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sé: 362 /QP-TGD Ha Ngi, ngay 07 thang 11 nim 2018
QUY PINH

Vé ché do chi phi tiép khach

Céan ctr Diéu 16 VEAM duoc Pai hoi c¢b dong thong qua ngay 29/6/2018 quy
dinh quyén va nghia vu ciia Tong Giam ddc;

Can ctr Quy ché noi bo vé quan tri VEAM duoc Pai hoi ¢b dong théng qua
ngay 29/6/2018 quy dinh vé t6 chire diéu hanh;

Can ctr Quy ché quan 1y chi phi hoat déng Vian phong VEAM ban hanh kém
theo Quyét dinh s6 06/QD-VEAM/HPQT ngay 01/02/2018 cua Hoi dong quan tr
VEAM,

Téng Giam ddc quy dinh vé ché do chi phi tiép khach nhu sau:

Chuwong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va déi tugng ap dung

1. Quy dinh nay quy dinh ché d6 chi phi tiép khach ciia Vin phong Cong ty
me.

2. Quy dinh nay 4p dung cho nhimg ngudi chu tri tiép khach thudc moi dbi
tugng cong tac tai Van phong Cong ty me

3. Cac Chi nhanh van dung Quy dinh nay dé quy dinh ché do chi phi tiép
khach 4p dung cho Chi nhanh.

Pié¢u 2. Quy dinh chung vé tiép khach

1. Tiép khach 1a cong tac bao gdm tir don khéch, td chirc 1am viée va céc chi
phi lién quan.

2. Chi phi tiép khach bao gdom chi phi di lai, khach san (trong truong hop
khach dugc moi va VEAM chiu chi phi), an uong, qua tang va cac chi phi khac.

3. Hdi dong quan tri, Ban kiém soat, Tong glam dbe, Pho Téng giam dc,
truong don vi (phong, ban chirc nang) quyet dinh viéc t6 chirc tiép khach. Cac ddi

tuong khac t6 chirc tiép khach phai cd dé xuat duge truong don vi phé duyét
chuong trinh 1am viéc, du toan chi phi tiép khach.

4. Dy toan chi phi tiép khach ca nim phai dugc 1ap trong ké hoach chi phi
Vién phong VEAM hang nam dugc HPDQT phé duyét.
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5. Cac truong hop khach dén giao dich cong tac binh thuong, khong phat
sinh chi phi tiép khach (ngoai chi phi phong hop théng thuong), thi khéng thude
Quy dinh nay.

Chuwong I1
CHE PO CHI PHI TIEP KHACH

Piéu 3. Chi phi di lai

1. Truong hop viée di lai chi sir dung xe 6 t, thi don vi chu tri tiép khéch dé
nghi Van phong tong hop bo tri xe 6 to.

2. Truong hop phai thué xe bén ngoai (do thiéu xe, hodc khéng c6 xe phu
hop), thi don vi chu tri bao Van phong tong hop thué xe.

3. Trudng hop phai sir dung xe taxi dé di chuyén trong thanh phd, thi thanh
toan theo cudc phi taxi thuc té.

4. Truong hop khach dén lam viéc do VEAM moi va chiu chi phi ¢6 st
dung phuong tién may bay, thi Van phong tong hop mua vé may bay véi hang vé
ap dung la hang vé pho thong.

Piéu 4. Tién thué phong nghi

1. Truong hop khach dén lam viéc do VEAM moi va chiu chi phi, thi Van
phong tong hop dat phong khach san phu hop theo dé nghi ctua nguoi chu tri tiep
khach.

2. Trudong hop khach dén lam viéc c6 di f:huyén dén co s& lam viéc khac va
nghi tai noi do, thi ngudi chiu trach nhiém tiép khach dat phong nghi phu hop,
theo murc tvong duong voi dat phong ¢ khoan 1 Piéu nay.

3. Cac truong hgp c6 yéu cau dat phong déc biét, ma ngum chu tri tiép
khach la cap truong don vi, thi ngudi chi tri d& xuat Téng giam dbc hodc Phé
Téng giam doc phu trach phé duyét.

Piéu 5. Qua ting

1. Qua tang cho khach dén lam viéc do Vin phong tong hop mua va trong
danh myc qua ting thong thuong sir dung cho tiép khach cia VEAM.

2. Cac truong hgp qua tang khac do Tong giam ddc phé duyét theo dé nghi
ctia nguoi chu tri tiép khach va Van phong tong hop.

Diéu 6. An uong

1. Hoi dong quan tri, Ban kiém soat, Tong giam dbc, Pho Tong giam doc
truong cac don vi chire nang (phong, ban) neu ch tri tiép khach thi truc tlep quyét
dinh dia diém tlep khach, véi murc chi phi tiép khach phu hop véi cac doi tuong
khach duoc tiép.

2. Nguoi chu tri tlep khach 1a cép phé hodc nhan vién cua don vi chie nang
(phong, ban), thi dia diém tiép khach va murc chi phi phai xin y kién cua truong

2




don vi. Tuy nhién, mtc chi phi khéng dugc vuot qua binh quan 01 triéu
dong/nguorl (tinh ca chu va khach). Truorng hop dac biét, truong don vi xin y kién
ctia Tong giam dbc hodc Pho Téng giam ddc phu trach quyét dinh.

3. C4c trudng hop t6 chirc dn udng chi gdm nguoi cua Van phong VEAM
néu dugc thanh toan chi phi khéng dugce coi la chi phi tiép khach.

Piéu 7. Cac chi phi khac

Cac chi phi khac nhu thué phién dich, vé tham quan va cac chi phi khac hop
ly phat sinh trong qud trinh tiép khach duoc thanh toan theo chi phi thuc té va dé
nghi cua trudng don vi.

Piéu 8. Chirng tir thanh toan

1. Dy tru kinh phi va tam tmg kinh phi chi d& nham chu dong kinh phi tiép
khach, khong phai 1a han mre dugce phép chi phi. Khuyén khich viéc sir dung thé
tin dung ca nhan dé thanh toan.

2. Héa don, chimg tir thanh toan phai hgp phap, hop 1é va phu hop véi ké
hoach, chuong trinh dugc phé duyét quy dinh tai khoén 3 Diéu 2 ciia Quy dinh
nay. Nguoi chu tri t1ep khéch, bo phén ké toan thanh toan va ngudi phé duyét phai
chiu trach nhiém vé tinh hop phap, hgp 1€ ctia héa don, ching tir thanh toan.

3. Nghiém cam str dung cac héa don, chu’ng tur khdng phai cua noi phat sinh
chi phi dé thanh toan chi phi. Khi phat hién ra viéc vi pham nay, bo phan ké toan
tir chdi thanh toan theo quy dinh cta phap luat.

Chuong I11
PIEU KHOAN THI HANH

Diéu 9. Hiéu luc thi hanh
1. Quy dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ban hanh.

2. Trong qua trinh thuc hién, néu cé van dé vudng méc phat sinh, Chanh
Vin phong tong hop trinh Téng gidm dc xem xét, sira dbi cho phu hop./.
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