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CHƯƠNG I: CÁC QUY ĐỊNH CHUNG 

ĐIỀU 1: Đối tượng, phạm vi áp dụng Quy chế tài chính 

1.1 Quy chế này quy định công tác quản lý tài chính của CÔNG TY CỔ PHẦN TẬP 

ĐOÀN VIETROYAL (sau đây gọi tắt là “Công ty”). 

1.2 Ngoài những nội dung quy định tại Quy chế tài chính này, việc quản lý tài chính của 

Công ty được thực hiện theo các quy định pháp luật hiện hành và phù hợp với quy định khác của 

Công ty. 

ĐIỀU 2: Mục đích của Quy chế tài chính 

2.1 Tạo cơ sở pháp lý cho việc quản lý thống nhất các hoạt động sản xuất kinh doanh và 

các hoạt động tài chính của Công ty. 

2.2 Thống nhất quản lý hoạt động thu, chi và hoạt động tài chính phục vụ cho hoạt động 

sản xuất kinh doanh của Công ty nhằm tiết kiệm, tránh lãng phí, đảm bảo hiệu quả kinh doanh, 

đảm bảo tuân thủ các quy định về pháp lý, thúc đẩy sự phát triển của Công ty.  

2.3 Thống nhất về nội dung, thời gian, số lượng lập các báo cáo giúp Ban Giám đốc có 

các quyết định chính xác, kịp thời trong điều hành hoạt động sản xuất kinh doanh.  

2.4 Trên cơ sở đó thiết lập một môi trường tài chính trong sạch, lành mạnh và hoạt động 

có hiệu quả đồng thời bảo đảm cho thông tin tài chính được nhanh chóng, chính xác, bảo mật. 

ĐIỀU 3: Các nội dung chính trong Quy chế tài chính 

3.1 Quy chế tài chính bao gồm các quy định cụ thể về các vấn đề tài chính của Công ty, 

bao gồm việc ra quyết định tài chính, lập kế hoạch tài chính, thực hiện nghiệp vụ tài chính và 

kiểm tra kiểm soát tài chính. 

3.2 Quy chế tài chính được đưa ra nhằm bao quát tất cả các hoạt động tài chính được thể 

hiện trên các báo cáo tài chính như tiền mặt, tài sản cố định, nợ phải thu của khách hàng và nợ 

phải trả của Công ty, vốn Công ty, các nguyên tắc sử dụng, phân bổ nguồn vốn, đầu tư mới, tái 

đầu tư, phân bổ lãi lỗ và trích quỹ hàng năm và một số quy định khác có liên quan trực tiếp đến 

điều tiết hoạt động tài chính trong Công ty.  

ĐIỀU 4: Tư cách pháp nhân và trách nhiệm pháp lý 

Công ty được tổ chức và hoạt động theo quy định của Điều lệ, Luật DN và các quy định 

pháp luật khác có liên quan. Công ty được thành lập dưới hình thức công ty cổ phần, hoạt động 

kinh doanh chủ yếu về thực phẩm, hoạt động nông nghiệp và các hoạt động kinh doanh khác 

theo năng lực của Công ty và phù hợp với quy định của pháp luật. 

Công ty có tư cách pháp nhân, có con dấu riêng, hạch toán kinh tế độc lập, tự chủ về tài 

chính, có vốn điều lệ theo đăng ký. Công ty có quyền và nghĩa vụ theo quy định tại điều 7 và 

điều 8 của Luật DN. 
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Cổ đông của Công ty chịu trách nhiệm về các khoản nợ và nghĩa vụ tài sản khác của 

Công ty trong phạm vi số vốn đã góp vào Công ty. 

Công ty thực hiện thu, chi, hạch toán và quyết toán thu chi tài chính theo Luật kế toán 

Việt Nam, Chế độ kế toán doanh nghiệp và các quy định hiện hành của Nhà nước. Năm tài chính 

của Công ty được bắt đầu từ ngày 1 tháng 1 và kết thúc vào ngày 31 tháng 12 hàng năm. Năm tài 

chính đầu tiên được bắt đầu từ ngày được cấp giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh cho đến ngày 

31 tháng 12 của năm đó. Đơn vị tiền tệ sử dụng trong kế toán là đồng Việt Nam. 

Đăng ký, kê khai các khoản thuế phải nộp theo quy định của Nhà nước. 

Mở sổ kế toán, theo dõi chính xác toàn bộ tài sản, tiền vốn Công ty quản lý và sử dụng 

theo đúng quy định của Luật kế toán Việt Nam và Chế độ kế toán doanh nghiệp hiện hành, phản 

ánh kịp thời tình hình sử dụng, biến động tài sản, vốn. 

ĐIỀU 5: Các khái niệm cơ bản trong quy chế tài chính 

Công ty :  CÔNG TY CỔ PHẦN TẬP ĐOÀN VIETROYAL. 

Điều lệ :  Điều lệ tổ chức và hoạt động Công ty. 

ĐHĐCĐ :  Đại Hội đồng Cổ đông Công ty. 

HĐQT :  Hội Đồng Quản Trị Công ty. 

Luật DN :  Luật Doanh nghiệp năm 2020. 

TSCĐ :  Tài sản cố định. 

CSH:   Chủ sở hữu. 

Các từ hoặc thuật ngữ khác sẽ được hiểu theo giải thích trong Điều lệ và Luật Doanh nghiệp. 

CHƯƠNG II: QUẢN LÝ VÀ SỬ DỤNG VỐN 

ĐIỀU 6: Quản lý và sử dụng vốn 

6.1 Vốn điều lệ 

Vốn điều lệ là số vốn do tất cả các cổ đông đóng góp và được góp bằng tiền đồng Việt 

Nam, ngoại tệ hoặc hiện vật nhưng được tính toán bằng đồng Việt Nam tại ngày góp vốn. 

Trong quá trình hoạt động, Công ty có thể tăng hoặc giảm vốn điều lệ theo quy định tại 

Luật DN, Điều lệ và các quy định pháp luật hiện hành liên quan khác. HĐQT Công ty chịu trách 

nhiệm lập phương án tăng hoặc giảm vốn điều lệ Công ty trình ĐHĐCĐ quyết định. 

Vốn điều lệ của Công ty được điều chỉnh tăng trong các trường hợp sau: 

(i) Phát hành thêm cổ phiếu mới để huy động thêm vốn theo quy định của pháp luật, kể cả 

trường hợp cơ cấu lại nợ của Công ty theo hình thức chuyển nợ thành vốn góp cổ phần theo thỏa 

thuận giữa HĐQT và chủ nợ. Trong trường hợp cổ phiếu chưa niêm yết trên thị trường chứng 

khoán, giá cổ phiếu được quyết định bởi HĐQT. Trong trường hợp cổ phiếu niêm yết trên thị 

trường chứng khoán, giá cổ phiếu theo giá thị trường. 
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(ii) Chuyển đổi trái phiếu đã phát hành thành cổ phần được thực hiện khi đã đảm bảo đủ 

các điều kiện chuyển đổi trái phiếu thành cổ phần theo phương án phát hành trái phiếu chuyển 

đổi và theo quy định của pháp luật. 

(iii) Thực hiện trả cổ tức bằng cổ phiếu. 

(iv) Phát hành cổ phiếu mới để thực hiện sáp nhập một bộ phận hoặc toàn bộ Công ty khác 

vào Công ty. 

(v) Kết chuyển nguồn thặng dư vốn để bổ sung vốn điều lệ. 

Vốn điều lệ của Công ty được điều chỉnh giảm trong các trường hợp sau, với điều kiện vẫn bảo 

đảm thanh toán đủ các khoản nợ và các nghĩa vụ tài sản khác: 

(i) Mua lại phần vốn góp theo quy định của Luật DN. 

(ii) Điều chỉnh giảm mức vốn điều lệ tương ứng với giá trị tài sản giảm xuống của Công ty. 

6.2 Vốn huy động 

Vốn huy động của Công ty là số vốn Công ty huy động dưới các hình thức phát hành cổ 

phiếu, trái phiếu, nhận vốn góp liên kết, nhận ủy thác vốn đầu tư, vay của các tổ chức, cá nhân 

trong và ngoài nước và các hình thức khác theo quy định của Pháp luật để phục vụ hoạt động 

kinh doanh. 

HĐQT có nghĩa vụ nhận, quản lý và sử dụng có hiệu quả các khoản vốn huy động, không 

ngừng nâng cao hiệu quả kinh doanh, bảo toàn và phát triển vốn. 

Phân cấp huy động vốn: 

 

Hình thức huy 
động 

Căn cứ tính 

(Trên cơ sở 
BCTC gần nhất 

đã được        
kiểm toán) 

 

Giám đốc 

 

HĐQT 

 

ĐHĐCĐ 

- Vay cá nhân, 
tổ chức 

Tổng tài sản < 20% >= 20% 

Điều kiện: 

Tổng dư nợ phải 
thấp hơn tổng vốn 
điều lệ tại thời điểm 
vay. 

Các trường hợp vay 
vốn mà dẫn đến tổng 
dư nợ của các hợp 
đồng vay vượt quá 
vốn điều lệ của Công 
ty. 

- Nhận vốn góp 
liên doanh, liên 
kết  

Tổng tài sản  < 30% >= 30% 

- Nhận ủy thác 
đầu tư của các 
pháp nhân hay 
thể nhân trong 
và ngoài nước 

Tổng tài sản 

 

<20% >=20% Các trường hợp vay 
vốn mà dẫn đến tổng 
dư nợ của các hợp 
đồng vay vượt quá 
vốn điều lệ của Công 
ty. 
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- Phát hành cổ 
phiếu, trái 
phiếu 

- Các hình thức 
huy động khác 
không nêu 
trong quy chế 
này 

Tổng tài sản 

 

 Lập phương án phát 
hành 

 

Biểu quyết thông qua 
Phương án 

 

Cấp có thẩm quyền quyết định việc huy động vốn sẽ quyết định tất cả các vấn đề liên quan 

đến việc huy động vốn, kể cả chi phí liên quan cũng như lãi suất huy động vốn. 

Căn cứ vào quyết định của cấp có thẩm quyền, người đại diện theo pháp luật của Công ty (hoặc 

người được ủy quyền) sẽ ký các hợp đồng huy động vốn. 

ĐIỀU 7: Quyết định đầu tư và sử dụng vốn 

 

Thẩm quyền quyết định 

Căn cứ tính 

(Trên cơ sở 
BCTC gần nhất 
đã được kiểm 

toán) 

 

Giám 
đốc 

 

HĐQT 

 

ĐHĐCĐ 

- Đầu tư vào Doanh nghiệp 

khác 

Tổng tài sản 

 

< 20% 

 

 20% - 35% 

 

>=35% 

- Sử dụng vốn để đầu tư 
các dự án, tham gia góp 
vốn, liên doanh, liên kết, 
mua trái phiếu công ty, cổ 
phiếu, chứng chỉ quỹ đầu 
tư 

Tổng tài sản 

 

< 20% 

 

 20% - 35% 

 

>=35% 

- Đầu tư TSCĐ, tài sản tài 
chính vượt mức giá trị 
được duyệt trong kế hoạch 
của Công ty 

Tổng tài sản 

 

< 10% 

 

 10% - 35% 

 

>=35% 

- Đầu tư TSCĐ, tài sản tài 
chính không được phê 
duyệt trong kế hoạch của 
Công ty 

Tổng tài sản 

 

< 2%  

 

2% - 35%  >= 35% 

- Công ty mua lại Cổ phần 
của Công ty đã phát hành 

  <10% tổng số cổ 
phần của từng 
loại đã được chào 
bán trong 12 
tháng. 

Đến mức tối đa 
theo quy định 
của Pháp luật 

 

ĐIỀU 8: Bảo toàn vốn 

Công ty có trách nhiệm thực hiện đúng chế độ quản lý, sử dụng vốn theo quy định Nhà 

nước, những những biện pháp bảo toàn và phát triển vốn, cụ thể như:  
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- Mua bảo hiểm tài sản theo quy định của Pháp luật. 

- Xử lý kịp thời giá trị tài sản tổn thất: 

+ Nếu nguyên nhân do chủ quan thì người gây ra tổn thất phải bồi thường. Giám đốc 

Công ty quyết định mức bồi thường theo quy định của Pháp luật và chịu trách nhiệm 

về quyết định của mình. 

+ Tài sản đã mua bảo hiểm nếu tổn thất thì xử lý theo Hợp đồng bảo hiểm. 

+ Giá trị tài sản tổn thất sau khi đã bù đắp bằng tiền bồi thường của cá nhân, tập thể, 

của tổ chức bảo hiểm nếu thiếu thì phần thiếu được hạch toán vào chi phí sản xuất 

kinh doanh trong kỳ. 

+ Những trường hợp đặc biệt do thiên tai hoặc do nguyên nhân bất khả kháng gây thiệt 

hại nghiêm trọng thì Giám đốc Công ty lập phương án xử lý tổn thất trình Hội đồng 

quản trị xem xét và xử lý. 

+ Công ty có trách nhiệm xử lý kịp thời các khoản tổn thất tài sản, trường hợp để các 

khoản tổn thất tài sản không được xử lý thì Giám đốc Công ty chịu trách nhiệm trước 

Hội đồng quản trị. 

- Xử lý kịp thời các khoản nợ không có khả năng thu hồi và trích lập các khoản dự phòng 

rủi ro gồm: dự phòng giảm giá hàng tồn kho, dự phòng tổn thất các khoản đầu tư tài 

chính, dự phòng nợ phải thu khó đòi …theo quy định tại Thông tư số 48/2019/TT-BTC 

48/2019/TT-BTC ngày 8/8/2019; Thông tư 24/2022/TT-BTC ngày 07/04/2022 và các 

văn bản Pháp luật hiện hành khác có liên quan khác. 

 

CHƯƠNG III: QUẢN LÝ TÀI SẢN 

ĐIỀU 9: Nguyên tắc quản lý sử dụng tài sản cố định  

9.1 Mọi TSCĐ trong Công ty phải có bộ hồ sơ riêng (đề xuất mua, báo giá, biên bản 

nghiệm thu, bàn giao tài sản, hóa đơn mua và các chứng từ liên quan khác). 

9.2 Công ty thực hiện trích khấu hao đối với mọi TSCĐ chưa hết khấu hao tham gia hoạt 

động sản xuất kinh doanh theo quy định của Bộ Tài chính và các quyết định liên quan. Việc hạch 

toán khấu hao trong hệ thống tiến hành theo nguyên tắc kế toán chung.  

9.3 Tài sản cố định đã hết khấu hao nhưng vẫn hoạt động phục vụ sản xuất kinh doanh thì 

không phải trích khấu hao nhưng vẫn phải quản lý, sử dụng như tài sản bình thường khác của 

Công ty.  

9.4 Tài sản bị hư hỏng, lỗi thời, lạc hậu mà không thể phục hồi, không nhượng bán được 

thì tiến hành thanh lý. Tùy thuộc vào giá trị thanh lý mà phải có phê duyệt của lãnh đạo có thẩm 

quyền. Việc thanh lý phải tuân thủ đúng quy trình thanh lý tài sản của Công ty. 

9.5 Trường hợp cần thiết, Công ty thực hiện mua bảo hiểm tài sản cho toàn bộ tài sản cố 

định phục vụ trực tiếp cho hoạt động sản xuất kinh doanh chính của công ty và TSCĐ khác có 

giá trị lớn từ 100.000.000 VND trở lên.  

https://thuvienphapluat.vn/phap-luat/tim-van-ban.aspx?keyword=228/2009/TT-BTC&area=2&type=0&match=False&vc=True&lan=1
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ĐIỀU 10: Trách nhiệm quản lý TSCĐ 

10.1 Bộ phận Kế toán trực tiếp chịu trách nhiệm mở sổ sách theo dõi và quản lý tài sản cố 

định của đơn vị, bao gồm mua sắm mới, thay thế, bảo dưỡng, sửa chữa và thanh lý theo quyết 

định của người có thẩm quyền trong Công ty và thực hiện các nghiệp vụ liên quan đến hạch toán 

TSCĐ của bộ phận mình, trong đó có hạch toán khi mua và khi thanh lý, tính khấu hao hàng kỳ, 

điều chuyển nội bộ,… 

10.2 Tài sản phân đến từng cá nhân, hoặc bộ phận phải có ký xác nhận của cá nhân đó hoặc 

người đứng đầu bộ phận đó. Tất cả các nhân viên trong Công ty đều phải có trách nhiệm bảo vệ 

tài sản chung của Công ty, bao gồm máy móc thiết bị, phương tiện vận tải cũng như các thiết bị 

văn phòng, đồ gỗ, điện thoại và các tài sản khác tại các văn phòng, trụ sở và các cơ sở khác của 

Công ty. Nếu có hành vi dù vô tình hay cố ý gây thiệt hại tới tài sản của Công ty đều phải chịu 

kỷ luật và bồi thường vật chất.  

10.3. Phụ trách các bộ phận có trách nhiệm quản lý tài sản trong phạm vi đơn vị mình được 

giao, nhắc nhở nhân viên của mình thực hiện các quy định về bảo vệ tài sản của Công ty và chịu 

trách nhiệm liên đới nếu bộ phận mình quản lý để thất thoát, hư hại tài sản. 

ĐIỀU 11: Quy trình mua mới, thay thế hoặc thanh lý TSCĐ 

11.1 Quy trình mua sắm TSCĐ được thực hiện theo các bước sau 

 

 

  

         Bộ phận trực tiếp                 LĐ có thẩm quyền             Bộ phận hành chính/Kỹ thuật 

 

 

      Hành chính + Kế toán                   LĐ có thẩm quyền              Phòng HCNS/ Kế toán  

Lưu ý:  

 Các khoản mua sắm, XDCB (trong trường hợp TSCĐ là nhà cửa, vật kiến trúc) từ 

500.000.000 đồng trở lên phải thực hiện đấu thầu theo quy định xét thầu của Công ty.  

 Khi hoàn thành việc mua sắm, sửa chữa lớn TSCĐ phải quyết toán công trình, có biên 

bản nghiệm thu bàn giao kèm các chứng từ chi hợp lệ.  

 Các khoản chi sửa chữa lớn được hạch toán trực tiếp hoặc phân bổ dần vào chi phí kinh 

doanh. Trường hợp định kỳ thường xuyên có thể thực hiện trích trước chi phí sửa chữa lớn 

TSCĐ. 

 

 

 

Đề xuất/Phương án 

mua sắm TSCĐ 

Kiểm tra giá/chủng 

loại 
Thực hiện 

Phê duyệt Kiểm tra chức năng kỹ 

thuật 

Phê duyệt tài chính 
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11.2 Quy trình thanh lý TSCĐ được thực hiện theo các bước sau 

 

  

 Bộ phận trực tiếp                  LĐ có thẩm quyền                      Hội đồng định giá 

 

 

                    Hành chính + Kế toán          LĐ có thẩm quyền        

11.3 Thẩm quyền quyết định nhượng bán, thanh lý TSCĐ được thực hiện như sau: 

 

Thẩm quyền quyết định 

nhượng bán, thanh lý 

Căn cứ tính 

(Trên cơ sở BCTC 
gần nhất đã được 

kiểm toán) 

 

Giám đốc 

 

HĐQT 

 

ĐHĐCĐ 

 

Giá trị sổ sách còn lại 
của tài sản sử dụng trong 
hoạt động sản xuất kinh 
doanh chính của Công. 

 ≤ 1 tỷ > 1 tỷ 

 

 

Tài sản là bất động sản   Toàn bộ  

Giá trị sổ sách còn lại 
của tài sản khác.  

 ≤ 1 tỷ > 1 tỷ  

Khoản đầu tư dài hạn Vốn Chủ sở hữu & 
Tổng giá trị tài sản 

≤ 20% > 20% 

 

 

 Lưu ý: 

 Sau khi có sự phê duyệt của lãnh đạo có thẩm quyền, phải thành lập Hội đồng thanh lý 

tiến hành đánh giá, định giá bán, tổ chức việc thanh lý nhượng bán. Thành phần của Hội đồng 

nhất thiết phải có thành viên Ban giám đốc, Kế toán trưởng và một chuyên viên am hiểu kỹ 

thuật, tài sản đó.  

 Công ty thực hiện hạch toán chi phí kết quả thanh lý, nhượng bán vào tài khoản chi phí, 

thu nhập hoạt động khác.  

ĐIỀU 12: Kiểm kê tài sản 

12.1 Công ty phải tổ chức kiểm kê trước khi khóa sổ kế toán để lập báo cáo tài chính hoặc 

sau khi xảy ra thiên tai, địch họa hoặc vì lý do khác gây biến động tài sản của Công ty. Xác định 

số lượng tài sản thực tế đối chiếu với số liệu ghi sổ kế toán để xác định thừa hoặc thiếu về số 

lượng, nguyên nhân và trách nhiệm của những cá nhân liên quan, mức bồi thường vật chất nếu 

có. 

12.2 Công tác kiểm kê phải thành lập Hội đồng kiểm kê và có Báo cáo kết quả kiểm kê. 

Thành phần của hội đồng nhất thiết phải có thành viên Ban  

Tờ trình v/v thanh lý 

TSCĐ 

Phê duyệt giá bán 

Phê duyệt Định giá 

Thực hiện 
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Giám đốc, Kế toán trưởng, kế toán phụ trách theo dõi TSCĐ, Trưởng phòng Hành chính 

nhân sự, Trưởng các bộ phận sử dụng TSCĐ. 

ĐIỀU 13: Đánh giá lại tài sản 

Công ty thực hiện đánh giá lại tài sản trong các trường hợp sau: 

(i) Kiểm kê, đánh giá lại tài sản theo Quyết định của HĐQT. 

(ii) Dùng tài sản để liên doanh, góp vốn cổ phần (đem góp tài sản và nhận tài sản). 

(iii) Điều chỉnh giá để đảm bảo giá trị thực tế tài sản của Công ty. 

(iv) Các trường hợp khác theo quy định của Pháp luật. 

Việc kiểm kê, đánh giá lại tài sản phải theo đúng các quy định của Pháp luật hiện hành. 

Tất cả việc đánh giá lại tài sản do HĐQT Công ty quyết định (trừ trường hợp đánh giá lại 

phục vụ cho nhượng bán, thanh lý tài sản cố định). 

ĐIỀU 14: Tổn thất tài sản 

Tổn thất tài sản của Công ty là sự mất mát, hư hỏng làm giảm giá trị tài sản của Công ty do 

các nguyên nhân khách quan, chủ quan gây ra. 

Công ty phải xác định rõ nguyên nhân gây tổn thất tài sản, giá trị tổn thất và có phương án 

xử lý cụ thể: 

(i) Đối với những tổn thất do nguyên nhân chủ quan, phải xác định mức độ gây thiệt hại 

của từng đương sự để buộc đền bù thiệt hại. 

(ii) Đối với những tổn thất do nguyên nhân khách quan, phải lập phương án giải quyết tổn 

thất trình HĐQT xem xét, quyết định. Công ty được sử dụng quỹ dự phòng tài chính để bù đắp 

những thiệt hại về tổn thất tài sản mà Công ty phải chịu sau khi đã xử lý. 

HĐQT Công ty toàn quyền quyết định việc xử lý các tổn thất về tài sản của Công ty. 

 

CHƯƠNG IV: ĐẦU TƯ TÀI CHÍNH 

Điều 15: Quản lý vốn đầu tư tại doanh nghiệp khác 

15.1 Thẩm quyền quyết định việc đầu tư tăng vốn, thu hồi vốn Công ty tại doanh nghiệp 

khác theo quy định tại Điều 7 Quy chế này. 

15.2 Việc đầu tư tăng vốn, thu hồi vốn Công ty tại doanh nghiệp khác phải phù hợp với 

pháp luật và Điều lệ của doanh nghiệp khác. 

15.3 Vốn đầu tư vào doanh nghiệp khác bao gồm: 

- Vốn bằng tiền, giá trị quyền sử dụng đất hoặc tiền thuê đất, giá trị những tài sản khác của 

Công ty được Công ty đầu tư hoặc góp vốn vào công ty khác; 
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- Lợi tức và các khoản được chia khác do Công ty đầu tư góp vốn vào doanh nghiệp khác 

dùng để tái đầu tư tại các doanh nghiệp này;  

- Các loại vốn khác theo quy định của pháp luật. 

Điều 16: Chế độ và chỉ tiêu báo cáo 

Người đại diện có trách nhiệm: 

- Trên cơ sở báo cáo tài chính và các báo cáo khác của doanh nghiệp, lập Hồ sơ doanh 

nghiệp báo cáo đại diện chủ sở hữu vốn. 

- Định kỳ hàng quý và cuối năm, tổng hợp chỉ tiêu tài chính; phân tích, đánh giá kết quả 

kinh doanh, tình hình quản lý và sử dụng vốn tại doanh nghiệp, khả năng thanh toán, phân chia 

lợi tức và các quyền lợi khác, kiến nghị biện pháp tháo gỡ những khó khăn, vướng mắc nhằm 

nâng cao hiệu quả vốn Công ty đầu tư tại doanh nghiệp khác. 

- Báo cáo gửi đại diện chủ sở hữu vốn chậm nhất là 15 ngày sau khi doanh nghiệp khác gửi 

báo cáo tài chính (quý, năm) theo quy định hiện hành. 

- Ngoài các báo cáo theo định kỳ nêu trên, người đại diện phải báo cáo cho đại diện chủ sở 

hữu vốn về tình hình doanh nghiệp trong các trường hợp có những vấn đề lớn phát sinh ảnh 

hưởng đến kết quả kinh doanh của doanh nghiệp khác cần có ý kiến chỉ đạo của chủ sở hữu hoặc 

khi đại diện chủ sở hữu yêu cầu. 

Điều 17: Các hình thức đầu tư ra ngoài Công ty 

- Góp vốn để thành lập công ty cổ phần, công ty trách nhiệm hữu hạn, công ty hợp danh, 

công ty liên doanh, công ty liên kết; góp vốn hợp đồng hợp tác kinh doanh không hình thành 

pháp nhân mới; 

- Mua cổ phần hoặc góp vốn tại các công ty cổ phần, công ty trách nhiệm hữu hạn, công ty 

liên doanh, công ty hợp danh; 

- Mua lại một công ty khác; 

- Mua công trái, trái phiếu để hưởng lãi; 

- Các hình thức đầu tư khác theo quy định của pháp luật. 

Điều 18: Quyền và nghĩa vụ của đại diện chủ sở hữu vốn đầu tư vào doanh nghiệp khác 

a) Quyền của cổ đông, thành viên góp vốn, bên liên doanh theo quy định của pháp luật và 

điều lệ của doanh nghiệp khác; 

b) Cử người đại diện để thực hiện quyền của cổ đông, thành viên góp vốn, bên liên doanh 

trong các kỳ họp Đại hội đồng cổ đông, thành viên góp vốn, các bên liên doanh; 

c) Cử, bãi miễn, khen thưởng, kỷ luật người đại diện phần vốn tại doanh nghiệp khác (sau 

đây gọi tắt là người đại diện) quyết định tiền lương, phụ cấp, tiền thưởng và các vấn đề đãi ngộ 

đối với người đại diện, trừ trường hợp người đại diện đã được hưởng lương từ doanh nghiệp 

khác; 
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d) Yêu cầu người đại diện báo cáo định kỳ hoặc đột xuất tình hình kết quả kinh doanh, tình 

hình tài chính của doanh nghiệp khác; 

đ) Giao nhiệm vụ và chỉ đạo người đại diện bảo vệ quyền lợi, lợi ích hợp pháp của công ty 

trong doanh nghiệp khác. Yêu cầu người đại diện báo cáo việc thực hiện nhiệm vụ, quyền hạn và 

trách nhiệm của người đại diện, nhất là trong việc định hướng doanh nghiệp có cổ phần; 

e) Kiểm tra, giám sát hoạt động của người đại diện, phát hiện những thiếu sót, yếu kém của 

người đại diện để ngăn chặn, chấn chỉnh kịp thời; 

g) Quyết định hoặc trình người có thẩm quyền quyết định việc đầu tư tăng vốn hoặc thu hồi 

vốn đầu tư vào doanh nghiệp khác phù hợp với pháp luật và điều lệ của doanh nghiệp khác; 

h) Chịu trách nhiệm về hiệu quả sử dụng, bảo toàn và phát triển vốn đầu tư; 

i) Giám sát việc thu hồi vốn đầu tư vào doanh nghiệp khác, việc thu lợi tức được chia từ 

doanh nghiệp khác; 

l) Thực hiện các quyền và nghĩa vụ khác theo quy định của pháp luật. 

Điều 19: Người đại diện phần vốn tại doanh nghiệp khác 

19.1 Quyền và nghĩa vụ của người đại diện phần vốn tại doanh nghiệp khác 

a) Tham gia ứng cử vào bộ máy quản lý, điều hành của doanh nghiệp khác theo điều lệ của 

doanh nghiệp này. 

b) Khi được uỷ quyền thực hiện quyền của cổ đông, thành viên góp vốn, bên liên doanh 

trong các kỳ họp Đại hội đồng cổ đông, thành viên góp vốn, các bên liên doanh phải sử dụng 

quyền đó một cách cẩn trọng theo đúng chỉ đạo của đại diện chủ sở hữu, nhất là trong trường hợp 

là cổ đông, bên góp vốn chi phối. 

c) Theo dõi, giám sát tình hình hoạt động kinh doanh, tài chính, kết quả hoạt động kinh 

doanh của doanh nghiệp khác theo quy định của luật pháp, điều lệ doanh nghiệp. Thực hiện báo 

cáo định kỳ hoặc theo yêu cầu của đại diện chủ sở hữu về tình hình, kết quả hoạt động kinh 

doanh, vấn đề tài chính của doanh nghiệp khác, việc thực hiện các nhiệm vụ của đại diện chủ sở 

hữu giao. 

d) Người đại diện tham gia ban quản lý điều hành doanh nghiệp khác phải nghiên cứu, đề 

xuất phương hướng, biện pháp hoạt động của mình tại doanh nghiệp khác để trình đại diện chủ 

sở hữu phê duyệt. Đối với những vấn đề quan trọng của doanh nghiệp đưa ra thảo luận trong Hội 

đồng quản trị, Ban Giám đốc, Đại hội đồng cổ đông hay các thành viên góp vốn hay bên liên 

doanh như phương hướng, chiến lược, kế hoạch kinh doanh, huy động thêm cổ phần, vốn góp, 

chia cổ tức… người đại diện phải xin ý kiến của đại diện chủ sở hữu vốn trước khi họp và biểu 

quyết. Trường hợp nhiều người đại diện cùng tham gia Hội đồng quản trị, Ban giám đốc của 

doanh nghiệp khác thì phải cùng nhau bàn bạc và thống nhất ý kiến khi phát biểu và biểu quyết. 

e) Thực hiện các quyền và nghĩa vụ khác theo quy định của pháp luật, điều lệ doanh nghiệp 

và đại diện chủ sở hữu vốn giao. 
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f) Chịu trách nhiệm trước đại diện chủ sở hữu vốn về các nhiệm vụ được giao. Trường hợp 

thiếu trách nhiệm, lợi dụng nhiệm vụ, quyền hạn gây thiệt hại cho đại diện chủ sở hữu vốn thì 

phải chịu trách nhiệm và bồi thường vật chất theo quy định của pháp luật. 

19.2 Tiền lương, thưởng và quyền lợi của người đại diện 

a) Người đại diện tham gia ban quản lý, điều hành doanh nghiệp khác được hưởng lương, 

phụ cấp, thưởng và các quyền lợi khác theo quy định trong điều lệ doanh nghiệp đó và do doanh 

nghiệp đó trả. 

b) Người đại diện ở doanh nghiệp khác không được doanh nghiệp khác trả lương, phụ cấp, 

thưởng và các chế độ quyền lợi khác thì đại diện chủ sở hữu vốn là người trả lương, phụ cấp, tiền 

thưởng và chế độ khác cho người đại diện. 

Người đại diện không được cùng lúc hưởng lương, phụ cấp, tiền thưởng và chế độ khác ở 

cả hai nơi. 

19.3 Tiêu chuẩn của người đại diện 

Người đại diện phải là người bảo đảm các tiêu chuẩn sau: 

a) Là công dân Việt Nam, thường trú tại Việt Nam. Đối với trường hợp do Giám đốc công 

ty cử thì người đại diện phải là người của Công ty đó. 

b) Có phẩm chất đạo đức tốt, có sức khoẻ đảm đương nhiệm vụ. 

c) Hiểu biết pháp luật, có ý thức chấp hành luật pháp.  

d) Có trình độ chuyên môn về tài chính doanh nghiệp hoặc lĩnh vực kinh doanh của doanh 

nghiệp khác, có năng lực kinh doanh và tổ chức quản lý doanh nghiệp. Đối với người trực tiếp 

quản lý phần vốn tại liên doanh với nước ngoài phải có trình độ ngoại ngữ đủ để làm việc trực 

tiếp với người nước ngoài trong liên doanh không cần phiên dịch. 

Người đại diện tham gia ứng cử vào Hội đồng quản trị, Ban Giám đốc của doanh nghiệp 

khác phải có đủ tiêu chuẩn và điều kiện tương ứng như thành viên Hội đồng quản trị, Ban Giám 

đốc Công ty theo quy định của pháp luật. 

Điều 20: Quyền quyết định tăng giảm vốn tại doanh nghiệp khác 

Việc dùng lợi tức được chia để tăng phần vốn hoặc giảm phần vốn tại doanh nghiệp khác 

được quy định như sau: 

Công ty xem xét, quyết định trên nguyên tắc: Người quyết định phương án đầu tư vốn vào 

doanh nghiệp khác đồng thời là người quyết định sử dụng lợi nhuận được chia để bổ sung vốn 

đầu tư; hoặc quyết định giảm phần vốn đầu tư của Công ty tại doanh nghiệp khác.  

Phương thức tăng, giảm vốn tại doanh nghiệp khác theo quy định của pháp luật và điều lệ 

của doanh nghiệp.  
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CHƯƠNG V: DOANH THU - CHI PHÍ VÀ KẾT QUẢ KINH DOANH 

ĐIỀU 21: Doanh thu của Công ty bao gồm 

21.1 Doanh thu từ hoạt động sản xuất, kinh doanh thương mại gồm: 

i) Doanh thu từ kinh doanh hàng hóa; 

ii) Thu từ hoạt động dịch vụ; 

iii) Các nguồn thu khác, nếu có. 

21.2 Doanh thu từ các hoạt động tài chính bao gồm: 

i) Các khoản thu từ hoạt động đầu tư trực tiếp và gián tiếp; 

ii) Thu từ hoạt động mua bán tín phiếu, trái phiếu, cổ phiếu; 

iii) Thu từ hoạt động liên doanh, góp vốn cổ phần; 

iv) Thu từ hoạt động liên kết; 

v) Thu lãi tiền gửi, lãi tiền cho vay; 

vi) Các khoản thu tiền phạt, nợ đã xóa nay thu hồi được, thu do hoàn nhập các khoản dự 

phòng đã trích năm trước nhưng không sử dụng và các khoản thu khác. 

21.3 Doanh thu từ các hoạt động khác bao gồm: 

i) Thu từ thanh lý TSCĐ; 

ii) Thu từ cho thuê tài sản, thu nhượng bán tài sản; 

iii) Thu từ tiền bồi thường bảo hiểm; 

iv) Thu giảm giá hàng bán; 

v) Thu khác. 

21.4 Thời điểm để xác định doanh thu là khi dịch vụ, hàng hóa đã được cung cấp đến 

khách hàng, hóa đơn đã được phát hành đến khách hàng, không phụ thuộc tiền đã thu được hay 

chưa. 

ĐIỀU 22: Chi phí 

Công ty phải hạch toán đầy đủ các khoản chi phí phát sinh trong năm tài chính theo đúng 

quy định hiện hành của Pháp luật. Chi phí phải được ghi nhận hoặc phân bổ trong kỳ kế toán 

theo thực tế phát sinh, không phụ thuộc chi phí đã được thanh toán hay chưa. 

Chi phí kinh doanh của Công ty bao gồm: 

i) Chi phí chung 

- Chi phí lương (bao gồm cả lương thuê chuyên gia bên ngoài, cộng tác viên), bảo hiểm xã 

hội, bảo hiểm y tế, bảo hiểm thất nghiệp, kinh phí công đoàn và các chi phí khác cho 

người lao động…; 



14 

 

- Khấu hao tài sản cố định; 

- Vật liệu, công cụ lao động, dụng cụ làm việc; 

- Chi phí văn phòng phẩm, chi phí hoạt động văn phòng, chi phí dịch vụ mua ngoài (bao 

gồm tiền thuê nhà, điện nước, điện thoại…); 

- Chi phí nguyên vật liệu, công cụ dụng cụ; 

- Công tác phí; 

- Chi quảng cáo, khuyến mại, tiếp thị, môi giới và giao dịch; 

- Chi phí đào tạo, nghiên cứu và phát triển; 

- Chi phí khác. 

ii) Chi phí hoạt động tài chính 

- Các khoản chi phí cho việc mua bán trái phiếu, tín phiếu, cổ phiếu; 

- Chi phí cho hoạt động liên doanh, liên kết, góp vốn cổ phần; 

- Lãi tiền vay; 

- Chi phí liên quan đến hoạt động đầu tư; 

- Chia lợi nhuận cho trái phiếu phát hành; 

- Chi phí chiết khấu thanh toán; 

- Chi phí dự phòng giảm giá các loại chứng khoán, các khoản đầu tư; 

- Chênh lệch tỷ giá; 

- Các chi phí khác liên quan đến hoạt động đầu tư ra ngoài của Công ty. 

iii) Chi phí lương kinh doanh 

Ngoài tiền lương và phụ cấp được nhận thường xuyên hàng tháng theo chế độ tiền lương 

quy định, CBNV có thể được thưởng tiền lương tháng thứ 13 và được hưởng thêm tiền lương tuỳ 

theo kết quả kinh doanh. Ban Giám đốc trình phương án cụ thể lên HĐQT để phê duyệt đối với 

lương kinh doanh của từng bộ phận.  

iv) Các chi phí hoạt động khác của Công ty bao gồm 

- Chi phí cho thuê tài sản; 

- Chi phí nhượng bán thanh lý tài sản; 

- Chi phí cho việc thu hồi các khoản nợ đã xóa; 

- Chi phí để thu tiền phạt; 

- Chi phí về tiền phạt vi phạm hợp đồng; 

- Giá trị tổn thất tài sản; 

- Chi thưởng sáng kiến cải tiến, thưởng tiết kiệm vật tư theo hiệu quả thực tế đem lại từ 

sáng kiến cải tiến, tiết kiệm vật tư; 

- Chi hoạt động phong trào; 

- Chi bảo vệ môi trường; 
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- Chi công tác xã hội; 

- Đóng phí hiệp hội ngành nghề; 

- Nợ phải thu không thu hồi được; 

- Các khoản chi phí khác. 

ĐIỀU 23: Lợi nhuận 

23.1 Lợi nhuận thực hiện trong năm là kết quả hoạt động sản xuất kinh doanh của Công ty, 

bao gồm lợi nhuận từ hoạt động sản xuất, kinh doanh, đầu tư, và lợi nhuận từ các hoạt động 

khác. 

23.2 Lợi nhuận từ hoạt động sản xuất, kinh doanh là khoản chênh lệch giữa doanh thu của 

hoạt động kinh doanh trừ đi giá thành toàn bộ của sản phẩm, hàng hóa, dịch vụ đã tiêu thụ trừ đi 

chi phí hoạt động và các khoản thuế theo quy định của Pháp luật. 

23.3 Lợi nhuận từ các hoạt động khác là khoản chênh lệch giữa thu nhập từ các hoạt động 

khác trừ đi chi phí của hoạt động khác đó và các khoản thuế theo quy định của Pháp luật. 

 

CHƯƠNG VI: PHÂN PHỐI LỢI NHUẬN VÀ TRÍCH LẬP CÁC QUỸ 

ĐIỀU 24: Phân phối lợi nhuận  

24.1 Nộp thuế thu nhập doanh nghiệp theo luật định. 

24.2 Trừ các khoản lỗ chưa được trừ vào lợi nhuận trước thuế thu nhập doanh nghiệp. 

24.3 Tiền thù lao, tiền thưởng của các thành viên HĐQT, Ban Kiểm soát do ĐHĐCĐ quyết 

định trên cơ sở đề nghị của HĐQT và Ban Kiểm soát. 

24.4 Tiền thưởng của thành viên Ban Giám đốc do HĐQT quyết định theo đề nghị của 

Giám đốc. 

24.5 Phần lợi nhuận sau khi trừ các khoản 21.1, 21.2, 21.3, 21.4 của điều này (coi như 

100%) được Công ty phân bổ như sau: 

- Trích quỹ đầu tư phát triển, quỹ khen thưởng phúc lợi, Quỹ thưởng ban quản lý điều hành 

- Chia cổ tức cho cổ đông 

- Công ty không phân chia lợi nhuận nếu những thua lỗ của các năm trước còn chưa được 

bù đắp trừ trường hợp đặc biệt được ĐHĐCĐ chấp nhận. Lợi nhuận còn lại từ những năm trước 

có thể được phân chia cùng với lợi nhuận của năm hiện tại. 

- Mức chia cổ tức và trích lập các quỹ do HĐQT quyết định sau khi thông qua đại hội cổ 

đông thường niên.  

ĐIỀU 25: Mục đích sử dụng các quỹ  

25.1 Quỹ đầu tư phát triển dùng để 
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Đầu tư phát triển kinh doanh, kể cả trường hợp liên doanh, góp vốn cổ phần, mua cổ phiếu; 

đổi mới máy móc thiết bị, công nghệ; nghiên cứu áp dụng tiến bộ khoa học kỹ thuật; trợ giúp 

thêm cho việc đào tạo nâng cao tay nghề và điều kiện làm việc trong doanh nghiệp. 

25.2 Quỹ khen thưởng dùng để 

Thưởng cuối năm hoặc thường kỳ cho CBCNV trong Công ty. Mức thưởng do Giám đốc 

quyết định. 

Thưởng đột xuất cho những cá nhân, tập thể trong Công ty có sáng kiến cải tiến kỹ thuật, 

mang lại hiệu quả trong kinh doanh. 

Thưởng cho những cá nhân và đơn vị ngoài Công ty có quan hệ hợp đồng kinh tế đã hoàn 

thành tốt những điều kiện của hợp đồng, có đóng góp nhiều cho hoạt động kinh doanh của Công 

ty. 

Giám đốc quyết định mức khen thưởng cho từng đối tượng trên, riêng mức thưởng cho 

CBCNV trong Công ty có tham khảo ý kiến của Công đoàn trước khi quyết định. 

25.3 Quỹ phúc lợi dùng để 

Đầu tư xây dựng hoặc sửa chữa các công trình phúc lợi của Công ty 

Chi cho các hoạt động phúc lợi xã hội cho tập thể công nhân viên Công ty, ủng hộ địa 

phương, đoàn thể, tổ chức xã hội, cơ quan khác. 

Trợ cấp khó khăn thường xuyên, đột xuất cho những người lao động kể cả những trường 

hợp về hưu, về mất sức, lâm vào hoàn cảnh khó khăn, không nơi nương tựa, hoặc làm công tác 

từ thiện xã hội 

Các khoản trợ cấp khác cho CBCNV Công ty. 

Giám đốc quyết định các mức chi từ quỹ phúc lợi trên cơ sở đề nghị của Công đoàn Công 

ty. 

25.4 Quỹ thưởng Ban quản lý điều hành công ty được sử dụng để 

Thưởng cho HĐQT, Ban Giám đốc công ty, mức thưởng do Đại hội cổ đông quyết định 

gắn với kết quả hoạt động sản xuất kinh doanh của Công ty trên cơ sở đề nghị của HĐQT.  

Công ty sẽ không chi các quỹ khen thưởng, quỹ phúc lợi, quỹ thưởng ban quản lý điều 

hành khi chưa thanh toán đầy đủ các khoản nợ và các nghĩa vụ tài chính khác đến hạn phải trả.  

 

CHƯƠNG VII: TÀI SẢN LƯU ĐỘNG 

ĐIỀU 26: Quản lý quỹ tiền mặt, tiền gửi ngân hàng 

26.1 Thủ quỹ là người chịu trách nhiệm trực tiếp và quản lý tiền mặt. Thủ quỹ chịu trách 

nhiệm trước Ban Giám đốc và trước Pháp luật về tiền mặt do mình quản lý. Thủ quỹ phải thực 

hiện mọi trách nhiệm, chức năng của mình theo đúng bản mô tả công việc. 
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26.2. Nghiêm cấm thủ quỹ tự ý cho tạm ứng vay mượn xuất tiền mà không có chứng từ 

hợp lý, hợp lệ, hợp pháp, nghiêm cấm việc thủ quỹ cho tiền cá nhân vào két của Công ty. 

26.3 Trường hợp có thu tiền bằng ngoại tệ thì phải nộp vào tài khoản ngoại tệ của Công ty 

và quản lý ngoại tệ theo đúng quy định của Nhà nước. 

26.4 Việc chuyển trả tiền phục vụ hoạt động sản xuất kinh doanh bằng tiền gửi Ngân hàng 

phải được lãnh đạo có thẩm quyền ký duyệt theo quy trình tài chính của Công ty trước khi chi 

trả. 

26.5 Kế toán phải thường xuyên đối chiếu số liệu giữa sổ sách kế toán Công ty với số liệu 

về tiền gửi Ngân hàng của công ty do Ngân hàng cung cấp. 

26.6 Thực hiện báo cáo tồn quỹ hàng ngày và số dư tiền gửi ngân hàng cho Giám đốc và 

Phụ trách tài chính. 

ĐIỀU 27: Quản lý vật tư, công cụ, dụng cụ 

27.1 Mọi đề xuất về việc mua sắm mới vật tư, công cụ dụng cụ phải căn cứ trên nhu cầu sử 

dụng thực tế, căn cứ trên định mức tồn kho và thời hạn sử dụng CCDC đó. 

27.2 Vật tư, công cụ dụng cụ phải được theo dõi chi tiết trong quá trình sử dụng. 

27.3 Phải mở số thẻ cho công cụ, dụng cụ và phân bổ giá trị công cụ dụng cụ vào chi phí 

hoạt động sản xuất kinh doanh hàng tháng. 

ĐIỀU 28: Quản lý công nợ phải thu 

 28.1 Công nợ phải thu có các loại sau: 

 Phải thu khách hàng. 

 Phải thu cán bộ nhân viên. 

 Phải thu nội bộ. 

 Phải thu khác. 

Phải thu khách hàng do bộ phận kế toán và bộ phận kinh doanh trực tiếp quản lý và có 

trách nhiệm đôn đốc thu nợ theo đúng tiến độ ký kết của hợp đồng giữa Công ty và khách hàng. 

Phải thu cán bộ nhân viên do bộ phận kế toán quản lý. Các khoản công nợ phải thu CBNV 

không được phép để quá 30 ngày, trừ các trường hợp đặc biệt. Hàng tháng kế toán thanh toán có 

trách nhiệm đôn đốc CBNV phải hoàn ứng các khoản tạm ứng, phải thu. 

Các khoản phải thu khác bao gồm các khoản vay nợ nội bộ, cho vay ngoài và các khoản 

phải thu giảm giá khác. Kế toán có trách nhiệm theo dõi và quản lý các khoản thu này. 

28.2 Các khoản công nợ phải được theo dõi chi tiết đến từng đối tượng. 

28.3 Hàng tháng, kế toán phải làm báo cáo công nợ phải thu chi tiếp cho Ban Giám đốc. 
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CHƯƠNG VIII: CÁC QUY ĐỊNH VỀ THANH TOÁN 

ĐIỀU 29: Nguyên tắc chung quản lý thu chi tài chính 

29.1 Mọi khoản chi phải đảm bảo tiết kiệm, đạt hiệu quả kinh doanh cao và thực hiện đúng 

mọi nguyên tắc quy định của Nhà nước (như các luật thuế và thông tư hướng dẫn thực hiện…) 

29.2 Mọi khoản chi tiêu của Công ty phải đảm bảo tính kế hoạch, tính mục đích, hợp lý, 

hợp lệ trên cơ sở tiết kiệm tối đa, phục vụ mục tiêu tăng cường doanh lợi cho Công ty song song 

với việc bảo toàn và phát triển vốn. 

29.3 Mọi khoản chi đều phải có chứng từ hợp lý, hợp lệ, phải có đề xuất bằng văn bản, phải 

thực hiện theo đúng quy trình thanh toán, được Giám đốc hoặc người có thẩm quyền phê duyệt 

theo phân cấp. 

29.4 Mọi khoản thu chi phải được kế toán cập nhật ghi chép tính toán chính xác kịp thời và 

đầy đủ. Phòng tài chính kế toán Công ty có trách nhiệm theo dõi hạch toán, giám sát, kiểm tra và 

quản lý chặt chẽ các khoản thu, các khoản chi tiêu của Công ty theo đúng quy chế của Công ty 

và phù hợp với quy định hiện hành của Nhà nước. 

ĐIỀU 30: Quy trình thanh quyết toán 

30.1 Quy trình thanh quyết toán 

Quy trình thanh quyết toán nội bộ được thực hiện theo các bước sau: 

 

  

           CBNV thanh toán                   Phụ trách bộ phận                    KT thanh toán  

 

 

            Thủ quỹ                                    LĐ có thẩm quyền                    Kế toán trưởng   

i) Cán bộ nhân viên thanh toán phải làm đề nghị thanh toán hoặc đề nghị tạm ứng 

ii) Phụ trách bộ phận xác nhận nội dung của đề nghị (chi phí, tài sản, công tác) 

iii) Kế toán thanh toán kiểm tra hoá đơn chứng từ, cụ thể: 

  Kiểm tra nội dung thanh toán, kiểm tra định mức các khoản chi theo quy chế của Công ty 

Kiểm tra chứng từ gốc 

Đối với chi phí mua ngoài phục vụ cho hoạt động cần phải có đầy đủ tên, địa chỉ, mã số 

thuế của đơn vị bán – đơn vị mua, chữ ký của người nhận tiền, người mua hàng và phải được 

phụ trách bộ phận ký xác nhận thực hiện dịch vụ trước khi chuyển kế toán thanh toán. 

Đối với các khoản chi nội bộ cần thực hiện đúng theo Quy chế tài chính và được các cấp 

có thẩm quyền xét duyệt. 

Đề nghị thanh toán 

Kiểm tra khoản chi  Chi tiền 

Xác nhận nội dung Kiểm tra HĐ, chứng từ 

Phê duyệt 
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iv) Kế toán trưởng ký và kiểm tra các khoản chi; 

v) Lãnh đạo có thẩm quyền phê duyệt; 

vi) Thủ quỹ chi tiền. 

Lưu ý: 

a) Khi thanh toán phải có 100% chứng từ hợp lệ. Cán bộ nhân viên thanh toán phải chịu 

trách nhiệm về nội dung thanh toán cũng như đảm bảo tính hợp lệ của chứng từ. Nghiêm 

cấm thanh toán cho hoá đơn, chứng từ khống. Trong trường hợp phát hiện ra cố tình sai 

phạm, nhân viên thanh toán sẽ bị kỷ luật (Không duyệt thanh toán và có thể áp dụng kỷ 

luật hành chính khác). 

b) Cán bộ nhân viên phải có trách nhiệm thanh toán các khoản chi phí chậm nhất là 10 ngày 

sau khi chi phí phát sinh hoặc sau khi đi công tác về sau 15 ngày các khoản chi sẽ không 

được thanh toán, trừ các trường hợp đặc biệt được Ban Giám đốc chấp thuận. 

c) Trường hợp cán bộ nhân viên thuyên chuyển công tác phải xử lý dứt điểm công nợ với 

đơn vị cũ và báo cáo Ban Giám đốc trước khi thanh toán nốt cho người thuyên chuyển. 

Riêng công nợ bằng cổ phiếu được hạch toán theo quy chế và điều lệ của Công ty. 

d) Với các khoản chi tạm ứng phải có đề nghị tạm ứng được phê duyệt. Mọi khoản tạm ứng 

phải có căn cứ rõ ràng, cụ thể. Nếu là tạm ứng mua hàng hóa, dịch vụ: Căn cứ là giá bán 

hàng hoá, dịch vụ. Nếu là tạm ứng công tác: căn cứ là chi phí tàu xe đi lại, phụ cấp lưu 

trú, phụ cấp công tác (nếu có). 

e) Cán bộ nhân viên phải có trách nhiệm thanh toán mọi khoản tạm ứng sau khi thanh lý 

hợp đồng mua bán hàng hoá, dịch vụ hoặc kết thúc công tác, chậm nhất là 10 ngày sau 

khi kết thúc chuyến công tác. 

f) Chỉ được tạm ứng khi các khoản tạm ứng cũ đã được hoàn ứng, trường hợp ngoại lệ phải 

được Ban Giám đốc phê duyệt. Riêng với lái xe được phép tạm ứng trước tiền xăng xe 

(số tiền cụ thể phụ thuộc vào thời gian đi công tác). Sau mỗi đợt thanh toán, lái xe được 

thanh toán trên số thực chi, không phải hoàn ứng số tiền đã tạm ứng. 

30.2 Quy trình thanh quyết toán các hợp đồng sản xuất kinh doanh 

Việc thanh quyết toán các hợp đồng sản xuất kinh doanh phải tuân thủ chặt chẽ các quy định của 

pháp luật và theo đúng quy trình thanh quyết toán do phòng tài chính kế toán ban hành. 

 

CHƯƠNG IX: QUẢN LÝ VÀ KIỂM SOÁT TÀI CHÍNH NỘI BỘ 

ĐIỀU 31: Công tác kế hoạch tài chính - kế toán - kiểm toán  

31.1 Kế hoạch tài chính 

Hàng năm, phải lập kế hoạch tài chính phù hợp với kế hoạch phát triển kinh doanh của 

Công ty. Chậm nhất là ngày 30/01 của năm kế hoạch, HĐQT báo cáo Đại Hội đồng cổ đông kế 



20 

 

hoạch tài chính của Công ty để làm căn cứ giám sát và đánh giá kết quả quản lý, điều hành hoạt 

động kinh doanh của HĐQT và Giám đốc Công ty 

31.2 Công tác kế toán, kiểm toán 

i) Công ty phải tổ chức thực hiện công tác kế toán, thống kê theo đúng các quy định hiện 

hành của Nhà nước: 

a. Ghi chép đầy đủ chứng từ ban đầu. 

b. Cập nhật sổ sách kế toán. 

c. Kế toán phải phản ánh đầy đủ, kịp thời, trung thực, chính xác, khách quan. 

ii) Kết thúc kỳ kế toán quý và giữa niên độ 

Lập đúng thời hạn báo cáo tài chính hàng quý theo quy định hiện hành, nộp các cơ quan 

liên quan theo quy định về công bố thông tin đối với công ty niêm yết. 

iii) Kết thúc năm tài chính, Công ty phải: 

a. Lập đúng thời hạn các báo cáo tài chính và báo cáo thống kê theo quy định hiện hành. 

b. Báo cáo tài chính năm của Công ty phải được một công ty kiểm toán độc lập xác nhận 

trước khi trình Đại hội đồng cổ đông xem xét thông qua. 

c. Công bố công khai kết quả kinh doanh, tài sản, vốn, công nợ của Công ty cho các cổ 

đông tại Đại hội cổ đông hàng năm. 

d. Gửi đúng thời hạn các báo cáo tài chính và báo cáo thống kê cho các cơ quan có thẩm 

quyền theo quy định hiện hành. 

e. Chịu sự thanh tra, kiểm tra, kiểm soát của cơ quan tài chính có thẩm quyền đối với các 

báo cáo tài chính do Công ty lập. 

ĐIỀU 32: Kiểm soát tài chính nội bộ 

Kiểm soát tài chính nội bộ do Bộ phận Kiểm soát nội bộ Công ty tiến hành nhằm kiểm tra 

và kiểm toán tài chính nội bộ. 

Thành viên ban kiểm soát tài chính nội bộ do HĐQT, Ban Giám đốc thông qua và thành 

lập. 

ĐIỀU 33: Thực hiện kiểm soát tài chính nội bộ 

Quy trình, mục đích thực hiện kiểm soát tài chính nội bộ được quy định bởi ban kiểm soát 

nội bộ.  

ĐIỀU 34: Xử lý vi phạm 

Bất kỳ cán bộ nhân viên nào vi phạm một trong các điều trên của quy chế tài chính theo 

mức độ nặng nhẹ có thể bị nhắc nhở, cảnh cáo, trừ lương thưởng, phạt hành chính hoặc buộc thôi 

việc. 
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Đối với các sai phạm về nghiệp vụ (hạch toán, báo cáo sai, báo cáo chậm) không liên quan 

đến tiền mặt, tài sản và các lợi ích khác của Công ty thì nhân viên vi phạm có thể bị khiển trách 

hoặc cảnh cáo toàn Công ty. Nếu là sai phạm nghiêm trọng (cố tình vi phạm, tái phạm nhiều lần) 

nhân viên sẽ bị kỷ luật theo quy định về khen thưởng và kỷ luật của Công ty. 

Đối với các sai phạm có liên quan đến thất thoát tiền mặt hoặc tài sản (kể cả việc tính sai 

lương thưởng) nhân viên vi phạm có thể bị phạt trừ lương tháng từ 10% đến 100% hoặc bị buộc 

phải bồi thường 1 phần hay toàn bộ số tiền/tài sản bị thất thoát do lỗi trực tiếp của nhân viên đó. 

Trường hợp đặc biệt nghiêm trọng, nhân viên vi phạm sẽ buộc thôi việc và chịu trách 

nhiệm về những sai phạm của mình trước pháp luật. 

 

CHƯƠNG X: CHỨC NĂNG QUẢN LÝ TÀI CHÍNH 

ĐIỀU 35: Trách nhiệm của HĐQT 

35.1 HĐQT thực hiện chức năng quản lý Công ty, trong phạm vi thẩm quyền của mình có 

trách nhiệm tổ chức thực hiện, kiểm tra, giám sát các hoạt động sản xuất kinh doanh, hoạt động 

tài chính của Công ty. 

35.2 Nhận vốn, đất đai, tài nguyên và các nguồn lực khác do các cổ đông, các bên góp vốn 

liên doanh, liên kết đóng góp. 

35.3 Trình ĐHĐCĐ thông qua các nội dung liên quan đến công tác quản lý tài sản thuộc 

thẩm quyền của ĐHĐCĐ. 

35.4 Thực hiện việc công bố các báo cáo tài chính hàng năm trước ĐHĐCĐ và công bố các 

báo cáo tài chính định kỳ theo quy định. Thông qua kế hoạch tài chính dài hạn và kế hoạch tài 

chính hàng năm, hàng quý do Giám đốc trình. 

35.5 Quyết định phương án huy động vốn theo thẩm quyền phục vụ hoạt động đầu tư và 

kinh doanh. 

35.6 Thành viên HĐQT phụ trách hoạt động tài chính và đầu tư chịu trách nhiệm: 

i) Theo dõi tình hình tài chính và đầu tư của Công ty. 

ii) Phân tích, đánh giá tình hình tài chính của Công ty thông qua các báo cáo tài chính 

thường niên hoặc đột xuất do Giám đốc trình HĐQT. 

iii) Xem xét và có ý kiến về các nội dung liên quan đến các vấn đề tài chính và đầu tư do 

Giám đốc trình HĐQT. 

iv) Trình HĐQT xem xét, quyết định các vấn đề liên quan đến tài chính và đầu tư của 

Công ty như phát hành thêm cổ phần mới, mua lại cổ phần đã phát hành, chia cổ tức, 

vay vốn với số tiền vượt thẩm quyền quyết định của Giám đốc. 

v) Phối hợp cùng Giám đốc trong các giao dịch kinh tế, dân sự cần có sự tham gia của 

HĐQT trong lĩnh vực tài chính - đầu tư. 
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ĐIỀU 36: Trách nhiệm của Giám đốc 

36.1 Chịu trách nhiệm trước HĐQT và trước pháp luật trong việc điều hành hoạt động của 

Công ty. 

36.2 Chịu trách nhiệm điều hành việc sử dụng vốn trong đầu tư, kinh doanh theo kế hoạch 

sử dụng, bảo toàn, phát triển vốn được HĐQT thông qua. Thực hiện phương án phân phối lợi 

nhuận sau khi nộp các khoản cho ngân sách theo quy định. 

36.3 Chịu trách nhiệm trước HĐQT về việc huy động và sử dụng các nguồn vốn theo thẩm 

quyền vào hoạt động đầu tư, kinh doanh. 

36.4 Xây dựng và ban hành các định mức kinh tế, kỹ thuật phù hợp với các điều kiện kinh 

doanh của Công ty theo quy định của pháp luật làm cơ sở quản lý chi phí trong Công ty. 

36.5 Chịu trách nhiệm tổ chức công tác kế toán đảm bảo tính chính xác, tính trung thực về 

số liệu báo cáo tài chính, số liệu quyết toán và các thông tin tài chính khác. 

36.6 Xây dựng kế hoạch tài chính dài hạn và kế hoạch tài chính hàng năm, hàng quý phù 

hợp với kế hoạch đầu tư và kinh doanh trình HĐQT thông qua. 

ĐIỀU 37: Trách nhiệm của Kế toán trưởng  

37.1 Chịu trách nhiệm về nghiệp vụ chuyên môn theo quy định của Pháp luật về kế toán. 

Tuân thủ Chế độ kế toán doanh nghiệp theo các quy định hiện hành của Bộ Tài Chính. 

37.2 Giúp Giám đốc tổ chức phân tích hoạt động kinh doanh, nghiên cứu cải tiến sản xuất, 

cải tiến quản lý kinh doanh, quản lý nguồn vốn đã đầu tư ra bên ngoài và củng cố, hoàn thiện chế 

độ hạch toán kinh tế và tài chính theo yêu cầu đổi mới cơ chế quản lý của Công ty. 

37.3 Kiểm tra, rà soát về công tác thực hiện và tuân thủ theo Quy chế tài chính đã ban 

hành. 

 

CHƯƠNG XI: THẨM QUYỀN PHÊ DUYỆT TÀI CHÍNH 

ĐIỀU 38: Thẩm quyền phê duyệt tài chính của Hội đồng cổ đông 

38.1 Đại hội đồng cổ đông gồm tất cả cổ đông có quyền biểu quyết, là cơ quan quyết định 

cao nhất của Công ty. 

38.2 Đại hội đồng cổ đông phê duyệt tài chính đối với các dự án sử dụng từ 50% vốn điều 

lệ trở lên. 

ĐIỀU 39: Thẩm quyền phê duyệt tài chính của Chủ tịch Hội đồng quản trị (HĐQT) 

39.1 Chủ tịch HĐQT là đại diện cổ đông có quyền tối cao nhất trong các quyết định có liên 

quan đến vốn, sử dụng và phân bổ vốn, mua sắm, thay thế, điều chuyển và thanh lý tài sản, đầu 

tư mới và tái đầu tư, phê duyệt các hợp đồng kinh tế và các khoản chi khác. 
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39.2 Chủ tịch HĐQT quyết định các khoản vay nợ ngân hàng, nợ ngoài khác và nợ nội bộ 

để sử dụng trong trường hợp cần vốn lưu động theo định mức được HĐQT phê duyệt. Nợ dài 

hạn hoặc vượt quá quy định phải trình báo và có sự đồng ý của HĐQT. 

39.3 Mọi khoản chi vượt cấp thẩm quyền phê duyệt của  Giám đốc đều do Chủ tịch HĐQT 

quyết định. 

ĐIỀU 40: Thẩm quyền phê duyệt tài chính của Giám đốc Công ty 

40.1 Giám đốc là người trực tiếp điều hành hoạt động sản xuất kinh doanh của Công ty. 

Giám đốc có trách nhiệm ký kết các Hợp đồng kinh tế các dự án đã được HĐQT chấp thuận. 

40.2 Giám đốc có quyền ký các quyết định về tài chính, các hợp đồng kinh tế và các khoản 

thanh toán cho các nhà thầu đã có phê duyệt trong kế hoạch tài chính theo định mức được HĐQT 

phê duyệt. 

40.3 Giám đốc phê duyệt tất cả các khoản chi phí chung cho toàn Công ty bao gồm chi phí 

lương, thuê trụ sở kinh doanh, điện thoại, điện, nước, văn phòng, giao dịch được trình trong kế 

hoạch tài chính. 

 

CHƯƠNG XII: ĐIỀU KHOẢN THI HÀNH 

ĐIỀU 42: Điều khoản thi hành 

42.1. Quy chế này bao gồm 12 chương và 42 điều có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký quyết 

định ban hành. 

42.2. Các thành viên HĐQT, Ban Kiểm Soát, Giám đốc và các phòng ban của Công ty có 

trách nhiệm thực hiện quy chế này. 

42.3. Mọi trường hợp phát sinh không quy định trong quy chế này sẽ được thực hiện theo 

quy định của pháp luật và Điều lệ Công ty. 

42.4. Trong trường hợp có những quy định của pháp luật có liên quan chưa được đề cập 

trong bản quy chế này hoặc trong trường hợp có những quy định mới của pháp luật khác với 

những điều khoản trong quy chế này thì những quy định của pháp luật đó đương nhiên được áp 

dụng và điều chỉnh hoạt động của Công ty. 

42.5. Trong quá trình thực hiện, nếu gặp khó khăn, vướng mắc hoặc khi thấy cần thiết phải 

sửa đổi, bổ sung quy chế cho phù hợp với hoạt động sản xuất kinh doanh của Công ty, Kế toán 

trưởng sẽ xem xét và đề nghị với Giám đốc và HĐQT để quyết định. 

42.6. Trong những trường hợp đặc biệt, HĐQT có quyền hạn chế những quyền hạn có liên 

quan đến tài chính của Giám đốc Công ty quy định trong quy chế này nếu xét thấy những quyền 

hạn đó có khả năng gây thiệt hại về tài chính cho Công ty./. 

 


