CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Déc 1ap - Tu do - Hanh phuc

QUY CHE CHI TIEU NOI BO
CONG TY CO PHAN [TEN CONG TY]
(Ban hanh theo Quyét dinh s6 .../QP-HPQT ngay ... thing ... nim ...)

Chuong I: QUY DINH CHUNG
Piéu 1. Muyc dich ban hanh

e Quy ché chi tiéu ndi bd dugc ban hanh nham:

o Tang cudng quan ly tai chinh, ddm bao chi ti€éu minh bach, dung muc
dich, hiéu qua va tiét kiém.

o La can ctr cho viéc 1ap du toan, quyét toan va kiém soat chi phi trong
toan cong ty.

o Phu hop véi quy dinh ctia phéap luat hién hanh va dinh huéng phat trién
cua cong ty.

Diéu 2. Pham vi, d6i twong ap dung

e Ap dung cho tit ca cic phong ban, don vi truc thudc, can bd nhan vién (CBNV)
ctia Cong ty C6 phan [Tén cong ty].

e Moi khodan chi lién quan dén hoat dong diéu hanh, san xuét, kinh doanh, hanh
chinh — nhén sy... déu phai tuan thi theo quy ché nay.

Chuong II: CAC QUY PINH CU THE VE CHI TIEU
Piéu 3. Nguyén tic chung vé chi tiéu

1. Chi tiéu phai dung muc dich, ding dbi twong, hop 1y, hop 18, va dung dinh
mtrc.

2. Moi khoan chi phai c6 ddy du ching tir hop phap theo quy dinh cta phap luét
(hoa don, phiéu chi, d& xuat, quyét dinh phé duyét,...).



3. Céc khoan chi vuot dinh mutc hodc chua c6 quy dinh phai duoc Téng Giam ddc
hozc Hoi ddng quan tri (néu vuot han mirc Gty quyén) phé duyét.

4. Uu tién thanh toan cac khoéan chi bat budc (thué, lvong, BHXH, ddi tac chién
lugc...).

Piéu 4. Cac khoan chi ndi bd phd bién
1. Chi lwong, thwéng va cic ché do cho nguoi lao dong
o Luong co ban, phu cép chtrc vy, chuyén can, trach nhiém, doc hai...

o Thudng 18, Tét, thuong hiéu qua cong viéc, thuong dot xuat (néu co loi
nhuén).

2. Chi cong tac phi

o Phu cap cong tac, tién vé tau xe, luu tra, chi tiép khach (néu co), theo
dinh mtrc sau:

m Anudng: 150.000 — 300.000 ddng/ngay/ngudi
m Luu tri: Theo hoa don thuc té, khong vuot ... dong/ngay/ngudi
m Vé tau xe: Theo thuc té va chimg tir

3. Chi vin phong pham, cong cu dung cu

o Mua sam theo ké hoach duoc duyét boi truong bd phan va phé duyét boi
Ban giam déc.

4. Chi tiép khach, ddi ngoai
o C6 ké hoach, ndi dung rd rang, duoc cip c6 thAm quyén duyét trude.
o C6 hoa don, bang ké tiép khach, danh sach ngudi tham dy.

5. Chi dao tao, phat trién nhén sy

o Pao tao ndi bg, thué giang vién, chi phi tham gia khoa hoc bén ngoai.



6. Chi sira chira, bdo tri tai san, thiét bi
o Theo ké hoach hodc dé xuét dot xuét duoc duyét.
7. Chi phuc lgi

o Sinh nhat, hiéu hi, 6m dau, hd trg kho khin, du lich, nghi mét,... theo
dinh muec:

m Sinh nhat: 200.000 — 500.000 dong/ngudi

m Hiéu hi: 300.000 — 1.000.000 dong/su kién

m Nghi mat: Can cr quy phtc loi va ké hoach nam.
Chuong III: QUY TRINH CHI VA QUYEN PHE DUYET
Diéu 5. Quy trinh chi tiéu

1. Nguoi ¢6 nhu cau chi tiéu 1ap Phiéu deé nghi chi tiéu ngi bd, c6 day du ndi
dung, muyc dich, s6 tién, kem bang ké, bao gid (n€u co).

2. Truéng bd phan xac nhan nodi dung, Ban Giam ddc xem xét, phé duyét.
3. Ké toan kiém tra chiing tir, tinh hop 1y, hop 18 trudc khi thanh toan.

4. Thanh toan bang tién mit hodc chuyén khoan tily theo hinh thirc duoc duyét.

Diéu 6. Han mirc phé duyét chi tiéu
Ciap phé duyét Han mic toi da
Truéng bo phan  Dudi 5.000.000 dong
Ban Giam doc T 5.000.000 — 50.000.000 dong
Tong Giam doc  Trén 50.000.000 dong
Ho61 déng quan  Céc khoan chi dac biét, dau tu, hodc vuot ké hoach ngan

tr1 sach

Chuong IV: KIEM TRA, XU LY VI PHAM



Diéu 7. Cong khai, kiém soat chi tiéu

e Tit ca cac khoan chi phai duoc ghi chép day du, luu trit chtng tir, phuc vu
kiém tra, quyét toan, thanh tra (néu co).

o K& toan trudng c6 trach nhiém dinh ky bao cdo tai chinh néi bo cho Ban Giam
dbc va HPQT.

Diéu 8. Xtr Iy vi pham

e Nguoi c6 hanh vi gian 14n, sai pham trong viéc dé xuat, sir dung, quyét toan chi
ti€u s€ bi xur Iy ky luat hodc truy ctru trach nhiém theo quy dinh phép luat va
ndi quy cong ty.

Chuong V: TO CHUC THUC HIEN
Diéu 9. Trach nhiém thuc hién

e Ban Giam doc, cac trudng bd phan, ké toan va toan thé nhan vién cé trach
nhiém tuan thu nghiém tic quy ché nay.

o K& toan truong co trach nhiém hudng dan, kiém tra va bao céo thuc hién chi
tiéu noi bo dinh ky.
Diéu 10. Hiéu luc thi hanh

e Quy ché nay co hiéu luc ké tir ngay ky ban hanh va thay thé cic quy dinh trudce
day (néu co).

e Viéc sira d6i, bo sung Quy ché nay do Tong Giam ddc dé xuat va duoc Hoi
ddng quan tri phé duyét.

[Pia danh], ngay ... thang ... nam ...
TM. HOI PONG QUAN TRI
CHU TICH HPQT

(Ky, ghi rd ho tén, dong dau)



