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CHUONG |: CAC QUY PINH CHUNG
DPIEU 1: Péi twong, pham vi 4p dung Quy ché tai chinh

1.1 Quy ché nay quy dinh cong tac quan ly tai chinh cia CONG TY CO PHAN TAP
POAN VIETROYAL (sau ddy goi tit 1a “Céong ty”).

1.2 Ngoai nhirng ndi dung quy dinh tai Quy ché tai chinh nay, viéc quan Iy tai chinh cua
Cong ty dugc thuc hién theo cac quy dinh phap luat hién hanh va phu hop véi quy dinh khac cua
Cong ty.

DPIEU 2: Muc dich ciia Quy ché tai chinh

2.1 Tao co s& phép Iy cho viéc quan ly théng nhét cac hoat dong san xuét kinh doanh va
cac hoat dong tai chinh cua Cong ty.

2.2 Thong nhat quan |y hoat dong thu, chi va hoat dong tai chinh phuc vu cho hoat dong
san xuat kinh doanh cua Céng ty nham tiét kiém, tranh lang phi, ¢am bao hiéu qua kinh doanh,
dam bao tuan thi cac quy dinh vé phap ly, thuc day su phat trién cua Cong ty.

2.3 Théng nhat vé noi dung, thoi gian, s luong lap cac bao cao gilp Ban Giam ddéc co
cac quyét dinh chinh xac, kip thoi trong diéu hanh hoat dong san xuat kinh doanh.

2.4 Trén co s& d6 thiét 1ap mot moi truong tai chinh trong sach, lanh manh va hoat dong
c6 hiéu qua dong thoi bao dam cho thdng tin tai chinh dwoc nhanh chéng, chinh xéc, bao mét.

PIEU 3: Cac ndi dung chinh trong Quy ché tai chinh

3.1 Quy ché tai chinh bao gém céac quy dinh cu thé vé cac van dé tai chinh cua Céng ty,
bao gom viéc ra quyét dinh tai chinh, 1ap ké hoach tai chinh, thuc hién nghiép vu tai chinh va
kiém tra kiém soat tai chinh.

3.2 Quy ché tai chinh dugc dwa ra nham bao quét tat ca cac hoat dong tai chinh duoc thé
hién trén cic bdo céo tai chinh nhu tién mat, tai san ¢ dinh, no phai thu cia khach hang va ng
phai tra cia Cong ty, vén Cong ty, cac nguyén tac sir dung, phan bd ngudn vén, dau tu mai, tai
dau tu, phan bo 14 16 va trich quy hang nam va mét s6 quy dinh khac c6 lién quan tryc tiép dén
diéu tiét hoat dong tai chinh trong Cong ty.

DPIEU 4: Tu cach phap nhén va trach nhiém phap ly

Cong ty duoc to chirc va hoat dong theo quy dinh cua Diéu 18, Luat DN va cac quy dinh
phép luat khac c6 lién quan. Cong ty duoc thanh lap duéi hinh thirc cong ty cd phan, hoat dong
kinh doanh chu yéu vé thuc pham, hoat dong néng nghiép va cac hoat dong kinh doanh khéc
theo nang luc cia Cong ty va phu hop véi quy dinh cua phéap luat.

Cong ty c6 tu cach phap nhan, co con dau riéng, hach toan kinh té doc lap, tu chu vé tai
chinh, c6 vén diéu 1¢ theo dang ky. Cong ty cd quyén va nghia vu theo quy dinh tai diéu 7 va
diéu 8 ctia Luat DN.



Co dong cua Cong ty chiu trach nhiém vé cac khoan no va nghia vu tai san khac cua
Cong ty trong pham vi s6 von da gop vao Cong ty.

Cong ty thyc hién thu, chi, hach toan va quyét toan thu chi tai chinh theo Luat ké toan
Viét Nam, Ché do ké toan doanh nghiép va cac quy dinh hién hanh cia Nha nudc. Nam tai chinh
ctia Cong ty duoc bat dau tir ngay 1 thang 1 va két thic vao ngay 31 thang 12 hang ndm. Nam tai
chinh dau tién duoc bat dau tir ngay duoc cap gidy ching nhan ding ky kinh doanh cho dén ngay
31 thang 12 cua nam d6. Pon vj tién té st dung trong ké toan 1a dong Viét Nam.

Ding ky, ké khai cac khoan thué phai ndp theo quy dinh ciia Nha nudc.

Mg s6 ké toan, theo ddi chinh xac toan b tai san, tién vén Cong ty quan Iy va st dung
theo dang quy dinh cua Luat ké toan Viét Nam va Ché do ké toan doanh nghiép hién hanh, phan
anh kip thoi tinh hinh str dung, bién dong tai san, von.

PIEU 5: Cac khai niém co ban trong quy ché tai chinh
cong ty : CONG TY CO PHAN TAP POAN VIETROYAL.
biéu I¢ : Diéu 1 té chtic va hoat dong Cong ty.
PHPCP:  Dai Hoi dong C6 dong Cong ty.
HDQT : Hoi Bong Quan Tri Cong ty.
Luat DN :  Luat Doanh nghiép nam 2020.
TSCD : Tai san ¢ dinh.
CSH: Chu so hiru.
Céc tir hodc thuat ngir khac s& duoc hiéu theo giai thich trong Piéu 1¢ va Luat Doanh nghiép.
CHUONG II: QUAN LY VA SU DUNG VON
PIEU 6: Quan Iy va sir dung vén
6.1 Von diéu 1¢

Vén diéu 1& 1a s6 von do tat ca cac co dong dong gop va duoc gop bang tién dong Viét
Nam, ngoai té hoic hién vat nhung dugc tinh toan bang ddng Viét Nam tai ngay gop vén.

Trong quéa trinh hoat dong, Cong ty cd thé ting hodc giam vén diéu & theo quy dinh tai
Luat DN, Diéu 1& va cac quy dinh phap luat hién hanh lién quan khac. HDQT Céng ty chiu trach
nhiém lap phuong 4n ting hodc giam vén diéu I¢ Cong ty trinh BPHPCD quyét dinh.

Vén diéu 1é ciia Cong ty duogc diéu chinh ting trong cac truong hop sau:

(i) Phat hanh thém c6 phiéu mai dé huy dong thém vén theo quy dinh cua phap luat, ké ca
truong hop co cau lai ng cia Cong ty theo hinh thic chuyén no thanh vén gop c6 phan theo thoa
thuan gitta HPQT va chua no. Trong trudng hop ¢6 phiéu chua niém yét trén thi truong chang
khoan, gia c6 phiéu dugc quyét dinh bai HPQT. Trong trudng hop ¢b phiéu niém yét trén thi
truong chitng khoan, gia cd phiéu theo gié thi truong.
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(i) Chuyén ddi trai phiéu da phat hanh thanh ¢6 phan duoc thyuc hién khi di dam bao du
cac diéu kién chuyén ddi trai phiéu thanh cb phan theo phuong an phat hanh trai phiéu chuyén
d6i va theo quy dinh cuia phép luat.

(iii) Thuc hién tra ¢ tic bang cd phiéu.

(iv) Phéat hanh c6 phiéu mai dé thuc hién sap nhap mot bo phan hoic toan bo Cong ty khéc
vao Cong ty.

(v) Két chuyén ngudn thiang du vén dé bd sung von diéu lé.

Vén diéu 1é caa Cong ty duoc diéu chinh giam trong céc truong hop sau, véi didu kién van bao
dam thanh toan du cac khoan no va cac nghia vu tai san khac:

(i) Mua lai phan vén gop theo quy dinh cia Luat DN.
(ii) Piéu chinh giam muc vén diéu 18 twong Gng Véi gia tri tai san giam xubng cua Cong ty.
6.2 \Vén huy déng

Vén huy dong ciia Cong ty la s6 vén Cong ty huy dong dudi cac hinh thirc phat hanh ¢
phiéu, trai phiéu, nhan von gop lién két, nhan wy thac vén dau tu, vay cua céc t6 chic, ca nhan
trong va ngoai nudc va cac hinh thirc khac theo quy dinh cua Phap luat dé phuc vu hoat dong
kinh doanh.

HDQT c6 nghia vu nhan, quan Iy va st dung c6 hiéu qua cac khoan vén huy dong, khong
nging nang cao hiéu qua kinh doanh, bao toan va phat trién vén.

Phan cap huy dong von:

Cin cir tinh

dau tu cua cac
phap nhéan hay
thé nhan trong
va ngoai nudc

Hinh thsc huy (Trén co so | Gidm dic HDPOT DPHDPCD
dong BCTC gan nhat
da duoc
kiém toan)
- Vay ca nhan, | Tong tai san < 20% >= 20% Cac truong hop vay
to chuc Pidu kien: von ma dan dén tong
] o du ng cua cac hop

Tong du no phai | dong vay vuot qua
thap hon tong von | von diéu I¢ cua Cong
dicu 1€ tai thoi diem | ty.
vay.

- Nhan vén gép | Tong tai san < 30% >=30%

lién doanh, lién

két

- Nhan uay thac | Tong tai san <20% >=20% Cac truong hop vay

von ma dan dén tong
du ng cua cac hop
dong vay vuot qua
von dicu 1€ cua Cong
ty.




- Phat hanh ¢6
phicu, trai
phiéu

- C&c hinh thuc
huy déng khac
khong néu |
trong quy ché
nay

Tong tai san

hanh

Lap phuong an phat

Biéu quyét thong qua
Phuong an

Cap c6 tham quyén quyét dinh viéc huy dong vén s& quyét dinh tat ca cac van dé lién quan

dén viéc huy dong von, ké ca chi phi lién quan ciing nhu 13i suat huy dong von.

Can ctr vao quyét dinh cua cap c6 tham quyén, nguoi dai dién theo phap lut caa Cong ty (hoic

ngudi dugc ty quyen) sé Ky cac hop dong huy dong vén.

PIEU 7: Quyét dinh dau tw va sir dung von

Can cir tinh

chinh khong dugc phé
duyét trong ké hoach cua
Cong ty

Thdam quyén quyét dinh (Tréncoso . | Giam HDPOT PHDPCP
BCTC gan nhat doc
da dugc kiem
toan)
- Pau tu vao Doanh nghiép | Tong tai san <20% | 20% - 35% >=35%
khac
- St dung vén dé dau tu | Tong tai san <20% | 20% - 35% >=35%
cac du an, tham gia gop
von, lién doanh, lién ket,
mua trai phiéu cong ty, co
phiéu, chang chi quy dau
tu
- Dau tu TSCD, tai san tai | Tong tai san <10% | 10% - 35% >=35%
chinh vuot muc gia tri
duoc duyét trong ké hoach
cua Cong ty
- Pau tu TSCP, tai san tai | Tong tai san <2% | 2%-35% >= 35%

- Cong ty mua lai C6 phan
cua Cong ty da phat hanh

<10% tong sb co

phan cua tung
loai da duoc chao
ban trong 12

thang.

Pén muc t6i da
theo quy dinh
cua Phap luat

PIEU 8: B4o toan von

Cong ty c6 trach nhiém thuc hién ding ché d6 quan ly, s dung vén theo quy dinh Nha
nuéc, nhitng nhitng bién phap bao toan va phat trién von, cu thé nhu:



- Mua bao hiém tai san theo quy dinh cua Phép luat.

- Xt ly kip thoi gi4 tri tai san ton that:

+ Néu nguyén nhan do chu quan thi nguoi gay ra ton that phai bdi thuong. Giam déc
Cong ty quyét dinh mrc bdi thuong theo quy dinh cuia Phép luat va chiu trach nhiém
vé quyét dinh caa minh.

+ Tai san da mua bao hiém néu ton that thi xir Iy theo Hop dong bao hiém.

+ Gié trj tai san ton that sau khi da bu dap bang tién bdi thuong cua ca nhan, tap thé,
cua to chic bao hiém néu thiéu thi phan thiéu duoc hach todn vao chi phi san xuat
kinh doanh trong ky.

+ Nhimng truong hop dic biét do thién tai hoac do nguyén nhan bat kha khang gay thiét
hai nghiém trong thi Giam dbc Cong ty 1ap phuong an xu ly ton that trinh Hoi dong
quan tri xem xét va xu ly.

+ C6ng ty co trach nhiém xir Iy kip thoi cac khoan ton thét tai san, truong hop dé cac
khoan ton that tai san khong duoc xtr Iy thi Giam déc Cong ty chiu trach nhiém trudc
Hoi dong quan tri.

- Xu ly kip thoi céc khoan no khdng c6 kha nang thu hoi va trich 1ap cac khoan dy phong
rai ro gdm: du phong giam gia hang ton kho, du phong tén that cac khoan dau tu tai
chinh, dy phong no phai thu kho doi ...theo quy dinh tai Thong tu b 48/2019/TT-BTC
48/2019/TT-BTC ngay 8/8/2019; Thong tu 24/2022/TT-BTC ngay 07/04/2022 va céac
van ban Phap luat hién hanh khac c6 lién quan khac.

CHUONG I11: QUAN LY TAI SAN
PIEU 9: Nguyén tac quan ly sir dung tai san ¢ dinh

9.1 Moi TSCP trong Cong ty phai c6 bo hd so riéng (dé xuit mua, bao gia, bién ban
nghiém thu, ban giao tai san, héa don mua va cac ching tur lién quan Khéac).

9.2 Cong ty thyuc hién trich khau hao dbi véi moi TSCD chua hét khau hao tham gia hoat
dong san xuat kinh doanh theo quy dinh ciia Bo Tai chinh va cac quyét dinh lién quan. Viéc hach
toan khau hao trong hé théng tién hanh theo nguyén tic ké toan chung.

9.3 Tai san c¢6 dinh da hét khau hao nhung van hoat dong phuc vu san xuat kinh doanh thi
khong phai trich khdu hao nhung van phai quan Iy, sir dung nhu tai san binh thuong khac cua
Cong ty.

9.4 Tai san bi hu hong, 16i thoi, lac hau ma khdng thé phuc hdi, khéng nhuong ban duoc
thi tién hanh thanh ly. Tuy thudc vao gia tri thanh Iy ma phai c6 phé duyét cua lanh dao c6 tham
quyén. Viéc thanh ly phai tuan tha dung quy trinh thanh 1y tai san cua Cong ty.

9.5 Trudng hop can thiét, Cong ty thuc hién mua bao hiém tai san cho toan bo tai san ¢
dinh phuc vu truc tiép cho hoat dong san xuat kinh doanh chinh cua céng ty va TSCP khéc ¢6
gia tri 16n tir 100.000.000 VND tro 1én.


https://thuvienphapluat.vn/phap-luat/tim-van-ban.aspx?keyword=228/2009/TT-BTC&area=2&type=0&match=False&vc=True&lan=1

PIEU 10: Trach nhiém quan ly TSCP

10.1 Bo phan Ké toan truc tiép chiu trach nhiém maé s6 sach theo ddi va quan Iy tai san ¢
dinh cua don vi, bao gdm mua sim méi, thay thé, bao dudng, sira chira va thanh ly theo quyét
dinh cua nguoi c6 tham quyén trong Cong ty va thuc hién cac nghiép vu lién quan dén hach toan
TSCP cua bo phan minh, trong dé c6 hach toan khi mua va khi thanh 1y, tinh khiu hao hang ky,
diéu chuyén noi bo, ...

10.2 Tai san phan dén tirng c& nhan, hoic bd phan phai ¢ ky x&c nhan cia ca nhan d6 hoic
ngudi dirng dau bo phan do. Tat ca cac nhan vién trong Cong ty déu phai cé trach nhiém bao vé
tai san chung cua Cong ty, bao gdm may moc thiét bi, phuong tién van tai ciing nhu céc thiét bi
van phong, d6 o, dién thoai va cac tai san khéc tai cac van phong, tru S& va cac co so khac cua
Cong ty. Néu c6 hanh vi du vé tinh hay ¢ ¥ gay thiét hai toi tai san cua Cong ty déu phai chiu
ky luat va boi thuong vat chét.

10.3. Phu trach cac bo phan cé trach nhiém quan ly tai san trong pham vi don vi minh duoc
giao, nhac nho nhan vién caa minh thyc hién cac quy dinh vé bao vé tai san caa Cong ty va chiu
trach nhiém lién déi néu bo phan minh quan 1y dé that thoat, hu hai tai san.

PIEU 11: Quy trinh mua méi, thay thé hoic thanh Iy TSCD

11.1 Quy trinh mua sdm TSCP dwoc thuc hién theo cdc bwéc sau

EDéXUQQPhuongan > Phé duyét »|  Kiém tra chic nang k§
mua sam TSCb thuat
Bo6 phan truc tiép LD c6 tham quyén Bo6 phan hanh chinh/Ky thuat
Thyc hién ) Phé duyet tai chinh |« Kiem ”"I"Ogiiémhﬁ”g -
Hanh chinh + Ké toan LD c6 tham quyén Phong HCNS/ Ké toan

Luu y:

e Céc khoan mua sim, XDCB (trong trudng hop TSCD la nha cira, vat kién tric) tir
500.000.000 ddng tré 1én phai thuc hién ddu thau theo quy dinh xét thau cia Cong ty.

e Khi hoan thanh viéc mua sam, stra chita Ion TSCP phai quyét toan cdng trinh, cd bién
ban nghiém thu ban giao kem céc chung tur chi hop 1€.

e Cac khoan chi stra chita I6n dugc hach toan truc tiép hoic phan bé dan vao chi phi kinh
doanh. Truong hop dinh ky thudng xuyén c6 thé thuc hién trich trudc chi phi sira chita l6n
TSCD.



11.2 Quy trinh thanh ly TSCP dwoc thuc hién theo cdc bwoc sau

To trinh v/v thanh ly
TSCb

A\ 4

Bo phan tryc tiép

Phé duyét —» binh gia
LD c6 thim quyén Hoi dong dinh gia
Thuc hién — Phé duyét gia ban

Hanh chinh + K& toan

LD co tham quyén

11.3 Thdm quyén quyét dinh nhweng béan, thanh ly TSCP dwoc thuc hién nhw sau:

Can cwr tinh
Tham quyén quyét dinh | (Trén co s6 BCTC |  Giam dac HDPOT DHDCD
) . , gan nhat da duoc
nhwong ban, thanh ly Kiém toan)
Gia tri s6 sach con lai <1ty >1ty
cua tai san sur dung trong
hoat dong san xuat Kinh
doanh chinh cua Cong.
Tai san 1a bat dong san Toan bo
Gia tri s6 sach con lai <1ty >1ty
cua tai san khac.
Khoan dau tu dai han Vén Chu s¢ hitu & | <20% > 20%
Tong gia tri tai san

Luu y:

e Sau khi c6 sy phé duyét cua lanh dao c6 tham quyén, phai thanh lap Hoi dong thanh Iy
tién hanh danh gia, dinh gia ban, t6 chic viéc thanh 1y nhugng ban. Thanh phan caa Hoi dong
nhat thiét phai co thanh vién Ban giam dbc, Ké toan truong va mot chuyén vién am hiéu ki

thuat, tai san do.

e Cong ty thuc hién hach toéan chi phi két qua thanh 1y, nhuwong ban vao tai khoan chi phi,

thu nhap hoat dong khac.

PIEU 12: Kiém ké tai san

12.1 Cong ty phai t6 chirc kiém ké trude khi khoa s6 ké toan dé 1ap bao cao tai chinh hozc
sau khi xay ra thién tai, dich hoa hodc vi ly do khac gay bién dong tai san cia Cong ty. Xac dinh
s6 luong tai san thuc té d6i chiéu vai s liéu ghi s ké toan dé xac dinh thira hodc thiéu vé sé
lwong, nguyén nhan va trach nhiém cua nhitng c4 nhan lién quan, mac bdi thuong vat chit néu

co.

12.2 Cong tac kiém ké phai thanh lap Hoi dong kiém ké va co Béo céo két qua kiém ké.

Thanh phan cua hoi dong nhét thiét phai c¢é thanh vién Ban




Giam dbc, Ké toan truong, ké toan phu trach theo ddi TSCD, Trudng phong Hanh chinh
nhan su, Truong cac bo phan sir dung TSCD.

DPIEU 13: Panh gia lai tai san
Cong ty thuc hién danh gia lai tai san trong cac trudng hop sau:
(i) Kiém ké, danh gia lai tai san theo Quyét dinh cia HPQT.
(ii) Dung tai san dé lién doanh, gép vén c6 phan (dem gop tai san va nhan tai san).
(iii) Diéu chinh gia dé dam bao gia tri thuc té tai san cua Cong ty.
(iv) Cac truong hop khac theo quy dinh caa Phap luat.
Viéc kiém ké, danh gia lai tai san phai theo ding cac quy dinh cua Phéap luat hién hanh.

T4t ca viéc danh gi4 lai tai san do HPQT Cong ty quyét dinh (trir trudng hop danh gia lai
phuc vu cho nhuong bén, thanh ly tai san ¢6 dinh).

PIEU 14: Tén that tai san

Ton that tai san cua Cong ty la sy mat mat, hu hong 1am giam gié tri tai san cua Céng ty do
cac nguyén nhan khach quan, chua quan gay ra.

Cong ty phai xac dinh rd nguyén nhan gay ton that tai san, gié tri ton that va c6 phuong an
xt ly cy thé:

(i) B4i véi nhiing ton that do nguyén nhan chu quan, phai xac dinh mirc do gay thiét hai
cua ting dwong su dé budc dén bu thiét hai.

(ii) Di vé6i nhitng ton that do nguyén nhan khach quan, phai lap phuong an giai quyét ton
that trinh HPQT xem xét, quyét dinh. Cong ty duoc st dung quy dy phong tai chinh dé bu dap
nhiing thiét hai vé& ton that tai san ma Cong ty phai chiu sau khi da xir Iy.

HPQT Cong ty toan quyén quyét dinh viéc xir Iy cac ton that vé tai san cua Cong ty.

CHUONG IV: PAU TU TAI CHINH
Piéu 15: Quan ly vén dau tw tai doanh nghiép khac

15.1 Tham quyén quyét dinh viéc dau tu ting von, thu hdi vén Cong ty tai doanh nghiép
khac theo quy dinh tai Diéu 7 Quy ché nay.

15.2 Viéc dau tu tang von, thu hoi von Cong ty tai doanh nghiép khac phai phl hop véi
phép luat va Diéu 1é cua doanh nghiép khac.

15.3 Vén dau tu vao doanh nghiép khac bao gom:

- Vén bang tién, gia tri quyén st dung dat hoic tién thué dat, gia tri nhitng tai san khac cua
Cong ty dugce Cong ty dau tu hodc gop von vao cong ty khac;



- Loi tuc va cac khoan duogc chia khac do Cong ty dau tu gop vén vao doanh nghiép khac
dung dé tai du tu tai cac doanh nghiép nay:

- C4c loai vén khac theo quy dinh cua phap luat.
Piéu 16: Ché dd va chi tiéu béo céo

Nguoi dai dién co trach nhiém:

- Trén co so béo c4o tai chinh va cac béo céo khéac cua doanh nghiép, 1ap Hb so doanh
nghiép bao cdo dai dién chu s& hiru von.

- Binh ky hang quy va cubi nam, tong hop chi tiéu tai chinh; phan tich, danh gia két qua
kinh doanh, tinh hinh quan ly va sir dung vén tai doanh nghiép, kha ning thanh toan, phan chia
loi tirc va cac quyén loi khac, kién nghi bién phép thao g& nhitng khé khan, vuéng mac nham
nang cao hiéu qua vén Cong ty dau tu tai doanh nghiép khac.

- B0 céo guri dai dién chu so hitu von cham nhat 1a 15 ngay sau khi doanh nghiép khac guri
bao cao tai chinh (quy, nam) theo quy dinh hié¢n hanh.

- Ngoai cac bao cao theo dinh ky néu trén, nguoi dai dién phai bao cao cho dai dién chu s&
hitu von vé tinh hinh doanh nghiép trong cac truong hop ¢6 nhitng van dé 1on phét sinh anh
huong dén két qua kinh doanh cua doanh nghiép khac can cé y kién chi dao cua cha so hitu hoic
khi dai dién cha s¢ hitu yéu cau.

Pidu 17: C4c hinh thire dau tw ra ngoai Cong ty

- GOp vén dé thanh 1ap cong ty c6 phan, cong ty trach nhiém hitu han, cong ty hop danh,
cong ty lién doanh, cong ty lién két; gop vén hop dong hop tac kinh doanh khong hinh thanh
ph&p nhan mai;

- Mua c6 phén hogc gop von tai cac cong ty c6 phan, cong ty trach nhiém hitu han, cong ty
lién doanh, cong ty hop danh;

- Mua lai mét cong ty khéc;

- Mua cbng tréi, trai phiéu dé huong l4i;

- C4c hinh thire dau tu khac theo quy dinh cua phap luat.

Piéu 18: Quyén va nghia vu cia dai dién chi sé hiru vén dau tw vao doanh nghiép khac

a) Quyén cua c6 dong, thanh vién gdp von, bén lién doanh theo quy dinh caa phép luat va
diéu 1é cua doanh nghiép khac;

b) Cir ngudi dai dién dé thuc hién quyén cua ¢ dong, thanh vién gop von, bén lién doanh
trong cac ky hop Dai hoi dong co dong, thanh vién gop von, cac bén lién doanh;

¢) Cur, bdi mién, khen thuong, ky luat nguoi dai dién phan vén tai doanh nghiép khac (sau
day goi tit la nguoi dai dién) quyét dinh tién luong, phu cap, tién thuong va cac van dé dai ngd
d6i véi nguoi dai dién, trir truong hop ngudi dai dién di dwoc hudng lwong tir doanh nghiép
khac;
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d) Yéu cau nguoi dai dién bao cao dinh ky hodc dot xuat tinh hinh két qua kinh doanh, tinh
hinh tai chinh ctia doanh nghiép khac;

d) Giao nhiém vu va chi dao nguoi dai dién bao vé quyén loi, loi ich hop phap caa cong ty
trong doanh nghiép khéc. Yéu cau ngudi dai dién bao co viéc thuc hién nhiém vy, quyén han va
trach nhiém cua nguoi dai dién, nhat 1a trong viéc dinh hudng doanh nghiép c6 ¢6 phan;

e) Kiém tra, giam sat hoat dong cua ngudi dai dién, phét hién nhirng thiéu sot, yéu kém cua
nguoi dai dién dé ngan chan, chan chinh kip thoi;

g) Quyét dinh hoic trinh ngudi c6 tham quyén quyét dinh viéc du tu ting von hoic thu hdi
vbn dau tu vao doanh nghiép khéac phu hop véi phép luat va diéu 1é caa doanh nghiép khac;

h) Chiu trach nhiém vé& hiéu qua sir dung, bao toan va phat trién von dau tu;

i) Giam sat viéc thu hoi vén dau tu vao doanh nghiép khac, viéc thu loi tc dugc chia tir
doanh nghiép khéc;

) Thyc hién cac quyén va nghia vu khac theo quy dinh ciia phéap luat.
Piéu 19: Ngwoi dai dién phan vén tai doanh nghiép khac
19.1 Quyén va nghia vu ciia ngwoi dai dién phan vén tai doanh nghiép khac

a) Tham gia ung ctr vao bd may quan 1y, diéu hanh caa doanh nghiép khéc theo diéu ¢ caa
doanh nghiép nay.

b) Khi duoc uy quyén thuc hién quyén cua co dong, thanh vién gop vén, bén lién doanh
trong céc ky hop Pai hoi dong ¢ dong, thanh vién gop von, cac bén lién doanh phai st dung
quyén d6 mét cach can trong theo ding chi dao cua dai dién chi sé hitu, nhat 1 trong trudng hop
la c6 dong, bén gop von chi phdi.

¢) Theo dbi, giam sat tinh hinh hoat dong kinh doanh, tai chinh, két qua hoat dong kinh
doanh cua doanh nghiép khac theo quy dinh cuaa luat phap, diéu 1é doanh nghiép. Thuc hién bao
cao dinh ky hoic theo yéu cau cua dai dién cha s hitu vé tinh hinh, két qua hoat dong kinh
doanh, véan d tai chinh cua doanh nghiép khac, viéc thuc hién cac nhiém vu cua dai dién cha s¢
hitu giao.

d) Nguoi dai dién tham gia ban quan 1y diéu hanh doanh nghiép khéac phai nghién ciu, dé
Xuat phuong hudng, bién phap hoat dong caa minh tai doanh nghiép khac dé trinh dai dién cha
s& hiru phé duyét. Bdi véi nhitng vin dé quan trong cua doanh nghiép dua ra thao luan trong Hoi
dong quan tri, Ban Giam ddc, Dai hoi dong co dong hay cac thanh vién gop von hay bén lién
doanh nhu phwong hudng, chién lugc, ké hoach kinh doanh, huy dong thém cé phan, vén gop,
chia cb tirc... ngudi dai dién phai xin y kién cua dai dién cha sé hiru von trude khi hop va biéu
quyét. Trudong hop nhidu ngudi dai dién clng tham gia Hoi dong quan tri, Ban giam ddc cua
doanh nghiép khac thi phai ciing nhau ban bac va théng nhit y kién khi phét biéu va biéu quyét.

e) Thuc hién cac quyén va nghia vu khac theo quy dinh cua phap luat, diéu 1é doanh nghiép

va dai dién chu sé hitu vén giao.
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f) Chiu trach nhiém truéc dai dién chu sé hitu vén vé cac nhiém vu duge giao. Truong hop
thiéu trach nhiém, loi dung nhiém vu, quyén han gay thiét hai cho dai dién cha s¢ hitu vén thi
phai chju trach nhiém va bdi thudng vat chat theo quy dinh cua phap lut.

19.2 Tién lwong, thuwéng va quyen lgi ciia nguwoi dai dién

a) Nguoi dai dién tham gia ban quan 1y, diéu hanh doanh nghiép khac duoc huong luong,
phu cép, thuong va cac quyén loi khac theo quy dinh trong diéu & doanh nghiép d6 va do doanh
nghi¢p do tra.

b) Nguoi dai dién ¢ doanh nghiép khac khong dwoc doanh nghiép khac tra lwong, phu cap,
thuang va cac ché do quyén loi khac thi dai dién chu sé hitu vdn 1 nguoi tra luong, phu cép, tién
thuong va ché do khac cho ngudi dai dién.

Nguoi dai dién khong duoc cung lic huong lwong, phu cap, tién thuong va ché do khéac ¢
ca hai noi.

19.3 Tiéu chudn ciia ngwoi dai dién

Nguoi dai dién phai 1a nguoi bao dam cac tiéu chuan sau:

a) La cong dan Viét Nam, thuong trd tai Viét Nam. Déi voi truong hop do Giam doc cong
ty cu thi nguoi dai dién phai 1a ngudoi cua Cong ty do.

b) C6 pham chét dao duc tdt, co suc khoé dam duwong nhiém vu.

¢) Hiéu biét phép luat, cd y thirc chap hanh luat phap.

d) C6 trinh @6 chuy@n mén vé tai chinh doanh nghiép hoic linh vuc kinh doanh caa doanh
nghiép khac, c6 nang luc kinh doanh va té chiic quan ly doanh nghiép. Ddi véi ngudi truc tiép
quan ly phan vén tai lién doanh véi nudc ngoai phai c6 trinh d6 ngoai ngir du dé 1am viéc truc
tiép voi ngudi nudc ngoai trong lién doanh khong can phién dich.

Nguoi dai dién tham gia ang cir vao Hoi ddng quan tri, Ban Giam déc cua doanh nghiép
khac phai co du tiéu chuan va diéu kién twong tmg nhu thanh vién Hoi dong quan tri, Ban Giam
dbc Cong ty theo quy dinh cua phép luat.

Pidu 20: Quyén quyét dinh ting giam vén tai doanh nghiép khac

Viéc dung loi tirc duoc chia dé ting phan von hoic giam phan vén tai doanh nghiép khac
duoc quy dinh nhu sau:

Cong ty xem xét, quyét dinh trén nguyén tic: Ngudi quyét dinh phuong an dau tu vn vao
doanh nghiép khac dong thoi 1a nguoi quyét dinh st dung loi nhuan duoc chia dé bd sung vén
dau tu; hodc quyét dinh giam phan vén dau tu caa Cong ty tai doanh nghiép khac.

Phuong thirc tang, giam vén tai doanh nghiép khac theo quy dinh cua phéap luat va diéu 18
cua doanh nghiép.
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CHUGONG V: DOANH THU - CHI PHi VA KET QUA KINH DOANH
PIEU 21: Doanh thu ciia Cong ty bao gém
21.1 Doanh thu tir hoat dong san xuét, kinh doanh thwong mai gém:
i) Doanh thu tir kKinh doanh hang hoa;
i) Thu tir hoat dong dich vy;
iii) Cac ngudn thu khac, néu cé.
21.2 Doanh thu tir cac hoat dong tai chinh bao gom:
i) Céc khoan thu tir hoat dong dau tu truc tiép va gian tiép;
ii) Thu tr hoat dong mua ban tin phiéu, trai phiéu, c6 phiéu:
iii) Thu tir hoat dong lién doanh, gop vén cb phan;
iv) Thu tir hoat dong lién két;
v) Thu i tién giri, 13i tién cho vay;
vi) Cac khoan thu tién phat, no di x6a nay thu hdi duoc, thu do hoan nhap cac khoan du
phong da trich nam trudc nhung khong st dung va cac khoan thu khéc.

21.3 Doanh thu tir cac hoat dong khac bao gom:

i) Thu tir thanh Iy TSCD:

i) Thu tir cho thué tai san, thu nhuong ban tai san;
iii) Thu tir tién bdi thuong bao hiém;

iv) Thu giam gia hang béan;

v) Thu khéc.

21.4 Thoi diém dé xac dinh doanh thu 1a khi dich vy, hang héa da duoc cung cip dén
khéch hang, hoa don di dugc phat hanh dén khach hang, khdng phu thudc tién di thu duoc hay
chua.

PIEU 22: Chi phi

Cong ty phai hach toan day du cac khoan chi phi phat sinh trong ndm tai chinh theo ding
quy dinh hién hanh cua Phap luat. Chi phi phai dwoc ghi nhan hozc phan bé trong ky ké toan
theo thuc té phét sinh, khdng phu thudc chi phi da duoc thanh toan hay chura.

Chi phi kinh doanh cua Cong ty bao gom:

i) Chi phi chung

- Chi phi lvong (bao gdbm ca luong thué chuyén gia bén ngoai, cong tac vién), bao hiém xa
hoi, bao hiém y té, bao hiém that nghiép, kinh phi cong doan va cac chi phi khac cho
nguoi lao dong...;
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- Khau hao tai san cd dinh;

- Vit liéu, cdng cu lao dong, dung cu lam viéc;

- Chi phi van phong pham, chi phi hoat dong van phong, chi phi dich vu mua ngoai (bao
gom tién thué nha, dién nuéc, dién thoai...);

- Chi phi nguyén vat liéu, cbng cu dung cu;

- Cong tac phi;

- Chi quang céo, khuyén mai, tiép thi, mdi gioi va giao dich;

- Chi phi dao tao, nghién ctru va phat trién;

- Chi phi khéac.
i) Chi phi hogt dgng tai chinh

- Céc khoan chi phi cho viéc mua ban trai phiéu, tin phiéu, cé phiéu:
- Chi phi cho hoat dong lién doanh, lién két, gép von co phan;
- Lai tién vay;
- Chi phi lién quan dén hoat dong dau tu;
- Chia lgi nhuan cho trai phiéu phét hanh;
- Chi phi chiét khau thanh toan;
- Chi phi dy phong giam gia cé4c loai chung khoén, cac khoan dau tu;
- Chénh léch ty gi4;
- Céc chi phi khac lién quan dén hoat dong dau tu ra ngoai ciia Cong ty.
iii) Chi phi lwong kinh doanh
Ngoai tién lvong va phu cip duoc nhan thuong xuyén hang thang theo ché do tién luong
quy dinh, CBNV c6 thé dugc thuong tién lwong thang thir 13 va dugc huong thém tién luong tuy
theo két qua kinh doanh. Ban Giam dbc trinh phuong an cu thé 1én HDQT dé phé duyét ddi voi
luong kinh doanh cua tirng bo phan.

iv) Céac chi phi hoar déng khac ciza Cong ty bao gom

- Chi phi cho thué tai san;

- Chi phi nhugng ban thanh ly tai san;

- Chi phi cho viéc thu héi cac khoan ng da xoa;

- Chi phi dé thu tién phat;

- Chi phi vé tién phat vi pham hop dong;

- Gid tri ton that tai san;

- Chi thuéng sang kién cai tién, thuong tiét kiém vat tu theo hiéu qua thuc té dem lai tir
sang kién cai tién, tiét kiem vat tu;

- Chi hoat dong phong trao;

- Chi bao vé moéi truong;
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- Chi cbng tac xa hoi;
- DPoéng phi hiép hoi nganh nghé;
- No phai thu khdng thu hdi duoc;
- Céc khoan chi phi khac.
DPIEU 23: Loi nhuan

23.1 Loi nhuan thyc hién trong nam 1a két qua hoat dong san xuit kinh doanh caa Cong ty,
bao gém lgi nhuan tir hoat dong san xuat, kinh doanh, dau tu, va loi nhuan tir cac hoat dong
khac.

23.2 Loi nhuan tir hoat dong san xuat, kinh doanh 1a khoan chénh léch giita doanh thu cua
hoat dong kinh doanh trir di gia thanh toan bo cua san pham, hang hoa, dich vy da tiéu thu trir di
chi phi hoat dong va cac khoan thué theo quy dinh caa Phap lut.

23.3 Loi nhuan tir cac hoat dong khac la khoan chénh Iéch gitra thu nhap tir cac hoat dong
Khéc trir di chi phi cta hoat dong khac d6 va cac khoan thué theo quy dinh caa Phap lut.

CHUONG VI: PHAN PHOI LQ1 NHUAN VA TRICH LAP CAC QUY
DPIEU 24: Phan phéi lei nhuan
24.1 Nop thué thu nhap doanh nghiép theo luat dinh.
24.2 Trir cac khoan 156 chua duoc trir vao loi nhuan truéc thué thu nhap doanh nghiép.

24.3 Tién tha lao, tién thuong cua cac thanh vien HPQT, Ban Kiém soat do PHPCD quyét
dinh trén co s& dé nghi cia HPQT va Ban Kiém soét.

24.4 Tién thuong cua thanh vién Ban Giam doc do HPQT quyét dinh theo dé nghi cua
Giam dbc.

24.5 Phan lgi nhuan sau khi trir cac khoan 21.1, 21.2, 21.3, 21.4 cia diéu nay (coi nhu
100%) duoc Cong ty phan b nhu sau:

- Trich quy dau tu phat trién, quy khen thuang phuc loi, Quy thusng ban quan ly diéu hanh

- Chia ¢ tic cho ¢6 dong

- Cong ty khdng phan chia loi nhuan néu nhitng thua 15 cua cac nim trude con chua dugc
bu dép trir trudng hop dic biét dugc DPHPCD chap nhan. Loi nhuan con lai tir nhimg nim trudc
c6 thé duoc phan chia cung véi loi nhuan caa nam hién tai.

- Miic chia cb tirc va trich lap cac quy do HPQT quyét dinh sau khi théng qua dai hoi c6
dong thuong nién.

PIEU 25: Muc dich sir dung cac quy

25.1 Quy déu tw phat trién ding dé
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Dau tu phat trién kinh doanh, ké ca trudong hop lién doanh, gop vén c6 phan, mua cb phiéu;
d6i mai may mac thiét bi, cong nghé; nghién cau &p dung tién bo khoa hoc ki thuat; tro giup
thém cho viéc dao tao nang cao tay nghé va diéu kién lam viéc trong doanh nghiép.

25.2 Quy khen thuwong ding dé

Thuéng cudi nam hodc thuong ky cho CBCNV trong Cong ty. Mirc thudng do Giam déc
quyét dinh.

Thudng dot xuat cho nhitng c& nhan, tap thé trong Cong ty c6 sang kién cai tién ky thut,
mang lai hiéu qua trong kinh doanh.

Thuéng cho nhitng ca nhan va don vi ngoai Cong ty c6 quan hé hop dong kinh té da hoan
thanh tot nhitng diéu kién cua hop dong, c6 dong gdp nhiéu cho hoat dong kinh doanh cua Cong
ty.

Giam ddc quyét dinh muac khen thuong cho timg d6i twong trén, riéng mac thuong cho
CBCNV trong Cong ty ¢ tham khao y kién ciia Cong doan trude khi quyét dinh.

25.3 Quy phc lgi ding dé
Pau tu xay dung hoic sira chita cac cong trinh phdc lgi ciia Cong ty

Chi cho céc hoat dong phuc loi xa hoi cho tap thé cong nhan vién Céng ty, ung ho dia
phuong, doan thé, t6 chuc xa hoi, co quan khac.

Tro cap kho khan thudong xuyén, dot xuat cho nhiing ngudi lao dong ké ca nhiing truong
hop vé huu, vé mét sic, 1am vao hoan canh kho khin, khong noi nuwong twa, hoic 1am cong tac
tur thién xa hoi

Cac khoan tro cap khac cho CBCNV Cong ty.

Giam d6c quyét dinh cac muc chi tir quy phc loi trén co s¢ dé nghi ciia Cong doan Cong
ty.

25.4 Quy thwéng Ban qudn Iy diéu hanh céng ty dwec sir dung dé

Thuéng cho HPQT, Ban Giam dbc cong ty, mac thuong do Dai hoi co dong quyét dinh
gan vai két qua hoat dong san xuat kinh doanh ciia Cong ty trén co s¢ dé nghi caa HDQT.

Cong ty s& khong chi cac quy khen thuang, quy phac loi, quy thuong ban quan 1y diéu
hanh khi chwa thanh toan day du cac khoan no va cac nghia vu tai chinh khac dén han phai tra.

CHUONG VII: TAI SAN LUU PONG
PIEU 26: Quan ly quy tién mat, tién giri ngan hang

26.1 Thu quy 1a ngudi chiu trach nhiém truc tiép va quan ly tién mat. Tha quy chiu trach
nhiém truéc Ban Giam ddc va trude Phap luat vé tién mat do minh quan ly. Tha quy phai thuc
hién moi trach nhiém, chirc nang ctiia minh theo ding ban mo ta cong viéc.
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26.2. Nghiém cam thu quy ty y cho tam tng vay muon xuat tién ma khéng cé ching tir
hop Iy, hop 1&, hop phép, nghiém cam viéc thi quy cho tién ca nhan vao két cia Cong ty.

26.3 Trudng hop cd thu tién bing ngoai té thi phai nop vao tai khoan ngoai té cua Cong ty
va quan ly ngoai té theo diing quy dinh ctia Nha nudc.

26.4 Viéc chuyén tra tién phuc vu hoat dong san xuét kinh doanh bang tién giri Ngan hang
phai duoc ldnh dao cd tham quyén ky duyét theo quy trinh tai chinh cia Céng ty truge khi chi
tra.

26.5 Ké toan phai thuong xuyén ddi chiéu sb liéu giira s6 sach ké toan Cong ty véi s6 liéu
vé tién guri Ngan hang cua cng ty do Ngan hang cung cap.

26.6 Thuc hién bao céo ton quy hang ngay va sé du tién giri ngan hang cho Giam déc va
Phu trach tai chinh.

PIEU 27: Quan ly vat tw, cong cu, dung cu

27.1 Moi @& xuat vé viéc mua saim mai vat tu, cong cu dung cu phai can ct trén nhu cau st
dung thyc té, can ct trén dinh muc t6n kho va thoi han st dung CCDC d6.

27.2 Vit tu, cong cu dung cu phai duoc theo ddi chi tiét trong qué trinh sir dung.

27.3 Phai mg s6 thé cho cong cu, dung cu va phan bd gia tri cong cu dung cu vao chi phi
hoat d6ng san xuit kinh doanh hang thang.

PIEU 28: Quan ly cong ne phai thu
28.1 Cong ng phai thu co cac loai sau:
e Phai thu khach hang.
e Phai thu can bo nhan vién.
e Phai thu noi bg.
e Phai thu khéac.

Phai thu khach hang do bo phan ké toan va bo phan kinh doanh truc tiép quan ly va co
trach nhiém don doc thu no theo dung tién do ky két cua hgp dong giita Cong ty va khach hang.

Phai thu can bo nhan vién do bo phan ké toan quan ly. Cac khoan cong no phai thu CBNV
khong dugc phép dé quéa 30 ngay, trir cac truong hop dic biét. Hang thang ké toan thanh toan c6
trach nhiém don dc CBNV phai hoan ung cac khoan tam tng, phai thu.

Cac khoan phai thu khéac bao gom céc khoan vay no noi bd, cho vay ngoai va cac khoan
phai thu giam gi& khac. Ké toan c6 trach nhiém theo ddi va quan ly céc khoan thu nay.

28.2 Céc khoan cong ng phai duogc theo ddi chi tiét dén timg ddi twong.

28.3 Hang thang, ké toan phai 1am bao céo cong no phai thu chi tiép cho Ban Giam déc.
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CHUONG VIII: CAC QUY PINH VE THANH TOAN
PIEU 29: Nguyén tic chung quan ly thu chi tai chinh

29.1 Moi khoan chi phai dam bao tiét kiém, dat hiéu qua kinh doanh cao va thuc hién dung
moi nguyén tic quy dinh ciia Nha nudc (nhu cac luat thué va théng tu huéng dan thyc hién...)

29.2 Moi khoan chi tiéu cua Cong ty phai dam bao tinh ké hoach, tinh muc dich, hop 1y,
hop 1é trén co s¢ tiét kiém tbi da, phuc vu muc tiéu ting cuong doanh loi cho Cong ty song song
Véi viéc bao toan va phat trién vén.

29.3 Moi khoan chi déu phai c6 ching tir hop Iy, hop 18, phai c6 dé xuat bang vin ban, phai
thuc hién theo ding quy trinh thanh toan, dugc Giam déc hodc nguoi ¢ thim quyén phé duyét
theo phan cap.

29.4 Moi khoan thu chi phai dugc ké toan cap nhat ghi chép tinh toan chinh xac kip thoi va
day du. Phong tai chinh ké toan Céng ty co trach nhiém theo ddi hach toan, giam sat, kiém tra va
quan ly chat ché cac khoan thu, cac khoan chi tiéu ciia Cong ty theo ding quy ché cua Cong ty
va phu hop vai quy dinh hién hanh cua Nha nuéc.

PIEU 30: Quy trinh thanh quyét toan

30.1 Quy trinh thanh quyét toan

Quy trinh thanh quyét toan noi bo duoc thuc hién theo cac budc sau:

Dé nghj thanh toan »| Xac nhan noi dung »| Kiém tra HD, ching tir —
CBNYV thanh toan Phu trach bo phan KT thanh toan
Chi tién < Phé duyét < Kiém trakhoan chi |
Tha quy LD c6 tham quyén Ké toan truong

i) Can bo nhan vién thanh toan phai 1am dé nghi thanh toan hoac dé nghij tam wng

i) Phu trach bo phan xac nhan noi dung ciia d& nghi (chi phi, tai san, cong tac)

iii) Ké& toan thanh toan kiém tra hoa don ching tir, cy thé:

Kiém tra noi dung thanh toan, kiém tra dinh muc cac khoan chi theo quy ché caa Cong ty
Kiém tra chiing tir goc

Déi vai chi phi mua ngoai phuc vu cho hoat dong can phai co day du tén, dia chi, ma sb
thué cua don vi ban — don vi mua, chir ky ciia ngudi nhan tién, nguoi mua hang va phai duoc
phu trach bo phan ky xac nhan thuc hién dich vu trude khi chuyén ké toan thanh toén.

Déi véi cac khoan chi ndi bo can thuc hién dung theo Quy ché tai chinh va duoc cac cap
c6 tham quyén xét duyét.
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iv) Ké toan truang ky va kiém tra cac khoan chi;
v) Lénh dao c6 tham quyén phé duyét;

vi) Thu quy chi tién.

Luu y:

a) Khi thanh toan phai c6 100% chang tir hop 1€. Can b6 nhan vién thanh toan phai chiu

trach nhiém vé noi dung thanh toan ciing nhu dam bao tinh hop 1& cua ching tir. Nghiém
c4m thanh toan cho hoa don, ching tir khéng. Trong trudng hop phét hién ra ¢ tinh sai
pham, nhan vién thanh toan s& bj ky luat (Khéng duyét thanh toan va c6 thé 4p dung ky
luat hanh chinh khéac).

b) Can b nhan vién phai cé trach nhiém thanh toan céc khoan chi phi cham nhét 1a 10 ngay

sau khi chi phi phat sinh hozc sau khi di cong tac vé sau 15 ngay céc khoan chi s& khdng
duoc thanh toan, trir cac truong hop dic biét dugc Ban Giam déc chap thuan.

¢) Truong hop can bd nhan vién thuyén chuyén cong tac phai xir ly dut diém cong no véi

don vi cii va béo cdo Ban Giam déc truéc khi thanh todn nét cho nguoi thuyén chuyén.
Riéng c6ng no bang cd phiéu duoc hach toan theo quy ché va diéu 1é cua Cong ty.

d) Véi cac khoan chi tam wng phai c6 dé nghi tam tng dugc phé duyét. Moi khoan tam tng

f)

phai ¢ can c rd rang, cu thé. Néu Ia tam tng mua hang hda, dich vu: Can cir 1a gia ban
hang ho, dich vu. Néu 1a tam ung cong téc: can c 1a chi phi tau xe di lai, phu cép luu
trd, phu cap cong tac (néu co).

Céan bo nhan vién phai c6 trach nhiém thanh toan moi khoan tam wng sau khi thanh ly
hop ddng mua ban hang hod, dich vu hoic két thic cong tac, cham nhat 1a 10 ngay sau
khi két thiic chuyén cong téc.

Chi dugc tam ung khi cac khoan tam mg cti da dugc hoan (ng, truong hop ngoai 1€ phai
dugc Ban Giam dbc phé duyét. Riéng véi 14i xe dugc phép tam tng trudc tién xing xe
(s tién cu thé phu thudc vao thoi gian di cong tac). Sau mdi dot thanh toan, 13i xe dugc

thanh toan trén s thuc chi, khéng phai hoan tng sb tién da tam ung.

30.2 Quy trinh thanh quyét toan cac hop dong san xuét kinh doanh

Viéc thanh quyét toan cac hop ddng san xuat kinh doanh phai tuan thi chit ché cac quy dinh cua

phap

luat va theo diing quy trinh thanh quyét toan do phong tai chinh ké toan ban hanh.

CHUONG IX: QUAN LY VA KIEM SOAT TAI CHINH NOQI BQ

PIEU 31: Cong tac ké hoach tai chinh - ké toan - kiém toan

Cong

31.1 Ké hogch tai chinh

Hang nam, phai 1ap ké hoach tai chinh phd hop vai ké hoach phét trién kinh doanh cua
ty. Cham nhat 1a ngay 30/01 cia nim ké hoach, HPQT béo céo Pai Hoi dong cb dong ké
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hoach tai chinh ciia Cong ty dé 1am can cir giam sat va danh gia két qua quan ly, diéu hanh hoat
dong kinh doanh cia HPQT va Gidm déc Cong ty

31.2 Cong tac ké toan, kiém toan

i) Cong ty phai to chac thuc hién cong tac ké toan, thong ké theo dang cac quy dinh hién
hanh cua Nha nudc:

a. Ghi chép day du chung tir ban dau.

b. Cap nhat s6 sach ké toan.

c. Ké toan phai phan anh ddy du, kip thoi, trung thuc, chinh xac, khéach quan.

i) Két thiic ky ké toan quy va gitra nién do

Lap dang thoi han bao cao tai chinh hang quy theo quy dinh hién hanh, ndp cac co quan
lién quan theo quy dinh vé cong bd thong tin dbi véi cong ty niém yét.

iii) Két thic nam tai chinh, Cong ty phai:

a. Lap ding thoi han cac bao céo tai chinh va béo céo thong ké theo quy dinh hién hanh.

b. B4o céo tai chinh nim cta Cong ty phai dugc mot cong ty kiém toan doc 1ap xac nhan
trude khi trinh Pai hoi dong ¢ dong xem xét thong qua.

c. Cong bd cong khai két qua kinh doanh, tai san, vén, cong ng cia Cong ty cho cac co
dong tai Dai hoi c6 dong hang nam.

d. Giri dang thoi han cac béo céo tai chinh va bo céo thong ké cho cac co quan cd tham
quyén theo quy dinh hién hanh.

e. Chiu su thanh tra, kiém tra, kiém soéat ctia co quan tai chinh c6 tham quyén ddi voi cac
béo cdo tai chinh do Céng ty lap.

PIEU 32: Kiém soat tai chinh ndi b

Kiém soét tai chinh noi bo do Bo phan Kiém soét ndi bo Cong ty tién hanh nham kiém tra
va kiém todn tai chinh noi bo.

Thanh vién ban kiém soat tai chinh noi bo do HPQT, Ban Giam ddc théng qua va thanh
lap.
PIEU 33: Thuc hién kiém soat tai chinh ngi b

Quy trinh, muc dich thuc hién kiém soét tai chinh noi b duoc quy dinh bai ban kiém soéat
noi bo.
PIEU 34: Xir ly vi pham

Bat ky can bo nhan vién nao vi pham mat trong cac diéu trén caa quy ché tai chinh theo
muc 6 nang nhe cd thé bi nhic nha, canh cdo, trir lwong thuong, phat hanh chinh hoac budc thoi
Viéc.
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Déi véi cac sai pham vé nghiép vu (hach toan, bao céo sai, bédo céo cham) khong lién quan
dén tién mit, tai san va cac loi ich khac caa Cong ty thi nhan vién vi pham c6 thé bi khién trach
hoic canh céo toan Cong ty. Néu Ia sai pham nghiém trong (c6 tinh vi pham, tai pham nhiéu 1an)
nhan vién s& bi ky luat theo quy dinh vé khen thuong va ky luat caa Cong ty.

Déi véi céc sai pham c6 lién quan dén that thoat tién mat hozc tai san (ké ca viéc tinh sai
lwong thudng) nhan vién vi pham c6 thé bi phat trir lwong thang tir 10% dén 100% hoac bi buoc
phai bdi thuong 1 phan hay toan bo sé tién/tai san bi that thoat do 15i tryc tiép ciia nhan vién do.

Truong hop dac biét nghiém trong, nhén vién vi pham s& budc théi viéc va chiu trach
nhiém vé nhirng sai pham ciia minh truée phép luat.

CHUONG X: CHUC NANG QUAN LY TAI CHINH
PIEU 35: Trach nhiém cia HPQT

35.1 HPQT thyc hién chic nang quan ly Cong ty, trong pham vi tham quyén caa minh c6
trach nhiém té chuc thuc hién, kiém tra, giam sat cac hoat dong san xuat kinh doanh, hoat dong
tai chinh cua Coéng ty.

35.2 Nhan von, dit dai, tai nguyén va cac nguon luc khéc do cac cd dong, cac bén gop von
lién doanh, lién két dong gop.

35.3 Trinh DPHDPCPD thong qua céc ndi dung lién quan dén cong tac quan ly tai san thudc
tham quyén caa DPHPCD.

35.4 Thuc hién viéc cong bd cac bao céo tai chinh hang nam truéc PHDCD va cdng b cac
bao cdo tai chinh dinh ky theo quy dinh. Théng qua ké hoach tai chinh dai han va ké hoach tai
chinh hang nam, hang quy do Giam déc trinh.

35.5 Quyét dinh phuong an huy dong von theo tham quyén phuc vu hoat dong dau tu va
kinh doanh.

35.6 Thanh vién HPQT phuy trach hoat dong tai chinh va dau tu chiu trach nhiém:

i) Theo ddi tinh hinh tai chinh va dau tu cua Cong ty.

i) Phan tich, danh gia tinh hinh tai chinh cua Cong ty théng qua cac bao céo tai chinh
thuong nién hodc dot xuat do Giam déc trinh HPQT.

iii) Xem xét va c6 y kién vé cac noi dung lién quan dén céc van dé tai chinh va dau tu do
Giam dbc trinh HPQT.

iv) Trinh HPQT xem xét, quyét dinh cac van d¢ lién quan dén tai chinh va dau tu cua
Cong ty nhu phat hanh thém c¢6 phan méi, mua lai ¢6 phan da phat hanh, chia c6 tuc,
vay vén véi sé tién vuot tham quyén quyét dinh cua Giam déc.

v) Phdi hop cing Giam ddc trong céac giao dich kinh té, dan sy can cé sy tham gia cua
HDQT trong linh vyc tai chinh - dau tu.
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PIEU 36: Trach nhiém cia Giam déc

36.1 Chiu trach nhiém truc HDQT va truée phap luat trong viéc diéu hanh hoat dong caa
Cong ty.

36.2 Chju trach nhiém diéu hanh viéc sir dung vén trong dau tu, kinh doanh theo ké hoach
sir dung, bao toan, phat trién von duoc HPQT théng qua. Thuc hién phuong an phan phdi loi
nhuan sau khi nop cac khoan cho ngan sach theo quy dinh.

36.3 Chju trach nhiém truéc HPQT vé viéc huy dong va sir dung cac ngudn vén theo tham
quyén vao hoat dong dau tu, kinh doanh.

36.4 Xay dung va ban hanh cac dinh muc kinh té, k§ thuat phu hop véi cac diéu kién kinh
doanh cua Cong ty theo quy dinh cta phap luat 1am co s& quan ly chi phi trong Cong ty.

36.5 Chiu trach nhiém té chac cong tac ké toan dam bao tinh chinh xac, tinh trung thuc vé
s6 liéu bao céo tai chinh, s6 liéu quyét toan va cac thong tin tai chinh khéc.

36.6 Xay dung ké hoach tai chinh dai han va ké hoach tai chinh hang nim, hang quy phu
hop véi ké hoach dau tu va kinh doanh trinh HPQT théng qua.

PIEU 37: Trach nhiém cia Ké toan truéng

37.1 Chiu trach nhiém vé nghiép vu chuyén mén theo quy dinh ciia Phap luat vé ké toan.
Tuan thi Ché do ké toan doanh nghiép theo cac quy dinh hién hanh cua Bo Tai Chinh.

37.2 Gilp Giam ddc t6 chuc phén tich hoat dong kinh doanh, nghién cau cai tién san xuét,
cai tién quan ly kinh doanh, quan 1y ngudn von da dau tu ra bén ngoai va cang cd, hoan thién ché
d6 hach toan kinh té va tai chinh theo yéu cau d6i méi co ché quan ly cua Cong ty.

37.3 Kiém tra, ra soat vé cong tac thyc hién va tuan thu theo Quy ché tai chinh da ban
hanh.

CHUONG XI: THAM QUYEN PHE DUYET TAI CHINH
PIEU 38: Tham quyén phé duyét tai chinh caa Hdi dong co dong

38.1 Pai hoi dong co dong gdm tat ca co dong cé quyén biéu quyét, 1a co quan quyét dinh
cao nhat caa Cong ty.

38.2 Pai hoi dong c6 dong phé duyét tai chinh dbi voi cac du an st dung tir 50% vén diéu
1€ tro 1én.

PIEU 39: Tham quyén phé duyét tai chinh caa Cha tich Hdi dong quan tri (HPQT)

39.1 Chu tich HPQT la dai dién c6 dong c6 quyén tdi cao nhat trong cac quyét dinh ¢ lién
quan dén vén, str dung va phan bd vén, mua sim, thay thé, diéu chuyén va thanh ly tai san, dau
tu m&i va tai dau tu, phé duyét cac hop dong kinh té va cac khoan chi khac.
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39.2 Chu tich HPQT quyét dinh cac khoan vay no ngan hang, no ngoai khac va no ni bo
dé st dung trong treong hop can vén luu dong theo dinh muc duoc HDQT phé duyét. No dai
han hodc vuot qua quy dinh phai trinh b4o va cé sy ddng y cia HPQT.

39.3 Moi khoan chi vuot cip thim quyén phé duyét cia Giam dbc déu do Chu tich HDQT
quyét dinh.

PIEU 40: Tham quyén phé duyét tai chinh caa Giam déc Cong ty

40.1 Giam déc 1a ngudoi truc tiép diéu hanh hoat dong san xuat kinh doanh cua Cong ty.
Giam dbc c6 trach nhiém ky két cac Hop ddng kinh té cac dy an di dwoc HPQT chép thuan.

40.2 Giam dbc c6 quyén ky cac quyét dinh vé tai chinh, cac hop dong kinh té va cac khoan
thanh toan cho céc nha thau da co phé duyét trong ké hoach tai chinh theo dinh muc dugc HPQT
phé duyét.

40.3 Giam d6c phé duyét tat ca cac khoan chi phi chung cho toan Cong ty bao gom chi phi
lwong, thué tru s¢ kinh doanh, dién thoai, dién, nudc, van phong, giao dich dugc trinh trong ké
hoach tai chinh.

CHUONG XII: PIEU KHOAN THI HANH
DIEU 42: Piéu khoan thi hanh

42.1. Quy ché nay bao gom 12 chuong va 42 diéu c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky quyét
dinh ban hanh.

42.2. Cac thanh vién HPQT, Ban Kiém Soét, Giam ddc va cac phong ban cua Cong ty c6
trach nhiém thyc hién quy ché nay.

42.3. Moi truong hop phat sinh khong quy dinh trong quy ché nay s& dugc thuc hién theo
quy dinh cua phép luat va Biéu 1é Cong ty.

42.4. Trong truong hop c6 nhitng quy dinh cia phép luat c6 lién quan chua dugce dé cap
trong ban quy ché nay hoic trong truong hop c6 nhitng quy dinh méi cua phap luat khac véi
nhitng diéu khoan trong quy ché nay thi nhitng quy dinh cua phap luat d6 dwong nhién duoc &p
dung va diéu chinh hoat dong caa Cong ty.

42.5. Trong qué trinh thuc hién, néu gap kho khan, vuéng mac hoac khi thiy can thiét phai
stra d6i, b6 sung quy ché cho phu hop vai hoat dong san xuét kinh doanh cia Cong ty, Ké toan
truong s& xem xét va dé nghi véi Giam dbc va HPQT dé quyét dinh.

42.6. Trong nhitng trudng hop dic biét, HDQT c6 quyén han ché nhitng quyén han ¢ lién
quan dén tai chinh cia Giam doc Cong ty quy dinh trong quy ché nay néu xét thay nhitng quyén
han d6 c6 kha ning gay thiét hai vé tai chinh cho Cong ty./.
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