tic thanh
toan tién;

c. Céc dbi twong duoce thanh toan cude phi dién thoai, internet,... nghi khong luong
hodic nghi ché do thi dimg thanh toén trong thoi gian nghi.

3. Chi quang cdo, tiép thi, khuyén mai:

a. Tong Giam déc chiju trach nhiém quan ly viée chi quang cdo, tiép thi, kimyén mai,
dam bao gia trj thiét thue, phu hop véi chién luge chung cia Cong ty & ting giai
doan phét trién ciing nhu diic diém kinh doanh cua Cong ty;

b. Chi phi quang céo, tiép thi, khuyén mai phai cé hoa don hogc chiing tir theo quy
dinh ctia B Tai chinh va gén véi két qua kinh doanh. Mirc chi téi da theo quy dinh
ctia Luét Thué thu nhip doanh nghiép va quy dinh riéng ctia Cong ty (néu co).

Pidu 23. Chi mua xiing diu, chi phi ciu pha, bén bii, sit dung phwong ti¢n vin tai

1. Xiang dau dung chay xe, mdy, chi phi stra chita, bao dudng xe ddp Gmg nhu céu kinh
doanh phai duge quan ly chit chg, chdng lang phi, lgi dung. Mdi xe 6 16, xe may va
méy moc hoat dong bing xing dau phai c6 sé van hanh dé theo dai thoi gian st dung,
hao phi xing déu, chi phi bao dudng, stra chita thuong xuyén va dinh ky. Phong Nhan
su - Hanh chinh c6 trach nhiém xay dung dinh mrc tiéu hao xang dau déi véi timg xe
(1it/100 km), dinh murc chi phi rita xe, hut bui trinh Téng Giam déc phé duyét, lam co
s& khi thanh toan; mé sd theo doi van hanh cho timg xe, may va kiém tra, don déc viée
ghi sb van hanh.

2. Céc Trudng, pho phong ban khi str dung xe phai dang ky trude véi Phong Nhén su —

Hanh chinh theo lich cong téac dé duge bé tri. Phong Nhén su - Hanh chinh ¢6 tréch

nhiém theo dai sé km xe chay va thanh toan tién nhién liéu.

3. Nguoi sir dung xe, may (lai xe, CBNV vén hanh mdy) c6 trach nhi€ém ghi dﬁy du, kip
thoi lich trinh st dung xe, may va xudt trinh sb vAn hanh khi kiém tra xé4c dinh chi phi i
xang déu, chi phi bao duding, stra chita. Khi thanh toén phai 1ap bang ké cong tac (ngdy, ;L
noi cong tac, sd km, hao phi nhién liéu) ¢6 ky xdc nhin ctia nguoi phy trach Phong
Nhéan sy - Hanh chinh va ky duyét cta Téng Giam déc. Viéc thanh toan sé dya trén co
sO ching tr hop 1€ va dinh mac dugce duyét. Héa don mua xéng diu, vé 1¢ phi dudng,
1& phi ciu pha, bén bii,... do lai xe ké khai, Phong Nhan sy - Hanh chinh thuc hién
viéc kiém tra, xac nhan chuyén Phong Tai chinh - K& hoach kiém soat va thanh toén,
bd chirg tir thanh toan dugce quy dinh tai Quy dinh quén ly diéu hanh va st dung xe 6
t6 (néu co).

4. Dbi voi lai xe riéng cua lanh dao, trong truong hgp lanh dao nghi ché do hodc nghi
khong luong tir 01 thang tré 1én, cong viée va ché do dai ngd s& thuc hi¢n theo phé
duyét cta cip thAm quyén trén co so dé xuit cia Phong Nhan sy - Hanh chinh.
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Piéu 24. Chi phi sinh hoat tai cac ddi trong rirng

Xét tinh hinh thyc t€, dic diém dia hinh rimg trong ¢ cac tinh va mat bang gia ca sinh
hoat tai dia phuwong ctia cac di trong riung. Tuy theo khu vuc tirng doi trong ring ma
Tong Giam doc s& duyét khodan chi phi sinh hoat cho cac ddi trong dinh mire nhu sau:

e Chi phi xiing tuin tra rimg;
+ Doi trudng: Khong qua 45 lit/thang;
+ Doi phéd: Khong qué 30 lit/thang;
+ NV bao vé: Khong qua 25 lit/thang;
e Chi phi sua chita, bao tri xe may:
+ Poi trudng: Khong qua 400.000 ddng/thang;
+ Pdi pho: Khong quéa 250.000 dong/thang;
+ NV bao vé: Khong quéa 150.000 ddng/thang,
e Chi phi tra nuéc tiép khach: Khong qua 400.000d0ng/thang/doi;
e Chi phi hd tro tién xe cong tac hang thang cho cic ddi trudng vé Cong ty chuyén
hd so, hdi hop, linh luong,... tinh cho luot di luot vé clia cdc doi trudng:
+ Doi Tan Thing:  650.000 dong

+ Do6i Tay Ninh: 580.000 dong
+ Dai Xuan Loc: 460.000 dong
+ Doi bik O: 500.000 ddng

e Chi phi di¢n sinh hoat khdéng qua 300 kw/thang/doi. Trudng hop khu vuce doi trong

rimg nao chwa c6 dién thép sang thi s& duoc thanh toan tién nhién li¢u chay may

phét véi sé it nhién liéu khong qua 100 lit/thdng/doi;
e Chi phi nuée sinh hoat: ngudn nuée sir dung cho cac doi da s tir ngudn nude giéng

khoan. Vi vay, tuy déc diém dia hinh tirng khu vuc, timg mua muwa hay mua khd ma

Téng Giam dbc s& c6 nhitng phé duyét vé viéc mua thém nude sinh hoat cho cic |

doi tir ngudi dén tai dia phuong,. 9

Piéu 25. Chi phi sinh hoat tai trai chin nudi ca shu Y

Chi phi phat sinh thudng xuyén hang thang nhu: Tién di¢n, nhién lidu thanh toan theo {l
héa don thye té phét sinh. Phong quan ly truc tiép ¢6 trach nhi¢m theo dai chi phi phat
sinh hang thang. Tuy theo tinh hinh ma Téng Giam dbc c6 thé duyét khoan chi phi sinh >3
hoat cho Trai siu (Ban hanh Quy dinh/Binh murc chi phi sinh hoat).

Pi¢u 26. Chi phi thué chuyén gia, tw vén, cdng tic vién

1. Chi phi thué chuyén gia, tu vin, cong tac vién bao gdm:
a. Thu lao tra theo dinh ky hang thang, hang ndm hodc theo ting vu viéc (khong tinh

lam thém gio);

b. Cac chi phi khéac lién quan dén cong tac tu van, cong tac vién.

2. Viéc chi thué chuyén gia trong va ngoai nudec, tu vén va cOng tac vién dugc thyc hién
trén co s& hop dong duoc ky két gitta Cong ty voi chuyén gia, tu van, cong tac vién
sau khi da duoc cdp co thdm quyén phé duyét theo quy dinh v& phan cép, uy quyén tai

Quy ché Tai chinh cia Cong ty.



Di¢u 27. Chi phong chay, chira chay

1. Chi phi phong chay, chita chay gdm:
a. Chi cho cong tac tap huén;
b. Chi cho céc thiét bi, vat tu ldp dit theo quy dinh vé phong chay, chita chay;
c. Chi phi bao dudng trang thiét bi phong chay chita chdy;

2. Muc chi phi phong chdy, chita chdy duoc quyét dinh theo thAm quyén duyét chi cta
Cong ty.

Pidu 28. Chi cho Dai hoi dong cb dong, Hdi ddng quéan tri va Ban Kiém soat

1. Céc khoan chi cho Pai hoi ddng c¢d dong, Hoi ddng quan tri va Ban Kiém soat dugc
hach toan vao chi phi cua Cong ty bao gbm:

a. Chi phi cho viéc td chirc hop va cac hoat dong khéc cia Dai hoi ddng cb dong;

b. Thu lao, phu cip cho Thanh vién i dbng quan tri, Ban Kiém soét tryc tiép tham
gia quan tri hoat dong kinh doanh ctia Cong ty;

c. Céc chi phi khic phuc vu cho hoat dong ctia Hoi dong quan tri va Ban Kiém soat,

2. Tién phu cdp cho cic Thanh vién khéng chuyén trach Hoi dong quén tri, Ban Kiém
sot duge phan phéi tir quy thi lao Hoi ddng quan trj va Ban Kiém soat.

3. Quy th lao, phu cdp Hoi dong quan tri va Ban Kiém soat; tong kinh phi hoat dong
hang nim cua Hoi ddng quan tri va Ban Kiém soat do PHDCD quyét dinh.

4. Céc khoan chi cho Dai hoi dong cb dong, Hoi ddng quan trj va Ban Kiém soat do Chu
tich Hoi ddng quan tri hodic ngudi dugc Chu tich Hoi dong quan tri ty quyén phé duyét.

Piéu 29. Chi hoa hdéng médi gidi, ity thac

1. Viéc chi hoa hdng méi gi6i, uy thac cia Cong ty phai gin voi hi¢u qua kinh doanh do
vide moi gidi, uy thac mang lai. Pdi twgng duge hudng tién chi hoa hdng mai gidi, oy
thac 1a céc td chure, ca nhan (trong va ngoai nudce) lam mai gidi, dich vu cho Cong ty.
Céc khoan chi nay thuc hién theo quy ché chi hoa hong méi gidi, y thac do cip cé
thdm quyén phé duyét ap dung thong nhat va cong khai trong Cong ty trén co s& vin
ban hudng dan chi phi hoa hdng moi giéi, Gy thac ctia B§ Tai chinh va céc vin béan
phap ludt khéac co lién quan.

2. Viéc chi hoa hdng mdi gi6i, vy thac phai cin cir vao gidy dé nghi thanh toan, hop ddng
hoic gidy xac nhan gitta Cong ty va bén nhan hoa hong, trong d6 phai c6 cac ndi dung
co ban: tén cia bén nhédn hoa héng; ndi dung chi; mire chi; phuong thirc thanh toan;
thoi gian thye hién va két thtic; trach nhiém cua céc bén.

Pi¢u 30. Chi vé hiép hdi, nganh nghé

1. Viéc tham gia cac hi¢p hoi, nganh nghé phai ciin ctr vao tén chi, myc dich cua hiép hoi,
nganh nghé do phu hop véi hoat dong ciia Cong ty va phai dugce cdp co thim quyén
phé duyét.

2. Poéng phi hiép hoi nganh nghé trong va ngoai nude ma Cong ty tham gia theo mirc do
hi¢p hdi dé quy dinh.

Didu 31. Chi cho cong tic Pang, Poan thé

1. Chi phi cho céc cong tac Dang, Doan thé tai Cong ty dugc liy tir ngudn kinh phi cua
céc td chire do, néu ngudn kinh phi cta céc t& chie khong du thi phan chénh léch thiéu

¢6 thé trinh cap co tham quyén xem xét, phé duyét ho tro.
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2. Trudng cic td chirc Doan thé ctia Cong ty quyét dinh va chiu trach nhiém vé viée chi
cho cong téc Pang, Doan thé tai Cong ty theo thim quyén va trong pham vi ké hoach
chi tiéu da duoce cdp co thim quyén phé duyét. Noi dung chi, héa don ching tir thuc
hién theo ding quy dinh phap luat hi¢n hanh.

Piéu 32. Chi nghién ciru khoa hoc va chi thuéng sang kién cai tién, ting niing suit

lao dong, thwéng tiét kiém chi phi

1. Cong ty duoc hach toan céc khoan chi nghién ctru khoa hoc, nghién ctru dbi méi cong
nghé nhim ndng cao hiéu qua kinh doanh ctia Cong ty. Dé tai nghién ctru va du toan
chi phi nghién ctru cta timg dé tai phai duge cdp co thdm quyén phé duyét truéce khi
thuc hién.

2. Cong ty duge chi thudng sang kién cai tién, thuong tiét kiém chi phi theo nguyén tic
phtt hop v6i hidu qué thye t& dem lai va theo Quy ché thi dua khen thudng do Hobi dong

quan tri ban hanh.
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CHUONG III. PIEU KHOAN THI HANH

Diéu 33. Hiéu lue
Quy ché nay c¢6 hiéu lyc ké tir ngay ky ban hanh va thay thé cac quy dinh trudce day.

Diéu 34. Sira ddi, bd sung
Quy ché nay c6 thé duge sira ddi, bd sung cho phit hop véi thuc té clia Cong ty.

oA s A 2 o3
Dieu 35. Dieu khoan thi hanh
Ban Tong Giam doc, cac phong nghiép vy, céc don vi truc thugc Cong ty cd trach

nhiém trién khai thuc hién quy ché nay.
T/M HQI PONG QUAN TRI
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PHU LUC 1. THAM QUYEN PHE DUYET CHI TIRU

Cap phé
TT Khodn chi S tién Cap trinh duyét
I | Chi phi hoat djng kinh doanh
Céc khoan chi phi hoat dong kinh Ban Tén
doanh cé tinh on dinh nhu nguyén Gidm dé%
nhién vt li¢u, dién thoai, Internet, vin (Theo phén
1 | phong pham,... trong k& hoach da Tat ca Don vi oA Il)] an
dugc phé duyét (Phong Nhan sy - (:(“)1? ; 5 5
Hanh chinh 1dp ké hoach ndm sau vao f 3n) Y
dau quy IV hang nam) auy
Céc khoan chi tidu ngoai ké hoach 2 o
A o ra gk % . Tong Giam
2 | nhung khéng vuot qua 10% ké hoach Tat ca Don vi ahn
ngan sach da dugc phé duyét (ncu co)
IT | Chi phi hoat ddng khac (ap dung cho Cong ty va ciac don vi (néu co))
Chi thudng ngay 18/ Tét, quy, nam; chi £ ; :
1 khen thu‘(’)’lg'l %l(“)}tr XUt A , Rk SR Chu tich
& B HDQT
) Chi tai trg, tir thién; dao tao, tuyén
dung Nho hon 2 ‘2
: " e « | hogcla200 | Ponvj | LongSlam
Chi quang cdo, ti¢p thi, khuyén mai, e : dbec
3 | 1€ tin, khanh tiét, sy kién, hoi nghi, tricu
hoi thao
Chi tai tro, tir thién; dao tao, tuyén .
4 s L.én hon
i 200 triéu va | Tong Giam | Cha tich Hoi
. . _ , | nhé hon 500 doc dong quan tri -
Chi quang cdo, ticp thi, khuyén mai, triéu ‘g
5 | 1€ tan, khanh tiét, su kién, hoi nghi, ow
hoi thao AN
i
6 Chi tai trg, tir thién; dao tao, tuyén i i i\
dung > 500 ticy | T ongKGmm Hoi dcinlg quan é
; ; e . £ > ' oc I
Chi quang cao, ticp thi, khuyén mai,
7 | 1€ tan, khanh ti¢t, sy kién, hoi nghi,
hoi thao
e 5o £ . : Tbng Gidm
8 | Chi phi thué chuyén gia, tu van <200 trig¢u Don vi g bc
9 | Chi hoa hdng, mdi gidi

21%



Cép phé
TT Khodin chi S6 tién Cép trinh duyét

Cac khoan chi tiéu khac ngoai ké | Theo quy dinh tai Quy ché di€u hanh va

D hoach Quy ché Tai chinh

Luwu y: Tham quyén phé duyét chi tiéu ¢ trén khéng bao gém tham quyén phé duyét cdc
khoan ddu tw, chi tiéu vugt tham quyén cua Héi dong quan tri.
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PHU LUC 2. PHU CAP PINH MUC CHI HOAT PONG QUAN LY VA CONG VU

TT Khoan chi Mikc chi t6i da Ghi chu
Muc chi cu thé
Theo quy dinh | tmg don vi, bo
1 Chi tién an giiia ca clia co quan Nha | phén, khu vuc
nuoc d(’) Tﬁﬂg Giam
doc phé duyct
2 Chi trang bi may tinh xéach tay hoic thiét bi tin hoc twong tu:
Cong ty Pon vi (néu cd) Mike chi tdi da Ghi chu
Thanh vién HBQT, | Thanh vién HDQT, A
2.1 TGD TGD/GD 35.000.000 dong
" . | Trwong BKS, Pho
2. | Jtuong  BKS,  Pho|rap/ap K€ tosn | 25.000.000 ddng
['GD, Ké toan trudng ;
fruong
Truong, pho phong | Trudong, pho phong i
2.3 | ban/bd phén, thanh vién | ban/bd phan, thanh | 17.000.000 dong
BKS vién BKS
2.4 | Cac dbi twong khéc Céc dbi tuong khiac | 14.000.000 dong
5 Chi trang bi than may dién thoai di dong:
Céng ty Don vi (néu co) Mire chi tbi da Ghi chii
Thanh vién HDBQT, | Thanh vién HDQT, o Thoi gian sir
= TGD TGD/GD LS00 00 Sy dung > 24 thang
s . | Truong BKS, Pho
32 | Lruong BKS, - Pho | pop 6 K& toan | 10.000.000 déng
TGD, K& toan trudong . =
truong 0B
Truong, pho phong | Truong, phd phong ‘ f’j
3.3 | ban/bd phén, thanh vién | ban/ b phén, thanh | 5.000.000 dong \:; N
BKS vién BKS (A
; e
3.4 | Cac triwong hop khac do TGD trinh HDQT quyét dinh. LRI
Mirc chi cu thé
ting don vi, b
: A 5 ek " 5.000.000 5 v
4 Chi trang phuc, dong phuc, biao hg lao dong déng/nﬁm phan, khu wvuc

do Tdéng Giam
doc phé duyét

2g”



TT Khoan chi Mike chi toi da Ghi cha
5 Chi phwong tién cong tac:
Cong ty Don vi (néu cd) Mire chi t6i da
Vé mday bay cua|V¢E mdy bay cula
5.1 | Thanh vién HDQT, | Thanh vién HDQT, Hang thong thuong
TGD TGD/Gb
. . , | Vé mdy bay cua
Vé may bay cua . ,
3 . | Trudng BKS, Phé " "
Ty J ,’ S
5.2 :1:1 uong BI,<S, ,I hé TGD/GD, Ké todn Hang thong thuong
I'GD, K¢ toan trudng \
truong
Vé may bay cua|Vé mdy bay cila
Trudng, phé phong | Truong, phd phong 5 .
e ban/by phéan, thanh | ban/bd phédn, thanh blgng;thimg titramg
vién BKS vién BKS
Vé may bay cua céc | Vé may bay clia cic : " P
24 doi twong khéc doi tuwong khac Hang thong thuong
5.5 | V€ phuong tién khac | V¢ phuong tién khac Theo thuc té
6 Chi hd tro' thué nha trong truong hop luin chuyén, biét phai ma Céng ty khong
bo tri dwge nha ¢ cong vu:
6.1 Truong BKS, Pho TGD, Ké todn trieong Cong ty, Thanh vien HDQT, TGB/GP cdc
| don vi (néu co) tro lén:
6.1.1 | Tai Ha Noi, Tp.I16 Chi Minh 6.000.000 dong/thang
6.1.2 | Tai cac dia phuong khac 5.000.000 déng/thang
6.2 GB, Phé GD (Khéi), Thanh vién BKS, Trieong, phé phong ban/bg phéin Cong ty;
| Truong, pho phong ban/ bé phdn, thanh vién BKS cdc don vi (néu cé) tro lén:
6.2.1 | Tai Ha N¢i, Tp.Ho Chi Minh 5.000.000 dong/thang
6.2.2 | Tai cac dia phuong khéc 4.000.000 ddng/thang
6.3 | Cdc doi tuong con lai: =
6.3.1 | Tai Ha Noi, Tp.Hd Chi Minh 4.000.000 ddng/thang e
6.3.2 | Tai céc dia phuong khéc 3.000.000 ddng/théng il
6.4 | Cdc trirong hop khdc do TGP trinh HPOT quyét dinh. ON
o
7 Chi phu cfp biét phai: \f‘f’/’
7.1 | Tur trén 50 km - 200 km 1.000.000 déng/thang
7.2 | Tir trén 200 km - 400 km 1.500.000 ddng/théng
7.3 | Trén 400 km 2.000.000 dong/thang




TT Khoén chi Miic chi toi da Ghi chii
7.4 | Cdc trueng hop khdc do TGD trinh Chii tich HPOT quyét dinh.
8 | Phu cip dilai
8.1 | Tt ca cac déi frong Do Tong Giam doc/ Gidm doc quyét
dinh
9 | Chi phu cip ddc hai, riii ro
9.1 | Tét ca cac déi tgig Dp Tong Giam doc/ Giam doc quyct
dinh
10 | Phuy c4p trang diém
CBNV nit thuéc (Khdi) Kinh doanh, A ,
i Marketing, nhan vién 1€ tan 200,000 dong/iiig
10.2 | Cde truong hop khdc do TG trinh Chit tich HDQT quyét dinh.
11 | Chiphuy cip lam thém gio cho lai xe (néu ¢é)
Cong ty Pon vi (néu cd) Mizc chi tbi da
Lai xe cua Chu tich | Lai xe cia Chu tich Thiso auv dilh chia Kk hudc v vie
11.1 | HDQT, Phé Cha tich | HDQT, Phé Chu tich q ’; R e e o
HDQT, TGD HDBQT, TGB/GD qauy gy
Lai xe ciia thanh vién Lai xe cua thanh vién
112 HBQT Phé T(GD Ké HDQT, | Theo quy dinh ctia Nha nude va cac
' 5 T ’ PhoTGD/GD, Ké quy ché cua Cong ty
toan truong hes dangk
toan truong
11.3 | Cdc trucng hop khdc do TGD trinh HPOT quyét dinh.

25%



