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QUY TRÌNH

LẬP KẾ HOẠCH & BÁO CÁO THỐNG KÊ

MÃ SỐ: QT-05

Lần ban hành: 05
	NGƯỜI SOẠN THẢO
	NGƯỜI SOÁT XÉT
	NGƯỜI PHÊ DUYỆT

	Họ và tên: Trần Quân Anh
Chức danh: Trưởng phòng KH
Ngày 12 tháng 10 năm 2020
	Họ và tên: Phạm Vũ Hải
Chức danh:  PTGĐ, QMR
Ngày 12 tháng 10 năm 2020
	Họ và tên: Phan Phạm Hà
Chức danh: Tổng giám đốc
Ngày 12 tháng 10 năm 2020


PHÂN PHỐI TÀI LIỆU

	STT
	Bộ phận được phân phối tài liệu
	S.lg
	Ghi chú

	1
	TGĐ và các PTGĐ
	M
	"M" là phân phối ở

	2
	VPTH
	M
	dạng bản mềm

	3
	Phòng Kế hoạch
	1
	

	4
	Phòng Đầu tư – Xây dựng cơ bản
	M
	

	5
	Phòng Kỹ thuật – Nghiên cứu phát triển
	M
	

	6
	Phòng Kế toán – Tài chính
	M
	

	7
	Phòng Pháp chế
	M
	

	8
	Phòng Thị trường – Kinh doanh
	M
	

	9
	Phòng Nhân sự- Tiền lương
	M
	

	10
	VP HĐQT
	M
	

	11
	Lưu ban ISO
	1
	

	12
	Lưu QMR
	1
	


· Trường hợp tài liệu ở dạng bản mềm (soft copy), thì cá nhân, đơn vị được phân phối tài liệu sử dụng tài liệu tại CƠ SỞ DỮ LIỆU của VEAM (mục Hệ thống QLCL ISO).

TÌNH TRẠNG BAN HÀNH, SỬA ĐỔI

	Nội dung sửa đổi
	Lần ban hành/ sửa đổi
	Ngày  

có hiệu lực
	Phê duyệt 

	
	
	
	Ký tên
	Chức danh

	Ban hành lần 1
	1
	02/05/2012
	
	TGĐ

	Ban hành lần 2 (gộp với QT-18 cũ)
	2
	25/02/2013
	
	TGĐ

	Ban hành lần 3
	3
	20/05/2015
	
	TGĐ

	Ban hành lần 4
	4
	20/05/2017
	
	TGĐ

	Ban hành lần 5
	5
	12/10/2020
	
	TGĐ


1. MỤC ĐÍCH

- Quy định các bước tập hợp, xây dựng kế hoạch SXKD, doanh thu, chi phí hàng năm của Công ty mẹ, thông qua HĐQT phê duyệt làm cơ sở trình Đại hội cổ đông quyết nghị.
- Quy định các bước tiến hành thu thập, xử lí thống kê các số liệu liên quan đến hoạt động của Công ty mẹ, Chi nhánh VEAM và các đơn vị có vốn góp của VEAM. Xây dựng các báo cáo định kỳ nhằm các mục đích điều hành SXKD của Công ty mẹ hàng tháng, hàng quý cũng như báo cáo theo yêu cầu báo cáo thống kê của cơ quan hữu quan.

2. PHẠM VI ÁP DỤNG

- Áp dụng cho Văn phòng VEAM,các Chi nhánh, các đơn vị 100% vốn Veam và Người đại diện tại các đơn vị có vốn góp của VEAM.
- Chi nhánh và các đơn vị có vốn VEAM có thể có các báo cáo bổ sung theo yêu cầu của Tổng công ty.
3. TÀI LIỆU LIÊN QUAN

- Sổ tay chất lượng;

- Tiêu chuẩn ISO 9001:2015;
- Thông tư số 38/2011/TT-BCT ngày 14/10/2011 của Bộ Công Thương.

4. ĐỊNH NGHĨA

- BCTK: báo cáo thống kê
- SXKD: sản xuất kinh doanh

- BCT: Bộ Công Thương
- ĐHĐCĐ: Đại hội đồng cổ đông
- Các chữ viết tắt khác theo PL-00-01
5. NỘI DUNG
5.1. Phê duyệt kế hoạch đối với Chi nhánh và đơn vị 100% vốn VEAM
5.1.1. Lưu đồ

	Bước
	Trách nhiệm
	Lưu đồ
	Tài liệu

	1
	Chi nhánh
Đơn vị 100% vốn VEAM
	
	PL-05-02b

	2
	Phòng Kế hoạch,
Các phòng, ban chức năng
	


	

	3
	Phòng Kế hoạch
PTGĐ phụ trách

	

	BM-05-01

	4
	TGĐ
	

	BM-05-02

	5
	HĐQT
	

	

	6
	Phòng Kế hoạch
Các đơn vị liên quan
	
	

	7
	Phòng Kế hoạch
Các đơn vị liên quan
	
	BM-05-06

	8
	Phòng Kế hoạch
Các đơn vị liên quan
	
	


(đường nét đứt thể hiện các bước trong quá trình xem xét, phê duyệt 
kế hoạch điều chỉnh của đơn vị)
5.1.2. Giải thích lưu đồ
Bước 1. Xác định nội dung lập kế hoạch:

- Các Chi nhánh, đơn vị 100% vốn góp VEAM lập kế hoạch theo nội dung tại  PL-05-02b và định hướng kế hoạch của VEAM. Thời hạn theo yêu cầu tại Quy chế tổ chức và hoạt động của đơn vị được HĐQT ban hành.
- VEAM có thể yêu cầu lập thêm kế hoạch theo các biểu mẫu phát sinh theo yêu cầu của BCT và VEAM.

Bước 2. Xem xét, đánh giá kế hoạch:

Các phòng, ban chức năng VEAM thực hiện báo cáo xem xét, đánh giá kế hoạch theo nhiệm vụ, chức năng của từng bộ phận. Nếu kế hoạch của đơn vị chưa phù hợp, các phòng, ban chức năng phối hợp trực tiếp cùng đơn vị thực hiện lại bước 1.
Bước 3. Tổng hợp báo cáo:

- Trên cơ sở kế hoạch của đơn vị trình phê duyệt, báo cáo xem xét, đánh giá của các phòng, ban chức năng VEAM, phòng Kế hoạch lập báo cáo tổng hợp báo cáo PTGĐ phụ trách (BM-05-01).
- TGĐ xem xét các nội dung báo cáo tổng hợp. Trường hợp TGĐ không thông qua thì thực hiện lại từ bước 2.
Bước 4. Báo cáo HĐQT:
TGĐ báo cáo HĐQT kết quả xem xét, đánh giá các nội dung kế hoạch của đơn vị trình phê duyệt (BM-05-02).
Bước 5. Phê duyệt:

HĐQT xem xét phê duyệt:

- Nếu kế hoạch của đơn vị không đạt, HĐQT yêu cầu đơn vị xây dựng lại kế hoạch và quy trình thực hiện lại từ bước 1.
- Nếu kế hoạch của đơn vị đạt yêu cầu, HĐQT ban hành Nghị quyết phê duyệt kế hoạch đối với đơn vị.
Bước 6. Lưu hồ sơ:

Lưu bộ hồ sơ các tài liệu liên quan:

- Kế hoạch của đơn vị;
- Báo cáo xem xét, đánh giá của các phòng, ban chức năng VEAM.
- Báo cáo tổng hợp của phòng Kế hoạch;

- Báo cáo của TGĐ trình HĐQT;

- Nghị quyết phê duyệt kế hoạch cho đơn vị của HĐQT.

Bước 7. Kiểm tra thực hiện kế hoạch:

- Phòng Kế hoạch định kỳ hàng tháng theo dõi số liệu báo cáo thống kê của các đơn vị. Nếu kết quả thực hiện không tốt hoặc có dấu hiệu sụt giảm, phòng Kế hoạch sẽ làm việc với đơn vị để tìm biện pháp tháo gỡ và báo cáo Ban TGĐ VEAM.
- Định kỳ hàng quý hoặc theo chỉ định của Lãnh đạo VEAM, phòng Kế hoạch (có thể kết hợp cùng các phòng chức năng khác) sẽ làm việc trực tiếp tại đơn vị để đảm bảo các số liệu báo cáo bám sát thực tế và theo dõi tình hình SXKD của đơn vị (BM-05-06). 
Bước 8. Lập kế hoạch điều chỉnh:
- Trên cơ sở kết quả SXKD đã thực hiện và dự báo tình hình tiếp theo, đơn vị có có nhu cầu điều chỉnh kế hoạch có thể trình phê duyệt kế hoạch điều chỉnh.

- Phòng Kế hoạch tiếp tục thực hiện tương tự việc phê duyệt kế hoạch lần đầu bắt đầu từ bước 2 đến bước 6.
- VEAM chỉ xem xét điều chỉnh kế hoạch cho đơn vị tối đa 1 lần.
5.2. Lập kế hoạch doanh thu - chi phí của Công ty mẹ
5.2.1. Lưu đồ

	Bước
	Trách nhiệm
	Lưu đồ
	Tài liệu

	1
	Phòng Kế hoạch
	

	

	2
	Phòng Kế hoạch
PTGĐ phụ trách
	


	BM-05-03

	3
	TGĐ
	

	BM-05-04

	4
	HĐQT
	

	

	5
	VP HĐQT

Phòng Kế hoạch 
	

	


5.2.2. Giải thích lưu đồ

Bước 1. Tập hợp số liệu
Phòng Kế hoạch tập hợp số liệu kế hoạch SXKD của các Chi nhánh, các đơn vị 100% vốn VEAM đã được HĐQT phê duyệt (hoặc kế hoạch đơn vị trình gần nhất nếu HĐQT chưa phê duyệt); kế hoạch kinh doanh, kế hoạch chi phí của Văn phòng Công ty mẹ đã được HĐQT phê duyệt; dự kiến phân phối lợi nhuận của các đơn vị có vốn góp VEAM.
Bước 2. Lập báo cáo 

Sau khi thu thập đủ thông tin, số liệu, Phòng Kế hoạch lập báo cáo kế hoạch doanh thu - chi phí của Công ty mẹ trình PTGĐ phụ trách thông qua (BM-05-03).
Bước 3. Thông qua báo cáo 

TGĐ xem xét các số liệu, nội dung kế hoạch trong báo cáo. Trường hợp không đạt thì thực hiện lại bước 2.
Bước 4. Phê duyệt kế hoạch
TGĐ trình HĐQT xem xét, phê duyệt kế hoạch doanh thu - chi phí của Công ty mẹ (BM-05-04).
- Nếu kế hoạch không đạt, phòng Kế hoạch thực hiện lại từ bước 2.

- Nếu kế hoạch đạt yêu cầu, HĐQT sẽ ban hành Nghị quyết phê duyệt kế hoạch doanh thu - chi phí đối với Công ty mẹ.
Bước 5. Lưu hồ sơ

Lưu bộ hồ sơ các tài liệu liên quan:

- Báo cáo doanh thu - chi phí của Công ty mẹ.

- Nghị quyết phê duyệt kế hoạch doanh thu - chi phí đối với Công ty mẹ.
5.3. Lập kế hoạch SXKD của Công ty mẹ (Báo cáo ĐHĐCĐ)
5.3.1. Lưu đồ

	Bước
	Trách nhiệm
	Lưu đồ
	Tài liệu

	1
	Phòng Kế hoạch
	

	

	2
	Phòng Kế hoạch
	

	BM-05-05

	3
	TGĐ
HĐQT
	

	

	4
	ĐHĐCĐ 
	
	

	5
	Phòng Kế hoạch
Các đơn vị liên quan
	

	


5.3.2. Giải thích lưu đồ

Bước 1. Tập hợp số liệu
Phòng Kế hoạch tập hợp số liệu:

- Kết quả SXKD năm trước của Công ty mẹ VEAM và các đơn vị có vốn góp VEAM trên cơ sở các báo cáo tổng kết và báo cáo tài chính.

- Kế hoạch SXKD năm nay của Công ty mẹ trên cơ sở báo cáo doanh thu - chi phí đã được thông qua và phê duyệt.
Bước 2. Lập báo cáo kế 

Sau khi thu thập đủ thông tin, số liệu, phòng Kế hoạch lập báo cáo kết quả sản xuất kinh doanh năm trước, kế hoạch năm nay của Công ty mẹ trình TGĐ và HĐQT thông qua (BM-05-05).
Bước 3. Thông qua báo cáo
HĐQT và TGĐ xem xét các số liệu, nội dung được trình bày trong báo cáo. Trường hợp không đạt thì thực hiện lại bước 2.

Bước 4. Phê duyệt

Báo cáo kết quả SXKD năm trước, kế hoạch năm nay của Công ty mẹ sẽ được trình bày tại ĐHĐCĐ thường niên của VEAM, lấy ý kiến biểu quyết thông qua các nội dung về kết quả thực hiện năm trước và kế hoạch năm nay.
+ Nếu ĐHĐCĐ không thông qua hai nội dung lấy ý kiến biểu quyết trên, phòng Kế hoạch phải thực hiện lại việc xây dựng kế hoạch 2020 và các nội dung có liên quan. ĐHĐCĐ có thể ủy quyền HĐQT phê duyệt kế hoạch xây dựng lại hoặc tổ chức ĐHĐCĐ bất thường để thông qua.
+ Nếu ĐHĐCĐ thông qua hai nội dung lấy ý kiến biểu quyết trên, đại hội sẽ ban hành nghị quyết với các quyết nghị thông qua các nội dung lấy ý kiến. 
Bước 5. Lưu hồ sơ

Thực hiện lưu hồ sơ đúng theo qui định.
5.4. Báo cáo thống kê

5.4.1. Lưu đồ

	TT
	Trách nhiệm
	Lưu đồ
	Tài liệu

	1
	Phòng Kế hoạch
Các đơn vị liên quan
	

	PL-05-01

PL-05-02a
PL-05-02b

Giải thích báo cáo theo phụ lục thông tư 

38/2011/TT-BCT

	2
	Phòng Kế hoạch

Các đơn vị liên quan
	


	

	3
	Phòng Kế hoạch

Các đơn vị liên quan
	

	

	4
	Phòng Kế hoạch


	


	

	5
	TGĐ
	


	

	6
	Phòng Kế hoạch,

Các phòng, ban liên quan
	


	


5.4.2. Giải thích lưu đồ

Bước 1. Yêu cầu báo cáo thống kê
- Các Chi nhánh, đơn vị 100% vốn góp VEAM và Người đại diện tại các đơn vị có vốn góp VEAM thực hiện báo cáo theo yêu cầu của phòng Kế hoạch; Xác định yêu cầu BCTK theo biểu mẫu và các giải thích tại Thông tư 38/2011/TT-BCT (xem PL-05-01).
+ Đối với báo cáo hàng tháng, các đơn vị định kỳ lập báo cáo gửi phòng Kế hoạch.

+ Đối với các báo cáo sơ kết quý, tổng kết, phòng Kế hoạch sẽ có văn bản thông báo và hướng dẫn gửi các đơn vị.

- Các báo cáo khác theo yêu cầu quản lý do các phòng hoặc Ban TGĐ yêu cầu, được TGĐ phê chuẩn (bằng văn bản có chữ kí hoặc email) và thể hiện ở các biểu mẫu cụ thể.  

Bước 2. Thu thập dữ liệu

- Các đơn vị thành viên có trách nhiệm nộp BCTK, theo nội dung yêu cầu ở bước 1, thời hạn báo cáo theo thông báo của phòng Kế hoạch (PL-05-02a, PL-05-02b).
- Chuyên viên thống kê phòng Kế hoạch có trách nhiệm đôn đốc báo cáo. Các trường hợp báo cáo chậm sẽ được nhắc nhở bằng điện thoại hoặc email.
- Thời gian thu thập dữ liệu chậm nhất theo thông báo của phòng Kế hoạch.

Bước 3. Kiểm tra dữ liệu

- Chuyên viên thống kê kiểm tra dữ liệu. Nếu thấy số liệu có sự biến động bất thường so với các tháng trước, lần trước (do nhầm lẫn đơn vị tính, do sai sót nhập dữ liệu...), thì cần liên hệ với người báo cáo để xác nhận lại.
- Các đơn vị liên quan như phòng Kế toán - Tài chính, Thị trường - Kinh doanh, Đầu tư xây dựng cơ bản, Nhân sự - Tiền lương theo yêu cầu của phòng Kế hoạch có trách nhiệm cùng xem xét số liệu liên quan đến tài chính, thương mại, đầu tư, nhân sự.

Bước 4. Tổng hợp số liệu

- Chuyên viên thống kê tổng hợp số liệu. Lưu ý số liệu của các đơn vị có vốn nhà nước <50% vốn điều lệ, được tổng hợp phục vụ cho đánh giá nội bộ TCT, nhưng phải loại trừ trong báo cáo gửi Bộ CT.
- Thời gian tổng hợp số liệu chậm nhất trước ngày báo cáo theo quy định 1 ngày.

Bước 5. Xem xét, phê duyệt

- Chuyên viên thống kê trình Trưởng phòng xem xét số liệu. Nếu số liệu không đạt, thì chuyên viên thống kê tiếp tục xem xét hiệu chỉnh.
- Đối với số liệu báo cáo ra bên ngoài, sau khi được Trưởng phòng thông qua, thì báo cáo TGĐ (hoặc người được uỷ quyền) phê duyệt. Tuỳ điều kiện tiếp cận số liệu báo cáo, việc phê duyệt có thể bằng email, hoặc bản in.
- Thời gian xem xét, phê duyệt dữ liệu chậm nhất phải đủ thời gian để gửi báo cáo theo ngày quy định.

Bước 6. Báo cáo, lưu hồ sơ

- Báo cáo Bộ CT được thực hiện theo hình thức được yêu cầu. Các báo cáo gửi chậm nhất theo ngày quy định (trường hợp trùng ngày nghỉ thì thực hiện theo quy định chung liên quan).
- Báo cáo Ban TGĐ theo các yêu cầu cụ thể của từng báo cáo. Tuỳ theo từng loại, báo cáo có thể định kì hoặc vụ việc.

6. LƯU HỒ SƠ

	TT
	Nội dung hồ sơ
	Đơn vị lưu
	Thời gian lưu

	1
	Văn bản chỉ đạo, thông báo lập báo cáo
	Phòng KH 
	03 năm  

	2
	Báo cáo kế hoạch 
	
	03 năm

	3
	Nghị quyết phê duyệt kế hoạch 
	
	10 năm

	3
	Biên bản kiểm tra thực hiện kế hoạch 
	
	03 năm

	4
	Các báo cáo thống kê, báo cáo tổng hợp    
	
	05 năm 

	5
	Văn bản báo cáo từ các đơn vị 
	
	03 năm

	6
	Tổng hợp báo cáo TCT và cơ quan hữu quan
	
	05 năm


7. TÀI LIỆU KÈM THEO

	BM-05-01
	Báo cáo tổng hợp ý kiến của các Phòng chức năng

	BM-05-02
	Báo cáo về kế hoạch SXKD của các đơn vị

	BM-05-03
	Báo cáo xây dựng kế hoạch doanh thu – chi phí 

	BM-05-04
	Tờ trình về việc phê duyệt kế hoạch doanh thu – chi phí

	BM-05-05
	Báo cáo kế hoạch SXKD của VEAM

	BM-05-06
	Biên bản kiểm tra thực hiện kế hoạch

	BM-05-07
	Tổng hợp báo cáo không đúng thời hạn

	PL-05-01
	Danh mục biểu mẫu theo thông tư 38/2011/TT-BCT

	PL-05-02a
	Mẫu báo cáo sơ kết quý

	PL-05-02b
	Mẫu báo cáo tổng kết năm
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Lập kế hoạch SXKD





Không đạt





Báo cáo


đánh giá





Lập báo cáo tổng hợp





Báo cáo HĐQT





Không đạt





Xem xét, 


phê duyệt





Không đạt





Lưu hồ sơ 





Đạt





Không điều chỉnh





Cần điều chỉnh





Kiểm tra thực hiện





Lập kế hoạch điều chỉnh





Tập hợp số liệu kế hoạch SXKD, doanh thu, chi phí,


phân phối lợi nhuận





Lập báo cáo kế hoạch doanh thu, chi phí





Không đạt





Phê duyệt





Thông qua





Không đạt





Lưu hồ sơ





Tập hợp số liệu  








Lập báo cáo








Không đạt





Thông qua





Phê duyệt





Lưu hồ sơ





Yêu cầu báo cáo thống kê theo quy định





Thu thập số liệu thống kê





Không đạt





Kiểm tra





Tổng hợp số liệu





Không đạt





Xem xét, 


phê duyệt





Nộp báo cáo Lưu hồ sơ








	
	In 12/10/2020  9:00AM



