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	CÔNG TY CỔ PHẦN QUẢN LÝ VÀ XÂY DỰNG
ĐƯỜNG BỘ QUẢNG NAM - ĐÀ NẴNG              
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
ĐỘC LẬP - TỰ DO - HẠNH PHÚC


QUY CHẾ 

QUẢN LÝ TÀI CHÍNH VÀ CHI PHÍ HÀNH CHÍNH
 Căn cứ vào Luật kế toán số 03/2003/QH11 và Quyết định số 15/2006/QĐ-BTC ngày 20-3-2006 của Bộ tài chính về việc ban hành Chế độ Kế toán doanh nghiệp; 


 Căn cứ Luật doanh nghiệp năm 2005 và "Quy chế thực hiện dân chủ ở công ty cổ phần, công ty trách nhiệm hữu hạn" ban hành kèm theo Nghị định số 87/2007/NĐ-CP ngày 28-5-2007 của Chính phủ;


 Căn cứ Điều lệ tổ chức và hoạt động của công ty và Nghị quyết của Hội đồng quản trị họp ngày 09 tháng 7 năm 2007;


 Quy chế này quy định về quản lý Tài chính và Chi phí hành chính trong Công ty cổ phần Quản lý và Xây dựng đường bộ Q.Nam-Đ.Nẵng.
CHƯƠNG I: NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG

Điều 1. Mục đích yêu cầu:


1. Mục đích của Quy chế này là để người quản lý và người lao động trong công ty được biết và thực hiện theo các quy định về Chế độ Kế toán doanh nghiệp, mức chi phí hành chính và hoàn trả đầy đủ kịp thời các hoá đơn chứng từ hợp lệ.


2. Yêu cầu các bộ phận, đơn vị trực thuộc công ty và cá nhân có liên quan phải thực hiện theo quy định tại Quy chế này và các văn bản pháp quy hiện hành của Nhà nước.

Điều 2. Đối tượng và phạm vi áp dụng:

Đối tượng áp dụng là HĐQT, Ban kiểm soát, Giám đốc và các người quản lý khác của công ty, người lao động trong công ty và các cá nhân, tổ chức khác có liên quan. 

Phạm vi của công tác Tài chính- Kế toán của công ty có liên quan đến hầu hết các bộ phận nghiệp vụ, đơn vị trực thuộc và các đối tác ngoài công ty. Nên phải có sự phối hợp nhịp nhàng kịp thời của các bộ phận mới hoàn thành nhiệm vụ chung của công ty.
CHƯƠNG II :  QUẢN LÝ TÀI CHÍNH- KẾ TOÁN
Điều 3. Công tác quản lý các hợp đồng, giao dịch :

1. Phòng Kế hoạch-Vật tư : tham mưu cho Giám đốc ký kết các hợp đồng kinh tế, giao dịch đều phải kiểm tra đầy đủ các thủ tục điều kiện của đối tác bảo đảm đúng pháp luật và gửi hồ sơ cho các bộ phận liên quan để theo dõi và phối hợp thực hiện;
- Các hợp đồng kinh tế về thi công công trình: hồ sơ phải có đầy đủ thủ tục như hồ sơ trúng thầu, dự toán được duyệt, hồ sơ thiết kế kỹ thuật, thiết kế tổ chức thi công và tiến độ thi công, tiến độ cung cấp vốn, vật tư, xe máy-thiết bị, nhân lực; 

- Căn cứ vào hợp đồng, giao dịch của công ty, phát lệnh giao việc hoặc bản giao khoán cho các đơn vị có liên quan theo Quy chế khoán thi công công trình của công ty.
- Tính tiên lượng vật tư chủ yếu, xe máy, nhân lực yêu cầu để làm cơ sở cấp phát, điều động/ cho thuê và thanh toán; 

- Gửi về Phòng Tài chính- Kế toán hợp đồng kinh tế, dự toán công trình, tiến độ cung cấp vốn/ vật tư; gửi hồ sơ cho các bộ phận, đơn vị có liên quan để thực hiện.

- Công trình hoàn thành được đưa vào sử dụng phải có biên bản nghiệm thu, phiếu thanh toán khối lượng, thực hiện xong phải có biên bản thanh lý hợp đồng với Chủ đầu tư và gửi cho các Phòng liên quan để theo dõi công nợ, hạch toán.

2. Phòng Kỹ thuật-QLGT:  có nhiệm vụ theo dõi chất lượng công trình và tiến độ thi công theo từng hạng mục công trình;
- Chủ trì cùng với bộ phận liên quan và đơn vị thi công lập thiết kế tổ chức thi công, tiến độ thi công; kiểm tra việc ghi nhật ký công trình, nhật ký thi công và các biên bản nghiệm thu với tư vấn và chủ đầu tư, hồ sơ hoàn công để thanh quyết toán cho công ty;
- Chủ động lập kế hoạch kiểm tra, hàng tháng tổ chức nghiệm thu khối lượng hoàn thành cho từng đơn vị thi công để phục vụ cho việc trả lương kịp thời cho người lao động, tạm ứng của các đơn vị; 


3. Phòng Tài chính- Kế toán : cập nhật các hợp đồng, giao dịch phát sinh và theo dõi việc thực hiện các loại hợp đồng, giao dịch; 

- Hạch toán từng hợp đồng, giao dịch của công ty với các chủ đầu tư, đối tác khác;

- Hạch toán thu chi của từng hạng mục công việc theo các phiếu giao việc hoặc bản giao khoán TCCT cho các đơn vị; 
- Lập kế hoạch và thực hiện ứng vốn hoặc vật tư cho các đơn vị thi công và thu hồi chứng từ hợp lệ đã ứng đợt trước rồi mới giải quyết tiếp đợt sau.
Điều 4. Công tác Kế toán vật tư và Quản lý vật tư:

1. Phòng TC-KT: chủ trì tham mưu cho Giám đốc về công tác Kế toán vật tư, các Phòng KH-VT, TC-HC , KT-QLGT phối hợp thực hiện:
a) Phân khai các loại: SXKD, giữ hộ Nhà nước, đảm bảo giao thông, chờ thanh lý; phải tăng cường công tác kiểm tra kho vật tư của công ty.
b) Kế toán vật tư theo dõi chặt chẽ số lượng và đưa vào đơn giá vật tư (đơn giá theo thực tế nhập), phân rõ từng chủng loại vật tư được cấp cho các công trình, tránh trường hợp trùng lặp và đối chiếu khối lượng vật tư đã cấp so với dự toán được duyệt.

c) Đôn đốc các phòng nghiệp vụ, các bộ phận liên quan đến công tác thanh toán, quản lý phải chịu trách nhiệm hoàn tất các hồ sơ để Phòng TC-KT có nhiệm vụ thu hồi vốn và hạch toán kế toán kịp thời.

2. Phòng KH-VT: mở sổ theo dõi, quản lý toàn bộ việc nhập xuất vật tư, xe máy-thiết bị của công ty; hướng dẫn, kiểm tra và đôn đốc các bộ phận, đơn vị liên quan thực hiện theo quy định của Nhà nước và Quy chế của công ty.

a) Vật tư, vật liệu tự sản xuất hoặc mua ngoài đều phải được nghiệm thu về số lượng, chất lượng và đảm bảo đầy đủ các thủ tục nhập xuất cho từng hạng mục.

b) Phòng KH-VT cấp phát vật tư khi có lệnh sản xuất; việc cấp phát vật tư phải dựa trên cơ sở tiên lượng và tiêu chuẩn kỹ thuật (phòng KH-VT tự lập hoặc do Phòng KT-QLGT cung cấp - tuỳ loại công trình theo chức năng nhiệm vụ được giao); 

c) Các công trình hoàn thành được nghiệm thu đưa vào sử dụng phải có quyết toán mọi chi phí như vật tư, nhiên liệu, ca xe, ca máy phục vụ cho từng hạng mục công trình.

d) Hàng tháng, hàng quý Phòng KH-VT phải chủ động lập kế hoạch kiểm tra vật tư, vật liệu, thiết bị phục vụ thi công từng công trình.

đ) Vật tư bán ra ngoài phải được Giám đốc công ty phê duyệt về số lượng và đơn giá sau đó chuyển tới các phòng ban, đơn vị liên quan thực hiện.

3. Phòng TC-HC: việc quản lý các khoản chi phí văn phòng phẩm, báo chí, điện nước, mua sắm mới và sửa chữa thiết bị văn phòng v.v... quy về một đầu mối là phòng TC-HC lập kế hoạch thống nhất với các bộ phận liên quan để tham mưu cho Giám đốc;

a) Việc cấp phát và sử dụng văn phòng phẩm đều phải được kiểm tra chặt chẽ, tiết kiệm chống lãng phí như: in bản thảo văn bản bằng giấy thường, dùng đủ 2 mặt; bật/tắt máy điều hoà, bóng điện hợp lý (Thủ trưởng cơ quan quy định cụ thể); 
b) Thủ tục và chứng từ thanh toán tiền sử dụng điện thoại, điện nước sinh hoạt và việc mua sắm vật tư, thiết bị máy móc văn phòng phải được thực hiện theo quy định của Nhà nước và Quy chế của công ty.
Điều 5. Công tác Kế toán - Thống kê :

1. Phòng TC-KT có nhiệm vụ tập hợp số liệu để lập báo cáo, các phòng chức năng nghiệp vụ và đơn vị liên quan phải có trách nhiệm cung cấp các chứng từ về phòng tài chính kế toán một cách đầy đủ, kịp thời, đúng thời hạn.

2. Mọi số liệu phát sinh liên quan đến công tác sản xuất kinh doanh đều phải được hạch toán kế toán đầy đủ, các chứng từ gốc phải là những chứng từ hợp pháp theo quy định của Nhà nước về Luật kế toán và Luật thống kê hiện hành.

3. Phải mở đầy đủ các loại sổ sách kế toán để theo dõi, các sổ chi tiết theo dõi chi phí các sản phảm công trình phải được bảo quản đúng theo chế độ bảo quản hồ sơ để phục vụ cho công tác kiểm tra và thanh tra.

4. Hàng tháng, hàng quý phải thực hiện đầy đủ các báo cáo Kế toán thống kê theo quy định của Nhà nước, của cấp trên, của Công ty. 
5. Tăng cường công tác kiểm tra, kiểm soát thực tế trên cơ sở số liệu Kế toán-Thống kê, kiểm tra chặt chẽ các chứng từ gốc khi thanh quyết toán.

Điều 6. Công tác quản lý chứng từ kế toán :
1. Kế toán viên làm Phiếu thu hoặc Phiếu chi:  chỉ viết cho một nội dung, không được tổng hợp nhiều nội dung chung 1 phiếu (nên viết phiếu thu hoặc phiếu chi một lần để dễ kiểm tra và phân loại, định khoản kế toán).

2. Quản lý quỹ tiền mặt :

a) Các khoản thu, chi tiền mặt phục vụ cho công tác SXKD đều phải có kế hoạch cụ thể và được lập chứng từ thu, chi kịp thời, tất cả các lệnh chi (phiếu tạm ứng) đều phải được Giám đốc (hoặc Phó giám đốc được Giám đốc uỷ quyền ký duyệt). 
b) Tuyệt đối không được chi trước khi có lệnh chi Giám đốc ký hoặc Thủ quỹ chi trước rồi mới làm thủ tục (trừ trường hợp có ý kiến của Giám đốc để đáp ứng công việc đột xuất, khẩn cấp).

c) Giám đốc là người ký các chứng từ thu, chi. Trường hợp Giám đốc đi vắng có uỷ quyền cho người ký thay, thì người đó mới được ký. Hàng tháng, hàng quý Phòng TC-KT phải báo cáo đầy đủ về thu chi tiền mặt, các quỹ phải kiểm tra chặt chẽ chứng từ gốc trước khi thu/ chi.

3. Quản lý tiền gởi và tiền vay Ngân hàng :

a) Mọi khoản chi tiêu từ tiền gửi, tiền vay Ngân hàng đều phải có kế hoạch được Giám đốc duyệt trước khi chi tiêu và chi tiêu phải đúng mục đích kế hoạch; hàng tháng hoặc đột xuất theo yêu cầu, phải báo cáo Giám đốc đầy đủ các khoản chi tiêu và có đề xuất ý kiến để giải quyết tiếp.

b) Giám đốc là chủ tài khoản các chứng từ liên quan đến giao dịch Ngân hàng. Trường hợp Giám đốc đi vắng phải có Giấy uỷ quyền cho người ký thay (có đăng ký chữ ký tại Ngân hàng) thì người đó mới  ký các chứng từ giao dịch với Ngân hàng.


4. Quản lý các khoản tạm ứng và thanh toán :

a) Cá nhân xin tạm ứng giải quyết việc riêng: Công ty giải quyết theo Quy chế xây dựng và sử dụng quỹ xã hội của công ty.  Trường hợp đặc biệt khó khăn, Giám đốc công ty có thể ký xác nhận mức lương/ thu nhập/ tháng và bảo lãnh cho người lao động trong công ty đi vay Ngân hàng (nếu có nhu cầu và viết đơn cam kết theo quy định);
b) Cá nhân tạm ứng  đi công tác, giải quyết công việc của công ty:  Cá nhân phải làm tờ trình nói rõ mục đích nội dung công việc  và dự trù kinh phí cụ thể (kể cả lưu trú và vé máy bay/tầu xe đi lại), các bộ phận chức năng xác nhận và tham mưu cho Giám đốc công ty duyệt chuyển Phòng TC-KT thực hiện. Khi đi công tác về phải có chứng từ hợp lệ hoàn nợ tạm ứng mới được tạm ứng đợt sau. 

c) Cá nhân tạm tạm ứng mua vật tư, phụ tùng, văn phòng phẩm, chi phí hành chính và phục vụ côn tác khác của công ty:  tất cả các khoản tạm ứng đều phải được Giám đốc ký duyệt chi (phiếu tạm ứng) hoặc chứng từ gốc đã hợp pháp và được thanh toán kịp thời khi khoản tạm ứng đó đã đầy đủ hồ sơ. 

d) Tạm ứng phục vụ thi công công trình: Đối với các khoản tạm ứng phục vụ thi công công trình phải có kế hoạch phân khai cụ thể theo từng đợt tạm ứng (phải hoàn nợ tạm ứng đợt trước mới giải quyết tạm ứng đợt tiếp theo);  Khi công trình hoàn thành, đơn vị thi công phải thanh quyết toán cụ thể với phòng TC-KT các khoản đã tạm ứng, trên cơ sở đầy đủ các thủ tục thanh quyết toán theo quy định tại Quy chế khoán thi công công trình của công ty.

5. Yêu cầu về thanh toán tạm ứng, hoàn nợ : 
c) Mọi khoản hoàn nợ phải có các chứng từ đầy đủ về thủ tục pháp lý. 

b) Cá nhân tạm ứng đi công tác trở về hoặc tạm ứng để giải quyết công việc chung cho công ty, sau 15 ngày phải làm thủ tục thanh toán, hoàn tạm ứng với phòng TC-KT, nộp lại tiền chi không hết hoặc không có chứng từ hợp lệ. 

c) Nếu quá thời hạn quy định không hoàn nợ tạm ứng xong thì cá nhân phải chịu lãi suất vay theo quy định của Ngân hàng tại thời điểm thanh toán.

CHƯƠNG II :  QUẢN LÝ CHI PHÍ HÀNH CHÍNH
 
Điều 7. Những quy định chung về khoán chi phí hành chính :

1. Chi phí hành chính ở văn phòng công ty và các đơn vị trực thuộc là một phần trong chi phí chung của công ty. Khoán chủ yếu là chi phí về điện, nước sinh hoạt và làm việc, báo chí, điện thoại, bưu chính, văn phòng phẩm, sửa chữa nhỏ thiết bị văn phòng. 

2. Chi phí sử dụng và khắc phục những hư hỏng nhỏ của hệ thống điện, nước, nhà ở, văn phòng Hạt, Đội như: thay bóng điện, vòi nước, sửa máy bơm, thay ít ngói vỡ/ tôn thủng, cửa hỏng sửa lại... các đơn vị tự giải quyết trong mức khoán.
3. Thủ trưởng cơ quan, đơn vị có trách nhiệm tổ chức quản lý, bảo vệ nguồn điện, nước sinh hoạt, báo chí, điện thoại, văn phòng phẩm, dụng cụ thiết bị văn phòng và hướng dẫn cho cán bộ công nhân lao động sử dụng đúng mục đích và thực hành tiết kiệm :
a) Trong giờ chỉ bật quạt, bóng điện lúc cần thiết, ra khỏi phòng hoặc sau giờ làm việc phải kiểm tra khoá vòi nước, tắt quạt, tắt điện đảm bảo an toàn.

b) Các phòng có máy điều hoà nhiệt độ (MĐHNĐ): chỉ bật sử dụng những ngày quá nóng và để chế độ máy ở mức 26 độ C, tắt máy trước khi nghỉ 30 phút; 
c) Thường xuyên làm công tác vệ sinh văn phòng và xung quanh nơi ở, đảm bảo không gây ô nhiễm môi trường, nhất là nguồn nước sinh hoạt, nhà ăn, nhà vệ sinh.
Điều 7. Khoán chi phí hành chính ở các đơn vị trực thuộc (Hạt, Đội): 

1. Chi phí điện, nước sinh hoạt và làm việc: Công ty đề ra mức khoán chi trả tiền điện, nước bao gồm cả tiền điện bơm nước. Các đơn vị trên đường Hồ Chí Minh mức khoán tiền điện cao hơn vì có khách nghỉ tại đơn vị.

2. Chi phí văn phòng phẩm bao gồm: giấy kẻ ngang, bút các loại, cặp 3 dây lưu công văn, ghim giấy, bấm giấy, in ấn tài liệu và gửi công văn v.v...

3. Chi đặt mua báo chí: mang tính thiết thực phù hợp với tình hình thực tiễn, Công ty thống nhất và yêu cầu các đơn vị đặt mua 1 số báo Lao động và 1 số báo Bạn đường để tại đơn vị đọc chung, đơn vị tự đặt mua nơi bưu điện gần văn phòng để có báo kịp thời trong ngày, nắm bắt thông tin nhanh.
4. Chi sử dụng điện thoại: Đơn vị phải phân công người làm nội nghiệp kết hợp trực điện thoại tại VP đơn vị; khi gọi phải chuẩn bị đàm thoại và cách gọi điện thoại tiết kiệm. Khoán cho  một  máy điện thoại cố định ở văn phòng đơn vị, tuỳ vùng và khối lượng liên lạc có mức khoán phù hợp.

5. Thanh toán các khoả chi phí trên theo mức khoán cụ thể dưới đây, các đơn vị mang chứng từ hợp lệ về công ty thanh toán.

Mức khoán cụ thể  cho các đơn vị như sau:  Đơn vị tính: đồng/tháng
	TT
	Tên đơn vị
	VP phẩm
	Điện nước
	Báo chí
	Điện thoại VP
	Cộng

	1
	Hạt QLQL Hoà Vang
	50.000
	50.000
	76.000
	100.000
	276.000

	2
	Hạt QLQL Quế Sơn
	50.000
	50.000
	76.000
	200.000
	

	3
	Hạt QLQL Tam Kỳ
	50.000
	50.000
	76.000
	200.000
	

	4
	Hạt QLQL Tây Giang 
	50.000
	70.000
	76.000
	200.000
	

	5
	Hạt QLQL Đông Giang
	50.000
	70.000
	76.000
	200.000
	

	6
	Hạt QLQL Nam Giang
	50.000
	70.000
	76.000
	200.000
	

	7
	Hạt QLQL Phước Sơn
	50.000
	70.000
	76.000
	200.000
	

	8
	Đội TCCG + Kho, bảo vệ
	50.000
	100.000
	76.000
	200.000
	

	9
	Đội TCCT&SXVL Quế Sơn
	50.000
	100.000
	76.000
	100.000
	

	10
	Đội TCCT&SXVL Tam Kỳ
	50.000
	50.000
	76.000
	100.000
	

	11
	Đội SXVL&TC Đường HCM
	50.000
	50.000
	76.000
	100.000
	

	
	Tổng cộng
	
	
	
	
	


Điều 8. Khoán chi phí sử dụng điện thoại ở cơ quan văn phòng công ty :

1. Công ty chỉ khoán chi phí sử dụng các máy điện thoại sau :

a) Điện thoại cố định: tại phòng làm việc của cán bộ quản lý công ty và mỗi phòng chức năng được trang bị một máy; Máy fax 889113 dùng chung tại phòng TC-HC; Máy điện thoại 889102 nối mạng Internet đặt tại phòng KT-QLGT dùng chung;

b) Điện thoại di động: của người quản lý công ty, người phụ trách các phòng ban, đơn vị trực thuộc có sử dụng DTDĐ cho việc quản trị, điều hành của công ty.

2. Yêu cầu chung về sử dụng điện thoại : 
a) Cấm gọi điện hoặc fax ra nước ngoài, khi cần thiết phải được Giám đốc phê duyệt cụ thể từng công việc. 
b) Không sử dụng điện thoại cơ quan vào việc riêng như gọi về quê, tán chuyện với bạn bè, gọi ngoài luồng làm việc của công ty; 

c) Không tự ý vào mạng Internet làm ảnh hưởng công việc chung, chỉ vào mạng lúc cần thiết lấy thông tin cho công việc hoặc đọc báo chí mà pháp luật không cấm. 
d) Không tự ý dùng điện thoại ở phòng ban khác khi chưa được phép của người phụ trách hoặc lợi dụng lúc phòng đó vắng người, kể cả người ở đơn vị trực thuộc.
đ) Trưởng/Phó phòng chức năng/bộ phận trong cơ quan phải quán triệt cán bộ, nhân viên biết cách sử dụng và đàm thoại tiết kiệm, nhưng vẫn nắm bắt đầy đủ, kịp thời những thông tin cần thiết để hoàn thành nhiệm vụ. 

3. Nguyên tắc khoán sử dụng điện thoại:

a) Mức khoán căn cứ vào mức độ hoạt động và tính chất công việc của từng người, từng bộ phận để đưa ra mức khoán cho các máy điện thoại phục vụ công việc của công ty trong và ngoài giờ hành chính. ( Mức khoán đã tham khảo số liệu chi trả thực tế trong thời gian vừa qua, kể cả khách đến làm việc gọi nhờ ).

b) Những trường hợp đặc biệt như phải gọi điện ra nước ngoài, trực phòng chống lụt bão, chỉ đạo thi công, đi hiện trường, mức khoán không đủ thì sẽ được Giám đốc xem xét giải quyết theo từng trường hợp cụ thể.
4. Điều kiện và Mức khoán chi phí sử dụng điện thoại như sau :

a) Đối với điện thoại di động của người quản lý công ty, lãnh đạo các đơn vị: do cá nhân tự quản lý sử dụng. Công ty chi trả tiền khoán với điều kiện cá nhân phải đăng ký số thuê bao với công ty, đứng tên công ty hợp đồng để có hoá đơn hợp lệ, đồng thời phải mở máy liên lạc được 24/24h phục vụ công việc điều hành của công ty.
Công ty thanh toán theo hoá đơn của nhà cung cấp dịch vụ (Bưu điện) nhưng không vượt quá mức khoán, nếu vượt quá mức khoán thì cá nhân phải nộp bù phần tiền vượt khoán cho cơ quan hoặc sẽ bị truy thu vào lương tháng sau đó. Trường hợp sử dụng không hết tiền khoán thì cũng không được thanh toán số dư còn lại. 
Có thể hàng tháng phòng TC-KT theo danh sách khoán được Giám đốc duyệt để chi tiền cho từng cá nhân, tự cá nhân đồng chí đó đi thanh toán với Bưu điện, lời thì để bù vào tháng khác, lỗ thì tự chịu.

b) Đối với các máy điện thoại cố định, fax tại các phòng chức năng: Các phòng cần mở sổ quản lý các cuộc gọi có số máy cần gọi, ngày giờ, người gọi, nội dung công việc... Phòng TC-KT chủ trì cùng phòng TC-HC kiểm tra danh sách số gọi đi của các phòng (yêu cầu Bưu điện cung cấp) và chỉ thanh toán các số máy trong luồng làm việc (các Đội, Hạt, Công ty, Khu, cá nhân, đơn vị liên quan), còn các số gọi riêng thì Trưởng phòng hoặc Người phụ trách tự chịu nếu không tìm ra người để trả tiền những cuộc gọi ngoài luồng làm việc. 

3. Mức khoán cụ thể như sau (đồng/tháng): 

	TT
	Chức vụ/ Đơn vị
	ĐT di động 
	ĐT cố định

ở cơ quan
	Ghi chú

	1
	Chủ tịch HĐQT, Giám đốc 
	700.000
	200.000
	

	2
	Phó GĐ, Kế toán trưởng
	350.000
	200.000
	

	3
	Thành viên HĐQT, BKS
	200.000
	 
	

	4
	Trưởng phòng
	150.000
	 
	Đội/Hạt trưởng

	5
	Phó Trưởng phòng 
	100.000
	
	Đội/Hạt phó

	6
	Máy nối mạng Internet cơ quan
	
	500.000
	(dưới 750.000đ/tháng)

	7
	Phòng TCHC + fax + bảo vệ
	
	500.000
	

	8
	Phòng TC-Kế toán
	
	300.000
	

	9
	Phòng KT-QLGT
	
	350.000
	

	10
	Phòng Kế hoạch-Vật tư
	
	350.000
	


Trường hợp cần thiết như phòng chống lụt bão, đảm bảo giao thông khẩn cấp, chỉ đạo các công trình trọng điểm,... phải liên lạc điều hành nhiều bằng điện thoại thì cá nhân/ đơn vị làm tờ trình với các chứng từ hợp lệ để Giám đốc duyệt chi.
Điều 8. Chế độ công tác phí :
1.  Công tác phí : là một khoản chi phí trả cho người đi công tác để trả tiền vé tàu, xe cho bản thân và cước hành lý, tài liệu mang theo để làm việc (nếu có); chi phí cho người đi công tác trong những ngày đi đường và ở nơi đến công tác. Cán bộ, nhân viên trong công ty được Giám đốc cử đi công tác: Công ty thanh toán theo Giấy đi đường và chế độ Nhà nước quy định. Chi phí giao dịch, tiếp khách phải lập dự trù trình Giám đốc duyệt từng công việc và thanh toán theo chứng từ cụ thể.

2.  Thanh toán tiền tàu xe đi và về từ cơ quan đến nơi công tác.

a) Đi công tác bằng phương tiện giao thông đường bộ, đường thuỷ, đường sắt: 
- Người đi công tác sử dụng các phương tiện giao thông công cộng nếu có đủ vé tàu, vé xe hợp lệ thì được thanh toán tiền tàu xe theo giá cước thông thường (giá không bao gồm các dịch vụ khác như: tham quan du lịch, tiền ăn, các dịch vụ đặc biệt theo yêu cầu...); Tiền tàu, xe được thanh toán bao gồm tiền mua vé tàu, xe, cước qua phà, đò ngang cho bản thân người đi công tác, phí sử dụng đường bộ và cước chuyên chở tài liệu phục vụ cho chuyến đi công tác  mà người đi công tác trực tiếp chi trả. Trường hợp người đi công tác đi công tác bằng xe ô tô Công ty thì không được thanh toán tiền tàu xe.


b- Trường hợp đi công tác bằng phương tiện máy bay: 
- Công ty chỉ giải quyết thanh toán vé máy bay cho những người quản lý, lãnh đạo công ty, kế toán trưởng đi công tác; các trường hợp Giám đốc cử người không đủ tiêu chuẩn thanh toán vé máy bay đi công tác bằng máy bay để giải quyết công việc gấp của công ty thì Giám đốc công ty quyết định để được thanh toán.
- Người đi công tác bằng phương tiện máy bay được thanh toán các khoản sau : tiền vé máy bay, vé phụ thu và tiền cước phương tiện vận tải công cộng từ nơi công tác ra sân bay và ngược lại (nếu có).


- Người đi công tác bằng máy bay không nằm trong các trường hợp quy định nêu trên, nếu đi bằng phương tiện máy bay thì chỉ được thanh toán theo giá cước vận tải ô tô hành khách công cộng thông thường (khi có vé máy bay).

c) Đối với cán bộ tự túc phương tiện đi công tác :

- Khi đi công tác người đi công tác không sử dụng xe ô tô của Công ty mà tự túc phương tiện thì được thanh toán tiền tàu xe theo giá cước vận tải ô tô hành khách công cộng thông thường tại địa phương cho số km thực đi.

- Căn cứ để thanh toán gồm giấy đi đường của người đi công tác có xác nhận của cơ quan, chính quyền địa phương nơi đến công tác và bảng kê độ dài quãng đường đi công tác trình  Giám đốc công ty duyệt thanh toán.

3. Phụ cấp công tác:

Phụ cấp công tác được tính từ ngày người đi công tác bắt đầu đi công tác đến khi trở về Công ty (bao gồm thời gian đi trên đường, thời gian lưu trú, ngày lễ, ngày nghỉ theo quy định). Phụ cấp công tác được quy định bao gồm: phụ cấp tiền ăn và tiền tiêu vặt, mức chi 30.000 đồng/ ngày/người.

4. Thanh toán tiền thuê phòng nghỉ tại nơi đến công tác :

- Người đi công tác cần phải nghỉ ghép 2-3 người/phòng, được thanh toán tiền thuê phòng nghỉ tại nơi đến công tác, được thanh toán theo hoá đơn thu tiền thực tế, nhưng tối đa không quá 120.000 đồng/ngày/người. Trường hợp người đi công tác một mình hoặc đoàn công tác có lẻ người khác giới phải thuê phòng riêng thì mức thanh toán tiền thuê phòng riêng không quá 200.000 đồng/ ngày/người.

- Cán bộ được cử đi công tác nghỉ lại các địa phương không có nhà nghỉ, nhà khách hoặc nghỉ nhà người quen (không có hoá đơn) thì được thanh toán theo mức khoán bằng 50.000 đồng/ ngày/người.

5. Đối với người tuần tra đường bộ (Tuần đường): 
Mức khoán 100.000 đồng/người/ tháng (kể cả xăng, hao mòn xe). Các Hạt QLQL chấm công, các Phòng liên quan tính trong kinh phí quản lý BDTXDB.

Điều 9. Chế độ chi phí Hội nghị, hội thảo :

1. Các hội nghị, hội thảo, đại hội của công ty tổ chức : sơ kết/ tổng kết quý/ năm, Đại hội đồng cổ đông, Hội thảo chuyên đề, Hội nghị chỉ đạo triển khai công tác của Công ty được chi theo quy định của Bộ tài chính. Nội dung chi và mức chi:

a) Chi phí trang trí hội trường, nước uống: 5.000 đến 10.000 đồng/người/ngày;
b) Chi hỗ trợ tiền ăn  từ 20.000 đến  40.000 đồng/ngày/người (Trường hợp tổ chức nấu ăn tập trung, thì theo mức: từ 30.000 đến 50.000 đồng/ ngày/người).

c) Chi hỗ trợ tiền tàu, xe cho đại biểu các đơn vị trực thuộc ở xa về dự họp theo giá cước vận tải ô tô hành khách công cộng thông thường (10.000 - 20.000 đồng/ người/lần).

d) Chi phí tiền tầu, xe đi lại cho đại biểu, khách mời, lưu trú cho khách ở xa. Mức chi theo thời điểm và quy định của Bộ tài chính.

đ) Chi quà kỷ niệm và thông tin quảng cáo tiếp thị của công ty do Giám đốc duyệt.

2. Đại hội, Hội nghị của Đảng, đoàn thể tổ chức :

Chi phí để tổ chức Đại hội, Hội nghị Đảng, các đoàn thể chủ yếu được trích từ nguồn kinh phí của Đảng, các đoàn thể và có hỗ trợ của chính quyền.

Điều 10. Hiệu lực thi hành: 

1. Quy chế này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký (15.7.2007). Những quy định trước đây trái với Quy chế này đều bãi bỏ. Chỉ có nghị quyết của Hội đồng quản trị công ty mới có quyền thay đổi, sửa đổi, bổ sung Quy chế này. 


2. Các thành viên Hội đồng quản trị, Giám đốc, Thủ trưởng các bộ phận, đơn vị trực thuộc và người lao động trong công ty chịu trách nhiệm thi hành Quy chế này.

3. Quá trình thực hiện nếu có điểm nào không phù hợp thì người lao động và các bộ phận, đơn vị trực thuộc kiến nghị bằng văn bản gửi về phòng TC-HC công ty để tổng hợp tham mưu Hội đồng quản trị sửa đổi, bổ sung kịp thời./.

CHỦ TỊCH HỘI ĐỒNG QUẢN TRỊ
              NGUYỄN GIA PHONG

