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SMA[DIA/QD-NEWCA . Ha Noi, ngay 4. thang 0. nam 2014
QUYET PINH
V/v: Ban hanh Quy dinh ché dp céng tic phi ciia Cong ty cé phin chir kj? 50
NEWCA

GIAM POC CONG TY CO PHAN CHU KY SO NEWCA

Can cit Ludt Ké todn s6 03/2003/QH11 ngay 17/06/2003;

Cén cir Nghi dinh s6 129/2004/NP-CP ngdy 31/5/2004 ciia Chinh phii “Quy dinh chi
tiét thi hamh mot s6 diéu ciia-Ludt Ké todn dp dung trong hoat dong kinh doanh”;

Céin cir Quyét dinh 56 15/QP-BTC ciia Bj truéng Bo Taz chinh ban hanh “Ché dj ké

. A

todn doanh nghiép” va cdc vin ban huéng dén thi hanh;

Cain cit Théng tw s6 97/2010/TT-BTC ngay 06/07/2010 ciia BG Tai chink vé Quy dinh
ché dé cong tdc phi, ché dé chi 10 chirc cdc cude hdi nghi d6i véi cdc co quan Nha nude va

don vi sw nghiép cong ldp;
Cain cte Diéu I¢ hoat déng ciia Cong ty ¢6 phdn chit kyp s6 NEWCA;

QUYET PINH

Piéu 1: Ban hanh kém theo Quyét dinh nay ban “Quy dmh ché do cong tac ctia Cong ty
cb phan chit ky s6 NEWCA”™.

Didu 2: Quyét dinh nay ¢ hleu luc ké tir ngay 64./0& /2014. Moi bd sung, stra d6i Quy
dinh nay do Giam déc Cong ty ¢b phén chit ky so NEWCA quyet dinh.

’ Pidu 3: Ban Gidm ddc, cac phong ban va c4 nhén c6 lién quan chiu trach nhi¢m thi
hanh Quyét dinh nay.

Noi nhin:

- HDBQT;
Ban Giam ddc;

X,

Ké toan trudng;
Luu: VP.
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QUY PINH CHE PO CONG TAC PHI

Cong 1y ¢6 phan chit ky s6 NEWCA)
CHUONG 1: QUY PINH CHUNG

Pham vi d6i twgng dwge huwdng ché dj cong tac phi:

Can bo, nhén vién lam viéc trong Cong ty C6 phén chit ky s6 NEWCA dugc cép c6

thdm quyén phé duyét ctr di cong tac.

%

Cong tac phi 1a khoan chi phi dé tra cho ngudi di cong tic trong nwéc bao gdm:

Tién phuong tién di lai, phu cdp luu tru, tién thué chd & noi dén cong tac, cudce hanh 1y,

tai liéu mang theo de lam viéc (néu co).

3.

Cic didu ki¢n dé dwoc thanh toan cong tac phi:
Thuc1hién dung nhiém vu dugc giao hogc theo ding ké hoach di cong tac da dugc clp
c6 tham quyén phé duyét'

Puoc cip co thdm quyen ctia Cong ty don vi cir di cong tac; hodc co gidy moi cia céc
co quan tién hanh té tung ra lam nhin ching trong cac vu 4n cé lién quan dén cong
viéc chuyén mon;

C6 du cac chung tir dé thanh toan kém theo.
Nhirng truong hop sau diay khong duge thanh toin cong tic phi:

Thoi gian di€u tri, diéu dudng tai co so y t&, nha diéu dudng, dudng sirc;

Nhiing ngay hoc & trudng, 16p dao tao tép trung dai han, ngin han da dugc hudng ché
do6 dao tao theo Quy dinh cua Cong ty; _

Nhitng ngay lam viéc riéng trong thoi gian di cong tac;

Nhing ngdy duoc giao nhiém vu thudng tra hodc biét phai tai mot. dia phuong hodc
co quan khéc theo quyét dinh cta cap c6 thdm quyén.

Yéu cAu ddi voi Cip c6 thAim quyén: phai xem xét, cin nhéc khi cir ngudi di cong
tac (vé sb luong ngudi va thoi gian di cong tac) bio ddm hiéu quéa cong tdc, tit kién
kinh phi hoat ddng ctia Cong ty.

CHUONG 2: NOI DUNG CHI VA MUC CHI CONG TAC PHI
Chi phi phwong tién di lai

Can bd, nhan vién di cong tac duge thanh todn tién phuong tién di lai bao gdm:
v' Tién thué phuong tién chiéu di va vé tir nha dén san bay, ga tau, bén xe;

v' Vé may bay, vé tau, xe vén tai cong cdng tir co quan dé di chuyén dén noi cong téc
va theo chiéu nguoc lai;

v’ Tién phuong tién di lai tai dia phuong noi dén cong tac: tir chd nghi dén chd lam
viée, tir san bay, ga tau, bén xe vé noi nghi (luot di va luot vé);

v" Cudc qua pha, qua do cho ban than va phuong tién ctia ngudi di cong téc;})/



v Phi st dung dudng bg va cudce chuyén ch¢ tai liéu phue vu cho chuyén di cong tac
(néu c6) ma ngudi di cong tac da truc tiép chi tra.

- Chtng tir va muc thanh toan: .
v' Theo gi4 ghi trén vé, hod don mua vé, hoic gidy bién nhén ctia chi phuong tién;

v" Gia vé khéng bao gom céc chi phi dich vu khdc nhu: Tham quan du lich, céc dich
vu ddc biét theo yéu cau.

v' Riéng chitng tir thanh todn vé may bay ngoai cudng vé (hoac vé dién tir) phai kém
theo thé 1én may bay.

- Trudng hop can bd, nhan vién di cong tac bang xe 0 to ctia Cong ty hodc phuong tién
do Cong ty bd tri thi khong duoc thanh toan tién tau xe.

2. Phu cip lvu tria ,

- Phu cap Iwu trt 14 khoan tién Cong ty chi cho nguoi di cong tac d hd trg thém cung
v6i tién luong nham dam bao tién #n va tiéu vét cho ngudi di cong tac, dugce tinh tir
ngay bt ddu di cong tic dén khi két thuc dot cong tac (bao gom thoi gian di trén
dudng, thoi gian luu trid tai noi dén cong tac).

- Muc phu cap Iwu trt cu thé nhu sau:

Don vi: dong/ngudilngay

3. Chi phi thué chd &, khach san

Péi twong Cic tinh, thanh ph trwe | Céc tinh, thanh phé khdc
thudc Trung Uong
Ban Giam ddc Cong ty 150.000 150.000
Cén bd quan 1y cip Phong, 130.000 120,000
bd phan ' 3
Nhén vién 110.000 100.000

Chimg tlr Iam cén cit thanh toan phu c4p luu tra gbm:

v' Td trinh ké hoach cong téc di duoc cép c6 thdm quyén.phé duyét va ct di cong tac;

v’ Gidy di dudong c6 dong déu cta Cong ty va ky xac nhan déng ddu ngay dén, ngay
di cta co quan noi cén bd, nhan vién dén cong tac (hodc ciia khach san, nha khach

noi luu tra).

Cong ty ap dung hmh thirc thanh toan chi phi thué chd &, khach san theo héa don thue té (c6
héa dom hop phdp) v&i mét s6 quy dinh nhu sau:

Truong hop di cong tdc mot minh hodc doan cong tac co 1¢ nguoi hodce 1€ ngudi khdc
gidi, thi dugc thué phong riéng theo mirc gia thué phong thuc té nhung t6i da khong duoc
vugt muec tién thué phong cia nhimng nguoi di cling doan (theo tiéu chudn 2 ngudi/phong);

Chi phi thué chd &, khach san t6i da khong vuot qua dinh muc sau:

Don vi: dong/ngudi/ngay

Péi twong Cic tinh, thanh phd trwe | Cic tinh, thanh phd khic
thudc Trung Uong
Ban Gidm dbc Cong ty 500.000 350.000
Can bo quan 1y cip Phong, 350.000 250,000
bo phin : ; }1‘/




Nhén vién ' 350.000 250.000

- Chimg tir 1am can cir thanh toan tién thué chd nghi gdm:

v' T& trinh ké hoach cong tae da duoc cip co tham quyén phé duyét va cir di ¢ong tac;

v’ Gidy di duong c6 dong dau ctia Cong ty va ky xdc nhén dong d4u ngay dén, ngay
di ctia co quan noi cdn bd, nhan vién dén cong tac (hodc cua khéach san, nha khach
noi luu tra).

v" Ho6a don hop phap.

- Truong hop cdn bg, nhin vién di cong tac dén noi co quan, don vi cong tac hodc
Cong ty da b tri dugce chd nghi khong phai trd tién thué, thi nguoi di cdng tac khong dugc
thanh toan khodn tién thué cho nghi.

" CHUONG 3: TO CHUC THU'C HIEN

1. Quy dinh trach nhiém t chire thue hién

- Kinh phi thye hién ché d6 cong tac phi phai dugc quan ly, sir dung theo dung dinh
muc, tiéu chuan theo quy dinh nay.

- Trong truong hop dic biét cin phai ¢6 mirc chi cong tac phi cao hon muc chi quy
dinh tai quy dinh nay, can b, nhan vién chju trach nhiém bao céo Giam dbc cong ty xem xét,
quyét dinh timg truong hop cu thé va chiu trach nhiém vé& quyét dinh ctia minh, dong thoi
phai can doi vai tinh hinh tai chinh cua cong ty.

- Phong Téng hop chiu trach nhiém huéng dan cac can b, nhén vién thyuc hién ché do
cOng téc phi dam bdo tuén thu cac yéu cdu tai quy dinh nay dam bao tict kiém, hiéu qua va
phu hop véi tinh chat cong viée dugc giao.

- Nhimng khoan chi cong tac phi khong dung theo quy dinh nay, khi kiém tra, phat hién

ra, ngudi ra 1énh chi sai phai bdi hoan toan sb tién chi sai d6 cho Céng ty, tiy theo muc d6 vi
pham s€ bi xir ly theo quy dinh.

2. Didu 6. T6 chirc thue hién

- Cong ty bit ddu 4p dung quy dinh nay ké tir ngay O/ (/ anM'

- Chc cén bd, nhan vién di cdng téc c6 trach nhiém xudt trinh da chimg tir thanh toan
chi phi cong téc phi cho Phong Téng hop (bd phén ké todn) trong vong 01 tuan ké tir ngay di
cOng téc trg vé cong ty dé thuc hién tha tuc quyét toan/hoan tam tng.

- Trong qua trinh thue hién, néu c6 khé khan, vuong méc, cac can bd nhan vién bo céo
cép quan ly/cip co c6 tham quyén de duoc hudng dan thuc hién.

GIAM POC
KSughi ro ho tén)
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HUONG DAN THUC HIEN CAC THU TUC KHI PI CONG TAC

Cong 1y ¢6 phan chit ky s6 NE WCA)
1. Chuin bi di cong tic

- Can bd, nhan vién khi ¢ ké hoach hoic duqc, giao n}}iém vu di cong tac hoan thién
T trinh ke hoach cong tac (mau QDCT-01) va trinh cap cé tham quyén phé duyét.

- Lam viéc v6i dau mdi Phong Tong hop dé 14y Gidy di duong (m3u QDCT-02), Gidy
gi6i thiéu (néu can) (mau QDCT-03) va nhan tién tam tmg (néu co).

- Lién hé v6i co quan, don vi noi d&n cong tac dé thong nhat thoi gian, dia diém, noi
dung chuyén cong tac.

2. Trong qua trinh di cong tac

- Dong dAu co quan, don vi noi dén cong tac hodc ddu ctia khach san, nha nghi noi dén
cong tac d€ x4c nhan 19 trinh di cong téc.

- Thu thép day i cc hoa don, chimg tir hop phap dé thuc hién thi tuc quyét todn cong
tac phi theo yéu cdu cua Quy dinh nay.

3. NOp chirng tir aé quyét todn cong tac phi, hoan tam rng

- Nop day du céc chimg tir theo quy dinh cho diu mdi Phong Téng hop d thuc hién
th tuc quyét toan cong téc phi, hoan tam ung (néu co).

- Viét béo céo két qua chuyén cong tac (mau QDCT-04) giri cip co thdm quyén.




