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QUYET PINH
V/v: Ban hanh Quy ché tai chinh

GIAM POC CONG TY CP CHU KY SO NEWCA

Cén cir Ludt doanh nghiép s6 68/2014/QH13 ngay 16/11/2014;

Ludt Ké todn s6 88/2015/QH13 ngay 20/11/2015;

Can cir Piéu 1¢ hoat dong va mé hinh 18 chite ciia Cong ty ¢d phdn chit ky s6 NewCA;

Cain cit thue té hoat dpng kinh doanh ciia Cong ty ¢d phan chit ky s6 NewCA

QUYET PINH

Pidu 1: Ban hanh kém theo Quyét dinh nay ban “Quy ché tai chinh”.

Pitu 2: Quy ché nay c¢6 hiéu luc k& tir ngdy 01/01/2019. Moi bd sung, sira ddi Quy dinh
nay do Giam dbc Cong ty ¢ phén chit ky s NewCA quyét dinh.

Piéu 3: Ban Giam dbc, cac phong ban va ca nhin c6 lién quan chiu trdch nhiém thi

hanh Quyét dinh nay.

Noi nhan:

HDQT (@ bdo cdo);
Ban giam dbe:

Céc Phong, bd phén;
Luu: VT.
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CHUONG I

NHUNG QUY PINH CHUNG

PIEU 1. POI TUQNG AP DUNG VA PHAM VI PIEU CHINH

Quy ché duoc ap dung trong ndi bd Cong ty va toan thé nguoi lao dong trong
Cong ty.

Moi hoat dong tai chinh ctia Cong ty déu thudc pham vi diéu chinh ctia Quy ché
nay. Trong truong hop Quy ché nay khong cé cac quy dinh twong ung thi s€ ap
dung cac quy dinh phap luat hién hanh.

PIEU 2. GIAI THICH TU NGU

2.1

2.2

2.3

2.4

2.5

2.6

2.7

2.8

2.9

Pé dam bao tinh théng nhat, cac tir ngit, thuat ngii dung trong Quy ché nay c6
cung nghia nhu da dugc dinh nghia trong Dicu 1¢ Cong ty hodc duoc dinh nghia va
giai thich nhu sau:

Luit doanh nghiép: duoc hiéu la Ludt Doanh nghiép s6 68/2014/QH13 dugc
Quoc Hoi nude Cong hoa Xa hoi chu nghia Viét Nam thong qua ngay 16/11/2014
va cac van ban hudng dan thi hanh;

Luat ké toan: Puoc hiéu la Luat K¢é toan sb 88/2015/QH13 duoc Quéce hoi nude
Cong hoa Xa hoi chu nghia Viét Nam thong qua ngay 20/11/2015 va céc vin ban
hudng dan thi hanh.

Cong ty: duoc hiéu 1a Cong ty ¢6 phan chit ky s6 NewCA duoc thanh 1ap va hoat
dong theo Luéat Doanh nghiép va cac quy dinh phédp luat hién hanh

Diéu 1¢ duoc hiéu 1a Diéu 1& cua Cong ty c¢b phan chit ky s6 NewCA va tét ca
nhiing vin ban sira doi, b6 sung thay thé sau nay.

Vén diéu 1& dugc hiéu sb von do tit ca cac C6 dong gop hodc cam két gop trong
mot thoi han nhat dinh va dugc ghi vao Dicu 1€ Cong ty.

Vén huy djng dugc hiéu 1a s6 von do Cong ty huy dong dudi cac hinh thuc phat
hanh ¢b phiéu, tréi ph1eu nhan vén gop lién két, von vay cua cac t6 chuc tin dung
hodc cac ca nhan, tO chtc trong nude va ngoai nudce dé phu vu hoat dong kinh
doanh.

Pon vi thanh vién duoc hiéu la cac Van phong dai dién, chi nhanh cua Cong ty
duoc thanh 1ap ¢ trong va ngoai nudc theo quyét dinh cua Hoi dong quan tri phu
hop vai cac quy dinh cua phép luat.

Nghiép vu kinh té, tai chinh duoc hiéu 1a nhiing hoat dong phét sinh cu thé lam
tang, giam tai san, nguon hinh thanh tai san cua Cong ty.

Ky ke toan duoc hiéu la khoang thoi gian xac dinh tir thoi diém Cong ty bat dau
ghi s6 ké toan dén thoi diém két thic viée ghi s6 ké toan, khoa so ké toan dé lap
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2.10  Chung tr ké toan duoc hiéu 1a nhitng gidy to va vat mang tin phan anh nghiép vu

2.11

212

213

2.14

kinh té, tai chinh da phat sinh va hoan thanh, lam can ctr ghi s6 ké toan.
Tai liéu ké toan duogc hiéu la ching tir ké todn, s6 ké toan, bao céo tai chinh, bao
céo ké toan quan tri, bdo cdo kiém todn, bdo cdo kiém tra ké toan va tai liéu khéc

c6 lién quan dén ké toan.

Tai san cua Cong ty dugc hicu la cac loai tai san hinh thanh trong qua trinh hoat

~ dong kinh doanh cua Cong ty, bao goém: tai san luu dong, tai san co0 dinh, cac

khoan dau tu tai chinh dai han, chi phi xdy dung co ban do dang va cac khoan ky
quy, ky cugc dai han.

a)  Taisan luwu dgng bao gom: tién, cac khoan phai thu, hang ton kho, dau tu tai
chinh ngan han va céc tai san luu dong khac.

b)  Tai san ¢6 dinh bao gom: Tai san c6 dinh hitu hinh va tai san c6 dinh vo
hinh.

(1) Tai san co dinh hiru hinh bao gom: Nha xudng, vat kién tric; may
moc thiét bi; phuong tién van tai; thiét bi dung cu quan ly; va céc
tai san ¢o dinh hiru hinh khac.

(i1) Tai san ¢6 dinh v hinh bao gom: Quyén st dung dat ¢6 thoi han,
phan mém may tinh, bang sang ché, ban quyén, han ngach xuat
khau, giay phép nhugng quyen, quan hé kinh doanh véi khach hang
hoac nha cung cap, thi phan va quyén tiép thi...

Bdt kha khang duoc hiéu la nhiing truong hop khach quan hoac/va nhirng ly do
nam ngoai su diéu khién, klem soat cua con nguoi trong qua trinh to chtc thuc
hién céc hoat dong san xuét kinh doanh cta Cong ty. Nhiing truong hop Bat kha
khang nay duogc vi du minh hoa sau ddy (nhung khong chi giéi han boi nhing
truong hop nay): cac tac dong cua thién nhién, thién tai nhu chay nd, 1 lut bio,
dong dat hodc cac vin dé& xa hoi nhu dinh cong, bao loan, chién tranh, cich
mang...dan dén viéc khong thé tiép tuc thuc hién céc hoat dong kinh doanh, hodc
phai tuan thu cac quy dinh méi cua bat ky Co quan Nha nude co tham quyén nao
hodc do céc nguyén nhan khac khong thé luong trude hodc tuy da biét trude va ap
dung cac bién phap can thiét nhung khong thé khéc phuc duoc.

Phap ludt: duoc hiéu la cac Bo luat, Luat, Nghi dinh, Thong tu va cac van ban
huéng dan thi hanh c6 gié tri phap 1y do céc co quan nha nude c¢d tham quyén ban
hanh va dugc ap dung voi Cong ty.

PIEU 3. CAC NGUYEN TAC TAI CHINH, KE TOAN CHUNG

3.1

3.2

3.3

Cong ty théng nhit ap dung mot ché do tai chinh va ké toan theo quy dinh tai Pidu
1é Cong ty. Ché dd nay tudn thu cac quy dinh hién hanh cua phép luat va dugc
dang ky tai co quan Nha nudc c¢6 tham quyén.

Cong ty thuc hién ché d6 hach toan tong hop, tu chi tai chinh trong kinh doanh
phu hop véi cée quy dinh cua phap luat, cua Piéu 1¢ va cua Quy ché nay. Cong ty
¢6 trach nhiém quan ly, bao toan va phat trién cac ngudn von kinh doanh.

Cong ty c6 trach nhiém ndp cac khoan thué va cac nghia vu tai chinh khéc theo

quy dinh cua phap luat va phu hop véi Quy ché nélp/
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PIEU 4. NGUYEN TAC QUAN LY TAI CHINH CUA CONG TY

4.1

4.2

4.3

PIEU 5.

d:1

5.2

Cong ty thuc hién quyén quan 1y tai chinh bang viéc kiém tra, gidm sat cac hoat
dong tai chinh trong toan Cong ty trong viéc tuan thu cac quy dinh cua Quy ché
nay.

Cong ty ¢6 quyén thay ddi co cdu von, tai san phit hop véi phuong an kinh doanh

dugc Cong ty phé duyét.

Moi hanh vi gay ton that vé vdn; thiét hai, hu hong tai san hodc sur dung von tai
san sai muc dich, doi tuong déu phai chiu trach nhiém vat chat trir truong hop bat
kha khang va cac truong hop khac do Hoi dong quan tri quyet dinh.

CHUC NANG, NHIEM VU CUA BO PHAN KE TOAN

Bo phan ké toan la dau mbi xur ly cac nghiép vu kinh té, tai chinh trong Cong ty,
trong pham vi chirc néng cua minh, chiu trach nhiém truée Tong Giam doc va Hoi
dong quan tri vé& nghiép vu ké toan va viéc quan ly, st dung hé thong sb séach,
chung tir ké toan.

B0 phan ké toan cé cac nhiém cu thé nhu sau:

a) Thu thép, xu ly thong tin, s6 liéu ké toan theo dbi tugng va noi dung cong
viée ké toan, theo chuan muc va ché do ké toan.

b) Kiém tra, gidm sat cac khoan thu, chi tai chinh, cac nghia vu thu, ndp, thanh
todn no; klem tra viéc quan ly, st dung tai san va nguon hinh thanh ta san.

c) Phan tich thong tin, sé liéu ké todn; tham muu, dé xudt cac giai phap phuc vu
yéu cau quan tri va quyet dinh kinh té, tai chinh ctia Cong ty.

d) Cung cAp thong tin, s6 liéu ké toan theo quy dinh cta phap lut.
e) Céc nhiém vu khac theo quy dinh ctia Biéu 1é Cong ty va Quy ché nay.
CHUONG II

CHE PO KE TOAN

PIEU 6. CHE PO KE TOAN AP DUNG

6.1

6.2

Ché dd ké toan ap dung cho Cong ty bao gdm ché do chimg tir ké toan va ché do tai
khoan ké toan ché do ké toan do Bo Tai Chinh quy dinh.

Cong ty ¢6 trach nhiém thuc hién theo ding cac nguyén tac ké toan, thong ké dugc
quy dinh theo phap ludt hién hanh. Moi nghi€p vu kinh té, tai chinh phat sinh trong
hoat dong san xudt kinh doanh lién quan dén van dé chi tiéu trong Cong ty déu
phai lap chung tur gbc theo mau cua Nha nuoc va ghi chép day du, lién tuc phan

anh chinh xéc, kip thoi cac nghi¢p vu kinh té phat smhjp/
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6.3

PIEU 7.

7.1

7.2

DPIEU 8.

8.1

8.2

Ché d6 ching tir ké toan phai co day du cac yéu td theo quy dinh ctia phap luat.
Nhimng chung tir phan anh quan hé kinh té gitta Cong ty va cic phap nhan khac
phai c6 chir ky ctia nguoi kiém soat (ké toan truong) va ngudi phé duyét (Chu tich
Ho6i dong quan tri hodc cic ci nhan duoc B6 nhiém hay ty quyén cua Hoi dong
quan tri), dong dau Céng ty. Bdi véi ‘nhing chimg tu lién quan dén viéc ban hang,
cung cap dich vu thi ngoai nhiing yéu td da quy dinh phai c6 thém chi tiéu: thue
sudt va s thué phai nop. Nhiing chimg tir ding 1am can ¢t truc tiép dé ghi s6 ké
toan phai c6 thém chi tiéu dinh khoan ké toan.

KY KE TOAN

Ky ké toan duoc ap dung la ky ké toan nam. Ky ké toan nam la mudi hai thang,
tinh tr dau ngay 01 thang 01 dén hét ngay 31 thang 12 nam duong lich.

Ky ké toan dau tién duogc tinh tir ngay Cong ty duoc cap Gidy chtng nhan ding
ky kinh doanh dén hét ngay cudi ciing cta ky ké toan nam theo quy dinh tai Khoan
7.1 Diéu nay.

BAO QUAN VA LUU TRU TAI LIEU KE TOAN
Loai tai liéu ké todn luu trit

a) Chtng tir ké toan;

b)  Sb ké toan chi tiét, S6 ké toan tong hop;

c) Béo cdo tai chinh, bdo céo ké toan quan tri;

d)  Tai liéu khéc ¢6 lién quan dén ké toan nhu: Céc loai Hop dong, Quyét dinh
b6 sung von tir loi nhuén, phan phm céc quy tir loi nhuan; Quyét dinh mién,
giam thué, hoan thué, truy thu thué; Bao céo két qua kiém ké va dénh gia tai
san; Cdc tai liéu lién quan dén kiém tra, thanh tra, kiém toan; Cac tai liéu
lién quan dén giai thé, phé san, chia, tach, sat nhap, chdm dut hoat dong,
chuyén doi hinh thire s hitu; Bién ban tiéu huy lai lidu ké todn va cé tai liéu
khac c6 lién quan dén ké toan.

Bao quan, luu trir tai liéu ké toan

a)  Tai liéu ké toan phai dugc bao quan day du, an toan trong qua trinh str dung.
Nhan vién bd phan ké toan cé trach nhi¢ém bao quan tai liéu ké toan ctia minh
trong qua trinh su dung.

b)  Tai liéu ké toan luu trit phai 1a ban chinh theo quy dinh cua phap luat cho
tung loai tai li¢u ké toan. Truong hop tai licu ké toan bi tam di, bi tich thu,
bi mét hodc bi huy hoai thi phai cé bién ban kém theo ban sao chup tai liéu
bi tam gifr, bi tich thu, bi mat hodc bi huy hoai.

Nhiing loai ching tir ké toan chi ¢c6 mot ban chinh nhung can phai luu gitt ¢
ca hai noi thi mot trong hai noi dugc luu gitr ban sao chung tir sao chup.
Chutng tir ké todn sao chup dé luu gitr phai dugc chup tir ban chinh va phai

¢6 chit ky va dau xac nhan ctua don vi luu ban chinh/,w
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8.3

8.4

8.5

d)

Tai lidu ké toan duoc luu trir phai ddy du, co hé thdng, phai phan loai, sép
xep thanh ting bd ho so riéng theo thir tu thoi gian phat sinh va theo ky ké
toan nam.

K¢ toan truong Cong ty chiu trach nhi€ém té chic bdo quan, luu trit tai licu
ké toan vé su an toan, day du va hop phap cua tai liéu ké toan.

Tai liéu ké toan duoc luu trit tai Phong ké toan.

Thoi han luu triv tai liéu ké toan:

a)

b)

c)

Nhiing tai liéu ké toan phai luu trit toi thiéu (5) nam, gom:

(1)

(i)

Tai liéu ké toan dung cho quan ly, dleu hanh thuong xuyén cua Cong
ty, khong sur dung truc tiép dé ghi sb ké toan va lap bdo cdo tai chinh
nhu phiéu thu, phiéu chi, phiéu nhap kho, phiéu xuét kho khong luu
trong tap tai lidu ké toan ctia Phong ké toan;

Tai liéu ké toan khac dung cho quan ly, diéu hanh va ching tir ké
toan khac khong truc ti€p ghi s6 ké toan va lap bdo céo tai chinh;

Nhimng tai liéu ké toan phai luu trit toi thiéu (10) nam, gom:

(1)

(i1)
(iif)

(iv)

Chtng tir ké toan st dung truce tiép dé ghi sé ké todn va lap bao céo
tai chinh,cac bang ké, bang téng hop chi tiét, cac sb ké toan chi tiét,
céc s6 ké toan tong hop.Bao céo tai chinh nam, bién ban tiéu huy tai
liéu ké toan va tai lidu khéc c6 lién quan dén viéc ghi s6 ké toan va
1ap béo cdo tai chinh, trong d6 ¢6 bao céo kiém todn va bio cdo kiém
tra ké todn;

Tai liéu ké toan lién quan dén thanh ly tai san c6 dinh;

Tai liéu ké toan vé qua trinh dau tu, bao gom tai li¢u ké todn cua céc
ky ké toan nam va tai liéu ké toan vé Béo cdo quyét toan von dau tu
du an hoan thanh;

Tai lieu ké todn lién quan dén thanh lap, chia, tach, hop nhét, sat
nhép, chuyén doi hinh thte so hiru, giai thé, cham dat hoat dong, pha
san Cong ty.

Nhiing tai liéu ké toan phai luu trit vinh vién, gom:

(1)

(i)

Tai lidu ké toan duge luu trir vinh vién 1a cac tai liéu ké toan c6 tinh
su liéu, c6 y nghia quan trong v6i Cong ty. Chu tich Hoi dono quan
tri 1a ngudi quyét dinh vé nhing tai liéu phai luu trit vinh vién.

Thoi han luu trir vinh vién 1a trén 10 ndm cho dén khi tai liéu ké toan
bi huy hoai tu nhién hodc dugc tiéu huy theo quyét dinh cua Chu tich
Hoi dong quan tri.

Thoi diém tinh thoi han luu trir tai liéu ké toan 1a tir ngay két thuc ky ké toan nam

Tiéu huy tai licu ké toan: Viéc tiéu huy tai liéu ké toan duoc ap dung theo quy dinh

chung ctia Cong ty vé luu trlr va tiéu huy tai liw
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PIEU 9.

9.1

9.2

93

CHUNG TU KE TOAN
Biéu mau chtng tir ké toan:
Biéu mau chtng tir ké toan 4p dung cho Cong ty gom:

a)  Chung tir ké toan theo ché do ké toan doanh nghiép nho va vira gdm 5 chi
tiéu:

(1) Chi tiéu lao dong tién luong;
(11) Chi tiéu hang ton kho;
(iii))  Chi ti€u ban hang;
(iv)  Chi tiéu tién t¢;
(v) Chi tiéu Tai san ¢b dinh
b)  Cac ching tir ké toan khac.
N6i dung chtng tir ké toan:
Chtg tir ké toan phai ¢6 cac ndi dung sau:
a)  Tén vasd hiéu cua ching tr ké toan;
b)  Ngay, thang, nam lap ching tir ké toan;
c) Tén, dia chi cua don vi hodc c4 nhan 1ap chung tu ké toan;
d)  Tén, dia chi cia don vi hodc c4d nhan nhan ching tu ké toan:
e)  Noi dung nghiép vu kinh té, tai chinh phat sinh;

f) So luong, don gid va s6 tién clia nghiép vu kinh té, tai chinh ghi bang so; tong s6
tién ctia chung tir ké toan ding dé thu, chi tién ghi bang s6 va bang chit;

g)  Chir ky, ho va tén cua nguoi lap, nguoi duyét va nhiing nguoi co lién quan
dén chung tu ké todn;

Nhimng ching tir ding 1am can cir truc tiép dé ghi s6 ké toan phai c¢6 thém chi tiéu
dinh khoan ké toan.

Chung tir ké toan phai dugc lap day du so lién theo quy dinh. Viéc ghi chép ching
tir phai rd rang, trung thuc, day du cac yéu t6, gach bo phan dé trong, khong duge
tdy x0a, stra chira trén chimg tir. Truong hop viét sai can huy bo, khong xé roi ra
khoi cudng.

Nghiém cam céac hanh vi sau:

a)  Nguoi ¢o tham quyen va ke toan truong/ngudi phu trach ké toan ky khong
trén ching tur trang, mau in san;

b)  Ngudico thim quyén va ké toan truong/nguoi phu trach ké toan ky séc tréri@/
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9.4

95

9.6

¢)  Xuyén tac ndi dung kinh té ctia chung tur;

d)  Stra chira, tdy x6a trén chimg tir ké todn;

e)  Huy bo chung tur khi chua dugc phép;

f)  Hop phép hoa chung tir ké toan.

Ky chimg tir ké toan:

a)  Moi ching tir ké toan phai ¢ day du chit ky theo chitc danh quy dinh trén
chung tr moi ¢6 gia tri thuc hién. Tat ca chit ky trén ching tr ké toan phai
ky bang but bi hoac but mua, khong dugc ky bang muc do, bang but chi.
Chir ky trén ching tur ké toan dung de chi tién phai ky theo tung lién.

Khong duge ky ching tir ké toan khi chua ghi hodc chua ghi du noi dung
ching tr theo trach nhiém cua nguoi ky.

b)  Viéc phan cip ky trén chung tir ké toan do Chu tich Hoi dong quan tri Cong
ty quyét dinh phu hop véi phap ludt, yéu cau quan ly, dam bao ki€m soat
chat ché, an toan tai san.

Trinh tu luan chuyén ké toan:

Trinh tu va thoi gian luan chuyén chimg tir ké toan do ké toan truong quy dinh.

Chung tur goc do don vi 1dp ra hodc tir bén ngoai vao déu phai tap trung ¢ bo phan

ké toan. B phan keé toan co trach nhiém kiém tra k¥ nhling chting tir d6 va chi sau

khi kiém tra va xac minh la ding thi méi dung nhitng ching tir d6 dé ghi s6 ké
toan.

Trinh tu luan chuyén ching tir ké toan phai duge thy hién theo quy dinh sau:

a)  Lap chung tir ké toan va phan anh cac nghiép vu kinh té, tai chinh vao ching
tu;

b)  Kiém tra chimg tir ké toan;

¢)  Ghi s ké toan;

d)  Luu trit, bao quan ching tir ké toan.
Kiém tra chting tir ké toan

a) Kiém tra tinh rd rang, trung thuc, day du cua cac chi tiéu, phan anh trén
ching tur;

e) Kiém tra tinh hop phap, hop 1¢ ctia nghiép vu kinh té, tai chinh phét sinh;
f)  Kiém tra tinh chinh xac cta sd liéu, thong tin trén chimg tir ké toan;

g)  Kiém tra viéc chap hanh quy ché quan ly ndi bd cua nhiing nguoi 1ap, ki€ém

tra, xét duyét dbi voi timg loai nghiép vu kinh té%/
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Khi kiém tra chung tir ké toan, néu phat hién c6 nhiing sai s6t hodc ¢6 nhiing vi
pham quy dinh cua Cong ty, bo phin ké toan co trach nhiém béo cho ngudi c6
tham quyén dé xu ly kip thoi.

PIEU 10. CHE PO SO KE TOAN

10.1

10.2

10.3

PIEU 11.

PILU 12.

12.1

12.2

Cong ty str dung hé théng sb sach ké toan cho mot ky ké toan nam.
S6 ké toan bao gdm:

a) SO ké toan tong hop gdm: S6 Nhat ky, S6 Cai;

b) S ké toan chi tiét bao gdm cac s0, the ké toan chi tiét.

Nhan vién ké toan phai thuc hién theo ding cac quy dinh cta phap luat vé mau s,
noi dung va phuong phap ghi chép déi voi cac loai sO cai, s0 nhat ky va cac quy
dinh mang tinh huéng dan dbi véi céc loai s, the ké toan chi tiét va c6 cac sb ké
toan khac.

Viéc ghi s ké toan phai can cur vao chiing tir ké toan. Moi so li€u trén s6 ké toan
bat budc phai ¢6 chiing tr ké toan hop 1€, hop phap dé chiing minh.

SO ké toan phai duge quan ly chat ch€, phén cong rd rang trach nhiém ca nhan gitr
va ghi so S6 ké toan giao cho nhan vién nao thi nhan vién do phai chiu trach
nhiém vé nhiing noi dung ghi trong s6 va viéc gitr s trong sudt thoi gian dung s6.

Khi ¢6 su thay dbi, nhan vién gitr va ghi 50, ké toan truong phai to chuc viée ban
giao trach nhiém quan ly va ghi s6 ké toan gitta nhan vién cii va nhan vién maoi.
Bién ban ban giao phai dugc Ké toan truong ky xac nhan. Nhan vién ke todn co
trach nhiém phan anh ddy du, trung thuc, chinh xéc va khach quan tit ca cac
nghiép vu kinh té phat sinh va phai chiu trach nhiém truéc Cong ty vé& moi sai
pham cua minh.

HINH THUC KE TOAN

Hinh thtc ké toan dugc 4ap dung la Nhat ky chung. Tét ca cac nghiép vu kinh té, tai
chinh phét sinh déu phai duoc ghi vao S6 Nhat ky theo trinh tu thoi gian phat sinh
va theo ndi dung kinh t€ cta nghiép vu do. Sau do lay so liéu trén cac s6 Nhat ky
dé ghi so Cai theo tung nghiép vu phat sinh.

BAO CAO TAI CHINH

Cong ty lap bao cao tai chinh sau:

a)  Bang can ddi ké toan;

b)  Két qua hoat dong kinh doanh;

¢)  Thuyét minh béo cdo tai chinh

Nguyén tic lap bao cio

a)  Bdo cdo tai chinh dugc 1ap theo chuin muc ké toan va ché do ké toan dung
dé tong hop va thuyét minh vé tinh hinh kinh té, tai chinh cua Cong ty;/(m‘/
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b)  Moi sb liéu ghi trong bdo céo phai cin ctr vao s6 lidu trén sb ké toan va lap
day du chinh xac, theo ding cic nguén tdc tinh toan chi tiéu kinh té tai
chinh cua Cong ty.

Cham nhét vao ngay 5 “hang thang, ké todn truong co trach nhiém bao cao tinh
hinh hoat dong san Xuét kinh doanh, cac van dé tai chinh cua toan Cong ty voi
Tdong giam déc va dé xudt phuong an, ké hoach san xuat kinh doanh cu thé cua
thang tiép theo.

Trong vong 15 ngay ké tir ngay két thuc mdi Quy, ké toan truong lap bao cdo tai
chinh phan anh tong hop cac nghiép vu kinh té phat sinh trong Cong ty; Béo céo
ké toan tai chinh theo Quy gui Tong giam ddc.

Trong vong 5 ngay ké tir ngay két thiic ndm tai chinh, Ké toan truong phai 1ap bado
céo ké toan tong hop gii cho Tong giam ddc va Hoi dong quan tri thé hién tinh
hinh va két qua kinh doanh, tai chinh cua Cong ty trong nam do, va khi can thiét
Hoi dong quan tri co thé yéu cu Ké toan truong phai trinh nhiing hoéa don ching
tir lién quan dé chtig minh tinh chinh xéac cta bao céo.

Ké toan truong cé trach nhiém hoan thanh bao cao tong két tai chinh ‘hang ndm
trong vong 01 thang dau tién ctia nam tiép theo. Dong, thoi Ban Giam ddc c6 trach
nhiém dé xuét cac phuong an trich lap quy, viée tai dau tu, khen thuong va du todn
dbi voi su phat trién va hoat dong san xuat kinh doanh cua Cong ty trong nam tiép
theo dé Hoi dong quan tri quyét dinh va phé duyét.

Can ctr vao Quyét dinh va phé duyét cua Chu tich Hoi dong quan tri ké toan trudng
14p va giai trinh bao cdo tai chinh, phuong an phan chia loi nhuén 1én Hoi dong quan
tri va phai chiu trach nhiém vé tinh chinh x4c, tinh trung thuc ctia bao cdo nay.

CHUONG III
QUAN LY VA SU DUNG VON, TAI SAN
MUC I: QUAN LY VON TAI CONG TY
VON CUA CONG TY
Vén didu 18 ctia Cong ty duoc quy dinh cu thé tai Diéu 1¢ ciia Cong ty.

Mot nguon von cua Cong ty dugc hinh thanh tur nguon von dong gop cua cac Cb
dong, von tu bd sung va vén vay va duoc thé hién day du trong s6 sach ké toan.

Pai hoi dong Co dong Cong ty quyet dinh tang vbn diéu 1é cua Cong ty phu hop
véi cac quy dinh cia phap luat néu thay can thlet thong qua viéc: tich Iy loi nhuén
ma Cong ty thu duge, cic CH dong dau tu von bo sung, phat hanh thém cb phiéu
goi thém cac ¢o dong méi.

Viéc giam von diéu 1€ cong ty do Pai hoi dong c6 dong quyét dinh trén co s¢ von
con lai cua Cong ty nhung van dam bao Cong ty hoat dong binh thu‘c‘mg./w/
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Ngoai von diéu 1é, Cong ty co thé huy dong von dé phat trién kinh doanh va tu
chiu trach nhiém vé viéc huy dong von. Viéc huy ddng von phai tuan thu cac quy
dinh cua phéap luat nhung khong dugc lam thay d6i hinh thic so hitu cia Cong ty.

Cong ty ¢6 toan quyén so hitu doi vdi tai san cua minh di do1 voi trach nhiém bao
toan, phat trién von.

QUAN LY VA SU DUNG VON

Hoi dong Quan tri va Ban Giam doc Cong ty ¢o quyen quan ly va st dung linh
hoat toan bd s von cac C6 dong da gop von va cac ngudn von hop phap khéc vao
hoat dong kinh doanh v6i muc ti€u thu loi nhudn, theo phuong én da dugc Dai hdi
dong ¢b dong thong qua, dong thot chiu trach nhiém truge Dai hoi dong, cb dong
Cong ty vé bao toan von, vé hiéu qua st dung von va dam bao quyén loi cho cac
C6 dong va nguoi lao dong trong Cong ty.

Cong ty thuc hién xay dung phuong an, ké hoach dau tu; ké hoach tai chinh dai
han va hang nam phu hop véi ké hoach kinh doanh ctia Cong ty theo quy dinh cua
phap luat.

Tai san cua Cong ty phai dugc s dung phu hop véi muc tiéu hoat dong cua Cong
ty va chire nang cua ting loai tai san. Céc c6 dong khong co quyén s¢ hitu riéng
ddi véi cac tai san cta Cong ty, ké ca nhiing tai san ho da gop von. Hoi dong quan
tri Cong ty lua chon cdc phuong an dau tu ‘mua sam tai san cd dinh, d6i mai thiét
bi cong ngh¢ hodc thay d6i co cau tai san ¢ dinh phi hop voéi muc tiéu kinh doanh
nham nang cao hiéu suét str dung tai san va hiéu qua st dung von.

Cong ty duoc str dung von va tai san dau tu ra ngoai Cong ty theo quy dinh cta
biéu ¢ va quy dinh phap luat. Dai hoi dong cd dong quyét dinh cac du an dau tu
hodc chuyen nhuong von dau tu ra ngoai Cong ty co gia tri bang hoac lén hon
30% von diéu 1é ciia Cong ty. Hoi dong Quan tri quyét dinh cac du an dau tu con
lai. Ban Giam dbc Cong ty ¢o trach nhiém t6 chire thuc hién va chiu trach nhiém
trude Hoi ddng quan tri vé tién do, chét luong céc du 4n da quyét dinh dau tu.

Hoi dong quan tri thong qua hop ddng mua ban, cho vay va hop dong ky c6 gia tri
bang hodc 16n hon 50% tdng gia tri tai san duoc ghi trong béo céo tai chinh gan
nhat ctia Cong ty;

Hing nim, trude khi khoa sb ké toan dé 1ap bao cdo tai chinh nam, Ké toan truong
Cong ty phai td chirc kiém ké thuc té tai san ¢ dinh, hang ton kho, tién vén, cong
no dé xac dinh sb thuc té & thoi diém lap Béo cdo tai chinh; xac dinh gia tri tai san
thira thiéu hodc tai san bi ton that; lam ro nguyén nhan va trach nhiém cua ca nhan,
tap thé co lién quan va xac dinh mtc boi thuong thiét hai vat chat theo quy dinh
cua phap luat va Pidu 1& Cong ty. Muc bdi thuong do Ban Giam doc Cong ty
quyét dinh. Gia tri tai san thira hach toan vao thu nhap khac. Gia tri tai san thiéu
hodc ton thét thue té sau khi trir tién boi thuong cua cd nhan, tap thé hodc t6 churc
bao hiém hach toan vao chi phi kinh doanh.

PHAN CAP TRACH NHIEM QUAN LY TAI CHINH TRONG CONG TY

Trach nhiém quan 1y tai chinh cia Hoi dong quan tri va Ban Giam doc Cong ty
duogc thuc hién theo cac quy dinh tai Dicu I¢ Cong ty va Quy ché tai chinh nay.

Trach nhiém quan ly tai chinh cua Ké toan tru‘é‘nﬂy/\/
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a) K& toan truong cé trach nhiém thuc hién cong tac ké toan ctia Cong ty, phan
anh trung thuc, chinh xac cac nghiép vu ké toan phat sinh do Cong ty tién
hanh;

b)  Theo doi, kiém tra va kip thoi xur 1y viée ghi chép cac nghiép vu ké toan cua
Cong ty va phai ¢6 trach nhiém bao cdo ngay cho Giam doc khi phat hién sai
pham nghiém trong;

¢)  Ké todn truong co trach nhiém t6 chtic, quan ly viéc luu trir cac loai so sach,
ching tu, tai li€u tai chinh cta phong K¢ toén;

d)  Céac nhiém vu khac theo quy dinh cta Diéu 1é Cong ty, Quy ché nay va theo
quy dinh phép luat.

Khen thudng ky luat

Céc dbi tuong néu tr ¢n khi vi pham Quy cl hé nay thi tiy theo mire d niang nhe ma
Hoi dong quan tri tién hanh ap dung cac bién phap ky luat phu hop theo quy dinh
ctia phap luat va Diéu 1& cong ty. Trong truong hop cac dbi tuong tich cuc trong
cong viée ctia minh, hoan thanh nhiém vu duge giao va thu loi nhuan vé cho Cong
ty s& duoc Hoi dong quan tri xem xét va ap dung cac hinh thirc khen thuong phu
hop. Viéc khen thuong va ky ludt néu trén phai dugc tién hanh trén nguyén tic
khéch quan, vo tu va c6 hidu qua dbi véi viée diéu hanh Cong ty va phu hop céac
quy dinh cta phap luat.

MUC II: QUAN LY TAI SAN
CHO THUE, NHUQNG BAN CAM CO VA THE CHAP TAI SAN

Viéc thé chap hoic nhuong ban tai san c¢b dinh cua Cong ty hay ding vén Cong ty
dé lién doanh, mua ¢ phan doanh nghiép khéc dugc thuc hién theo Piéu 1&¢ Cong

ty.

Thu tuc vé viéc cho thué, cam c¢o, thé chap hoac nhugng bén tai san phai tuan thu
quy dinh cta phép luat hién hanh.

KIEM KE TAI SAN

Ké toan truong to chue tién hanh kiém ké tai san dé danh gia tinh hinh tai san, xac
dinh s thuc ¢6 vé tai san, vat tu hang hoa, xac 1ap danh muc tai san vat tu, thiét bi
hu hong, thét thoat hodc khong dung t6i dé co bién phap xir 1y.

Viéc kiém ké tai san dugc thuc hién trong céc truong hop sau:
a) Cuoi ky ké toan nam, trudce khi 1ap bao cdo tai chinh;

b)  Chia, tach, hop nhat, sap nhap, giai thé, chAm dut hoat dong, pha san hoic
ban, khoan, cho thué doanh nghiép;

¢) Chuyén d6i hinh thic s¢ hitu doanh nghiép;

d) Xay ra hoa hoan, 10 lut va cac thiét hai bét thuong khéc;@/
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e) Danh gia lai tai san theo quyét dinh ctia co quan nha nude ¢6 thdm quyén;
f)  Cac truong hop khac theo quy dinh cta phap luat.

Sau khi kiém ké tai san, Ké toan truong phai lap bao cao tong hop két qua kiém
ké. Truong hop co su chénh 1€ch gitra s6 li¢u thuc té klem ké vai sb liéu g ghi trén
sO ké toan phai x4c dinh nguyén nhan va phai phan anh s chénh léch va két qua
Xt 1y vao s6 ké toan trude khi 1ap bao cdo tai chinh.

Viéc kiém ké phai phan anh dung thuc té tai san, ngudn hinh thanh tai san. Nguoi
lap va ky béo cdo tong hop két qua kiém ké phai chiu trdch nhiém vé két qua kiém
ke.

K¢ toan trudng, Truong cac bd phan co trach nhi€ém t6 chuce thuc hién viée kiém
ké tai san va ghi vao so, lap bdo cdo theo diung cac quy dinh ta Quy ché nay va
khong trai véi cac quy dinh cua phap luat.

DPANH GIA LAI TAI SAN

Dénh gi4 lai tai san la viéc Cong ty can ¢t vao thuc trang tai san nhu pham chét,
tinh nang k§ thuat, cin ct vao gia thi truong tai thoi diém danh gia dé tinh gia tri
thuc ctia tai san cho Cong ty va la can cir dé tinh lai gia tri thuc cua von, tai san tir
d6 dua ra nhiing bién phap diéu chinh phu hop.

Viéc danh gia lai tai san duoc thuc hién theo quyét dinh ctia Hoi dong quan tri.
Cac khoan chénh léch tang hodc giam gid tri do danh gia lai tai san dugc hach toan
tang hodc giam von cua Cong ty.

Viéc danh gid lai tai san phai dugc tién hanh mot cach chinh xac, nghiém tuc,
khach quan va co6 trach nhiém cao. Dong thot, viéc danh gid lai tai san phai tuan
theo cac quy dinh cua phap luat vé chuan muc ké toan Viét Nam.

TON THAT TAI SAN

Tén thit tai san cua Cong ty la su mat mat, hu hong lam giam gid tri tai san cta
Cong ty do cac nguyén nhan khach quan hodc chu quan gay ra. Trong truong hop
co ton that xay ra, Cong ty phai xac dinh rd nguyén nhan gay ton that tai san, gia
tri ton that va c6 phuong an xtr Iy cu thé.

Di véi nhitng ton that do nguyén nhan cht quan, Cong ty phai xdc dinh mtc do
gay thiét hai cua tung doi tuong dé budc boi thuong thiét hai theo cac quy dinh cu
thé tai Dieu 38 cua Quy ché nay, phu hop véi cac quy dinh cua phap luat.

Déi voi nhimg ton that do nguyén nhan khach quan, Cong ty phai xac dinh muc do
thiét hai va c6 phuong an giai quyet Ban Giam ddc Cong ty co quyén trich quy du
phong tai chinh va cac quy khac dé bu ddp nhiing ton that da xay ra nhung phai
dugc Hoi dong quan tri phé chuan.

THANH LY TAI SAN

Cong ty c¢o quyen thanh 1y nhiing tai san kém, mét pham chat; lac hau k¥ thuat,
khong con nhu cau st dung; tai san hu hong khong ¢ kha ning phuc hoi; tai san

da hét thoi han su duniw/
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Déi véi cac phuong an thanh 1y, nhuong ban tai san ¢b dinh c6 gié tri con lai bang
hodc 16n hon 50% tong gia tri tai san ghi trong bao cdo tai chinh ctia Cong ty tai
thoi diém cong bd gan nhat thi do Hoi dong quan tri quyét dinh va chiu trach
nhiém vé két qua ctia phuong an thanh 1y, nhuong ban tai san. Trudng hop quyét
dinh ty 1& thap hon 50% thi do Ban Giam ddc Cong ty quyét dinh va chiu trach
nhiém.

Viéc nhuong bén, thanh ly tai san duoc t6 chiic cong khai va duoc thuc hién thong
qua phuong thie dau gia. Tuy theo timg truong hop ¢ su chap thuan cua Hoi
dong quan tri c¢6 thé dugc thuc hién thong qua ky két hop dong kinh té.Tién thu
duogc tir nhuong ban, thanh 1y tai san duoc hach toan vao thu nhap dé xéac dinh két
qua kinh doanh ctia Cong ty.

QUAN LY NOQ

Cong ty phai mo sO theo ddi cac khoan cong ng theo tung doi tuong: tong so no
phai thu, sb da duoc thu va sb con phai thu, tong sd no phai tra, sé da tra va s6 con
phai tra.

B0 phén ké toan cé trach nhiém quan ly, theo doi, doi chiéu, thu hoi ng, phan tich
kha nang tra ng va dé xuat xu ly cac khoan ng kho doi

Cén b cua by phan lién quan c6 trach nhiém ho trg by phan ké toan trong viéce
thong ké, theo dd1, doi chiéu va thu hoi cong no.

Trude khi khoa sb ké toan dé 1ap bao céo tai chinh nam, Ké toan truong Cong ty
phai kiém ké, dbi chiéu tung khoan no véi cht ng hodc khach no. Déi voi cac
khoan no khé doi phai lap Hoi dong xir 1y dé xéc dinh rd s6 tién khong ¢6 kha
nang thu hoi, nguyén nhan, trach nhiém cua tap thé, ca nhan va kién nghi bién
phap xir ly. Hoi dong quan tri quyét dinh phuong an xtr 1y cac khoan ng khé doi.

DPbi v6i cac khoan no phai thu xac dinh la kho doi hodc da qué thoi han tir 2 ndm
tro 1én thi phai trich 1dp du phong theo quy dinh hién hanh. No phai thu khong doi
duge phai xur ly x6a s6 theo quy dinh cua Nha nudc. Chénh léch gitta khoan no
khong thu hoi duoce va khoan boi hoan trach nhiém cua tap thé, ca nhan (néu co)
duoce bu dap bang khoan no du phong no khé doi, néu thiéu duoc hach toan vao
chi phi kinh doanh hodc vao két qua kinh doanh tuy theo ting truong hop cu thé
theo quy dinh hién hanh.

QUAN LY TAI SAN CO PINH

Tai san co dinh cua cdng ty bao gdom tai san co dinh hitu hinh va tai san c6 dinh v6
hinh.

Nguyén gia tai san ¢ dinh duoc thuc hién theo phap luat hién hanh.

Lai vay von phai tra, chénh léch ty gid cta céc khoan vay bang ngoai t& dé dau tu
phat sinh trudc khi dua tai san ¢6 dinh vao khai thac stir dung, Cong ty hach toan
vao nguyén gia tai san co dinh.

Tai san c¢d dinh dugc quan ly, st dung theo quy dinh cua Nha nudc va Dleu 1€ cuia
Cong ty: Hoi dong quan tri quyét dinh mic trich khau hao tai san co dinh t
khung quy dinh cua B Tai chinh dé thu hdi von dau tu va bao toan von.
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PIEU 23. QUAN LY TAI SAN LUU PONG

23.1 Tai san luu dong 1a hang héa tdn kho bao gdm hang héa mua vé ban con tén kho,
hang hoa mua dang di trén duong, hang gui ban, nguyén li€u, vat lidu, cong cu,
dung cu ton kho ‘hoac da mua dang di trén dudng, san pham dé¢ dang dang trong
qua trinh san xudt hodc san pham hoan thanh nhung chwa nhap kho, thanh pham
ton kho hodc thanh phdm da guri béan. ..

23.2  Gia hang hoa ton kho duoc xéc dinh theo gid gbc bao g(‘)m gia mua, chi phi ché
bién va cac chi phi khac lién quan nhu chi phi vén chuyen chi phi boc xép., chi phi
bao quan, phi bao hiém, thué ‘nhép khau (néu cO) dé dua hang héa ton kho vé dia
diém va trang thai hién tai. Néu gia gdc ghi trén s6 ké toan cao hon gia tri thudn c6
thé thuc hién duogc thi Cong ty phai trich 1ap du phong giam gid hang ton kho thei
quy dinh.

23.3 Tai san luu dong la cong cu, dung cu lao dong dugc phan b6 gié tri vao chi phi san
xuat kinh doanh cta Cong ty trong 01 ndm hodc 02 nam tuy tinh chét va gia tri cua
tai san. Khi da phan bd hét gia tri nhung van con st dung thi cong ty phai md so
theo dbi chi tiét dé quan ly.

CHUONG IV
DOANH THU, CHI PHI VA KET QUA KINH DOANH
MUC I: DOANH THU
PIEU 24. DOANH THU CUA CONG TY

Doanh thu ctia Cong ty bao gom:

24.1 Doanh thu tor hoat dong kinh doanh, gém: Céc khoan tién da thu hodc s& thu duoc
tir viéc ban san pham, hang héa cung tng dich vu trén thi truong sau khi trir cac
khoan chiét khau ban hang, hang ban bi tra lai;

24.2 Doanh thu vé hoat dong tai chinh 1a sé tién da thu hodc s& thu duge phat sinh tr
viéc cho cdc bén khac sur dung tai san cua Cong ty, t thu nhép phat sinh tur viée cho
vay von, lai tién gui, 14 co ph1eu trai phleu hoac thu nhap dugc chia tir s6 von dau
tu ra ngoai Cong ty nhu vbn gop ¢ phan, vbn gop lién doanh. .

24.3 Doanh thu khac 12 sb tién da thu hodc sé thu duoc tir viée thanh ly, nhuong ban tai
san coO dinh, thu tién bao hiém boi thuong, thu tién phat khach hang do vi pham
hop dong, cac khoan ng dd xda nay thu dugc va céc khoan thu khac.

MUC II: CHI PHI

PIEU 25. NGUYEN TAC QUAN LY CHI TIEU

25.1 Hang thang, hang quy va hang ndm Cong ty phai xdy dung ké hoach chi tiéu phu
hop vai cac hoat dong kinh doanh ctia minh. Ké hoach nay phai néu ro khoan d%/
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tru chi, thoi gian chi va giai thich ndi dung chi. Tuy thudc vao muc dich chi ¢6 thé
yéu cau kem theo du todn, bdo gia va céc tai licu can thiét khac.

Céc khoan chi phi déu phai dugc hach toan, ké khai ding khoan, loai, hang, muc,
va céc loai chung tr theo quy dinh cta phap luat

Cac khoan chi phi phai dung du todn, diung ché do va dung dbi tuong theo quy
dinh cua phap luat, Diéu 1& va cac Quy ché ctia Cong ty. Ngudi nao quyet dinh chi

sai thi phai chiu trach nhiém theo quyet dinhctia Ban Giam ddc va Hai dong quan
tri.

Chu tich Hoi déng quan tri hodc nhiing ca nhan dugc ty quyén la nguoi phé duyét
cac khoan chi cua Cong ty. Cac Pon vi thanh vién, Phong, Ban cta Cong ty thuc
hién chi theo quyét dinh vé cac khoan chi phi da duoc Chu tich Hoi dong quan tri
phé duyét cho cac Pon vi thanh vién va ting Phong, ban cu thé.

Trong trudng hop ¢6 cic khoan chi phét sinh bat thuong, cac Pon vi thanh vién va
cac phong, ban phai bdo cdo 1én Ban Gidm ddc Cong ty dé xur ly. Ban Gidam doc c6
trach nhiém thong bao lai cho Chi tich Ho1 dong quan tri biét ve khoan chi do.

Vé thanh, quyét toan: cac khoan chi co gid tri trén 200.000 dong phai ¢ chimg tir
hop 1€ (theo quy dinh ctia BO Tai chinh) médi dugce thanh toan. Céc khoan chi cé du
chit ky ctia nhitng nguoi ¢6 thdm quyén thi méi duge thanh toan, hodc tam tng.
Phong ké toan ctia Cong ty s& dua ra quy dinh cu thé vé thu tuc tam tGng, hoan ting
tién va cac quy dinh vé ching tir, vé diéu kién thu tuc thanh quyét toan.

Tat ca cac khoan chi phi phat sinh ¢6 gia tri tir 5.000.000 dong tr¢d 1én déu duoc 1ap
du tru va phai ¢6 sy xac nhan cua nguoi cé trach nhiém thi méi duoce quyét toan.
Khi quyét toan, nhitng nguoi ¢6 trach nhiém phai khau trir cac khoan da tam tng.

Néu cac khoan chi da duoc thanh toan ma Cong ty phét hién véi day du ching ctr
la khong hop 18 thi nguoi thanh toan phai nop 200% sb tién chénh léch do thanh
toan khong trung thuc dé va phai chiu cac hinh thic ky luat khac theo cac quy
dinh ctia Cong ty pht hop véi quy dinh cua Phap luat.

CHI PHI

Bo phéan ké toan c6 trach nhiém hach toan day du cac khoan chi phi phét sinh trong
nam tai chinh. Chi phi hoat dong san xuat kinh doanh va hoat dong tai chinh duoc
phan chia theo céc yéu t6 chi phi sau:

Chi phi nguyén li¢u: bao gdm toan bd gia tri nguyén li¢u, nhién liéu ding trong
kinh doanh trong ky bdo céo, tru: nguyén liéu, vat li¢u...ban hodc xudt cho xdy
dung co ban.

Chi phi nhan cong: bao gbdm toan bo chi phi tra cho nguoi lao dong (thuong xuyén
hay tam thot) vé tién luong, tién cong va cac khoan phu cap, tro cap co tinh chat
luong trong ky bao cao, trude khi trtr cac khoan g giam tru. Chi phi nay da bao gom
ca chi phi vé bao hiém xa hoi va bao hiém y té, kinh phi cong doan Cong ty phai
nop cho Nha nudc theo quy dinh. Chi dong bao hiém nhan tho khong qua
1.000.000d/nguoi/thang.

Chi phi dich vu mua ngoai: bao gom cac chi phi vé nhan cung cap dich vu tir cac
don vi khac dé phuc vu cho hoat dong san xuat kinh doanh ctua Cong ty nhu: dié




nudc, dién thoai, tu van, quang cdo, bao hiém tai san, dai ly mdi gioi, quan ly, uy
thac xuat nhap khau va céc dich vu khac.

26.4 Cac khoan chi cho viéc tiéu thu san phém, dich vu gém cac chi phi ban hang, tiép
thi, khuyén mai, bao hanh. Céc khoan chi phi nay khong dugc vuot qua 2% doanh
thu nghiép vu kinh té lién quan. Truong hop dac biét do Ban Gidm dbe Cong ty
phé duyét.

26.5 Chi phi cho cac hoat dong dau tu la cac chi phi danh cho viéc nghién ctru, khao
sat, tiép cén thi truong dé Cong ty co thé m& rong nghanh nghé san xuét, dich vu
va tim ddi tac lién doanh, lién két.

26.6 Chi phi khéc bang tién: bao gdm céc chi phi san cudt, kinh doanh khac chua duoc
phan anh trong céc chi tiéu néu trén, da chi bang tién trong ky bo cdo, nhu: cac
khoan thué, phi va 1& phi phai nop cho Nha nuéc, chi tra 1ai tién vay, chi tiép
khach, hdi hop, chi hoa 116ng, moi gidi...Muc chi cho viéc chi hoa héng, moi gioi
dugc thue hién theo dung nguyén tdc co loi nhat.

26.7 Céc khoan chi phi cho viéc mua ban trai phiéu, tin phiéu, co plneu chi phi cho
thué tai san, chi phi cho hoat dong lién doanh, lién két, gop von cd phan...

26.8 Va céac khoan chi phi khac theo quyét dinh ctia Cong ty phu hop véi quy dinh cia
phap luat.

PIEU 27. CAC KHOAN KHONG PUQC TINH VAO CHI PHI HOAT PONG KINH
DOANH

27.1 Cac khoan chi thudc ndi dung chi cua quy phuc loi, quy khen thuong va cac quy
khéc c6 trong Cong ty.

27.2 Céc khoan chi vi ly do nhan dao.

27.3 Chi dau tu xay dung co ban, mua sam tai san cd dinh va cac khoan chi dau tu
khac.

PIEU 28. QUY PINH VE VIEC MUA HANG HOA, TAI SAN

28.1 BO6 phan ké toan hoic nguoi ¢o trach nhiém mua phai lap yéu cdu mua trong do
néu cu the tén hang, s6 luong, chét luong, noi va ndm san xuit, han dung va du
kién vé tdng gid tri tién dé trinh Ban Giam ddc xem xét quyét mua. Pé xuit cin cir
vao mdt hodc nhiéu tiéu chi néu dudi day: Cac dinh muc (vi du d;nh muc t1§:u hao
nguyén, nhién, vat liéu) do Cong ty xdy dung va duoc cp c6 thim quyén cua
Cong ty phé duyét;

(a)Nhu cdu thuc té theo phuong 4n, ké hoach san xuét kinh doanh ctia Cong ty
da duoc phé duyét;

(b)  Thuc té thi truong tai thoi diém mua va Don chio hang, bdo gié cua it
nhat [a ba (03) nha cung cép;

(¢) Theo Nghi quyét, quyét dinh cua Hoi ddng quan tri.

28.2 Nguoi truc tiép mua hang c6 trach nhi¢ém: Kiém tra v€ s6 lugng, chat luong va cac
diéu kién khac (néu co) nhu da néu trong don dat hang, don chao hang hodc Hor/p@/
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28.3

PIEU 29.

291

292

293

29.4

DPIEU 30.

30.1

30.2

30.3

304

ddng mua ban; Nhan day du ching tir, hoa don hop phéap, hop 1¢, bang huéng dan
k¥ thuat kém theo (néu ¢6); Lam thu tuc ban giao hang cho thu kho hodc bd phan
¢6 chirc nang nhan hang cua Cong ty. Pbi v6i nhiing tai san, hang hoa ¢6 gia tri
trén 500.000 dong phai 1ap bién ban ban giao kém theo chimg tir ¢6 lién quan.

Ngudi true tiép mua hang lam tha tuc tam tng va thanh quyét toan theo quy dinh
tai Quy ché nay. Thu tuc quyét toan khoan chi mua hang chi duoc tién hanh khi c6
du chung tir hop 1€ vé giao nhan hang.

CHI PHI TIEP KHACH, HQOI HQP

Céc khoan chi phi tiép khach, hoi hop phai gan lién véi hiéu qua, két qua kinh
doanh theo nguyén tac tiép khach lich su, tiét kiém va cd du cac chung tu hop ly,
hop 1¢.

Tiép khéch tai vin phong Cong ty s& theo cac quy dinh thudng ngay cua Cong ty.
Pii khach phai duoc sy dong v cua lanh dao Cong ty nhung khong duoc vuot qua
1.000.000 d/ngudi/luot dbi véi khach trong nude va 1.500.000 d/nguoi/luot dbi
v6i khach nude ngoai. Truong hop dac biét phai co giai trinh trude bang vin ban
dé Tong Giam dbc Cong ty phé duyét.

Trudng hop chiéu dai khach phai ¢6 su dong ¥ ciia Ban Giam dbc. Khi thanh toan
chi phi tiép khach, nguoi dé nghi thanh toan phai cé to trinh ghi r6 doi tuong
khach, so tién va ndi dung chi kém theo ching tir nhu da quy dinh.

Cac budi hop Hoi nghi so két, tong két, cac 1& mit tinh ky niém hodc cac hoi nghi
chuyén nghanh do Cong ty t6 chtic phai duge phong hanh chinh lap phuong an t6
chue va du tru chi phi dé trinh Ban Giam ddc phé duyét. Moi chi phi hoi hop phai
duogc thanh quyét toan theo dung quy dinh trong Quy ché nay va phu hop véi céc
quy dinh cta phap luat.

CONG TAC PHI

Cong tac phi bao gdm chi phi phuong tién di lai, chi phi luu tri va phu cip cong tac
duoc tam ung hodc hoan tra cho nguoi lao dong di cdng tac theo su phan cong cua
Cong ty. Truong hop khi di cong tac ma két hop nghi viéc riéng hozc bi om, ket hop
chita bénh v.v...thi nguoi lao dong di cong tac khong duge thanh toan phu clp cong
tac phi, phi luu tra cho nhiing ngay khong lam nhiém vu duoc giao ctia Cong ty.

Nguoi lao dong di cong tac phai bao cao muc dich, nd1i dung cu the va chuong
trinh cong tac, néu dé nghi tam ng tién hodc cac yéu cau hd trg néu can thiét. Sau
khi duge Ban Giam dbe xét duyét thi nguoi lao dong di cong tac duge phong ké
toan tam Ung tién. Khi két thuc cong tac, nguoi lao dong di cong tac phai lam thu
tuc thanh todn cong tac phi hodc hoan tng (néu cd) theo dung quy dinh vé thanh
toan. Phai co Gidy di duong duogc co quan noi dén xac nhan. Co quan noi dén
gom. Péi tac, nha nghi, buu di¢n, cong an noi cong tac.

Mirc khodn cong tac phi khong vuot qua 2 lan so voi muc khodn cong tac phi ap
dung ddi voi cong chire Nha nude hién hanh va theo Quy dinh chi ti€u ndi bg cua
cdng ty trong tung thoi ky.

Trudng hop can bo di cong tac trong va ngoai nudc co day du hoa don, chumng tu,
vé tiu xe, may bay thi dugc thanh toan theo hoa don, ching tur thuc té va tién luu

tra theo quy ché.
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DPIEU 31.

31.1

31.2

PILU 32.

32.1

PILU 33.

33.1

33.2

CHI PHi SU DUNG XE
Chi phi str dung xe bao gom cac khoan sau day:

Chi phi tién xang duoc tinh dua vao muc khoan cu thé dbi véi timg loai xe theo
ddc tinh k¥ thuat, s6 Km van hanh hop ly dugc ghi chi tiét theo lich trinh hoat
dong cua xe va phai c6 hda don thanh toan hop I¢.

Chi phi tién vé cau, pha, 1& phi giao thong ctia timg chuyén di da duoc Ban Giam
doc Cong ty phé duyét;

Chi phi tién gui xe (néu c6);
Chi phi rua xe, bao dudng dinh ky...theo dic tinh k¥ thuat cua xe;
Chi phi trung tu, dai tu phai duoc Téng Giam dbc phé duyét.

Cac chi phi néu trén dugc thanh toan dinh ky hang thang khi cé du cac ching tir
hop 1€ theo quy dinh cua phap luat va cac quy dinh vé ché d¢ thanh toan ctia Cong
ty:

CHI PHIi SU DUNG DPIEN THOAI , XANG XE PI LAI ( PHU CAP KHAC)
Déi véi dién thoai ¢b dinh:

Phuong thire thanh toan cudce phi dién thoai: Cong ty s& truc tiép thanh toan toan
bd cude phi dién thoai d6i voi nhiing may do Cong ty truc tiép quan ly.

Can bd cong nhan vién lam viée trong Cong ty khong duge phép su dung dién
thoai ¢6 dinh dé giai quyét viéc riéng cta minh, trong truong hop c6 bing ching
chting minh viéc sir dung thiét bi cia Cong ty vao viéc ctia ca nhan thi ca nhan dé
s& bi trir luong dbi vai phan chi phi do ngoai ra con bi xur 1y vi pham theo mirc do
va sb 1an vi pham.

Khoan chi tién phu cftp khac ( dién thoai + xdng xe ) dugce tra béng tién mat, muc
chi ap dung theo Quy ché luong, thudng, phu cap va phtc loi cia Cong ty trong
tung thoi ky.

CHI TAM UNG

Moi khoan tam ung phai duoc quyét toan cham nhat trong vong 36 gid ké tir khi
hoan thanh cong viée lién quan khoan tam ung va kém theo day du nhimng chimg
tir, hoa don hop 1¢. Nghiém cam viéc chi tam Umg phuc vu cho nhu cau ca nhan,
chi khong vi phuc vu yéu cau cong tac va chi khong lam dung thu tuc tam ung.

Thu tuc tam Gng:

(a) Ngudi xin tam tng phai lam glay dé nghi tam tng theo mau ghi 1o 1y do,
s6 tién, thoi gian thanh toan dé ngudi phu trach thuc tiép xem xét va ky
nhay, sau dé trinh Tong Giam ddc xem xét, ky duyét va chuyén chimg tur
xin ing dé nhan tam tng tai phong K& toan.

(b) Nguoi nhan tam ung phai thanh quyét toan cac khoan tam tng cham nhat
trong vong 36 gio ngay sau khi cdng viéc hoan thanh voi day du ching

tir, hda don hop 1€ va phai hoan lai khoan tién tam tng thura (néu cé)c%/;
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Cong ty. Trong truong hop phai kéo dai thoi han thanh quyét toan dai hon
so v6i thoi han du kién, ngudi nhan tam tng phai trinh bay 1y do va phai
duoc ngudi phé duyét tam Gng dong ¥. Néu qué thoi han duge phép néu
trén ma van chua thanh quyét toan thi nguoi nhan tam tmg s& bi khéu trir
vao cac khoan phu cép, thuong (néu co) cho t6i khi thanh toan hét khoan
tién tam ung do. Can bd cong nhan vién khong dugce tam tng tiép néu
chua hoan thanh thu tuc hoan tam tng lan trude dé véi bat cir 1y do gi.

PIEU 34. QUAN LY TIEN MAT

34.1

34.2

34.3

34.4

PIEU 35.

PIEU 36.

36.1

36.2

373

37.4

Moi khoan thu bang tién mat déu phai ndp cho thu quy trong ngay, trir truong hop
dich vu kinh doanh thu tién vao bum t6i thi co thé nop tién mit vao sang hom sau
nhung phai dam bao tién mat dugc cit giir tai két an toan ctia Cong ty.

Thu quy phai ghi chép, can than sd quy va thuc hién tu kiém ké quy hang ngay.
Trude khi hét gior 1am viée, thi quy 6 trach nhiém phai niém phong quy, két trudc

su chimg kién cua bao vé. Pinh ky, cubi thang thu quy phai c6 bién ban kiém keé
quy c6 chit ky xac nhan ctia Ké toan trudng.

K¢ toan truong c6 quyén kiém tra quy dot xuat theo 1énh cua Tong Gidm doc.

Nghiém cam thu quy tu y xuat tien quy khi chimg tor khong c6 du chit ky cua
nhiing nguoi ¢6 tham quyén.

MUC III: LOI NHUAN VA PHAN PHOI LQI NHUAN
LOI NHUAN CUA CONG TY
Loi nhuan cua Cong ty la loi nhuan thu dugc tir chinh céc hoat dong kinh doanh,
tai chinh va cac hoat dong khac cua Céng ty. Loi nhuan rong cua Cong ty la loi
nhuan ctia Cong ty sau khi da trir thué va cac khoan phai ndp khéc theo quy dinh
cua phap luat.
LAP QUY VA SU DUNG QUY
Lap quy phuic loi dé chi tra cac khoan tro cép, t6 chtic tham quan nghi mat, thuéng
Léap quy du phong tai chinh thué dé chi tra cac khoan thué, phat bi truy thu sau cac
ky thanh tra kiém tra.

Lap quy dau tu dé mua sam thém tai san, trang thiét bi va dau tu m¢ rong

. PHAN CHIA LOI NHUAN, CHIA CO TUC

Trich 5% loi nhuan sau thué lap quy khen thuong, phuc loi;
Trich 10% loi nhuan sau thué 1ap quy du phong tai chinh, thué,
Trich 5% Loi nhuén sau thué dé 1ap quy phét trién san xuat kinh doanh,

Phan chia 80% con lai: Bu cac khoan 16 nam trude (néu c6), chi c¢o tic cho cac cd

dong theo ty 1€ von gop, khen thuong cho BGD, thanh vién HPQT,

gy € LA
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DIEU 38.

38.1

38.2

38.3

PILU 39.

3941

39.2

39.3

DPIEU 40.

40.1

40.2

TRACH NHIEM VAT CHAT

Khi c¢6 bat ky su thiét hai nao vé tién, tai san cua Cong ty & bat cit bd phan, phong
ban thi tai noi d6 phai tién hanh hop dé tim nguyén nhan, danh gia muc thiét hai
thuc té, mic do trach nhiém cua tung ca nhdn va muc bdi thuong vat chét (néu
c0), dé ra bién phéap va tién do thuc hién khic phuc nhiing thiét hai d6. Bién ban
cudc hop nay phai trinh Ban Giam déc Cong ty xem xét va quyét dinh.

Tru truong hop bét kha khang, bat cr ca nhan, tap thé lao dong nao trong Cong ty
6 hanh vi gy thiét hai tién, tai san cta Cong ty déu phai chiu trach nhiém boi
thuong thiét hai tiy theo muc d6 16i ctia hanh vi va mirc do khéc phuc thiét hai do.

Trong pham vi thAm quyén ctia minh Ban Giam déc tién hanh xem xét va quyet
dinh muc boi thuong toan bo hoac mot phan thiét hai thuc té, nguyén tic va
phuong thic bdi thuong trén co so thdu tinh, dat ly, phu hop véi cac quy dinh
trong cac Quy ché, Noi quy ctia Cong ty va ctia phap lut.

TAI KHOAN CONG TY

Cong ty s€ mo tai khoan tai mot hay nhiéu ngan hang Viét Nam hodc tai cac ngan
hang nudc ngoai dugce phép hoat dong tai Viét Nam.

Theo su chap thuédn cua co quan c¢o tham quyen, Cong ty c¢6 thé mo tai khoan ngan
hang ¢ nude ngoai theo cac quy dinh ctia phap luat, néu can thiét.

Cong ty s& tién hanh tat ca cac khoan thanh toan va giao dich ké toan thong qua
c4c tai khoan tién Viét Nam hodc ngoai té tai cac Nhan hang ma Cong ty m& tai
khoan. Nguoi dai dién theo phdp ludt la chu tai khoan cua Cong ty va chiu trach
nhiém trude Hoi dong quan tri va Dai hoi ddng cb dong vé cac giao dich ¢o lién
quan dén tai khoan ctia Cong ty. Moi giao dich s& khong dugc thuc hién néu
khong ¢6 chit ky cua Chu tai khoan.

QUAN LY THU CHI CUA CAC PON VI THANH VIEN, QUAN LY VA SU
DUNG VON VA TAI SAN CUA CONG TY TAI CAC PON VI THANH
VIEN

Cac Don vi thanh vién tuy theo nhiém vu, chire nang cua minh, dugc cung cip von
va tai san theo quyét dinh ctia Hoi dong quan trl va Ban Giam dbc cong ty. Cac
don vi thanh vién Cong ty gdy thiét hai vé von va tai san thi nguoi dung dau Pon
vi thanh vién va cac dbi tuong c6 lién quan phai chiu trach nhiém boi thuong theo
Diéu 30 ctia Quy ché nay.

Céac Pon vi thanh vién ctia Cong ty thuc hién theo ché d6 tai chinh ctia Cong ty va
quyét dinh ciia Ban Giam dbc Cong ty vé cac khoan thu, chi. Néu c6 su phat sinh
thi ngudi dung dau Pon vi thanh vién phai bao cao v6i Ban Giam déc Cong ty dé
Ban Giam ddc Cong ty quyét dinh.

Sy
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DPILU 41.

41.1

41.2

41.3

PILU 42.

PILU 43.

43.1

43.2

CHUONG V
CAC PIEU KHOAN KHAC

SUA POI, BO SUNG QUY CHE

Quy ché nay co thé duoc sta doi, bd sung cho phu hop voi hoat dong kinh doanh
thuc t€ tai Cong ty va quy dinh cta phép luat hién hanh;

Bét cur stra ddi, bo sung va thay thé diéu khoan nao Quy ché nay chi ¢6 hiéu luc
khi duoc Hoi dong quan tri phé duyét va phai lap thanh véan ban theo ding cac quy

dinh cua phép luat.

Céc diu khoan stra ddi, bd sung va thay thé Quy ché nay duoc quy dinh trong
Phu luc cta Quy ché va 1a mot phan khong thé tach roi ctia Quy ché nay.

HIEU LUC CUA QUY CHE
Quy ché c6 hiéu luc ké tir ngay ky

Céac Quy ché vé tai chinh da ban hanh trude day trai véi Quy ché nay déu duoc bii )
bo.

PIEU KHOAN THI HANH

Cac thanh vién Hoi dong quan tri, Ban Giam doc va toan thé nguoi lao dong trong
Cong ty co trach nhiém va thi hanh Quy ché nay.

Ban Giam doc va céac trudng bd phan co trach nhiém phé duyét va cong bd Quy

ché nély/.@a/




