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~ UBNDTINHANGIANG ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
CONG TY TNHH MQT THANH VIEN Poc lap — Tw do — Hanh phic
X0 SO KIEN THIET
S6:19 /QP-XS An Giang, ngay 13 thdng 01 nam 2021
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché Quan Iy thu, chi tién mat
ciia Cong ty TNHH MTV X6 s6 Kién thiét An Giang

CHU TICH CONG TY TNHH MTV XO SO KIEN THIET AN GIANG

Can cuw Lugat Doanh nghiép ngay 01 thang 01 nam 2021,

Can cir Nghi dinh s6 30/2007/ND-CP ngay 01 thang 3 nam 2007 ciia Chinh
phii vé kinh doanh x6 sé va Nghi dinh s6 78/2012/NP- CP ngay 05 thang 10 nam
2012 cua Chinh phi vé sia doi, b sung mét sé dteu cua Nghi dinh s6
30/2007/ND-CP ngay 01 thdng 3 nam 2007 cua Chinh phii vé kinh doanh x6é sé;

Can cir Thong tu s6 75/2013/TT-BTC ngay 04 thang 6 nam 2013 cua B¢ Tai
chinh huéng dan chi tiét vé hoat déng kinh doanh xé s6;

Can cir Quyét dinh s6 2422/0D-UBND ngay 09 thang 8 nam 2017 cua Uy
ban nhén dén tinh An Giang vé viéc ban hanh Piéu 1é Cong ty TNHH MTV X6 s6
Kién thiét An Giang;

Can cir Quyét dinh s6 344/0D.XS ngay 15 thdang 4 nam 2020 vé viéc ban
hanh Quy ché lam viéc va té chire bé mdy ciia Cong ty TNHH MTV Xé sé Kién
thiét An Giang;

Can cur noi dung cuoc hop cua Giam déc, cac Phé Giam déc, Ké todn
truong va lanh dao cac phong ngay 09 thang 12 nam 2020,

Xét dé nghi cia Giam déc Cong ty.
QUYET DPINH:
Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché Quén 1y thu, chi tién mat
cua Cong ty TNHH MTV X6 s6 Kién thiet An Giang.
Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.
~ Piéu 3. Tat ca CB-NV Céng ty TNHH MTV X6 s6 Kién thiét An Giang va
cac to chirc ca nhan cé quan hé giao dich vai Cong ty./. pe

Noi nhin:

- Nhu diéu 3;

- Website Cong ty:
- Luu: VT.




UBND TINH AN GIANG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
CONG TY TNHHMOT THANH VIEN Poc lap — Tuw do — Hanh phic
X0 SO KIEN THIET

QUY CHE
QUAN LY THU, CHI TIEN MAT
CUA CONG TY TNHH MTV XO SO KIEN THIET AN GIANG
(Kém theo Quyét dinh sé 49./0P-XS ngay .42... thang 01 nam 2021
cua Chu tich Céng ty TNHH MTV X6 s6 Kién thiét An Giang)

) Chuong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi diéu chinh, d6i twgng dp dung

1. Pham vi diéu chinh:
Quy ché quy dinh viéc quan Iy Thu, Chi tién mat caa Cong ty TNHH MTV X4 s6
Kién thiét An Giang.

2. Boi tugng ap dung:

Tét ca CBNV Coéng ty TNHH MTV X4 sé Kién thiét An Giang va céc to
chirc ca nhan ¢6 quan hé giao dich vdi Cong ty.

Piéu 2. Giai thich tir ngir

- “Tién mat” la céc loai tién giéy, tién kim loai do Ngén hang Nha nudce phat hanh.

- “Tién gidy” bao gdm tién cotton va tién polymer do Ngan hang Nha nuéc
phat hanh. '

- “T&” 1a don vi vé sb lugng cua tién gidy.

- “Miéng” la don vi sb lwong cua tién kim loai.

- Tat ca CBNV Céng ty TNHH MTV X4 sb Kién thiét An Giang va céc t6
chuc ca nhan cé quan hé giao dich voi Cong ty.

Chwong 11
NHUNG QUI PINH CU THE
~ Mucl
QUAN LY THU, CHI TIEN MAT

Piéu 3. Thu tién mit

Thu tién dai 1y, khach hang, ngén hang. ..theo nguyén tic phai ¢6 chimg kién
ctia nguoi ndp tién dé giam sat, kiém tra viéc thu tién ciia CB-NV thuc hién, viéc
thuc hién trinh tu nhu sau: Kiém tra s liéu trén bang ké tién; kiém tong quat sb




o

lugng tién thu theo thép, bo, sau d6 kiém tra chi tiét tién mat thuc té, tiép do déi
chiéu véi chimg tir ké toan, sau ciing xdc nhan da thu du tién.

Pé dam béo cong tac an toan vé sinh lao dong nhan vién Kho quy yéu ciu dai
1y, khach hang...dé tién vao may diét khuan hoac chiéu dén trudc khi kiém nhan.

1. Rut tién Ngan hang nhap quy:

- Phéi hop véi phong Tai vu - Ké toan tinh s6 tién can rat dé phong Tai vu -
K& toan thyuc hién thu tuc rat tién:

- Thi quy tiép nhéan chimg tir cia Phong Tai vu - Ké toan nhu sau:

+ Déi chiéu théng tin trén “Séc” véi bang ké rit tién ciia Ngan hang (théng
tin ngudi nhén tién, sé tién...);

+ Kiém tra tién ngan hang giao, kiém dém tong quat so luong tién theo bo,
thép, néu nghi ngdr bé tién khong du to (thép tién mong, déng bé khong chat) tha
qu¥ phai kiém dém lai, dong thoi phai cé su chimg kién cta nhan vién ngan hang;

+ Lap phiéu thu tién va nhép quy.

2. Thu tién tir dai ly

2.1. Thu tién dai ly ndp truc tiép

- Can ctr vao bang ké ndp tién cua dai 1y, thu quy kiém tra tong thé; kiém
dém chi tiét timg loai tién, theo timg ménh gia:

+ Thu quy kiém tra sd tién thuc t& so voi bang ké ndp tién theo tung ménh
gia; Ménh gia tir 10.000 déng dén 500.000 dong kiém dém chi tiét du sé luong:
Meénh gia tir 200 dong dén 5.000 dong kiém tra tong quat sé lwong tién theo bo,
thép, dung v6i bang ké ndp tién, kiém dém va béo thira, thiéu sau (néu c6). Lap
bang ké tam nhan giao cho dai 1y hodc ngudi ndp ho dén Phong Tai vu - Ké todn
lam tht tuc ndp tién.

+ Nhap s6 lidu theo bang ké ndp tién cua dai ly vao Phiéu thu trén phan
mém Bravo, déi chiéu sd tién trén chimg tir thu tién do Phong Tai vu - Ké toan lap
(chon sé Phiéu thu ciia Ké toan vao 6 “S6 phiéu thu”, kiém tra dong chir phia dudi
thu thém hay chi ra cua “Phiéu thu quy” trén phan mém Bravo). Néu sé tién tam
nhan cé chénh léch thua, thiéu thi chi, thu bd sung, Ky tén xac nhan va déng moc
d4 thu, tra phiéu thu tién cho dai ly, truong hop s6 tién chénh léch 16n phai kip thoi
théng béo Phong Tai vu - K& toan trude khi chi, thu bé sung.

2.2. Thu tién dai ly ndp bang goéi niém phong

- Kiém tra tinh nguyén ven clia goi niém phong trudc khi mo; tham gia mo
g6i niém phong phéi c6 nguoi giao, nguoi nhan va lanh dao phong chimg kién, néu
g6i niém phong khong con nguyén ven thi phai lp bién ban béo céo cho lanh dao
Céng ty dé xin y kién xu 1y;



- Vi tri m¢ goéi niém phong phai dugc camera quan sit rd, moi chénh léch
thira, thiéu kip thoi thong bao cho dai ly biét;

- Cac budc kiém dém, chuyén ké toan lap phiéu thu... thuc hién giéng nhu
dai ly x6 sd ndp tién truc tiép.

3. Thu tién do d6i tugng khéc ndp

3.1 Thu tién do khach hang ndp

- Huéng dan khach hang lap bang ké, thu quy kiém tra tién mat thuc té so
voi bang ké (kiém dém chi tiét timg loai tién, theo timg ménh gié truéc su ching
kién ctia khach hang), truong hop khach hang khéng & chimg kién thi théng bao
cho khach hang biét 13 moi chénh léch thira, thiéu phong Tra thuong - Kho quy
khong chiu trach nhiém;

- Kiém diém chinh xéc tién tir s6 luong, ménh gié, tién du chuén, tién gia,
.v.v...lap bang ké tam giao cho ngudi nop tién, huéng dan dén phong Tai vu - Ké
toan lap phiéu thu;

- Déi chibu sb tién trén chimg tir thu tién do phong Tai vu - Ké toan lap
(chon s6 Phiéu thu cua Ké toan vao 6 “sé phiéu thu” cia “Phiéu thu quy™ trén phan
mém Bravo). Néu sé tién tam nhén c6 chénh léch thira, thiéu thi chi, thu bé sung,
ky tén xac nhan va dong moc da thu, tra phiéu thu tién cho dai ly, truong hop s6
tién chénh léch 16n phai kip thoi théng bao phong Tai vu - Ké toan trudce khi chi,
thu bo sung.

3.2 Thu tién do ndi bd ndp

Cén ctr phiéu thu Phong Tai vu - K& toan lap, thi quy thu tién mat thuc té
dung phiéu thu, lap bang ké trén phan mém Bravo yéu cau ngudi ndp tién ky tén
vao bang ké nop tién; thi quy ky tén va dong moc da thu tién 1én phiéu thu, tra cho
ngudi ndp tién.

Diéu 4. N§i dung chi

1. Nop tién giri Ngan hang

- Lanh dao phong Tra thudng - Kho quy cén dbi s6 luong tién tén quy dé
phuc vu cho hoat dong ctia Cdng ty, chu dong lién hé ngan hang dé nop tién, béo
sb tién can phai ndp cho phong Tai vu - Ké toén.

- Lap bang ké nop tién theo mau ngan hang, thu qu§ nhap s tién ndp vio
Phiéu chi trén phan mém Bravo tuong tw nhu Phiéu chi quy cho khach hang.

- Nhan vién ngan hang dén nhén tién:

+ Phai ¢6 gidy “Lénh diéu chuyén va Gidy giéi thiéu”;

+ “Gidy nép tién” phai ¢6 con déu ciia ngan hang, chit ky lanh dao va déng
moc “Pa thu tién”.




- Sau khi kiém tra day du cac gidy to néu trén, thi quy ban giao tién cho
nhén vién ngén hang kiém dém theo timg b6, thép va timg to, so v&i bang ké nop
tien; sau khi kiém dém xong nhan vién ngan hang ky tén va ghi r6 ho tén lén bang
ké nop tién (theo mau), thu quy gitr | ban luu tai phong.

- Giao chung tir ndp tién cho phong Tai vu - Ké toan.

2. Chi tién cho dai ly x6 s6, khach hang va ndi by Cong ty

- Can ctr Phiéu chi do phong Tai vu - Ké toan lap, thu quy kiém tra tinh hop
1& cua phiéu chi (chir ky cta ké toan truong, ké todn thanh toan, ngudi nhan tién);

- Can ctr vao so tién phai chi trén phiéu chi, thu quy 1ap bang ké chi tién 02
lién trén phan mém Bravo; tién thu quy chi ra phai duoc phan loai, kiém, dém,
dong thoi phai la tién lanh.

- Yéu cau ngudi nhén tién kiém tra tién trudce khi roi khoi quay, dong thai ky
xac nhan da nhan du tién; thu quy gitt lién 1, nguoi nhan tién giir lién 2.

Piéu 5. Kiém, dém chi tiét, dong goi, niem phong

1. Kiém, dém chi tiét

- Khi thu chi phai dwoc kiém dém chinh xac timg to;

- Thi quy va kiém ngan vira kiém dém, vira phan loai tién lanh, tién rach,
tién khong dii tiéu chuan luu théng; chi ¥ phét hién tién 1an ménh gi, tién gia, tién
nghi gia... doi chiéu so lugng thuc té so vdi bang ké ndp tién.

- Sau khi kiém dém phan loai tién, thi quy hoac kiém ngén tong két bang ké
ndp tién, néu cé trudng hop thira, thiéu, gia, tién khong du tiéu chuan lru théng
dugce diéu chinh bang ké (goi 1a chinh réch). Néu chénh 1éch thira thi tra lai dai ly,
néu chénh léch thiéu thi thu bd sung cho ky sau. Néu phat sinh tién gia thi lap bién
ban tich thu theo quy dinh.

2. Boéng goi

D6i voi thép tién: 100 to cing ménh gia, cuing chét lidu sap thanh 1 thép; doi
véi bo tién: 10 thép cuing ménh gia cung chét ligu déng thanh 01 bo.

Péi véi tién kim loai: ¢t 50 miéng cling ménh gia déng vao mot théi; 20
thoi dong vao 1 tui.

- Ménh gi tir 200 déng dén 5.000 ddng (cotton), thi quy va kiém ngén tién
hanh kiém dém chi tiét, phén loai tién lanh rach déng thanh thép, bo.

- Ménh gia 10.000d - 20.000d thi quy va kiém ngan tién hanh kiém dém
dong thép, bé.

- Ménh gi4 50.0004 th qu§ va kiém ngan tién hanh kiém dém phan loai tién
lanh, rach, déng thép, bo.



- Ménh gi4 100.000d dén 500.000d budc thanh thép, bé, dé ngan hang kiém
dém truc tiép khi nhén.

3. Niém phong

- Niém phong b6 tién: T niém phai ghi day du, chinh xac cc ndi dung trén
to niém phong theo timg ménh gia, ngay, thang, ndm déng bo; ho tén chir ky nguoi
déng bo niém phong, déan trén t& 16t bé tién tai vi tri mdi day budt thit nut bé tién.

- Ménh gié tir 200 dong dén 5.000 ddng (cotton), thi quy va kiém ngén tién
hanh phén loai tién lanh rach, kiém dém chi tiét dong thanh thép, bé, niém tén
ngudi kiém dém.

- Déi voi ménh gia 10.000 dong dén 20.000 dong khéng phan loai tién lanh,
tien rach, chi kiém dém du vé mit sb luong, niém tén ngudi kiém dém.

- Ménh gid 50.000d thu quy va kiém ngén tién hanh kiém dém chi tiét dong
thép, b, ngdn hang mang vé kiém dém.

- i v6i ménh gi tir 100.000 dong dén 500.000 ddng, nhan vién kho quy
ghi tén vao to gidy 16t déu céy, nhan vién ngan hang kiém dém loai truc tiép khi
nhan tién nhu: thira, thiéu, gia, tién khong du tiéu chuan luu thong.

Muc 2
KIEM KE, BAN GIAO, XU LY THUA, THIEU TIEN MAT

Piéu 6. Kiém ké

1. Kiém ké cudi ngay

- Hang ngay, hét gio giao dich ké toan kiém ké quy tién mat thuc té cubi ngay;

- D6i véi tién chira dong bé phai kiém dém timg to;

- Déi chiéu sb liéu thuc tffl da kiém ké véi s du trén sb quy, s6 ké toan; néu
c6 chénh léch gitra thuc t€ va s6 sach thi phai tim nguyén nhan va xur ly dung quy
dinh. Kiem ké xong phai c6 bién ban ky tén ciia lanh dgo phong Tra thuémg ~ Kho
quy, Phong Tai vu - Ké toan va thu quy va ké toan kiém ké.

2. Kiém ké dinh ky, dot xuat kho tién

- Kiém ké tién mat dinh ky thang, quy, nam;

- Kiém ké d6t xuat duoc tién hanh trong tit ca céc trudng hop:

+ Khi ¢6 nghi vén.

+ Khi c6 sai 1éch vé sé liéu.

+ Theo chuong trinh cong tac.




Piéu 7. Ban giao

- Tai tru s6 Cong ty: Giao nhén quy tién mit duge thuc hién vao ngay 01 va
ngay 15 hang thang, néu roi vao ngay thir bay hodc chi nhat thi viéc giao nhan sé
thuc hién vao ngay lam viéc lién ke

- Tai tram TP Ho6 Chi Minh: Giao nhéan gitta Thu quy dugc thuc hién theo
chu ky céng tac (thir 5 hang tuan hodc thay d6i do nhu céu cong viéc).

- Giao nhan tién mit gitra thu quy: Giao nhén dbi voi tién chua dong bé phai
kiém dém timg to, dbi chiéu sb tién mat ding véi sé quy va so sach ké toan. Mdi
lan giao nhan nguoi giao va nguoi nhan phai ky so giao nhan (Tly theo yéu ciu
cong viéc hodc dot xuét, lanh dao phong phan cong déng chi khéac tiép nhan quy).

Piéu 8. Xir Iy thira, thiéu tién mit

1. Thira tién mat

1.1. Thira tién mit do tién 1é phét sinh trong giao dich, cudi thang ké toan
lap phiéu thu tién thira thuc té, khép sé quy.

1.2. Thira tién phai x4c dinh r& nguyén nhan (kiém tra tién thuc té timg to 18,
kiém tra chi tiét timg bang ké tién, xem Camera quan sat...tim nguyén nhan), sau
khi xac dinh rd nguyén nhan, néu xac dinh thira cua dai 1y thi tra dai ly; Néu khong
xac dinh duoc nguyén nhén, lam to trinh dé nghi thu vao thu nhap khac.

2. Thiéu tién mat

Sau khi nhén tién ky xéc nhdn vao bang ké tam nhan chuyén cho phong Tai
vu - Ké toan. Tién di kiém nhan xong, néu sau d6 phat hién thiéu, 1An tién nho vao
tién I6n...thi nhan vién kiém nhan phai chiu trdch nhiém boi thuong, khéng duge
yéu cau dai ly bu dap lai cho du. Truong hop dic biét lanh dao phong phai xin y
kién chi dao ciia Phé Giam déc Phu trach phong hodc Giam doc Cong ty; khong tu
y lién hé dai 1y, khach hang khi khong dugc sy dong thuan cua lanh dao Céng ty.

Muc 3
QUYEN HAN, NHIEM VU, TRACH NHIEM
CUA PHONG TRA THUONG KHO QUY

Piéu 9. Quyén han

- C6 quyeén tir chdi thu, chi tién khi nguoi giao nhan tién khéng tudn tha
trinh tu, thu tuc theo hudng dan. C6 quyén yéu cau ra khoi phong céc truong hop
gay dn a0, mat trat tw 1am anh hudng dén viéc giao nhan tién;

- Cé quyén tir chdi giai quyét khiéu nai cia nguoi ndp tién, ngudi nhan tién
tién khi da roi khoi quay;



- Khi chirg tir thu tién, chi tién khong hop 1é vé hinh thirc, néi dung thi phan
anh, yéu cau phong Tai vu — K& todn, ngudi giao, nhan tién diéu chinh cho ding;

- C6 quyén tra lai tién rach va thu ngay s6 tién rach da tra;

- D6i véi tién khong di chuan luwu thong, tién mang tinh chit phé hoai, huy
hoai thi déi, tra lai dai ly;

- Khi phat hién tién gia, lap bién ban tich thu va chuyén co quan c6 thdm
quyén xur ly va thu ngay so tién gia da tra;

- Tra lai hay thu thém d6i véi khoan tién chénh léch véi dai ly;

Piéu 10. Nhiém vu

- Phd bién, huéng dan cho khach hang, dai ly rd nédi quy, quy dinh vé nop,
nhan tién;

- Dé xuiét y kién voi Giam doc trang bi cac vat tu, thiét bi k¥ thuat dé dam
bao an toan kho quy va viéc kiém nhén, bao quan va véan chuyen tién.

Piéu 11. Trach nhiém

1. Lanh dao phong

- C6 trach nhiém t6 chirc thuc hién cong tac thu, chi tién tai kho quy chinh
xac kip thoi, tham muu ton quy lfhﬁng vuot qua quy dinh cua Cong ty; quan ly kho
quy thuc hién theo dung Quy ché cua Cong ty;

- Hudng dan, kiém tra viéc ghi chép sb sach cia thu quy;

- Tham gia kiém tra, kiém ké, ban giao tién mat...;

- Giit 01 chia khéa cira kho tién, 01 chia khoa phong ctia bo phan 1 cira.

2. Thu quy

- Thu quy chiu trach nhiém thu, chi tién mit chinh xéc, an toan tuyét déi
trong pham vi dugc giao;

- Quan ly, giir 01 chia khoa cira kho tién va chia khoa tu sat;

- T6 chuc sdp xép tien mit, trong kho tién gon gang, dam bao vé sinh trong
kho tién;

- Vio s theo ddi, ghi chép day du, ro rang, chinh xac. Luu trit sb sach, gidy
to ngdn nap theo timg loai chimg tir diing quy dinh.

- Bao quan tién mit an toan tuyét déi khong gay that thoat tién mit tai kho
quy Céng ty va Tram phét hanh vé s6 kién thiét An Giang tai TP.HCM.

- Thi quy khéng dugc quyén chi tién chua qua kiém dém va phan loai;
Khéng dugc doi tién khi chua duge sy dong ¥ cua lanh dao phong Tra thuong -
Kho quy;

3. Kiém ngén




- Chiu trach nhiém kiém dém, lua tién, phén loai tién, déng bd, niém phong
theo quy dinh cua Ngéan hang Nha nuoc;

- Hd tro thi quy trong viée thu, chi tién cho dai ly, khach hang va ngan
hang.

4, Quy dinh khac

Khoéng dugc mang tai xach vao bé}’ phé_‘}n Kho quy; ngoai gi& lam viéc chi
dugc mo cura phong khi duge Ban Giam doc dong y.

_ Chuong 111
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 12. Piéu khoan thi hanh

1. Quy ché nay dugc ap dung chung cho viéc Quan ly thu, chi tién mat cua
Céng ty TNHH MTV X6 sb Kién thiét An Giang va Tram phat hanh vé sé kién

thiét An Giang tai TP.HCM.

2. Quy c})é nay duge quan trit dén toan thé can bd, nhan vién Céng ty
TNHH MTV X6 s6 Kién thiet An Giang.

3. Tat ca CB-NV, dai ly va khach hang chdp hanh nghiém chinh quy ché
nay.

4. Cac truong hgp chua duge néu trong Quy ché nay thi thuc hién theo quy
dinh cta phép ludt hién hanh. Cac quy dinh cua phap luét c6 su sua déi, bo sung

hodc ban hanh mdi, lam cho Quy ché nay c6 diéu khoan khéng con phu hop thi
dieu khoan d6 khéng dugc thi hanh, ma ap dung theo quy dinh madi cua phap luét.

5. Quy ché nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky./ M

CHU TICH CONG TY~
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