~ UBNDTINHANGIANG ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
CONG TY TNHH MQT THANH VIEN Péc lap - Tw do - Hanh phiic
X0 SO KIEN THIET AN GIANG

S6: 04 /Qb-XSKT An Giang, ngay ) thang 01 ném 2026

QUYET PINH
Ban hanh Quy ché lam viée tai Tram phét hanh vé s6 An Giang,
Thanh pho H6 Chi Minh cia Coéng ty TNHH MTYV X6 so Kien thiét An Giang

A CHUTICH
CONG TY TNHH MTYV XO SO KIEN THIET AN GIANG

Can cir Quyét dinh s6 134/0D-UBND ngay 06 thang 02 ndm 2025 cua Uy
ban nhan ddn tinh An Giang vé viéc ban hanh Diéu lé_Té chirc va Hoat dong cua
Céng ty Trach nhiém hitu han mét thanh vién Xo so Kién thiet An Giang;

Cdn cir Quyét dinh s6 344/0P.XS ngay 15 thang 4 nam 2020 cia Chi tich
Céng ty TNHH MTV X6 s6 Kién thiét An Giang vé viée ban hanh Quy ché lam viée
Va 16 chite b mdy;

Theo d@é nghi cia Gidm déc Cong ty TNHH MTV X6 56 Kién thiét An Giang
tai To trinh s6 33/TTr-XSKT ngay 14 thang 01 ndm 2026 vé viée ban hinh Quy ché
lam vige tai Tram phdt hanh ve s6 An Giang, Thanh phd Ho Chi Minh cia Cong ty
TNHH MTV X6 56 Kién thiét An Giang.

QUYET PINH:

Diél} 1. Ban hanh kém theo quét dinh nay Quy ché lam viéc tai Tram phat
hanh vé s6 An Giang, Thanh pho Ho Chi Minh cua Céng ty TNHH MTV X6 s6
Kién thiet An Giang.

Piéu 2. Quyét dinh nay ¢6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Thay thé Quyét dinh sfﬁ 18/QD-XS ngay 06 thang 6 ndm 2018 cta Cong ty
TNHH MTV X6 s6 Kien thi€t An Giang vé vi¢c ban hanh Quy ché Poan céng tac
Tram phat hanh vé s6 An Giang tai Thanh pho H6 Chi Minh.

Diéu 3. Tat ca can bd, nhan vién Coéng ty TNHH MTV X6 sb Kién thiét An
Giang va cdc cd nhén, to chirc ¢6 lién quan co6 trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./."*

Noi nhin: CHU TICH CONG TY 4
_ Chu tich Céng ty; -
- Ban Giam déc;

- Ban Kiém soat:

- Cac phong nghiép vu;
- Bang Website Cong ty;
- Luu: VT, KHKD.
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“\ 16 SO KIEN THET QUY CHE
Lﬁ' d¢ i am phat hanh vé s6 An Gmng, Thanh pho Hé Chi Minh

(Ban hanh kém theo Quyét dinh so OF/QD-XSKT ngay23thang (4 nam 2026
cua Cong ty Trdch nhiém hitu han mot thanh vién Xo so Kién thiét An Giang)

Chuwong I
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh cac ndi dung, cdng viéc phai thuc hién va trach nhiém
cua Poan cong tac Tram phat hanh vé s6 An Giang, Thanh phé H Chi Minh (sau
day goi tat 1a Boan cong tac Tram) ctia Cong ty Trach nhiém hiru han mét thanh
vién X6 s Kién thiét An Giang (sau day goi tit 1a Cong ty).

Piéu 2. Doi twrgng ap dung

Quy ché nay ap dung déi vai can bg, nhén vién cua Cong ty; cac to chir,
cd nhén c6 hoat dong giao dich vé kinh doanh vé x6 So tai Tram phét hanh vé sb
An Giang tai Thanh ph Hé Chi Minh (sau day 2oi tat 1a Tram).

Diéu 3. Nguyén tiic hoat dong tai Tram
1. Moi hoat dong kinh doanh tai Tram déu phai tudn thu ding quy dinh
phap luat vé kinh doanh x6 so va quy che quan ly ndi bo cia Cong ty.

2. Cac bd phan nghiép vu thuc hién cong viéc theo diing thdm quyén, bao
dam cong khai, minh bach va bao céo kip thoi cho 1anh dao quan ly theo dinh ky
hodc khi c6 yéu cau dot xuat.

3. Trong pham vi nhiém vu dugc giao, cac thanh vién Poan céng tac Tram
phai ¢4 trach nhiém phéi hop cling dong nghiép thyc hién to6t nhigém vu dung thoi
gian va yéu cau cong viéc, su phéan céng cua Truong doan va lanh dao phu trach.

4, To%m bd tai san, cong cu dung cu tai Tram phai dugc quan ly, st dung
theo quy ché Cong ty.

Chwong II .
QUY DINH CU THE

Diéu 4. Thoi gian lam viéc va sb lwrong nhan sy tai Tram
1. Thoi gian lam viéc
- Thoi gian lam viéc tir thit Hai dén thir Sau hang tuan.

- Bubi séng tir 08 gid 00 phat dén 12 giér 00 pht.




2

- Buoi chiéu tir 14 gi¢ 00 phit dén 18 gi¢r 00 phut.

Tru(mg hop ngay lam viéc trung ngay nghi L&, Tét thi ngay lam viéc s€
duge sap xép phu hgp theo lich nghi Lé, Tét. Trudng hop dot xuat khi c6 yéu cau
thay d6i thoi gian lam viée, Giam déc Cong ty xem xét va quyét dinh.

2. Thoi gian doan cong tac co mit tai Tram

a) Doan cong tac ¢6 mat tai Tram vao lac 08 gio 00 phut sang thir Hai
hang tuan.

b) Thoi gian cong téc kéo dai tir 08 gioy sang thir Hai dén hét 18 gi chiéu
thtr Sau. Riéng thanh vién truc Tram, cong tac dén sang thr Hai tuéan tiép theo.

3. 86 luong nhan sy lam viec tai Tram: 05 thanh vién, bao gém:

a) 01 nhan sy cta phong Ké hoach - Kinh doanh (thanh vién phét hanh);

b) 01 nhan su ctia phong Tai vu - Ké toan (thanh vién ké toan);

¢) 03 nhan su cua phong Tra thuong - Kho quy (02 thanh vién tra thuong
va 01 thanh vién kho quy).

Trong s6 do, 01 Trudng doan do lanh dao cua mot Phong nghiép vu dam
nhiém theo su phan cong nhiém vu cia Giam doc Cong ty (truong hop bat kha
khang, Giam doc Cong ty phan cong nhan vién lam Truong doan) va cd it nhat 02
thanh vién nam dé dam bao xir ly cong viéc dac thu.

d) Khi can dap tng yéu cau coéng viéc phat sinh dot xudt theo dé nghi cua

Phong nghiép vu, Giam doc Cong ty xem xét va quyet dinh tang s0 lugng thanh
vién cua Poan c¢ong tac Tram.

4. Nhan su bao vé Tram

Nhan sy bao vé duoc thué tur Cong ty dich vu bao vé. Nhan su bao vé thuc
hién nhiém vu theo néi dung thoa thudn gitia hai Coéng ty dugc ghi trong hop dong
va trong suot thoi gian lam viéc cua Tram.

Diéu 5. Cong viéc phai thwe hién tai Tram

. Tiép nhan thong tin, huéng dan khéch hang va dai ly den giao dich.

2 Tiép nhan, kiém tra va bao quan vé tring thuéng; lap hd so, ching tir tra
thuong.

3. Thuec hién ¢éng tac thu, chi nhu: thu ng (thanh toan tién ve) dai ly va cac
khoan thu khac; chi tra thudng, chi mua sam va cac khoan chi khac.

4. Kiém nhén, bao quan va chuan bj vé phat hanh theo ké hoach, quan ly
kho vé tai Tram.

5. Thuc hién thu chi tién mat va ton quy ding theo quy trinh va quy ché
quan ly tién mat.

6. Lap, quan ly, bao quan chimng tir phat sinh lién quan; Thuc hién ban giao
cong viéc, ching tir khi hét thoi gian cong tac.
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7. Thu hdi vé &, nhén vé é tir cac diém thu hd va bao quan vé é.
8. B4o quan tai san, cong cu dung cu va thuc hién vé sinh Tram.
Diéu 6. Trach nhiém va quyén ciia cic thanh vién khi lam viée tai Tram
1. Thanh vién Truéng doan: ngoai cong viéc chuyén moén, Truong Poan
truc tiép xur ly cdc céng viéc nhu sau:
a) Kiém tra tong quét viéc thuc hién nhiém vu cla céc thanh vién trong

Doan céng tic Tram trong va sau gi¢ lam viée, dam bao tuan tha ding nguyén tac
hoat déng quy dinh tai Diéu 3 va céc quy dinh khéc trong quy ché nay.

b) Phan cong, ky gidy gioi thiu thanh vién Doan cong tac Tram thuc hién
nhan vé é An Giang tai cac dia dlem giao dich cua cac Cong ty XSKT co uy quyén
thu hdi vé é An Giang & Thanh phé Ho Chi Minh.

¢) Té chirc thyc hién cong tac kiém qu§ cudi ngay.

d) T4 chire, didu hanh céng tac thu héi vé é An Giang tai Tram.

d) Pang ky tam tra cho Poan céng tac Tram.

e) Ky phiéu xuat kho hang giri ban dai 1y va ching tir khau trir thué thu
nhép céd nhan dién tur.

g) Bao quan chia khoa kho va noi bao quéan két sit, md ctra vao dau gior va
khoa ctra vao cudi gio lam viéc.

h) Sap xep, bd tri cong viée cho céc thanh vién Poan cong tac Tram dam

bao hoan thanh tot nhiém vu va chiu trach nhidm trude Chu tich, Ban Giam dbc
d6i vai hoat ddng tai Tram trong thoi gian cong tac tai Tram.

k) Céc truong hop khéc ngoai quy dinh cua Cong ty phai bao cao Pho Giam
dbc phu trach Tram (lanh dao phu trach) dé xin y kién.

2. Trach nhiém va quyén cia thanh vién ké toan

a) Tiép nhén thong tin, huéng din dai ly, khach hang khi dén lién hé, giao
dich tai Tram; bao cédo cac truong hop phat sinh véi Truong doan cong tac biét xir
ly.

b) Thyc hién nghi€p vu phat sinh lién quan thu tién vé; lap va ky tén gidy
tam (ng vé va nhén ng; phicu xuat kho hang guri ban dai ly, phiéu chi, chimg tir
khau trir thué thu nhép cé nhan...nhu nghiép vu tai Tru s¢ Cong ty.

¢) Thanh vién ké toan thuc hién céc quyén han ctia phong Tai vu - Ké toan
theo quy dinh tai Quy ché lam viée va t6 chic bd may cua Cong ty TNHH MTV
X6 s6 Kién thiét An Giang trong pham vi trach nhiém dugc giao tai Tram.

3. Trach nhiém va quyén cua thanh vién tra thuéng

a) Tlep nhén, kiém tra vé tring thucmg, 1ap bang ké tra thuo*ng chuyén cho
thanh vién ké toan; phan loai va so dén cii vé triing thudng tir giai 200.000 dong

trd 1én.
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b) Trong dot cong tac, chuyén vé trang giai 100.000 déng vé phong Tra
thuéng — Kho quy khi c6 diéu kién, vé chuyén vé phai dugc niém phong va khoa
dé dam bao an toan.

¢) Kiém tra man hinh két qua mé thuéng x6 s6 dé phuc vu nghiép vu chi
tra vé trung thudng.

d) Bao quan vé tring thudng an toan trong két sét va chimg tir lién quan.

d) Thanh vién tra thuong thue hién cac quyén han ctia phong Tra thuéng
— Kho quy theo quy dinh tai Quy ché lam viéc va to chirc bd may cua Cong ty
TNHH MTV X6 s6 Kién thiét An Giang trong pham vi trach nhiém dugc giao
tai Tram.

4. Trach nhiém va quyén cta thanh vién kho quy

a) Thyo hién thu, chi tién mjt theo phiéu thu, chi clia thanh vién ké toan;
phén loai tién mat, kiém quy vao cudi moi ngay lam viéc.

~ b)Can dbi lugng tién mat, bao céo va 1dv‘5 xuét Truéng doan ndp hodc rit
tién mat tir ngan hang; bdo cdo cap nhit tién ton quy dé Trudng doan cong tac xir
1y, phuc vu chi tra thudng.

¢) Bao quan tién mat tén qu¥ trong két sit, chimg tir lién quan.

d) Thanh vién kho quy thue hién thuc hién cac quyén han cua phbng Tra
thudng — Kho quy theo quy dinh tai Quy ché 1am viéc va t6 chirc bé may cla

Céng ty TNHH MTV X6 s6 Kién thiét An Giang trong pham vi trach nhiém dugc
giao tai Tram.

5. Trach nhiém va quyén cua thanh vién phat hanh

a) Tiép nhén, kiém dém, bao quan, chuan bj vé phéat hanh va hang héa quang
cao theo ké hoach.

b) Phat hanh vé theo g1ay tam Ung vé va nhén ng cua thanh vién ké todn
lap, phét hanh vé ding dau so theo ké hoach, 14p bang téng hop xuit vé.

¢) Thanh vién phat hanh thuc hién cdc quyén han cuia phong Ké hoach —
Kinh doanh theo quy dinh tai Quy ché 1am viéc va td chirc b may ctia Cong ty
TNHH MTV X6 s6 Kién thiét An Giang trong pham vi trach nhiém dugc giao
tai Tram.

6. Trach nhiém ban giao nhiém vu

a) Trudng doan cd trach nhiém lap va ky xac nhan s6 ban giao tong thé vé
céc ndi dung cong viée da thuce hién trong tuan, tai san va cac cong viéc dang thuc
hién d¢ dang. Cac thanh vién Poan cong tac Tram ¢6 trach nhiém béo cdo va cung
cp s6 liéu lién quan thudc pham vi phu trach dé Trudéng doan téng hop.

b) Tung thanh vién Doan cong tac Tram cén cir vao cong viéc phat sinh dé
hoan tat viéc 1ap chimg tir, ghi so ban giao chi tiét cho nguoi tiép nhan tuong tng.
Noi dung ban giao dam bao tinh xac thue, day du, rd rang va dugc ky x4c nhan.
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7. Moi quan h¢ lam viéc cia Poan cong tac Tram

a) Poan cong tac Tram tuan thu theo Quy ché lam viéc cia Cong ty va
nguyén tic hoat dong ctia Tram tai Piéu 3 Quy ché nay.

b) Trudng doan dai dién Poan cong tac Tram lam viéc voi don vi, ca nhan
dén lién hé cong tac. Cac ndi dung ngoai pham vi dugc phép, Truéng doan xem
xét, bao cao lanh dao phu trach.

¢) Céc thanh vién trong Poan cong tic Tram phéi chip hanh sy phén cong
cua Trudng doan, ho trg Ian nhau trong thuc hién nhiém vu chung. Trudng hop
do yéu céu cong viéc phai xur ly va hoan thanh trong thoi gian cdng tac, ngoai
nhiém vu cu thé dugc giao can phai thyc hién nhiém vu dét xuat do Truong doan
phéan céng.

8. Cac thanh vién trong Doan cong tac Tram bdo cao kip thoi cho Trudng
doan su viéc phat sinh dé nhanh chéng xur ly.

Piéu 7. Thu hbi va bio quéin vé &

1. Thu héi vé é tai Tram

a) T4t ca thanh vién Doé.p cong tdc Tram cung thuc hién thu hoi vé é.
Trudng doan chiu trach nhiém t6 chirc, phén cong cac thanh vién thuc hién thu
héi vé &, niém phong, tong hop sb licu va bao céo vé phong Ke hoach — Kinh
doanh tai Tru s& Cong ty theo Quy ché vé Quy trinh thu hdi vé x6 s6 truyén thong
An Giang khéng tiéu thu hét.

b) Khi tiép nhan thong tin vé truong hop ngudi tra é khong thé dén Tram
trong thoi gian quy dinh, Truéng doan va cd nhén c6 lién quan phai béo cdo ngay

cho lanh dao Céng ty theo phan cap duoc quy dinh tai Quy ché vé Quy trinh thu
hoi vé x6 s truyén thong An Giang khéng tiéu thu hét.

2. Tlep nhén vé é tai cac dia diém giao dich cua cac Cong ty XSKT dugc
Uy quyén thu héi & Thanh phd H6 Chi Minh

a) Ngay thir Sau, Trudng doan phan cong it nhat 01 thanh vién Doan céng
tac (trong do c6 01 thanh vién phat hanh) dén céc dia diém giao dich cua cac Cong
ty XSKT duge iy quyén thu hoi & Thanh phd H6 Chi Minh nhén ban giao vé é
ctia Cong ty dugc thu hé tai tru s& cac Cong ty XSKT duge tiy quyén.

b) Thanh vién phat hanh kiém tra niém phong, 5O lugng bao (g6i) vé, tinh
trang bao (goi) vé (nguyén ven, khong 4 am udt) trude khi tiép nhan; thue hién tha
tuc ban giao va mang vé Tram.

3. Bao quan vé é sau khi thu hdi

- Vé & sau khi duoc thu hdi phai dugc dong bao, niém phong va dugc bao
quan & noi khé réo va an toan.

- Thanh vién Phét hanh mang vé‘hoac giao nhan vién Pht‘mg\[(i'é hoach —
Kinh doanh theo tuyén cong tac mang vé ban giao cho bg phéan thu hoi & ¢ Tru s¢

Céong ty (ding dau 1a nguoi phu trach — 01 thanh vién trong Ban Giam dbc Cong
ty) céc bao vé é ciing bién ban thu hdi é sau khi ky nhan ban giao.
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Pidu 8. Quy trinh tiép nhén, bio quan vé phat hanh

1. Thanh vién phét hanh tiép nhan vé phat hanh tai Tram tir don vi in chuyén
giao theo quy trinh sau day:

- Buéde 1: Kiém tra va d6i chiéu sd luong nhén thuc té so véi ké hoach.

- Buéc 2: Kiém tra chat luong to vé, doi chiéu ky hidu, ngay mo thuéng
mau sac t& vé so vai mau vé duge duyét.

- Budc 3: Thuc hién thu tuc giao nhén véi nhén vién cia don vi in.

2. Hang ngay, thanh vién phat hanh kiém tra nhap xuét ton vé phét hanh tai
kho vé Tram theo thé kho vé so.

3. Bao quén vé phat hanh tuyét dbi an toan, khong dé mat mat, 4m uét.

Diéu 9. Quy trinh thanh todn cong n¢ va nhin vé phat hanh

Pai Iy hodc ngudi dugce dai ly iy quyén giao dich thuc hién thanh toan cong
ng va nhdn vé phat hanh theo quy trinh sau day:

- Bude 1: Cung cép cho thanh vién ké todn sé liéu tién mat (néu o),
chuyen khoan hoac vé tring An Giang ndp tai Tram phat hanh; ky tén trén phleu
thu tién mat.

- Budc 2: Ky tén trén bang ké vé tring va giao np vé trung thudng cho
thanh vién tra thuéng. Ky tén trén bang ké khai thué thu nhép do thanh vién tra
thudng lap (néu co).

- Budc 3: Giao ndp tién mat (néu c6) kém bang ké ndp tién, phiéu thu cho
thanh vién kho quy; nhén lai phicu thu tir thanh vién kho quy sau khi xdc nhén da
thu tién.

- Bude 4: Giao ndp bang ke vé trung c6 chit ky cua thanh vién tra thucrng
cho thanh vién ké todn, ky tén trén gidy tam tmg vé va nhan ng do thanh vién ké
toan 1ap.

~-Budce 5: Trinh gidy tam g vé va nhén ng cho thanh vién phat hanh; kiém
tra s6 lugng, dau so, ngay khi nhén vé.

Piéu 10. Quy trinh chi tra thwéng va biao quan vé da tra thuéng

I. Khach hang 1 ngudi tring thudng truc tiép nhan thuéng

- Buéc 1: Thanh vién tra thuong huéng din khéch hang ghi day du thong
tin nguoi trung thuong, ky tén trén mét sau to vé va bang ke khai vé tring; giao
nodp t& vé, bang ké khai vé trung, kém xuat trinh cdn cudc cong dan/cén cudce cho
thanh vién tra thuong; thu‘thép va X lj thong ti_n cua khach hang }(hi co giao dich
dang ngd theo quy dinh ve Phong, chong rira tién cia Cong ty (néu cd).

- Budce 2: Thanh vién tra thuﬁmg tiép nhén vé trung thufmg, cdn cudc cong
dan/cin cude va bang ké khai vé tring; kiém tra tinh x4c thuc cia théng tin ghi

trén t& vé so véi cdn cudce cdng dan/can cude; 1ap bang ké khai nop thué thu nhap
tring thuong (neu c0), ban dé nghi chuyen khoan (trong truong hgp khach hang
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dé nghi lanh thuong béng hinh thitc chuyén khoan) va huéng dan khach hang ky
tén; kiém tra tinh hop 18 cua vé trung thuodng; ldp bang ké tra thuéng va yéu cau
khach hang ky tén, 1dp gidy d& nghi thanh todn; hoan tra ciin cudc cbng dan/cin
cudc cho khach hang; giao 1 lién 1 cuia bang ké tra thudng, bang ke khai vé lanh
thuéng, bang ké khai nop thué thu nhap tring thuong (néu co), gidy dé nghi thanh
toan va vé tring thudng tir 30 triéu dong trd 1én (néu c6) cho thanh vién ké toan.

- Budce 3:

+ Thanh vién ké toan kieém tra d6i chiéu théng tin gitta bang ké khai vé lanh
thudng va bang ké tra thudng, ban dé nghi chuyén khoan (néu ¢6). Thanh vién ké
toan dong dau "da chi" 1én vé tring thudng tir 30 triéu dong trd 1én (néu cod) va
giao lai cho thanh vién tra thudng.

+ Thanh vién ké toén 1ap phleu chi tlen mit va yéu cdu khéch hang ky va
ghird hoténlénlién 1, lién2 cua phiéu chi tién mat (trong truong hop khéch hang

de ngh; lanh thudng béng tién mat), 14p ching tir khau trir thu thué thu nhép ca
nhan (néu cd).

+ Thanh vién ké to4n trinh Truéng doan kiém tra bang ke tra thuong, phleu
chi tién mat (2 lién), ky tén phiéu chi tién mat (lién 2), d& nghi chuyen khoan (néu
¢6) va gidy dé nghi thanh toan; chuyén thanh vién kho quy phiéu chi tien mat (lién
2). Giao cho khach hang 1ty nhiém chi (ban Fax) cua Cong ty (truong hop khach
hang dé nghi lanh thuong bang hinh thirc chuyén khoan), chimg tir khau trir thué
thu nhap ¢4 nhan (néu co).

- Budce 4: Thanh vién kho quy lap bang ké tién mit chi thye té theo phleu
chi ctia thanh vién ké toan va yéu cu khach hang ky tén; giao tién mit va yéu cau
khach hang kiém tra trudc khi roi khoi bd phan kho quy.

2. Khach hang 1a dai 1y hodc nguoi dugce dai ly iy quyén giao dich

a) Quy trinh tra thudng cho dai ly dé thanh toan cong ng

- Budc 1: Pai ly (hodc nguoi duge dai ly uy quyén giao dich) cung cap cho
thanh vién keé toan s6 liéu vé tring An Giang ndp tai Tram.

- Budc 2: Pai ly giao nop vé trﬁng, c6 tén dai ly trén mdi to vé, kém 02 ban
bang ké vé trung do dai ly ké khai va ky tén, cho thanh vién tra thuéng. Thanh
vién tra thudng klem dém s6 lugng vé thuc té so voi bang ké, doi chiéu véi két
qua md thudng (d6i vai vé tring tir giai 01 triéu dong trd 1én); kiém tra so bo tinh
hop 1€ cua vé tring thudng.

- Bude 3: Thanh vién tra thudng ky xdac nhan trén bang ké vé trung, giao
01 lién cho dai ly (hodc nguoi duge dai ly uy quyén giao dich) chuyén cho thanh
vién keé toan.

- Buéc 4: Thanh vién ké toan giir bang ké vé tring, nhan bang ké tra thuong
tir thanh vién tra thuong vao cudi ngay va hach toan ti€p theo.

Ddi véi vé tring thudng tir 30 triéu déng trdr 18n thi thanh vién tra thuong
giri thanh vién ké toan kiém tra va dong diu “da chi” 1én vé vao cudi ngay.
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b) Quy trinh tra thudng cho dai Iy dé chuyén khoan thanh toan

- Bude 1, 2: nhu bude 1, 2 cta quy trinh tra thudéng dé thanh todn cong no.
Ngoai ra, thanh vién ké toan lap bang d& nghi yéu cau chuyén khoan va gti dai ly
(hod@ic ngudi duge dai ly U uy quyén giao dich) ky tén; thanh vién tra thuong lap va
gui Truong doan ky tén gidy dé nghi thanh toén.

- Budc 3: Sau khi kiém tra chi tiét vé trung thudng, thanh vién tra thudng
chuyen chimg tir chi tra thuéng cho thanh vién ké todn gém: bang ké vé tring,
gidy dé nghi thanh toan, bang ké tra thu:cmg va bang ké khai thue thu nhép (néu
co), phleu bao vé tring 16n giai va tra vé trang khong hop 18 (néu co).

- Budc 4: Thanh vién ké todn nhan hd so tra thudéng va lam thu tuc chuyén
khoan, tra phiéu bao vé triing 1on giai va tra vé tring khong hop 1€ (néu cd).

Péi voi ve trung thuong tir 30 triéu dc:'mg trd Ién thi thanh vién tra thuong
gui thanh vién ke toan kiém tra va dong dau “da chi” 1€n vé vao cuodi ngay.

3. Xir Iy vé tring thuong khéng du diéu kién lanh thudng

a) Trudng hop phat hién vé tring thudng khéng hop 1€: trinh ty xur 1y theo
Quy cheé chi tra thuéng va Thé 1é tham gia du thudng cia Cong ty.

b) Tmcrng hop phat sinh vé trung thudng khéng du diéu kién lanh thuong,

viée x1t 1y va phan cip giai quyét duoc thue hién theo Quy ché tra thudng va Thé
1€ tham gia du thudng cua Cong ty.

4. Bao quan vé tring thuong da tra thudng

Vé tring thudng phai duge quéan ly chat ché, an toan dam bao viéc quan ly
vé trung thudng theo quy dinh tai Quy ché chi tra thudng, Thé 1é tham gia dy
thudng, Quy ché lam viéc cua Céng ty va Quy trinh nghiép vu cua Phong Tra
thuong — Kho quy.

Piéu 11. Quy trinh quan 1y, sit dung tai sin, cong cu dung cu

1. Trinh tu thd tuc mua sim, stra chita tai san, céng cy dung cu

a) Trudng doan kip thoi phat hién hodc theo bao cao cua thanh vién Doan
cong tac Tram veé tinh trang hu hong; nhanh chéng tim nguyén nhan, dé xuat sira
chita ngay véi 1anh dao phu trach khong dé phat sinh thém thiét hai.

b) Truéng doan nim tinh hinh st dung, x4c dinh nhu cdu mua méi tai san;
bao cdo, dé xuat, xin y kién cua lanh dao phu trach.

¢) Truéng doan thyce hién mua sim, sira chira tai san sau khi xin y kién chip
thuén cua lanh dao phu trach; kiém tra hang hoéa, tai san va chimg tir (hoa don,
bién ban ban giao, phiéu bao hanh...) do don vi cung cap giao sau khi hoan tat
mua sim, sira chita; cung cap day du hd so thanh toan cho Phong Tai vy - K& to4n
tai Tru s& Cong ty dé thanh toan.

d) Ban giao Truéng doan tiép theo dé tiép tuc thuc hién khi khong kip hoan
thanh viéc mua sim, sira chira tai san tai Tram.
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2. Quan ly, sir dung tai san, cong cy dung cu:

a) Tai san (xe gin mdy, mdy cit gidy, mdy vi tinh...) ciia Céng ty trang bi
tai Tram dugc sir dung dé phuc vu cong tac va sinh hoat. Tai san phai duoc sir
dung dting muc dich, diing nhu cau, tiét kiém, khong ling phi. Ddng thoi, Doan
cong tac Tram cé trach nhiém bao quan tai san, néu xay ra hu hong, mat mat thi
Trudéng doan xac dinh nguyén nhan dé dé xuat hinh thie xur ly.

b) Poan cong tac Tram cé trach nhiém tét hét cdc thiét bj dién sau khi ra
khoi phong lam viéc (mdy vi tinh, tivi, man hinh két qua mo thuong, may dém
tién, may lanh, may cat gidy) khi hoa:n tat cong viéc sau mm budi 1am viéc; sir
dung dién, nude va thiét bi dién, dién tir khac phi hgp nhu cdu st dung.

¢) May phat dién dugc trang bi dé sir dung trong truong hop Tram cup dién.

- Trong gio 1am vige: may phat dién dugc st dung wru tién cho cac thiét bi
phuc vu yéu cau xtr Iy cong viéc (mdy vi tinh, may dém tién hodc vé trung, camera
an ninh, dén chiéu sang...).

- Ngoai gi¢d lam viéc: may phat dién duoc phuc vu nhu cau sinh hoat cia
Doan céng tac Tram. Trudng doan phan cong thanh vién canh tryec may phat dién
khi dang hoat ddng.

d) Trong qua trinh st dung cac tai san tai Tram, Truéng doan theo déi
thudng xuyén muc dg, thoi gian, cach thie sir dung...; €6 so sdnh v6i Doan cong
tac trudc dé sdm phat hién tinh trang that thoat, 1dng phi tai san.

e) St dung nha bép

: - Poan cong tac Tram duoge sir dung céc vat dung nha bép dé phuc vu nhu
cau sinh hoat ctia Poan céng téc.

- Thanh vién doan cong tac phai bao quan, khéng dé mat mat, hu hong vat
dung nha bep, sur dung tict kiém dién, nudc, gas; dam bao an toan phong chéng
chdy nd; gitr vé sinh sach s& nha bép, cac vat dung sau khi st dung.

- Khéng niu, nudng,... khi khéng bao dam an toan tuy¢t ’d(':)i cho tai san
khac ctia Cong ty (hang hoa, vé s6,...) dugc dé tam thoi tai nha bép.

~ g) Truong hop phat sinh ngoai quy dinh, Truong doan phai bao cao xin y
kién cua lanh dao phu trach.

h) Pinh ky 06 thang, Trudng doan va thanh vién ké toan kiém ké tai san
Tram theo quy dinh.

Piéu 12. Thanh todn chi phi phat sinh tai Tram

Doan céng tac Tram thuc hién thanh toén céc khodn chi phi phat sinh dinh
ky nhu: dién, nudc, cude dién thoai, internet,...theo quy dinh ctia Cong ty. Nhiing

khoan mua sdm vét dung khac phuc vu cho Doan cdng tac Tram, Truong doan
cong tac phai bao céao lanh dao phu trach, dé xin y kién.
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Chuong IIT' |
QUY PINH KHAC

Piéu 13. Nhiém vu bio vé tai Tram
1. Nhiém vu dam béo an ninh trat tu

a) Bao v€ Tram la nhiém vy chung cuia Doan cong tac Tram. Tuy tinh hinh
thue té, khi Trudng doan giao nhiém vu cu thé thi tit ca thanh vién phai chap
hanh. Ngoai ra, thanh vién Poan cong tac Tram con phai cd y thirc trong bao vé
tai san ca nhan cua thanh vién khéc trong doan cong tac.

b) Moi c4 nhan khi dén giao dich khéng dugc deo khau trang (trir trudng
hop B9 Y té khuyen cao nham phong, chong dich bénh), khong ddi non khi vao
bén trong Tram. Nhan vién bao vé va thanh vién Poan cong tdc Tram cé trach
nhiém nhac nho, dam bao viéc chap hanh.

¢) Thanh vién Doén céng tac Tram va nhan vién bao vé phai nang cao canh
gidc ngdn nglra viéc mat an ninh trat ty, mat trom...tai Tram; khi can thiét thong
tin nho ¢ong an dia phuwong ho trg xur ly.

d) Trudng doan codng tac bé tri cac thanh vién sinh hoat, dam béao c6 ngudi
¢ cac tang nha cuia Tram (tang trét, tang 1, tang 2).

2. Nhiém vu phong chéng chdy, nd va dam bao an toan vé dién

a) Tat ca thanh vién Doan céng tac Tram phai ¢ y thirc cao trong phong,
chong chay, n6, dam bao an toan vé dién...; dam bao an toan tuyét déi khi str dung

thiét bi tiéu thy dlen (tivi, ban ui, quat, den ), bép gas, may phat dién. . .khi khong
sir dung phai tit hét cac thiét bi dién.

b) Khi phat hién d4u hiéu mat an toan trong phong, chéng chéy, nd, an toan
vé dién (chép dién, xi gas, bong tréc day dan dién...), Phal nglng ngay vi¢c su
dung, khic phuc tam thai sur ¢d, bdo cao Truéng doan dé xit ly.

¢) T4t ca thanh vién Poan cong tac Tram phai biét kién thirc vé phong,
chéng chdy, né, dam bao an toan vé dién; sir dung thiét b chita chay dugrc trang
bi tai Tram khi da duge Cong ty tap huan, tuyén truyén.

d) Trudng doan thuong xuyén kiém tra han st dung cua thiét bi chira chay,

hd so phong chdy chira chay tai Tram; béo cao, dé xuat lanh dao phy trach cho
bao tri thiét bj chira chay, hoan chinh hd so ding quy dinh.

Piéu 14. Nhiém vu trwe Tram ngoai gio 1am viéce

1. Nhiém vu truc Tram ngoai gi¢ lam viéc la cua tép thé Poan cong tic
Tram, ding dau 1a Trudng doan.

2. Truéng doan bb tri, sip xép 02 thanh vién truc Tram dam bao cong tac
bao v¢ tai Tram.

3. Khi khong c6 mit tai Tram, thanh vién Doan cong téc Tram phai duy tri
dién thoai lién lac. Truomg hop Trudng doan yéu cau tap hop, tit ca thanh vién
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doan cong tac phai c6 mit tai Tram chim nhét sau 30 phut, ké tir thoi diém nhan
duogc yéu cau cua Trudong doan.

4. Sinh hoat ngoai gi¢ lam viéc

a) Thanh vién doan cdng tac c6 nhu cau sinh hoat ngoai Tram phai bao cao
Truéng doan cong tac dé xem xét, dam bao yéu cau truc bao vé tai Tram.

b) Thanh vién doan cong tc tr& v& Tram phat hanh tré nhét vao luc 22 gio.

¢) Moi sinh hoat ca nhan ngoal gio lam vige cua thanh vién doan cong tac
phai ton trong tap thé, khéng gy 6n o, anh hudng dén thanh vién khac.

Diéu 15. Nhiém vu vé sinh tai Tram

1. Thyc hién vé sinh cac khu vuc tai Tram la trécb nhiém chung ctia Poan
cdng tac Tram. Doan c6 trach nhiém t6 chirc v€ sinh hang ngay tai cac khu vyc
lam viéc va sinh hoat (tang trét, tang 1, tang 2). Thoi diém thyc hién nhiém vu vé
sinh do tirg thanh vién chu dong sap xep trong thoi gian phu hop.

2. Tong vé sinh

Trudce khi khoi hanh vé hojc trude k}}i Doan cong tac Tram tiép theo déng,
timg thanh vién cé trach nhiém thyuc hién tong vé sinh tai khu vue, vi tri cu thé
theo phan céng cua Trudng doan.

3. Vé sinh khu vuc san thugng

Truéng doan phén cong thanh vién nam kiém tra, don rac khu vyuc san
thuong dinh ky hang tudn. Trl.ro*ng hop mua thuong xuyén hodc kéo dai, phai thuc
hién kiém tra, don rdc hing ngay. Thanh vién duogc phan cong phai kip thoi bao
céo cho Trmmg doan khi phat hién nguy co ngdp tran va dé xuat phuong an khic
phuc (néu cén).

4. Vit dung phuc vu sinh hoat

Tuy tinh hinh thye té sir dung cac vat dung phuc vu sinh hoat tai Tram
(mung, mén, ném, gbi,...), Trudng doan cdng tac to chire thuc hién vé sinh, thanh

toan theo Quy ché chi tiéu ndi bd ctia Cong ty.

Diéu 16. Trudng hop khace

1. Céc trudng hop khéce, Trudng doan xem xét dam bao tuan thu nguyén
tac hoat dong ctia Tram va dam bdo yéu ciu vé an ninh, an toan cla Tram; céc
thanh vién phai bao cdo véi Trudng doan, Trudong doan béo cao vaxiny kién cla
lanh dao phu trach.

2. Tai xé phuc vu Poan céng tac bao cdo ngay cho Trudng doan tinh trang
qua tai, truong hop vi pham khac ctia Ludt giao thong trudc khi khoi hanh.

3. Trudng hop cé boc xep hang hoa va vé sb tir ngodi vao Tram hodc ngugc

lai, Trudong doan céng tac bd tri cac thanh vién cling thuc hién, sém hoan tat cong
viéc.
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Diéu 17. Giao nhan nhiém vu giira cic Doan céng tic Tram

1. Cudi ngay thi Sau, Truorng Doan cong tac Tram gh1 s6 ban giao céc cong
viéc da hoan thanh trong tuan s6 lugng tién ton quy; tai san, thiét bj dugc mua
sdm moi, stra chita trong tudn; cong viéc con dé dang, cin xir Iy dé Poan cong tac
Tram tiép theo tiép nhan va xir Iy. Ngoai ra,

- Thanh vién ké toan: ghi sé ban giao (vé sai, chimg tir,...) clia ké toan.

- Thanh vién kho quy: ghi, ky xc nhan vio bang ké tién mat ton quy; luu
gilr tién mat, bang ké trong két sét (hodc mang vé ban giao cho phong Tra thuén
— Kho quy khi céan thiét); thanh vién kho quy cua doan cong tac Tram thanh pho
t1eP theo nhéan ban giao theo bang ké tién mit.

Truong hop thoi gian cong tac két thiic sém do trimg vao ngay nghi L&, Tét
thi viéc ghi s6 ban giao nhiém vu dugc thuc hién trudc khi Poan céng tac Tram
khoi hanh vé.

2. Thanh vién truc Tram béo céo truc tiép thém tinh hinh phét sinh trong

hai ngay truc (néu c6) cho Poan cong tac Tram tiép theo; hd tro céc cong viée
theo chitc ndng va nhiém vu cia tirng bo phan nghiép vu.

3. Trudng doan tuan tiép theo tiép nhan ban giao tai san va céng viéc do
dang can xir Iy theo sé ban giao khi c6 mit tai Tram véi cdc noi dung chinh sau:

a) Cong viéc nghiép vu chuyén moén, cong viéc khac dang xir ly dé dang
theo ndi dung ban giao cua timg b phén nghiép vu.

b) Tai san tai Tram theo bang kiém k&, tai san phét sinh (néu c6).

¢) Tai san, cong cu khac (gié’iy to xe gén may, mdc Tram...).

4. Néu trong qua trinh nhan ban giao phét hién sai khac so véi sb ban giao,
thanh vién Doan cong tac Tram kip thoi béo cédo Trudng doan. Trudng doan béao
cao lanh dao phu trach dé xu ly.

Diéu 18. Giao nhin giita Poan cong tic Tram véi Cong ty

1. Truée khi DPoan cong tac Tram khéi hanh

a) Chiéu ngay thtr Sau

- Lanh dao Phong nghiép vu t6 chtrc vige ban giao véi ca nhan cua Phong

1a thanh vién ctia Poan cong tac Tram vé nhiém vu, hd so, vit dung phuc vu cong
ii: (<

- Phong Té chirc — Hanh chinh ban giao cho Truéng doan cac gidy to, vat
dung c6 lién quan dén Poan cong tac Tram nhu cong 1€nh, danh sach doan cong
tac, vat dung sinh hoat, vat tu may dém tién...; ban giao cho tai xé g1ay to, vat
dung cé lién quan nhu: c6ng 1énh, 1énh diéu xe...

- Phé Gidam doc phu trach Tram ban giao chia khéa kho va noi bao quéan
két sét tai Tram cho Trudng doan.
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b) Sang ngay thir Hai (ngay khai hanh)

- Thu kho vé phat hanh tai Tru s& Cong ty ban giao vé phat hanh theo ké
hoach cho thanh vién phat hanh cta Poan cong tac.

- Poan cdng tac Tram cé mat trude thoi gian khai hanh dé kiém tra va mang
Ién xe: vé phat hanh, tai san, vat dung phuc vu chuyen cong tac...moi viéc phai
hoan tat truede thoi gian khai hanh it nhat 10 phat.

¢) Truong hop ca nhén dén tr, anh huong dén gio khdi hanh hodc khéng
di cung Poan cong tac Tram thanh pho phai chiu trach nhiém véi Cong ty.

d) Truéng doan cé trach nhiém kiém tra vé céng tic ban giao chung cla
doan cong tac trude khi khéi hanh. Ting thanh vién chiu trach nhiém vé nhiém
vu nhéan ban giao cu the.

2. Sau khi Poan cong tac Tram két thic thoi gian cong téc

a) Tung thanh vién ctia Poan cong tac Tram thuc hién luu trit va bao quan
vé &, vé trung thuong, chimg tir...dam bao an toan dén khi ban giao cho phong
nghiép vu trong budi sang thir Hai tuan sau. Timg thanh vién Poan céng tac tiép
tuc hoan chinh hé so, thu tuc chua day du theo quy dinh cua Cong ty.

b) Truong doan bao cdo két qua thuc hién nhiém vu cua Doan cong tac
Tram cho Chu tich va Giam d6c Cong ty, thong qua phong To chitc — Hanh chinh,
cham nhat vao chiéu ngay thir Sau hodc ngay khi ket thic dot cong tac; bao cao

kip thoi viée cép thiét; ban giao chia khéa kho va noi bao quan két st cho Pho
Gidm déc phu trach Tram vao budi sang thir Hai tuan sau.

3. Trudmg hop thoi gian cong téc tring vao ngay nghi L&, Tét

a) Cong tac giao nhan gitta Doan cong tac Tram va Cong ty dugc thyuc hién
trong thot gian phu hgp nhung phai dam bao céng tac chuyén moén nghiép vu.

b) Trudong doan thyre hién cong tac giao nhan chia khéa ctra cua Tram véi
Pho Giam doc phu trach (truong hop rat Tram — khong thuc hién truc Tram).

~ Chuwong 1V
TO CHUC THUC HIEN

Diéu 19. T6 chirc thue hién

1. Giam dbc 16 chire thuc hién va trién khai Quy ghé nz‘l)f dén tat ca can bd,
nhan vién cua Cong ty va dang website cua Cong ty dé cde to chue, cd nhan co
hoat ddng giao dich dugc biét.

2. Tap thé, ca nhan vi pham Quy ché nay, Cong ty s& c¢6 hinh thire xir phat
phu hgp tuy muc dé vi pham.

3. Cac ndi dung phat sinh ngoai Quy ché nay s& dugc xem xét xir ly theo
quy ché, quy dinh khac co lién quan ctia Cong ty.

4. Trong qua trinh thuc hién, néu co quy dinh phap luét sira doi hodc vudng,
mac phét sinh ndi dung khong pht hop thi cac Phong nghiép vu kip thoi phan anh
vé phong Ké hoach — Kinh doanh tong hop, tham muu Gidam doc trinh Chu tich
xem xet sua doi bo sung cho phu hep./ ,I,
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