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1. MUC PiCH

+ Pam bao thanh toan cac khoan phai chi bang tién mit hodc chuyén khoan bang
ngan hang dung quy dinh, dung ché do, chinh xac kip thoi, thuan tién, han ché nhiing
vuong mac ve thu tuc thanh toan.

+ Quy trinh nay chi dé cu thé hoa nhitng yéu ciu va quy dinh cua cong tac tai chinh,
ké toan trong ndi bo VP co quan Tong Cong ty ma khong thay thé cho cac quy dinh cia
phap luat lién quan dén nghiép vu tai chinh, ké toan.

+ Huong dan va 1am 16 trach nhiém cua ting don vi, ca nhan trong trong ndi bo VP
co quan Tong Cong ty, thuc hién cac nghiép vu kinh t& phét sinh c¢6 lién quan mot cach
hop phap, phu hop voi Quy ché tai chinh ctia Tong Cong ty va cac quy dinh cia Nha nudc
vé cong tac tai chinh, ké toan.

2. PHAM VI AP DUNG

+ Tét ca cac d6i twong cd yéu cau tam ng, thanh toan bang tién mit, chuyén khoan
bang ngan hang trong ndi bd VP co quan Tong Cong ty va cac don vi c6 li€n quan téi cong
tac thanh toan.

3. TAI LIEU LIEN QUAN

+ S6 tay chit luong

+ Tiéu chuan ISO 9001:2015

+ Luat doanh nghiép, luat ké toan; Ché do ké toan doanh nghiép;

+ Céc luat thué, van ban huéng dan vé thué, cac ché do chinh sach vé tai chinh do
Nha nudc ban hanh;

4. PINH NGHIA:

+ KTT: K& toan truéng va twong duong theo Luat

+ VP: Van phong

+ Céc chit viét tit khac theo PL-00-01

5. NOI DUNG

5.1. Trach nhiém

+ KTT va céc ké toan vién c6 trach nhiém dam bao viéc huéng dan va giam sat sy
tuan thu cua cac don vi, cd nhan c6 li€n quan vé cac yéu cau va quy dinh trong quy trinh
quan ly tai chinh nay.

+ KTT c6 trach nhi¢m dam bdo viéc xem xét, cap nhat cac thay ddi cua quy trinh
nay cho phu hop véi cac chinh sach, quy dinh, phap luat cia Nha nudc va cac quy dinh vé
cong tac tai chinh ké toan.

+ Trudng cac don vi va cac ca nhan cé lién quan trong VP co quan Tong Cong ty
dam bdo nam bat va tudn thu day du cac yéu cau va quy dinh ctia quy trinh nay khi thuc
hién cac nghi¢p vu kinh t€ tai chinh phuc vu cho hoat dong san xuat kinh doanh ctia Tong
Cong ty.
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5.2. Quy dinh vé chirng tir thanh toan
5.2.1. Quy dinh chung

+ Céc chig tir thanh toan phai dam bao c6 day du chit ky cta nhitng ngudi c6 thAm
quyén thich hop, khong dugc rach nat, tay x6a, khong duoc viét bang nhiéu loai muc, phai
duoc dién ddy du cac thong tin can thiét va dong dau (néu can). Tat ca cac nghiép vu mua
ban hang hoa, dich vu déu phai c6 hoa don tai chinh, ching tir hop phép do Bo Tai chinh
quy dinh.

+ Hoéa don tai chinh phai ghi dﬁy du: Tén, dia chi, ma sd thué cua nguodi ban; Tén,
dia chi, ma s6 thué cua nguoi mua; Tén hang hoa, dich vu; don vi tinh, s6 luong, don gia
hang héa, dich vuy; thanh tién ghi bang sO va bang chir; Pdi voi hoa don gia tri gia tang,
ngoai dong don gia la gia chua co thue gia tri gia tang, phai c6 dong thué suat thué gia tri
gia tang, tién thué gia tri gia tang, tong s tién phai thanh todn ghi bang sd va bang chil;
Ngudi mua, ngudi ban ky va ghi 13 ho tén, dau nguoi ban (néu c6) va ngay, thang, nam lap
hoa don.

+ Truong hgp mua hang héa dich vu trén hoéa don tai chinh khong ghi du cac chi
tiéu: Tén héng hoa, dich vy; don vi tinh, s6 luong, don gid hang hoa, dich vu thi phai lap
bang ké chi tiét dinh kém cho hoa don phat hanh.

+ Truong hop mua hang hoa, dich vu cé gia tri khong qua 200.000 dong néu khong
thé 14y duoc hoa don tai chinh thi phai c6 héa don ban 1& hodc gidy bién nhan ghi day du
tén va dia chi kinh doanh cuia bén ban va bén mua, ghi rd ndi dung, mat hang va sb tién
trén hoa don (hoic gidy bién nhan), ky va ghi rd ho tén cta ngudi mua, ngudi ban. Tuyét
d6i khong chia nhé cac khoan chi dé 1ap gidy bién nhan.

+ Truong hop mua hang hoa, dich vu co gia tri trén 200.000 dong dén dudi
1.000.000 dong ma khong thé 1iy duoc hoa don tai chinh thi bo phan mua hang phai yéu
ciu nha cung cap 1ap Gidy bién nhan gh1 13 ho tén, dia chi, s6 chimg mlnh nhan dan ctua
nguoi cung cap va phai co xac nhan vé mat hanh chinh cua chinh quyén dia phuong noi
ngudi cung cap sinh song hodc thuc hién kinh doanh.

+ Tong Cong ty quy dinh kh1 mua hang hoa, dich vu c6 giad tri dudi 10. 000.000
ddng c6 thé mua truc tiép bang tién mit khong nht thiét phai 14p hop dong kinh té. Tuy
nhién dé ting thém tinh chit ché trong quan 1y tai chinh ciing nhu sy rang budc trach
nhiém cua nha cung cap Tong Cong ty khuyén khich viéc 1ap hop ddng kinh té ddi véi
nhirng giao dich mua ban hang héa cé gia tri tir 5.000.000 dong tré 1én va cac hop dong co
yéu td ky thuat, van tai.

+ Khoan b, Diéu 9 Luat sd 32 stra d6i bd sung Thué TNDN c¢6 hiéu luc tir ngay
01/01/2014 quy dinh: "...Doi voi hod don mua hang hod, dich vu tung lan co gia tri tir hai
muwoi tri¢u dong tro lén phai co chung tir thanh toan khong dung tién mat...".

+ Ddi voi cac khoan tam tng, ca nhan phai c6 trach nhiém hoan tam mg ngay sau
07 ngay lam vi¢c sau khi két thiic cac chuyén cong tac hoac két thuc cac cong viéc thuc
hién theo ké hoach da dugc phé duyét d€ dam bao viéc ghi nhan chi phi ding ky hach toan.

Chii y: cdc khodn chi @t xudt nhung ¢ gid tri I6n ciing phdi ldp dw todn va dwoc

cap co tham quyén duyét truoc khi thuc hién.
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5.2.2. Ho so, chirng tir cin thiét trong cac truwong hop cu thé
5.2.2.1. Mua vét tw, hang héa theo hop dong kinh té

+ H9 so, ching tur cén thiét bao gdm: Gidy dé nghi mua hang; Gidy bao gia dugc
phé duyet Hop ddng kinh té; Pon dit hang (dung khi mua hang thong qua hop dong
nguyén tic); Hoa don ban hang (Hoéa don GTGT); Phiéu thu tién cta nha cung cép (néu
thanh toan bang tién mat); Bién ban nghiém thu (néu c6); Bién ban ban giao; Bién ban xac
nhan gia tri hang hoa cung cip hoan thanh trong mét ky thanh toan (ap dung voi hop dong
nguyén tac nhép hang thanh nhiéu lan thanh toan vao cudi ky) Bién ban thanh Iy hop dong
(néu c06), Phiéu nhap kho co chir ky xac nhdn cta cac bd phan lién quan, Gidy dé nghi
chuyén tién (néu thanh toan bang ngan hang); Gidy dé nghi thanh toan (néu thanh toan
bang tién mat)...

5.2.2.2. Pau tw xdy dung co ban, mua sim tii san c6 dinh

+ HO6 so, chung tir can thiét bao gdm: Quyét dinh dau tw, mua sim tai san c6 dinh
clia cAp c6 thAm quyén; Hop dong kinh t&; Du toan; Gidy bao gia; Quyét toan; Bién ban
nghiém thu, chay thir c6 tai khong tai, lién dong; Bién ban ban giao; Cac van ban, bién ban
khac theo yéu cau cua Nha nuéc trong cong tic quan 1y dau tu xay dung co ban dbi véi
ting linh vuc dau tu cu thé; hoa don ban hang (Hoa don GTGT); Bién ban thanh 1y hop
ddng; Gidy dé nghi chuyén tién.

5.2.2.3. Thanh toan chi phi, mua sim dung cu, dd dung gia tri nhé

+ Hb so, ching tir can thiét bao gdbm: Gidy dé nghi mua hang (néu da xac dinh dugc
gi4 chinh x4c); Dy tri xin mua hang (néu chua xac dinh duoc gia chinh xac); Dy tri chi
phi (d6i voi cac cong viéc khac khong phai mua hang); Gidy bao gia; Hoa don ban hang
(Hoa don GTGT), Hoa don ban 1¢, Gidy bién nhan, Phiéu nhap kho; Bién ban nghiém thu;
Bién ban ban giao; Gidy d¢ nghi thanh toan...

+ Dbi voi thanh toan cong tac phi chimg tir bao gom: Gidy di duong; Quyét dinh
diéu dong di cong tac (néu c6); Dy tru chi phi; Gidy dé nghi di cong tac; Nhat trinh cong
tac; Thé 1én may bay (boarding pass); Ho chiéu photo phan xuit nhap canh cia chuyén di;
Gidy dé nghi thanh toan; Bao cdo cong tac;....

5.2.2.4. Thanh toan chi phi vé t6 chirc hdi nghi, hdi thio, tuyén truyén, quing
cao

+ Ho so, ching tir can thiét bao gdm: Du tru chi phi; Hop dong vé quang céo; Hop
ddng thué phong hoi thao, phong nghi (néu cd); Bién ban thanh 1y hop dong; Danh sach
khach moi tham dy hoi nghi; Lich t6 chirc; Quyét dinh ctia TGP vé viée to chic hoi nghi;
hoi thao (néu cb); Hoa don ban hang (Hoéa don GTGT); Gidy dé nghi thanh todn, ...
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5.4. Md té luu dd

5.4.1. Nop chirng tir

+ Cac ca nhan, don vi khi ¢6 nhu ciu tam ung, thanh toan cac khoan chi ti€u béng
tién mat hoac chuyén tién bang ngan hang thi tdp hop chirng tir va lap:

- P& nghi tam mg (néu tam mg tién): BM-11-02

- P& nghi thanh toan tam tng (néu thanh toan tam tng): BM-11-03

- P& nghi thanh toan (néu thanh todn tién tryc tiép): BM-11-04

- D& nghi chuyén tién (néu thanh toan tién qua ngén hang va tam ung bang chuyén
khoan qua ATM): BM-11-01

+ Cac chimg tir dugc ndp cho ké toan thanh toan. Ké toan thanh todn co trach nhiém
tiép nhan toan bd chiing tir ¢6 lién quan.

5.4.2. Kiém tra, tinh toan, dé xuét

+ Sau khi tiép nhan chung tir, ké toan thanh toan xt 1y:

- Céc khoan thanh toan d6t xuat: kiém tra ngay tinh phap 1y va su day du cua cac
ching tir va trinh KTT (néu ddm bdo ding thu tuc, ch§ do); trgb’ng hop khong chac chan
su dam bao dang thu tuc, ché do thi lién h¢ voi nguoi dé nghi d€ dugce 1am rd hodc bao cao
KTT; truong hop chac chan khong dam bao thu tuc, vi pham ché do chinh sach thi lién h¢
va tra lai cho ngudi dé nghi va tir choi thanh toan.

- Céac khoan thanh toan khong dot xut: trong thoi gian 4 ngay lam viéc, ké tur ngay
nhan dugc chung tu, thyc hién viée kiém tra, tinh toan, yéu cau ngudi dé nghi bd
sung/hoan chinh hd so va xir 1y:

+ Néu dam bao thii tuc, ché do thi trinh KTT kiém sodt;
«  Néu ngudi dé nghi khong bd sung/hoan chinh dugce chimg tir thi tra lai hodc
bado cao KTT d¢€ quyét dinh;
« Néu vi pham ché d0, chinh sach cta Nha nudc thi tir chdi thanh toan, xuét
toan cac khoan chi vugt theo quy dinh cua ché do, du toan.
5.4.3. Kiém sost
+ Trong thoi gian 2 ngay lam viéc ké tir khi nhan duoc chimg tir do ké toan vién
trinh, KTT kiém soat va xu 1y:

- Néu ching tr dam bao thu tuc, ché do thi ky kiém soat vao Dé nghi tam Ung; bé
nghi thanh toan; bé nghi thanh todn tam tng; bpé nghi chuyén tién va trinh Chu tai khoan
hodc uy quyén Chu tai khoan phé duyét;

- Néu phat hién nhiitng sai sot, chua dung thu tuc, ché do thi yéu cau ké toan thanh
toan lién hé véi nguoi dé nghi dé bd sung/hoan thién hodc xuét toan, tir chdi thanh toan (tra
lai chtng tir cho nguoi dé nghy).

5.4.4. Phé duyét
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+ Trong thoi gian 1 ngay, ké tir khi phong TCKT nédp chung tir, Chu tai khoan hoic
uy quyén cua Chu tai khoan xem xét, xu ly:

- Néu ddng ¥, ky duyét thanh toan vao Dé nghi tam tmg; D¢ nghi thanh toan; Dé
nghi thanh toan tam tng; D¢ nghi chuyén tién.

- Néu khong ddng ¥, yéu cau phong KTTC hoidc ngudi dé nghi 1am 18 hodc tir chdi
thanh toan.

+ Khi chimg tir da dugc Chu tai khoan hodc uy quyén cia Chu tai khoan duyét
thanh todn, chuing tir duoc c}luyén lai cho ké toan thanh toan lap Phiéu chi, Lénh chi va
thyc hién theo trinh ty tr diém 5.4.2 - 5.4.4, muc nay. Thoi gian thyc hién cac cong viéce
nay khong qua 2 ngay.

5.4.5. Thue hién

+ Phicu chi khi dd ¢ day di chir ky (Chu tai khoan hodc uy quyén cia Chi tai
khoémz KTT, ké toan thanh toan) dl‘l'()'C chuyén vé thu quy d}% thlg:C hién viéc thq hodc xuat
quy tién mat. Lénh chi khi da co day du chir ky dugc chuyén dén ngan hang dé thuc hién
giao dich chuyén tién.

5.4.6. Luu ho so

+ Day la khéu cudi cung cua qua trinh thanh toan. Toan by chung tir sau khi da
dugc thuc hién c6 day da chit ky cua ké toél} vién, KTT, Chu tai khodn hoac uy quyén Chf}
tai khoan, thi quy va nguoi nhan sé duogc té chue luu gitr tai phong TCKT theo ché do ké
toan hién hanh va tuan thu qui dinh ctua phap luat.

6. LUU HO SO
TT Loai hd so Noi luu trir File luu Thoi gian
Nhitng chimg tir ké toan . ., \
! trong nam tai chinh Phong KTTC Tcaéameg‘);hu Theo ché
’ Nhirng chung tir ké toan Kho luu trix K]ET C & do ke toan

trude do phong KTTC

7. TAI LIEU KEM THEO

BM-11-01 D& nghi chuyén tién (ding chuyén khodn va tam irng)
BM-11-02 D& nghi tam tng (diing tién mdt)

BM-11-03  Dé nghi thanh toan tam tng

BM-11-04  Dé nghi thanh toan (ding tién mdt)
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