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I

TONG GIAM POC ‘LUU HANHNOIBO

CONG TY TNHH THAM PINH GIA ANH DUONG

- Can cit Ludt Doanh nghiép $6 5 9/2020/QH14 ngay 17/06/2020, cé hiéu lec thi hanh tie
ngay 01/01/2021 va cde Nghi dinh, Théng tw hiedng dan thi hanh;

- Can cit vao Piéu ¢ hoat dong cua Céng ty TNHH Tham dinh gid Anh Duwong.

- Can cir vao tinh hinh hoat dong thuc 1é clia Cong ty TNHH T héam dinh gid Anh Duong.

QUYET PINH
BAN HANH QUY PINH CHE PQ CONG TAC, CONG TAC PHi

PIEU 1: Banhanh kém theo quyét dinh nay “Quy dinh ché d cong tac, cong tac phi” dp dung
tai Cong ty TNHH Thim dinh gi4d Anh Duong.

DPIEU 2: Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky va hét hiéu Iyc khi c6 vin ban thay thé.
PIEU 3: Toan thé nguoi lao dong va Cong téc vién tai Céng ty TNHH Thim dinh gia Anh

Duong c6 trach nhiém thi hanh quyét dinh nay.
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QUY DINH CHE PQ CONG TAC, CONG TAC PHI
AP DUNG TAI CONG TY TNHH THAM PINH GIA ANH DUONG
(Kem theo Quyét dinh sé 006-23/0P-ANHDUONG ngay 24/07/2023
cua Cong ty TNHH Théam dinh gid Anh Dwong)

MUC PICH:

Xac dinh cdc mue chi phi ma Ban diéu hanh, cac cip quan Iy va nhan vién phai thyc hién
khi di cong tac

X4c dinh céc chinh sach, ché do ciia Ban didu hanh, cac cdp quan ly va nhan vién khi di
cong tac.

PHAM VI AP DUNG:

Ap dung cho toan bd ngudi lao dong lam viéc tai tru s& Cong ty, cac Chi nhanh va Van
phong dai dién truc thude duge céc cap o tham quyén ctr di cong tac trong va ngodi nude
(néu co).

GIAI THICH CAC KHOAN CONG TAC PHi

Chi phi di lai: 1a khoan tién chi mua vé méy bay, vé tau, vé xe, tién thué phuong tién di va

vé tir vin phong lam viée Céng ty/ Chi nhanh/ Van phong dai dién dén noi cong tac, tir noi

& dén noi lam viée.

Chi phi luu tru:

+ Tién phong nghi/ khach san (khong bao gém cac dich vu khac cua noi luu tri cung cép)
dbi véi nhing truong hop di cong téc lién tinh tir 01 ngay trdr 1én

+ Sinh hoat phi: la khoan chi nhim hd tro cho nhan vién Céng ty khi di cong tac ¢ thém
tién dé tra di mirc an udng binh thuong hang ngay va cic dich vu toi thiéu phuc vu cho
sinh hoat c4 nhan hang ngay trong thoi gian cong tac

Chi phi tiép khach: 1a nhitng khoan phi chiéu dai khachmai cia Cong ty va phai duge Tong

Giam dbc phé duyét:

NQI DUNG
Quy dinh ché dd cong tic phi:

1.1. Quy dinh chung:

Thanh toén cong téc phi nham tao diéu kién cho ngudi di cong téc giai quyét cong viée cia
cong ty theo sw phin cong cta Ban diéu hanh, Giam ddc chi nhanh, Truéng Van phong dai
dién hodc Truéng phong. Ban diéu hanh, Trudng phong phai xem xét, cdn nhic khi quyét
dinh ctr nhén vién di cong tac (vé sé luong, thanh phan, thoi gian) nhdm dam bao tiét kiém
chi phi va dat dugc hi¢u qua cong viéc.

Mirc thanh toan dua trén cac chimg tir hop 1y duoc bd phin ké toan kiém tra, xéc nhan va
khéng viroe qua mire tdi da cho phép.

1.2. Cac trwong hop sau day khong dugce thanh toin cong tac phi:

Thoi gian diéu tri, diéu dudng tai co s y té, nghi tai nha diéu dudng, dudng stc.
Nhiing ngay lam viéc riéng trong thoi gian di cong tac
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Nhing ngay di tham quan du lich dd dugc thanh toan theo du toan dugce duyét kém theo
quyét dinh ctr di tham quan du lich bing vin ban ctia Téng Giam ddc.

Thoi gian duge giao nhiém vu thuong tri, biét phai tai mot dia phuong, don vi khéc theo
quyét dinh ctia Téng Giam dbc phin cong bang vin ban.

Quy dinh ché dp cong tac

. Quy dinh ché d¢ cong tac nay ap dung cho cac trwrong hop di cong tac trong nwore,

dwgce quy dinh nhw sau:
Dé nghi di cong téc:‘Nguc‘ri dugc ctr di cong tac phai lam Ké hoach di cong tac (Hoic gidy
di duong, bang ké dé nghi tam wng) theo mau quy dinh cong ty, va phai dugce cip quan ly
xem x¢€t va phé duyét theo quy dinh cong ty.
Phé duyét: Thim quyén phé duyét di cong tac duge quy dinh nhu sau:
+ D4i v6i nhan vién thude Cong ty khi di cong tac cin quan ly truc tiép phé duyét,
+ Déi v6i nhan vién Chi nhanh khi di cong tac cAn Gidm déc chi nhanh phé duyét.
+ Doi v6i nhan vién Vin phong dai dién khi di cong tic cin Truong vin phong phé duyét.
+ DAi véi cac truong hQ‘R di cg“)ng tac lién’tinh hoic cén bd tri xe 6 t6, vé may bay, tau hoa,

tam Uung cong tac phi can Tong Giam doc phé duyét.

Chuén bi: Nhan vién tu trang bj cac tai liéu, cong cu, dung cu, phuong tién ¢4 nhan (néu co)
khi di cong tac.
Quy dinh vé cong tac:
Thuce hién dang nghia vu, ké hoach ndi dung da dugc giao trong thoi gian cong téc.
Khong st dung viée di cong tac dé lam céc cong viée ca nhan (trong gidy 1am viéc).
Khéng thie hién cac hanh vi gdy anh huéng dén uy tin cong ty.
Trpng qua trinh thuc !hién, néu ¢6 vudng mac phai bio ngay ngudi ¢é thdm quyén xin y
kién chi dao giai quyét.

+ + o+ o+

3.2. Trong trudng hop di cong tac tai nwée ngoai, cac ché do dwge Tf‘mg Giam déc phé

3.

duyét trong tirng truong hop cu thé

Pinh mirc thanh toin cong tac phi:

3.1. Céng tac phi ciia Ban diéu hanh Céng ty:
3.1.1. Chi phi di lgi: Theo thuc té phét sinh.
3.1.2. Chi phi lwu trit noi dén cong tic:

Tién phong nghi/ khich san:

N¢i dung Mike chi phi

1 quan thudc tha 5 truc thudce t ‘. ; :
Laru tris qudn thuige: thanti pho trye thiige trung Téi da 1.500.000 ddng/ngudi/ngdy
wong
Luu tra tai huyén thudc céc thanh phé truc
thudc trung wong, tai thi xa, thanh pho thudc Téi da 1.000.000 ddng/ngudi/ngay
cac tinh
Luru tra tai cac vung con lai Téi da 800.000 dong/nguoi/ngay
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+ Di cong tic vio ngay nghi, 1& Tét (trir di va vé trong ngay), phu cap luu tri bang 1.5 lan
cac mure chi tvong tng néu trén.
+ Tt:u’(‘rr}g hop dic biét phai thué chd & mirc cao hon dinh mic trén thi phai dugc Téng Gidm
doc dong y thanh toan theo hoa don thue té hop 1y, hop 1&.
- Phu cép sinh hoat phi: Mitc chi 200.000 ddng/ngudi/ngay.
3.1.3. Chi phi tiép khdch: Theo thuc té phét sinh.

3.2. Cong tac phi ctia nhin vién
3.2.1. Chi phi di lai:

- Can ctr gid vé phuorng tién vén tai cong cong thong thuorng cia tuyén dudong di cong tac.
Tién tau, xe gdm tién mua vé cude tau, xe, cude qua cau, pha, do, cudc hanh ly phuc vu
chuyén di cong tac cho nhan vién (ghi trén vé hop 1€, hop phap), duge néu cu thé trong noi
dung Gidy di duong

- Truong hop can thiét, giai quyét cong viéc gép, quan trong ma thoi gian di tau, xe khong
dam bao (ngudi di cong tac khong du tidu chudn thanh toan vé may bay hodc khong thé mua
duoc vé theo hang quy dinh) thi tury theo tinh hinh thyc &, hiéu qua cong viée, Téng Gidm
déc co thé xem xét, quyét dinh phé duyét ddng ¥ cho di cong tic bang phuong tién méay bay
hodc phuong tién khéc vuot hang quy dinh, duge néu cu thé trong ndi dung Ké hoach di

cong tac.
- Mikre phu cap phwong tién xe may ca nhian quy dinh theo ngay nhw sau:

STT D) dai chiing dwong Mirc phu cip

1 Duéi 10 km 25.000
2 Trén 10 km - 20 km 50.000
3 Trén 20 km — 30 km 75.000
4 Trén 30 km — 40 km 100.000
5 Trén 40 km — 50 km 125.000
6 Trén 50 km — 60 km 150.000
7 Trén 60 km — 70 km 180.000
8 Trén 70 km — 80 km 210.000
9 Trén 80 km — 90 km 240.000
10 Trén 90 km — 100 km 270.000
11 Ctr mdi 05 km phét sinh thém +15.000
Ghi chu:

— DJ dai chiang dudng trong rpﬁi luot di cong tac duge tinh tir diem bat dau
di cong tac cho tGi vi tri 01‘16i cung cua luot cong téc do.

— Truong hop di cong téq bang xe 0 tO6 cong ty h(iéc xe cua khach hang S€
khong duge tinh phu céap phu’omg tién, nhung van dugc tinh cac phu cap
khac theo phat sinh thure te. ;

— Trudng hop di cong tac bang xe 6 t6 cd nhén phai trinh ke hoach va dugc
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Téng Giam dbc dong y trong timg truong hop cu thé.

Di cong téc vao ngay nghi, 1& Tét mirc chi bang 1,5 lin cac mic chi tuong (ng néu trén.
Mire phu ¢dp phi nude udng khi di khao sat hién trang: 20.000d/nguoi/lan.

Murc phu phi khi di khao sat hién trang tai san: 20.000d/ ngudi/ 1 vi tri tai san tham dinh.
Mire phu phi khi guri xe tai cac co quan, cac don vi ¢6 lién hé: Theo thuc té phat sinh (c6

ghi chu vio gidy di duong)
3.2.2. Chi phi lvu tru:
- Tién phong nghi/ khach san

+ Thanh toan theo murc gid khach san trung binh (c¢6 hoa don tai chinh) tai dia ban dén cong

tac.

+ Nhén vién di cong tac trong nudce, chi duge thanh todn tién thué chd ¢ noi dén cong tac
v6o1 muc t61 da theo quy dinh nhu sau:

Cép Giam dbc, Ké todn
Noi dung truémg, Truwdéng cic phong / Cac cap con lai
ban chuyén mon, VPDD
Luu tra quan thudc thanh phd truc thude Tbi da 1.000.000 Téi da 600.000
trung wong dong/ngudi/ngay ddng/ngudi/ngay
t - . A A r ~ A > i
Luru trit ta! huyGithuggiggy thanh pho T da 800.000 T6i da 500.000
truc thudc trung uong, tai thi xa, thanh donb gt/ ddne/neudi/ned
phé thudc cac tinh EUGUNERY gng ey
. . T6i da 500.000 Téi da 300.000
Luu tru tai cac vung con lai 3 g 8 A ek
dong/nguoi/ngay dong/nguoi/ngay

+

Truong hop dic biét phai thué chd & mitc cao hon dinh mire trén thi phai dugc Tbng Giam
ddc ddng ¥ thanh toan theo héa don thuc té hop 1y, hop 1&.

Truong hop nguoi di cong tac ty thu xép duoc chd & (ngoai hé théng dich vu khach san,
nha tro, nha nghi,... hodc khong c6 ching tir/ hoa don) ma van dam bao dugce hiéu qua
cong viéc thi duge thanh todn mirc khoan tu sap xép chd & 1a: 200.000 dong/ngudi/ngly.
Céc truong hop di cong tac da dugc cong ty, don vi noi dén cong tac bd tri chd & thi
khong ap dung thanh toan tién thué chd o.

- Mikc phu cAp sinh hoat phi:

+

+

3.2.9.

Phu cép sinh hoat phi 1a khoan tién chi tra dé hd tro tién n cho ngudi di cong tac phai
nghi qua dém tai noi dén cong tac (khong c6 chi phi bia, rugu, chiéu dai, tiép khach, mua
qua....), duoc tinh tir ngay bét du di cong tac dén khi trér vé don vi (cin ¢t theo Gidy di
duong): 100.000 dong/ngudi/ngay.

Phu cép sinh hoat phi chi dugc ép dung trong trudng hop ngudi duge cir di cong tac o
ké hoach cong tac di duge phé duyét theo quy dinh cta cong ty.

Chi phi tiép khdch: Theo thuc té phat sinh da dugc phé duyét ciia Tong Gidm déc.

3.3. Thi tuc tam &ng va thanh toin cong tac phi

3.3.1.

Tam irng cong tdc, cong tdac phi:

- Ngudi lao dong cong ty di cong tac can tam tng chi phi phai 1ap K& hoach cong tac néu rd
thoi gian va dia diém cong tac, thoi gian hoan thanh chuyén cong tac du kién, liét ké céc chi
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phi du kién phuc vu cho viée di cong tac, thdi han hoan ung du kién sau do trinh Téng Giam
doc duyét.

Trudng hop nguoi lao dong di cong tac dot xudt cn tam (mg chi phi dé phuc vu cong viée
cho cong ty, nguoi di cong tac phai béo cio so bd Ké hoach cong téc qua dién thoai hodc
email va dugc sy phé duyét truc tiép cla Tf)ng Giam doc.

3.3.2. Hoan tam irng cong tdc phi, thanh todn céng tdac phi

Nguoi lao dong cong ty di cong tac lam Gidy dé nghi thanh todn tam ting kém theo céc hoa
don chimg tlr chi trong chuyén cong tic (bao gdm héa don tai chinh, héa don bén 1€, phiéu
thu....) theo quy dinh cia Phap luat dé c6 thé chirg minh chi phi thuc té phat sinh trong
chuyén cong téc trinh Téng giam déc (hodic nguoi duge Gy quyén) phé duyét.

Déi v6i cac khoan chi phi da co quy dinh han mirc trong ban quy dinh nay thi mirc chi toi
da dugc dé nghi thanh toan phai ndm trong pham vi quy dinh.

Céc trudong hop khac khong c6 trong quy dinh nay, ngudi di cong tac va bo phan K& todn
bao céo true tiép Tong giam dbc (hodc nguoi duoc lly quyén) xem xét, cin ddi tai chinh va
duyét chi theo timg vu viée cu thé.

MAU CHUNG TU THANH TOAN CONG TAC PHi BAN HANH KEM THEO
K& hoach cong tac

Gidy dé nghi tam (mg

Gidy di duong

Gidy thanh toan tam tng

VI. PIEU KHOAN THI HANH

Quy dinh nay c¢6 hiéu luc ké tir ngay ky;

Viéc sira d6i/bd sung/thay thé Quy dinh nay do Ban Téng Giam dbc quyét dinh;

Toan thé nhén vién va Cong tac vién cta Coéng ty TNHH Tham dinh gia Anh Dwong c6
trach nhiém thuc hién Quy dinh nay.
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KE HOACH PI CONG TAC

Nguoi di cong tac:

Bd phéan:

I. Noi dung di cong tac
Noi di:

Chire vu:

Quén Iy truc tiép:

Noi dén:

Thot gian di: Thoi gian vé:
Cong viéc chinh:
Chi tiét cong viéc:
Thoi gian th "
STT | Néi dung cong vige | o ot IUE Pia diém Ghi chii
§ hién du kién ’
IL.Dy tru chi phi cong tac
. Chi phi
Noi dung % o e wd
So hrgng Don gia Thanh tién

Phuong tién di chuyén

Chi phi luu tra

Tién &n va sinh hoat phi

Du tru chi phi phat sinh

Tong cong

Tong Giam doc

Quan Iy trwe tiép

. e DEY thang.. . M

Nguoi dé nghi

1izu

—~ =T .
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CONG TY TNHH THAM PINH GIA

ANH DUONG

Kinh guri

Tén t6i la:

B¢ phén:

Dé nghi cho tam tng sé tién:
(Viét bang chir)

Ly do tam trng:

Thoi han thanh toan:

Toéng Giam dbc  Phong ké toan
(Ky, ho tén) (Ky, ho tén)

Mau sb 03 =TT
(Ban hanh theo Thong tu sd 200/2014/TT-BTC
Ngay 22/12/2014 cta B§ Tai chinh)

GIAY PE NGHI TAM UNG

Phu trach b phan
(Ky, ho tén)

Nguoi dé nghi tam ting
(KY, ho tén)

1 it



CONG TY TNHH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM Méu sb 04-LDTL
(Ban hanh theo Thong tur so

THAM DINH GIA oc 1ap - . j
: UON e Bgclgp - Tigdo - Henhiphie 200/2014/TT-BTC ngay
ANHLD e LT e 22/12/2014 cia Bo Tai chinh)
GIAY PI PUONG
Céip RO osowmsysmmmmsmns s oo R A R S s R ST S e ST swea e vowanyas
G g YO U
Pugc Gl QL elnBABCI aoovromsseomimmmmmme s e i s O VT SRS AT
Theo cong 1énh (hodc gidy gi6i thiéu) sd................. 1151 S, thang......... DAL e,
TENEa o {10714 R A e dén 155 P, thang oo ees 111111 (R ——
Phuong tign di 1ai (freong Bop viegt HErldiey RN R ... ouosseson s sviviesssissssssoss senss s sanisimmsssin s spevansins
Ngay ...... thang... ... nam ... ...

Nguwdi duyét
(Ky, ho tén, dong dd'u)

Tién wng trwée

LOONE ..o it cons it d
Congtac phiz:..... o000 d

(OONE ..o eominadbs e o oo 0L d

Chirng nhén cia co quan

Phwong | DJ dai 5 g T 4 i

Noi di : Songdy | Ly do | déncong tic hodc quanly

’ Ngay | tién s chiing 5
Noi dén cong tac | luu tra true tiep

dung duong ;
(Ky tén, dong dau)

Noi di:

Noi dén:




Noi di:

Noi dén:

Noi di:

Noi dén:

Noi di:

Noi dén:

Noi di:

Noi dén:

Noi di:

Noi dén:
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Noi di:

Noi dén:

~ VB TR e sosinismses i s aer e VE  Esmarernasisias 8 = sonunmsnmssasssa
~ NEBHIE nnenmmmnna i e R T T
- Phu phi 14y vé bang dién thoai ................... R T . L T
- Phong nghi .....ccoeveeviiiieeeeceeceeee R . .
1- Pl cAp a1 QU@ . .. oo rssn PRI oo s IS v ri1v1000 d

2- Phuy cip M trG:. ... = Giigmy G d

TOHNg cONG SO BN CONG tACT .v.vveveeeeiieiereeeseeeeeeeeeeeer e enesnes d

Phong Ké toan Phong HC-NS Nguwoi di cong tac
(Ky, ho tén) (Ky, ho tén) (Ky, ho tén)
S6 tidn duoc thanh 1080 187 ... e sitihitsowssssaltfitsasessssossossifiin d
Ngay ...... thang .. .o DA e
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CONG TY TNHH THAM DINH GIA
ANH DUONG

Miu sé 04 —TT
(Ban hanh theo Thong tu s& 200/2014/TT-BTC

Ngay 22/12/2014 ciia B§ Tai chinh)

GIAY THANH TOAN TAM UNG

Neay ... thing ... ndm ...

- Ho va tén nguoi thanh toan:
- Bo phén (hodc dia chi):

- S tién tam trng dugce thanh toan theo bang dudi day:

Dien giai

i/r * H'H‘“ 13

A 1

I.S6 tién tam ving

1. Sé tam tng cac ky trude chwachihét |
2.86tamiwnpkynayi: 0 B 0 [
- Phiéu chi sé ............. HEQD oo Brggl  SldEe LR e
- Phiéu chi s6 ........... nodysrimiE e 00 B L
M.Sétilndachiv. T @ B0 PR s
1. Chimg tir 6 ........... DBAY.cooeree B SRR | Lt i
Do o e o R BT gWERET v s
INI.Chénhléch = ™. = = gl | seeessiceiie
1. 86 tam vng chikhong hét (T-T0) M0 PT . |
2 Chiqu& 86 tam iy (LleT) = s et [,

Nguwoi dé nghi

Tong Giam doc Ke toan

(Ky, ho tén)

Thi quy

(K¥, ho tén) (K%, ho tén)

thanh toan

(Ky, ho tén)




