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S: OTh/QD-XSKT An Giang, ngày0/2 tháng 01 nám 2026 

QUYET JJJNH 
Ban hành Quy ch lam vic ti Tram phát hành ye so An Giang, 

Thành phô Ho ChI Minh cüa Cong ty TNHH MTV Xô s Kiên thiêt An Giang 

CHU TICH 
CONG TY TNHH MTV xO sO KIEN THIET AN GIANG 

Can cz' Quye't djnh sO' 134/QD- UBND ngày 06 tháng 02 nàm 2025 cia Uy 
ban nhán dan tinh An Giang ye vic ban hânh Diéu l TO cht'c và Hogt d5ng cia 
Cong ty Trách nhim hü'u hgn mt thành viên XO sO Kiên thiêt An Giang, 

Can cz Quye't dfnh so' 34A/QD.XS ngày 15 thOng 4 nám 2020 ctaChi tich 
cong ty TNHH MTVXO so Kiên thiêt An Giang ye vic ban hành Quy ché lOm vic 
vO tO chi'c b mOy, 

Theo d nghj cia GiOm dc Cong ty TNHH MTVXÔ sO' Kiên thié't An Giang 
tçii Ta trInh sO 33/TTr-XSKT ngOy 14 thOng 01 nOni 2026 ye viçc ban hành Quy ché 
lam vic tii Ti-gm phOt hành ye so An Giang, ThOnli phO HO chI Minh cia COng ty 
TNHHMTVXO sO Kién thiêtAn Giang. 

QUYETD!NH: 

Diu 1. Ban hành kern theo Quyt djnh niy Quy ch lam vic tai Tram phát 
hânh ye so An Giang, Thành phô Ho ChI Minh cOa Cong ty TN}IH MTV Xô so 
Kiên thiêt An Giang. 

Diêu 2. Quyt djnh nay có hiu 1rc k tü' ngây k. 

Thay th Quyt dnh s 1 8/QD-XS ngày 06 tháng 6 näm 2018 cüa Cong ty 
TNHH MTV Xô so Kiên thiêt An Giang ye vic ban hành Quy chê Doàn cong tác 
Tram phát hành ye so An Giang t?i  Thành phô Ho ChI Minh. 

Diu 3. Tt câ can bô, nhân viên Cong ty TNHH MTV Xô s Kin thi& An 
Giang và các Ca nhân, to chiirc có lien quan có trách nhirn thi hành Quyêt djnh nay.!. 

CONG HOA XA HQI CHU NGHiA VIT NAM 
JJc 1p - Tir do - Hnh phüc 



UBND TINH AN GIANG CQNG HOA XA HQI CHU NGHiA VIT NAM 
CONG TY T --.1 THANH VIEN Dôc lap - Tir do - Hanh phüc 

o S _____ GIANG 

TNHH 
HT ThANH VIEN 
X6SOKlENThET . ) QUY CHE 

Là\? :  : phát hành ye s An Giang, Thành ph Ho ChI Minh 
ng ty TNHH MTV Xô so Kiên thiêt An Giang 

(Ban hành kern theo Quye't dfnh so' O/QD-XSKT ngay23thángOinarn 2026 
cza COng ty Trách nhim hfru hçin rn5t thành viên Xó sO Kiên thiêt An Giang) 

Chirong I 
QUY D!NH  CHUNG 

Diêu 1. Pham vi diêu chinh 

Quy ch nay quy dinh các ni dung, cong vic phài thrc hin và trách nhim 
cüa Doàn cOng tác Tram phát hành ye so An Giang, Thành phô Ho ChI Minh (sau 
dày gi tat là Doàn cOng tác Tram)  cüa Cong ty Trách nhim hQ'u han  mt thành 
viên Xô so Kiên thiêt An Giang (sau dày gçi tat là Cong ty). 

Diêu 2. Di ttnyng áp thing 

Quy chê nay áp diing di vi can b, nhân viën cüa Cong ty; các to chirc, 
cá nhân có hoat dng giao djch ye kinh doanh ye xô sO tai Tram phát hành ye so 
An Giang tai  Thành phô Ho ChI Mirth (sau day gçi tat là Tram). 

Diêu 3. Nguyen tãc hot dng ti Trm 

1. Mçi hoat dng kinh doanh tai Tram du phài tuân thu dung quy djnh 
pháp lut ye kinh doanh xô so và quy chê quân 1 ni b cüa Cong ty. 

2. Các b phn nghip vii thrc hin cOng vic theo dung thm quyên, báo 
dam cong khai, minh bach  và báo cáo kjp thai cho lãnh dao  quàn 1 theo djnh kSi 
hoäc khi có yêu câu dot xuât. 

3. Trong phm vi nhim vi du?c  giao, các thành viên Doàn cOng tác Tram 
phái có trách nhim phôi hçp cüng dông nghip thrc hin tot nhim vi dung thai 
gian và yêu câu cOng vic, sir phân cong cüa Trithng doàn và lành dao  phi trách. 

4. Toàn b tài san, cOng cv dung cv tai Tram phái thr?c quàn l, sü dung 
theo quy chê Cong ty. 

Chu'o'ng II 
QUY DNH CU  THE 

Diêu 4. Thô'i gian lam vic và s ltr'ng nhân sIr ti Trm 

1. Thai gian lam vic 

- Thñ gian lam vic tir thu Hai dn thu Sáu hang tuân. 

- Buôi sang t1r 08 gii 00 phiiit den 12 giO' 00 phüt. 
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- Buôi chiu tü 14 gii 00 phüt dn 18 gRi 00 phüt. 

Tris&ng hçp ngày lam vic trüng ngày nghi L, Tt thI ngày lam vic s 
dixie sap xép phü hçip theo ljch nghi Lê, Tét. Tru?mg hçrp dt xuât khi có yêu cu 
thay dôi thi gian lam vic, Giám doe Cong ty xem xét và quyêt djnh. 

2. Thii gian doàn cong tác có mt tai Tram 

a) Doàn cong tác có mt tai Tram vào lüc 08 gi 00 phit sang thir Hai 
hang tuân. 

b) Th?ii gian cong tác kéo dài ti'1 08 gi sang thu Hai dn ht 18 gi chiu 
thu Sáu. Riêng thành viên trçrc Tram, cong tác den sang thir Hai tuân tiêp theo. 

3. S hxgng nhân sir lam vic tai Tram: 05 thânh vien, bao gm: 

a) 01 nhân sir cüa phông K hoach - Kinh doanh (thành viên phát hành); 

b) 01 nhân sir cüa phông Tài vi - K toán (thành vien k toán); 

c) 03 nhân sr cüa phông Trã thixàng - Kho qu5 (02 thành viên trá thuó'ng 
và 01 thành viên kho qu). 

Trong s do, 01 Tru&ng doân do lãnh dao  cüa mt PhOng nghip vt dam 
nhim theo s1r phân cong nhim vii cüa Giám doe Cong ty (trixng hqp bat khã 
kháng, Giám dOc Cong ty phân cOng nhân viên lam Truàng doan) và có It nhât 02 
thành viên nam dé dam bâo xü 1 cong vic dc thu. 

d) Khi cn dáp lrng yêu cu cOng vic phát sinh dt xut theo d nghj cüa 
PhOng nghip vii, Giám doe Cong ty xem xét vâ quyêt djnh tang so lixqng thành 
viên cüa Doàn cong tác Tram. 

4. Nhân six bâo v Tram 

Nlhan six bão v duqc thuê tü Cong ty djch vii bão v. Nhân sir bào v thrc 
hin thim vi theo ni dung thOa thu.n giüa hai Cong ty duqc ghi trong hqp dông 
và trong suôt thi gian lam vic cüa Tram. 

lJiêu 5. Cong vic phãi thiyc hin ti Trm 

1. Tip nhn thông tin, hrnrng dn khách hang và dai  1 dn giao djch. 

2. Tip then, kim tra vâ bão quail ye trüng thwing; 1p h so, chimg tü trã 
thrnng. 

3. Thirc hin cOng tác thu, chi nhix: thu nçi (thanh toán tin ye) dai l2 và cac 
khoân thu khác; chi trã thu&ng, chi mua sam vâ các khoán chi khác. 

4. Kim nhn, báo quãn và chuAn bj ye phát hành theo k hoach, quan l 
kho ye tai Tram. 

5. Thrc hin thu chi tin mt và tn qu5 dung theo quy trInh và quy ch 
quail l tiên mat. 

6. Lip, quan l, bão quân chüng tü phát sinh lien quan; Thirc hin ban giao 
cong vic, chirng tü khi hêt thyi gian cOng tác. 
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7. Thu hM ye , nhn ye tir các dim thu h và bão quãn ye . 

8. Bâo quân tài san, cong ci d%lng ciii và thirc hin v sinh Tram. 

Diu 6. Trách nhim và quyn cüa các thành viên khi lam vic tii Tram 

1. Thành viên Truâng doàn: ngoài cong vic chuyên môn, Truàng Doàn 
tr1rc tiêp x1r 1 các cong vic nhu sau: 

a) Kim tra tng quát vic thigrc hin nhim vii cUa các thành viên trong 
Doân cong tác Tram  trong và sau gR lam vic, dam bâo tuân thu dung nguyen tãc 
hoat dng quy djnh tai  Diêu 3 và các quy djnh khác trong quy chê nay. 

b) Phân cOng, k) giy giâi thiu thành viên Doàn cOng tác Tram  thrc hin 
nhn ye ê An Giang tai  các dja diem giao djch cüa các Cong ty XSKT có üy quyên 
thu hOi ye ê An Giang a Thành phô Ho ChI MinE. 

c) T chüc thirc hin cOng tác kim qu cuôi ngày. 

d) Ti chüc, diu hành cOng tác thu hi ye An Giang tai Tram. 

d) Däng k tam  trü cho Doàn cong tác Tram. 

e) K phiu xut kho hang gCri ban dai  l và chirng tü khâu trü thu thu 
thp cá nhân diên t1r. 

g) Báo quãn chIa khóa kho và noi bâo quãn két sat, ma cira vào du gia và 
khóa cira vâo cuOi gRi lam vic. 

h) Sp xp, b trI cOng vic cho các thành viên Doàn cOng tác Tram darn 
bão hoàn thành tot thim vii và chju trách nhim truóc Chü tjch, Ban Giám dOc 
dôi vai hoat dng  tai  Tram trong thôi gian cong tác tai Tram. 

k) Các tru&ng hçxp khác ngoài quy djnh cüa Cong ty phãi báo cáo Phó Giám 
dôc phii trách Tram  (lath  dao  phçi trách) dê xin kiên. 

2. Trách thim và quyn cüa thành viên k toán 

a) Tip nhn thông tin, huàng dn dai  l, khách hang khi dn lien h, giao 
djch tai  Tram; báo cáo các trithng hcp phát sinh vai Truàng doàn cOng tác biêt xtr 
1);. 

b) Thirc hin nghip vi phát sinh lien quan thu tin ye; 1p và k ten giy 
tam üng ye và nhn fly;  phiêu xuât kho hang gui ban dai  1, phiêu chi, chüng tir 
khâu trir thuê thu nhp cá nhân. . .nhu nghip \T%1 tai Trii sâ Cong ty. 

c) Thánh yjén k toán thirc hin các quyn han  cüa phông Tài vi - Ké toán 
theo quy djnh tai  Quy chê lam yjéc yà to chüc bô may cüa COng ty TNHH MTV 
XO sO Kiên thiêt An Giang trong pham yj  trách nhim di.rçc giao tai  Tram. 

3. Trách nhiêm yà quyn cüa thành yjén trã thu&ng 

a) Tip then, kim tra ye trüng thuang, 1p bang kê trâ thu&ng chuyn cho 
thành yiên kê toán; phân loai yà so dan cüi ye trüng thu&ng tir giâi 200.000 dông 
tra len. 
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b) Trong dgt cong tác, chuyn ye trüng giâi 100.000 ding v phông Trâ 
thithng — Kho qu5 khi có diêu kin, ye chuyên ye phái thrçc niêm phong và khóa 
de dam bão an toàn. 

c) Kim tra man hInh kt qua ma thu&ng x s d phçic v1i nghip vii chi 
trã ye tri.ng thu&ng. 

d) Báo quãn ye trüng thir&ng an toàn trong két s.t và chImg t1r lien quan. 

d) Thành viên trâ thuang thrc hin các quyn han  cüa phông Trâ thu&ng 
— Kho qu theo quy djnh tai  Quy chê lam vic và to chtrc b may cüa Cong ty 
TNHH MTV Xô sO Kiên thiêt An Giang trong pham vi trách nhim duçc giao 
tai Tram. 

4. Trách nhim và quyn cüa thành viên kho qu 

a) Thirc hin thu, chi tin mitt theo phiu thu, chi cüa thành viên k toán; 
phân loai  tiên mat, kiêm qu5' vào cuOi môi ngày lam vic. 

b) Can dM lucmg tin mit, báo cáo và d xut Trrnng doàn np hotc rut 
tiên mt t1r ngân hang; báo cáo cp nht tiên ton qu dê Tru&ng doàn cong tác xir 
l, phiic vii chi trá thuâng. 

c) Bâo quán tin mitt tn qu5 trong két sit, cht'rng tt'r lien quan. 

d) Thành viên kho qu5 thirc hin thirc hin các quyn han  cüa phông Trà 
thuang — Kho qu theo quy djnh tai  Quy chê lam vic và to chüc b may cüa 
Cong ty TNHH MTV Xô so Kiên thiêt An Giang trong pham vi trách nhim di.rçic 
giao tai Tram. 

5. Trách nhim và quyn cüa thânh viên phát hành 

a) Tip nhn, kim dm, bâo quán, chun bj ye phát hành và hang hóa quáng 
cáo theo ké hoach. 

b) Phát hành ye theo giy tam  i'rng ye và nhn ng cüa thành vién k toán 
l.p, phát hãnh ye ditng dâu sO theo kê hoach, 1p bang tong hçip xuât ye. 

c) Thành viên phát hành thçrc hin các quyn han  cüa phông K hoch — 
Kinh doanh theo quy djnh tai  Quy ché lam vic và to chüc bt may cüa Cong ty 
TNHH MTV Xô sO Kiên thiêt An Giang trong pham vi trách nhim duçc giao 
tai Tram. 

6. Trách nhim bàn giao nhiêm yu 

a) Trithng doàn có trách nhim lap yà k xác nhn s bàn giao tng th v 
các ni dung cOng vic dâ thirc hin trong tuân, tài san yà các cOng yiêc dang thirc 
hin d dang. Các thành yiên Doàn cong tác Tram có trách thirn báo cáo yà cung 
cap so 1iu lien quan thuc pham yj  ph trách dé Trirâng doàn tOng hp. 

b) Tmg thành yjên Doàn cOng tác Tram  can cir yào cOng yiêc phát sinh d 
hoàn tat yiêc 1p ching tr, ghi sO bàn giao chi tiêt cho ngithi tiep nhn tuang irng. 
Ni dung bàn giao dam bào tInh xác thçrc, day dü, rô rang yà dugc k xác nhn. 
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7. Môi quan h lam vic cüa Doân cong tác Tram 

a) Doàn cOng tác Trtm tuân thu theo Quy ch lam vic cüa Cong ty và 
nguyen täc hott dng cüa Tram tai Diêu 3 Quy chê nay. 

b) Tru&ng doàn dai  din Doàn cong tác Tram  lam vic vâi dcm vj, Ca nhân 
den lien h cong tác. Các ni dung ngoài phtm vi duçc phép, Tru&ng doàn xem 
xét, báo cáo lành dto phii trách. 

c) Các thành viên trong Doàn cOng tác Trim phãi chip hành si phân cong 
cüa Tnthng doàn, ho trq lan nhau trong thirc hin thim vii chung. Truông hçp 
do yêu câu cong vic phái xü l và hoàn thành trong thôri gian cong tác, ngoài 
nhim v%i the &rcrc giao can phài thrc hin nhim vii dt xuât do Tru&ng doàn 
phân cong. 

8. Các thành viên trong Doàn cong tác Tram báo cáo kjp thai cho Tri.thng 
doàn sir vic phát sinh dê nhanh chóng xü 1. 

Diu 7. Thu hi Va bão quãn ye ê 

1. Thu hôi ye ti Tram 

a) Tt cà thành viên Doàn cOng tác Tram  càng thirc hin thu hi ye . 
Tnrângdoàn chju trách nhim to chirc, phân cOng các thành viên th%rc hin thu 
hôi ye ê, niêm phong, tong hçip so 1iuvà báo cáo ye phông Kê hoach — Kinh 
doanh tai  Tri si Cong ty theo Quy chê ye Quy trInh thu hôi ye xô so truyên thông 
An Giang không tiêu thii hêt. 

b) Khi tip nh.n thông tin v tri.rè'ng hçp ngui trâ không th dn Tram 
trong thai gian quy djnh, Trithng doan và cá nhân có lien quan phãi báo cáo ngay 
cho lânh dao  Cong ty theo phân cap duçic quy dnh tai  Quy chê ye Quy trInh thu 
hôi ye xô sO truyén thông An Giang không tiêu thii hêt. 

2. Tip nhn ye ti các dja dim giao djch cüa các Cong ty XSKT duqc 
üy quyen thu hôi a Thành phô Ho ChI Minh 

a) Ngày thu Sáu, Tru&ng doàn phân cOng It nh.t 01 thành viên Doàn cOng 
tác (trong do có 01 thành viên phát hành) den c,ác dja diem giao djch cüa các Cong 
ty XSKT dixc üy quyên thu hOi a Thanh phô HO ChI Minh nhn bàn giao ye ê 
cüa COng ty duçic thu h tai trV sâ các Cong ty XSKT duçc üy quyên. 

b) Thânh viên phát hành kim tra niêm phong, s lung bao (goi) ye, tInh 
trng bao (gói) ye (nguyen von, khOng am uót) tnrac khi tiêp nhn; th%rc hin thu 
tic bàn giao và mang ye Tram. 

3. Bào quail ye sau khi thu hi 

- Vé sau khi ducic thu hi phãi duçc dóng bao, niêm phong và duçic bào 
quàn i nth khO ráo và an toàn. 

- Thành viên phát hãnh mang vhoc giao nhân viên Phông K hoach — 
Kinh doanh theo tuyên cOng tác mang ye bàn giao cho b phn thu hOi ê & Tri sa 
Cong ty (dung dâu là nguôi phi trách — 01 thânh vien trong Ban Giám doe COng 
ty) các bao ye ê cüng biên bàn thu hôi e sau khi k nhn bàn giao. 
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Diu 8. Quy trinh tip nhn, bão quãn ye phát hành 

1. Thành viên phát hành tip nhn ye phát hành tai  Trim tui don vj in chuyên 
giao theo quy trInh sau day: 

- Binrc 1: Kim tra và di chiu s luçmg nhtn thrc t so vói k hoach. 

- Bithc 2: Kiêm tra cht lucmg ti ye, di chiu k hiu, ngày m thithng 
màu sac t ye so véd mâu ye duçc duyt. 

- Buc 3: Thirc hin thu titc giao nhn viii nhân viên cüa don vj in. 

2. Hang ngày, thành viên phát hành kim tra nhp xut tn ye phát hânh tai 
kho ye Tram theo the kho ye so. 

3. Báo quãn ye phát hânh tuyt di an toàn, không d mt mat, m uót 

Diu 9. Quy trInh thanh toán cong ncr và nhn ye phát hành 

Dai 1 hoc nguñ duqc dai  l üy quyn giao djch th%rc hin thanh toán cong 
nçi và nhtn ye phát hành theo quy trInh sau day: 

- Buôc 1: Cung cp cho thành viên k toán s 1iu tin mt (nu co), 
chuyên khoân hoc ye trüng An Giang np tai  Tram phát hành; k ten trên phiêu 
thu tiên mat. 

- Buâc 2: K ten trên bang kê ye trüng và giao np ye trüng thithng cho 
thành viên trâ thu&ng. K ten trên bang kê khai thuê thu nhp do thành viên trá 
thu&ng 1p (nêu co). 

- Buâc 3: Giao np tin mt (nu co) kern bang kê np tin, phiu thu cho 
thành viên kho qu5; nhn lai  phiêu thu tü thành viên kho qu5 sau khi xác nhn dâ 
thu tiên. 

- Bithc 4: Giao np bang kê ye trüng có ch k cüa thành viên trá thithng 
cho thành viên kê toán, k ten trên giây tam  1rng ye và nhn ng do thành viên kê 
toán lap. 

- Buc 5: TrInh giy tam  irng ye và nhn nçi cho thành viên phát hành; kirn 
tra so luçmg, dâu so, ngay khi nhn ye. 

Diu 10. Quy trInh chi trã thu'&ng và bão quãn ye dã trã thtrô'ng 

1. Khách hang l ngtthi trüng thu&ng trirc tip nhn thuâng 

- Buc 1: Thành viên trâ thu&ng hisng dn khách hang ghi d.y dü thông 
tin ngui trüng thuâng, k ten trên mt sau t ye yà bang kê khai ye tráng; giao 
np t ye, bang ke khai ye trüng, kèm xuât trInh can cithc cOng dânlcän cuc cho 
thành viên trâ thu&ng; thuthp yà xà l thông tin cña khách hang khi có giao djch 
dáng ng theo quy djnh ye Phông, chông nra tiên cüa Cong ty (neu có). 

- Buóc 2: Thành vien trã thuàng tiêp nhn ye trüng thu&ng, can cuc cOng 
dân/cän cuâc yà bang kê khai ye trung; kiêm tra tInh xác thirc cüa thông tin ghi 
trén to ye so yOi can cithc cOng dân/càn cthc; 1p bang kê khai np thuê thu nhp 
trüng thuOng (néu co), ban dé nghj chuyên khoãn trong truOng hgp khách hang 
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d nghj lành thuing bang hInh thüc chuyn khoãn) và huàng dn khách hang k 
ten; kiêm tra tInh hqp l cüa ye trüng thu&ng; ltp bang ké trà thu&ng và yêu câu 
khách hang k ten, ltp giây dê nghj thanh toán; hoân trà can cithc cong dânlcän 
cithc cho khách hang; giao 1 lien 1 cüa bang kê trá thithng, bàngkê khai ye lãnh 
thtrâng, bang kê khai np thuê thu nhp trüng thung (neu co), giây dê nghj thanh 
toán và ye trüng thuâng tir 30 triu dông tr len (nêu co) cho thành viên ké toán. 

- Btxc 3: 

+ Thành viên k toán kim tradi chiu thông tin giUa bang kê khai ye lãnh 
thu&ng và bang kê trà thu0ng, bàn de nghj chuyên khoãn (néu co). Thành viên ké 
toán dóng dâu "dd clii" len ye trüng thithng tr 30 triu dOng trâ len (néu co) và 
giao lai  cho thành vién trã thithng. 

+ Thành vién k toán 1p phiu chi tin mt và yêu cAu khách hang k và 
ghi rô ho ten len lien 1, lien 2 cüa phiêu chi tiên mt (trong trung hqp khách hang 
dé nghj lath thithng bang tiên mat), 1p ching tü khâu trir thu thuê thu nhp Ca 
nhân (neu co). 

+ Thành viên k toán trInh Tru&ng doàn kim tra bang kê trâ thithng, phiu 
chi tiên mt (2 lien), k ten phiêu chi tiên mt (lien 2), dê nghj chuyên khoân (neu 
co) và giây dê nghj thanh toán; chuyen thành viên kho qu phiêu chi tiên mt (lien 
2). Giao cho khách hang üythim chi (bàn Fax) cUa Cong ty (trithng hqp khách 
hang dê nghj lãnh thi.r&ng bang hInh thic chuyén khoân), chirng tü khâu tth thue 
thu nhp cá nhân (nêu co). 

- Buóc 4: Thành vien kho qu5 1p bang ke tin mt chi thirc t theo phiu 
chi cüa thành viên k toán và yeu câu khách hang k ten; giao tiên mt và yêu câu 
khách hang kiem tra truOc khi thi khOi b phn kho qu5. 

2. Khách hang l dai  l hoc nguäi duqc dai  l üy quyn giao djch 

a) Quy trInh trâ thu&ng cho dai  1 d thanh toán cOng ng 

- Bithc 1: Dai  1 (hoc ngi.thi di.içc dai  l üy quyn giao djch) cung cp cho 
thành viên kê toán sO lieu ye trüng An Giang np tai Tram. 

- Buâc 2: Dai  1 giao np ye trüng, có ten dai  l tren mi t ye, kern 02 bàn 
bang ke ye trüng do dai  l k khai va k ten, cho thành vien tràthithng. Thành 
vien trá thithng kiêm dem sO hxng ye thirc té so vth bang ké, dOi chieu vOi két 
qua ma thuang (dOi yâj ye trüng tr giài 01 trieu dông trâ len); kiêrn tra so b tInh 
hqp lé cüa y trüng thuang. 

- Bixâc 3: Thàth viên trà thu&ng k xác nhn trén bang ke V trüng, giao 
01 lien cho dai  l (hoc ngithi duçic dai  l üy quyen giao djch) chuyén cho thành 
vién ke toán. 

- Buâc 4: Thành yjén k toán giU bang ke ye trang, nhn bang ke trá thuang 
tü thành vién trà thtrang yo cuôi ngày và hach  toán tiép theo. 

DM yój ye trüng thu&ng tr 30 triu dng trâ len thI thành vién trâ thu&ng 
gai thành vién ke toán kiêm tra và dóng dâu "cid c/ii len ye vào cuôi ngày. 
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b) Quy trInh trâ thithng cho di 1 d chuyn khoán thanh toán 

- Buóc 1, 2: nhu buâc 1, 2 cüa quy trInh trã thu&ng dé thanh toán cong nq. 
Ngoài ra, thành viên kê toán 1p bang dê nghj yêu câu chuyên khoân vâ g1ri di 1 
(hoc ngiiñ ducic dai  1 üy quyên giao djch) k ten; thánh viên trã thithng 1p và 
gui Trithng doàn k ten giây dé nghj thanh toán. 

- Buc 3: Sau khi kim tra chi tit ye trüng thithng, thành viên trã thu&ng 
chuyên chtrng ti1r chi trá thithng cho thành viên kê toán gOm: bang kê ye trüng, 
giây dé nghj thanh toán, bang ké trà thithng và bang kê khai thuê thu nhp (néu 
co), phiêu báo ye trüng 1n giâi và trâ ye trüng không hqp 1 (nêu co). 

- Buc 4: Thành viên k toán nhn h sc trã thu&ng và lam thu tic chuyn 
khoàn, trâ phiêu báo ye trüng 1n giâi và trá ye trüng không hçp 1 (neu co). 

Di vth ye trüng thuâng tr 30 triu dng trâ len thi thành viên trâ thuàng 
gi:ri thânh viên kê toán kiêm tra và dóng dâu "dd chi" len ye vào cuOi ngày. 

3. Xr 1 ye trüng thuô'ng không du diu kin lânh thixmg 

a) Trithng hçp phát hin ye trüng thu&ng không h'p l: trInh tir xir l theo 
Quy chê chi trá thithng và The i tham gia d%r thithng cüa Cong ty. 

b) Trung hçip phát sinh ye trüng thuing không dü diu kin lãnh thuing, 
vic xir l và phân cap giái quyêt duçc thrc hin theo Quy chê trá thithng và The 
l tham gia di,r thithng cüa Cong ty. 

4. Báo quân ye trüng thrnmg dã trã thuâng 

Vé trüng thu&ng phâi duçc quân l chat chë, an toàn dam báo vic quân l 
ye trung thithng theo quy djnh tai  Quy chê chi trã thu&ng, The 1 tham gia dir 
thu&ng, Quy ché lam vic cüa Cong ty và Quy trInh nghip v1i cüa Phông Trâ 
thithng — Kho qu. 

Diu 11. Quy trInh quãn 1, sfr dting tài san, cong ciii diing ciii 

1. TrInh tir thu tic mua sam, sua cha tài san, cong cii ding ci 

a) Trithng doàn kjp thii phát hin hoc theo báo cáo cUa thành viên Doàn 
cong tác Tram ye tinh trng hu hông; nhanh chóng tim nguyen nhân, de xuât sua 
chua ngay vói lânh dao  phit trách không dê phát sinh them thit hai. 

b) Trithng doân nrn tInh hInh su diing, xác djiih nhu cu mua mOi tài san; 
báo cáo, de xuât, xin kiên cüa lânh dao  phii trách. 

c) Truâng doàn thirc hin mua sam, süa chüa tài san sau khi xin kin chap 
thun cüa lãnh dao  phii trách; kiem tra hang boa, tài san yà chi'rng tü (boa don, 
biên ban bàn giao, phieu bâo hành. . .)do don vj cung cap giao sau khi hoàn tat 
mua sam, sua chua; cung cap day dü ho so thanh toán cho Phông Tài yu - Kê toán 
tai Tr s Cong ty d thanh toán. 

d) Bàn giao Trithng doàn tip theo d tip tiic thrc hin khi không kjp hoàn 
thành yiêc mua sam, sua chüa tài san tai Tram. 
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2. Quãn 1, sir diing tâi san, cong cit diving cii: 

a) Tài san (xe gn may, may ct giy, may vi tInh...) cüa Cong ty trang bj 
tai Tram duc sü diing dê phic vii cong tác và sinh boat.  Tài san phâi duc sr 
dicing dung miic dIch, dung nhu câu, tiêt kim, không lang phi. Dông thai, Doàn 
cong tác Tram có trách nhim bão quãn tâi san, nêu xày ra hi.r hông, mat mat thI 
Truâng doan xác djth nguyen nhân dé dê xuât hInh thirc xir 1. 

b) Doan cong tác Tram có trách nhim tt ht các thit bj din sau khi ra 
khôi phOng lam vic (may vi tInh, tivi, man hInh kêt qua m thuOng, may dêm 
tiên, may lanh,  may cat giay) khi hoàn tat cOng vic sau môi buôi lam vic; sir 
ding din, nuâc vá thiêt bj din, din tir khác phü hçp thu câu sir diing. 

c) May phát din ducc trang bj d sir diing trong truàng hçxp Tram cup din. 

- Trong gRi lam vic: may phát din duqc sir dung uu tiên cho các thit bj 
phc v11 yêu câu xir 1 cong vic (may vi tinh, may dêm tiên hoc ye trüng, camera 
an ninE, den chiêu sang...). 

- Ngoài gi lam vic: may phát din duqc phic vii thu cu sinh boat  cüa 
Doán cong tác Tram.  Tnrâng doàn phân cOng thành viên canh trirc may phát din 
khi dang boat dng. 

d) Trong qua trIth su diing các tài san tai  Tram, Trn&ng doàn theo dOi 
thithng xuyên müc d, th?ii gian, cách thüc si.ir dirng...; có so sanE vi Doàn cOng 
tác trithc dé sm phát hin tInh trng that thoát, lang phi tài san. 

e) Sir dung thà bp 

- Doàn cong tác Tram  duqc sir diing các vt dirng nhà bp d phiic vi1 nhu 
câu sinh boat cüa Doàn cong tác. 

- Thàth viên doan cOng tác phãi báo quán, không d mt mat, hu hông 4t 
diving nhâ bêp; sir diving tiêt kim din, nmc, gas; dam bâo an toàn phông chông 
cháy no; gitt v sinE sach  sê thà bêp, các 4t diing sau khi si:r dung. 

- Kbông nu, nuàng,... khi không bao dam an toàn tuyt di cho tài san 
khác cüa Cong ty (hang boa, ye so,...) duc dê tam  thi  tai  nba bêp. 

g) Truông hcip phát sinE ngoai quy djnh, TnRng doàn phãi bao cáo xin 
kiên cüa lath dao  phii trach. 

h) Djth 06 tháng, Truâng doàn và thánh viên k toan kim ke tai san 
Tram theo quy djth. 

Diu 12. Thanh toán chi phi phát sinh ti Trm 

Doàn cOng tac Tram thirc hin thanh toán các khoân chi phi phat sinE djnh 
kS' nhu: din, nuOc, cuâc din thoai, internet,. . .theo quy djth cüa Cong ty. Nhng 
khoãn mua sam 4t dirng khac phiic vi cho Doan cong tac Tram, Trung doàn 
cong tác phãi báo cáo lath dao  phii trách, dé xin kiên. 
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Chtro'ng III 
QUY IJ!NH KHAC 

Diu 13. Nhiêm viii bão v tti Trm 

1. Nhiêm vu dam báo an ninh trât tiz 

a) Bào v Tram  là nhim vi chung cUa Doàn cong tác Tram. Thy tInh hInh 
thirc té, khi Trithng doàn giao nhim vii c11 the thI tat cã thành viên phãi chap 
hành. Ngoài ra, thành viên Doàn cong tác Tram  con phãi có thüc trong bão v 
tài san cá nhân cüa thành viên khác trong doàn cong tác. 

b) M9i Ca nhân khi dn giao djch không duqc deo khu trang (trilt triiOng 
hçp Bô Y té khuyên cáo nhàm phOng, chông djch bnh), không di non khi vào 
ben trong Tram.  Nhân viên báo v và thành viên Doàn cong tác Tram  có trách 
nhim nhäc nhi, dam bào vic chap hành. 

c) Thành viên Doàn cong tác Tram  và nhân viên bâo v phài nâng cao cânh 
giác ngàn ngIxa vic mat an ninh trt tir, mat trm. . .tai Tram;  khi can thiêt thông 
tin nh cOng an dja phuong h trg xir 1. 

d) Trung doàn cOng tác b trI các thành viên sinh boat,  dam bào có ngui 
a các tang nhà cüa Tram  (tang trt, tang i, tang 2). 

2. Nhim vii phông chng cháy, n và dam bào an toàn ye din 

a) Tt cã thành viên Doàn cong tác Tram phâi có thüc caotrong phông, 
chông cháy, nO, dam bâo an toàn ye din...; dam bão an toàn tuyt dôi khi sü dicing 
thiêt bj tiêu thi din (tivi, bàn üi, quat, den...), bép gas, may phát din. . .khi không 
sir dçing phài tat hêt các thiêt bj din. 

b) Khi phát hin du hiu mt an toàn trong phOng, chng cháy, n, an toàn 
ye din (chap din, xi gas, bong tróc day dan din...), phâi ngüng ngay vic sir 
d%lng, khãc phiic tam  thai sircô, báo cáo TrLr&ng doàn de xir 1)T. 

c) Tt cá thânh viên Doàn cOng tác Tram phài bitt kin thüc v phOng, 
chng cháy, nO, dam bâo an toàn ye din; si'r diing thiét bj cha cháy duc trang 
bj tai Tram khi dâ duqc Cong ty tp huân, tuyên truyên. 

d) Trithng doàn thumg xuyên kim tra han  sü dung cüa thit bj cha cháy, 
ho so phông cháy chüa cháy tai  Tram; báo cáo, dê xuât lânh dao  phi trách cho 
bào trI thiêt bj chtta cháy, hoàn chinh ho so dung quy djnh. 

Diu 14. Nhim v11 trrc Tram ngoài gi?r lam vic 

1. Nhim vi trrc Tram ngoài gi lam vic là cüa tp th Doàn cOng tác 
Tram, ding dâu là Truang doàn. 

2. Trithng doàn b trI, sap xp 02 thành viên trirc Tram  dam bâo cong tác 
bào ye tai Tram. 

3. Khi không có rnt tai  Tram, thânh yiên Doàn cOng tác Tram phài duy trI 
din thoai lien lac.  Truang h9p Truang doàn yêu câu tp hçip, tat ca thành viên 
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doàn cong tác phài có mt tai Tram chm nht sau 30 phüt, k tü thai dim nhn 
dixçc yêu câu cüa Trithng doàn. 

4. Sinh hoat ngoài gR lam vic 

a) Thành viên doân cong tác có nhu cu sinh hoat ngoài Tram  phài báo cáo 
Trithng doàn cong tác dê xem xét, dam bào yêu câu trrc báo v tai Tram. 

b) Thành viên doàn cong tác tth v Tram  phát hành tr nh.t vào lüc 22 gi. 

c) Mi sinh boat cá nhan ngoài gi lam vic cüa thành viên doàn cong tác 
phãi ton tr9ng tp the, không gay on ào, ánh hithng den thành viên khác. 

Diu 15. Nhim vy v sinh ti Trim 

1. Thirc hin v sinh các khu vrc tai Tram là trách nhim chung cüa Doàn 
cong tác Tram.  Doàn co trách nhim to chüc v sinh hang ngày tai  các khu virc 
lam vic và sinh boat  (tang trt, tang 1, tang 2). Thai diem thirc hin nhim vi1 v 
sinh do tüng thành viên chü dng sap xêp trong thai gian phü hçip. 

2. Tong v sinh 

Truâc khi khâi hành v hoc truOc khi Doàn cOng tác Tram tiêp theo den, 
tmg thãnh vién có trách nhim thirc hin tOng v sinh tai  khu vrc, vi trI ciii the 
theo phân cong cüa Trwing doàn. 

3. V sinh khu virc san thucing 

Trung doàn phân cOng thành viên nam kim tra, d9n rae khu vrc san 
thungdjnh k hang tuân. Truông hp mua thuông xuyên hoc kéo dài, phâi thirc 
hin kiêm tra, dn rác hang ngày. Thành viên di.rçrc phân côngphái kjp thi báo 
cáo cho Tnràng doàn khi phát hin nguy ca ngp trail và dê xuât phuong an khàc 
phic (nêu can). 

4. V.t diving phiic vij sinh boat 

Thy tinh hInh thrc t si'r diing các 4t dung phiic vii sinh boat tai Tram 
(müng, men, nm, gôi,...), Tru&ng doàn cOng tác to chüc thirc hin v sinh, thanh 
toán theo Quy chê chi tiêu ni b cUa Cong ty. 

.A Dieu 16. Trtro'ng hçrp khac 

1. Các trithng hqp khác, Truâng doàn xem xét dam báo tuân thu nguyen 
tác boat dng cUa Tram  và dam bão yêu câu ye an ninh, an toàn cüa Tram;  các 
thành viên phãi báo cáo vâi Tnthng doàn, Tru&ng doàn báo cáo và xin kiên cüa 
lânh dao  phii trách. 

2. Tài x phiic vi Doàn cOng tác báo cáo ngay cho Trithng doàn tInh trng 
qua tài, tru&ng hqp vi pham khác cüa Lu.t giao thông tnthc khi khi hành. 

3. Trithng hqp có bc xp hang hóa và ye s tir ngoài vào Tram hocnguc 
lai, Truàng doàn cong tác b trI các thành viên cüng thirc hin, sóm hoàn tat cOng 
viec. 
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Diu 17. Giao nhn nhim vi gilia các Doãn cong tác Trm 

1. Cui ngày thir Sáu, Trithng Doàn cong tác Tram  ghi s bàn giao các cOng 
vic dã hoàn thành trong tuân; so hrqng tiên ton qu5'; tài san, thiêt bj duçic mua 
sm mth, sira chüa trong tun; cong vic con dâ dang, can xi:r 1 dé Doàn cong tác 
Tram tiêp theo tiêp nhn và xir l. Ngoài ra, 

- Thành viên k toán: ghi s bàn giao (ye sai, chirng t1r,...) cüa k toán. 

- Thành viên kho qu: ghi, k xác nhn vào bang kê tin mt tn qu'; luu 
gi tiên mat, bang kê trong két sat (hoc mang ye bàn giao cho phOng Trà thu&ng 
— Kho qu' khi can thiet); thành viên kho qu cüa doàn cOng tác Tram  thành phô 
tiêp theo nhn bàn giao theo bang kê tiên mat. 

Trithng hp thai gian cong tác kt thüc sóm do trüng vào ngày nghi L, Tt 
thI vic ghi so bàn giao nhim di.rc thirc hin truâc khi Doàn cOng tác Tram 
khi hành ye. 

2. Thành viên trçrc Tram báo cáo trrc tip them tInh hInh phát sinh trong 
hai ngày trirc (nêu co) cho Doàn cong tác Tram  tiêp theo; ho tr các cOng vic 
theo chirc näng và nhim vii cüa tirng b phn nghip vii. 

3. Trisng doan tun tip theo tip nhn bàn giao tài san và cong vic d 
dang can xtr l theo so bàn giao khi có mt tai Tram v6i các ni dung chInh sau: 

a) Cong vic nghip viii chuyên môn, cOng vic khác dang xir l d dang 
theo ni dung bàn giao cüa trng b phn nghip v1i. 

b) Tài san tai  Tram theo bang kim kê, tài san phát sinh (nu co). 

c) Tài san, cOng ci khác (giy t xe gn may, mOc  Tram...). 

4. Nu trong qua trInh nhn bàn giao phát hin sai khác so vi s bàn giao, 
thành viên Doàn cOng tác Tram kjp thai báo cáo Tru&ng doàn. Truâng doàn báo 
cáo lânh dao  phii trách de xir l. 

Diu 18. Giao nhn giU'a Doàn cong tác Trm vói Cong ty 

1. Truóc khi Doàn cong tác Tram khi hành 

a) Chiu ngày thir Sáu 

- LAnh dao  PhOng nghip vi t churc vic bàn giao vói cá nhân cüa PhOng 
là thânh viên cüa Doàn cOng tác Tram  ye nhim vii, ho so', 4t ditng phc vii cOng 
tác... 

- PhOng T chüc — Hânh chinh bàn giao cho Trithng doàn các giy t, 4t 
dçtng có lien quan den Doàn cOng tác Tram nhii cong lnh, danh sách doàn cOng 
tác, vt dung sinh hoat, vt tu may dêm tiên...; bàn giao cho tài xê giây t, vt 
ditng có lien quan nhu: cong 1nh, 1nh diêu Xe... 

- Phó Giám dc phii trách Tram bàn giao chIa khóa kho và noi bâo quân 
két sat tai  Tram cho Trung doàn. 
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b) Sang ngày thir Hai (ngay khi hành) 

- Thu kho ye phát hành tai  Tri sâ Cong ty bàn giao ye phát hành theo k 
ho.ch cho thành viên phát hành cüa Doàn cong tác. 

- Doàn cOng tác Tram có mt truóc thai gian khâi hành d kim tra và mang 
len Xe: ye phát hành, tài san, 4t d%ing phiic v chuyên cOng tác.. .mçi vic phãi 
hoàn tat truâc thai gian khi hành It nhât 10 phüt. 

c) Trung hçp cá nhân dn tr, ánh humg dn gii khài hành hoc không 
di cüng Doàn cong tác Tram  thành phô phãi chju trách nhim vâi Cong ty. 

d) Trung doàn có trách thim kim tra v cong tác bàn giao chung cüa 
doàn cOng tác triiâc khi khi hành. Trng thành viên chju trách nhim ye thim 
vv nhn bàn giao cii the. 

2. Sau khi Doàn cong tác Tram kt thüc thôi gian cOng tác 

a) Trng thành viên cüa Doàn cong tác Tram  th1rc hin luu trft và bào quail 
ye ê, ye trüng thu0ng, chirng tü. . .dãm bào an toàn den khi bàn giao cho phông 
nghip vii trong buoi sang thu Hai tuân sau. Timg thành viên Doàn cOng tác tiêp 
tiic hoàn chinh ho so, thu t%ic chua day dü theo quy djnh cüa Cong ty. 

b) Tru&ng doàn báo cáo kt qua thirc hin nhim vçi cüa Doàn cOng tác 
Tram cho Chü tjch và Giám doe Cong ty, thông qua phông To chüc — Hành chInh, 
chQm nhât vao chiêungày thu Sáu hoc ngay khi kêt thüc dqt cOng tác; báo cáo 
kjp thai vic cap thiêt; bàn giao chIa khóa kho và noi bào quàn két sat cho Phó 
Giám dôc phii trách Tram vào buOi sang thu Hai tuân sau. 

3. Tru&ng hp thñ gian cOng tác trüng vào ngày nghi Lé, Têt 

a) Cong tác giao nMn  gifla Doan cOng tác Tram  và Cong ty dixgc thirc hin 
trong thai gian phü hqp nhixng phâi dam bào cong tác chuyên mon nghip vii. 

b) Tnthng doàn thirc hin cong tác giao nhn chIa khóa cua cüa Tram  vâi 
Phó Giám dOe phii trách (trithng hp rut Tram  — không thirc hin trirc Tram). 

Chtroiig IV 
TO CHUC THIJ'C HIN 

Diu 19. T chuc thrc hin 

1. Giám déc t chuc thirc hin và trin khai Quy ch nay dn tht cá can b, 
nhân viên cüa Cong ty và däng website cüa Cong ty dé các to chüc, cá nhân có 
boat dng giao djch duçrc biêt. 

2. Tp th, cá nhan vi pham Quy ch nay, Cong ty s có hInh thüc xü' pht 
phü hcp tUy muc d yj  pham. 

3. Các ni dung phát sinh ngoài Quy ch nay së thrc xem xét Xl! l theo 
quy che, quy djnh khác có lien quan cua Cong ty. 

4. Trong qua trinh thirc hin, nu có quy djnh pháp lut süa di hoäc vu&ng 
mac phát sinh ni dung không phü hçip thI các Phông nghip v kjp thai phân ánh 
ye phông K hoach  — Kinh doanh tOng hqp, tham muu Giám dôc trInh Chü tjch 
xem Xet süa dôi bO sung cho phü hqp./. 
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