CONG TY CO PHAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

KINH DOANH F88 Péc 1ap — Ty do — Hanh phiic
sé: .. 1. ...12025/QD-F88/TGD Ha Néi, ngayds. thang 0% nim 2025
QUYET PINH

(V/v: Ban hanh Quy dinh vé ché dp Cong tdc phi)

TONG GIAM POC
CONG TY CO PHAN KINH DOANH F88

- Cdn cik Diéu 16 16 chirc va hoat dong ciia Cong ty C6 phan Kinh doanh F88 (“Céng ty”);

- Can cir chite ndng, nhiém vu va quyén han cua Tong Giam doc Cong ty;

QUYET PINH:

Diéu 1: Ban hanh “Quy dinh vé ché @9 Céng tac phi” kém theo Quyét dinh nay.
Pidu 2: Quyét dinh nay c6 hidu luc k& tir ngay ky va thay thé cho céc Quyét dinh sau déy:

- Quy dinh chinh sach cong tac phi ngay 01/3/2019

- Quyétdinh s6 311201/2020/QD-F88/TGP ngay 31/12/2020 “Piéu chinh, bb sung quy dinh
chinh sach céng tac phi”

- Quyét dinh s6 0401/2021/QD-F88/TGD ngay 04/1/2021 “Quy dinh phu cip céng tic theo
dia ban cho phong Phét trién mit bang, phong Xay dung va phong Phéap ché tir thang
1/2021”

- Quyét dinh sb 345/2023/QD-F88/TGD ngay 30/8/2023 “Sira dbi, b6 sung quyét dinh s&
0401/2021/QBD-F88/TGD ngay 04/1/2021 v/v quy dinh phu cép cong tic theo dia ban cho
phong Phat trién mit bing, phong X4y dung va phong Phap ché tir thang 1/20217

- Quyét dinh s 0605-09/QD-F88/TGP ngay 02/5/2021 “Quy dinh phu cip cong tic theo
dia ban cho nhém bao tri — Phong xdy dung tir thang 5/2021”

- Quyét dinh s6 332/2023/QD-F88/TGD ngay 23/8/2023 “Ban hanh chinh sach hd tro céng
tac phi danh cho nhéan sy Kinh doanh mang luéi”

Pidu 3: Cic BO phan, Phong, Ban va c4 nhéan lién quan trong Cong ty chiu trach nhiém thi

hanh Quyét dinh nay.
Noi nhin
- Nhu Diéu 3;

- Luu HC.
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QUY DINH VE CHE PQ CONG TAC PHI

(Ban hanh kém theo Quyét dinh 56 .400.../2025/0D-F88/TGD ngaydd /04/2025 cia
Téng Gidm doc Cong ty C6 phdn Kinh doanh F88)
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TEN VAN BAN: QUY PINH VE CHE PO CONG TA

TAC PHI

Ngay ban hanh: ol B.1047. 05

Céc tai liéu kém theo

Ngay hiéu luc: o/ 5./Q%./. o0

S6 trang chinh: &5 Phu luc:

[An ban hanh:

CHU TRI SOAN THAO: (Ngudi soan thao va Lanh

dao don vi soan thao)

Nguoi soan thao

Ngudi kiém tra

Ho tén: Nguyén Thi Huong
Chirc vu: Trudng phong
Don vi: Phong ké toan thanh toan

Chirc vu: Ké toén truong

Pon vi: Trung tdm Tai clHn‘ﬁ[ ﬁ

Ho tén: Nguyén Hoang Luong

Chit k: /%J'E"/C

Chit ky:

IRNE

THAM GIA THAM PINH: (Cac don vi nghiép vu c6 lién quan)

TT Ho tén Chire danh Pon vi Y kién | Chi ky
1 Nguy?n Pitc Dai Phé Téng Gism déc|Khéi Kinh doanh ar p
i s « A ..+ | Trung tAm Quan tri ngudn| p |

2 [Tran Ha Diing Phé Tong Gidm doc L iin Toc <B/ ( dd L’(
3 [Tran Mai Thao Giém dbe Khéi Tai Chinh v | f;_L
4 [Hoang Thi Phuong Loan| Giam dbc Trung tdm V4n hanh it 74(/'
5 [Nguyén Tong Lam Giém dbc Trung tdm Quan tri riiro | 97 *
6 |3 Thi Hing Gigm dbc tgfl‘“ Fhaprchie, Tudn @W LA
7 [Nguyén Minh Tam Truong Ban Ban Tro ly 1 /./ (

NOT NHAN: |Ghi ¢ha
1 [Ban Tng Giam dbc
2 |Cac Khéi, Trung Tam, Phong, Ban, don vi trong Cong ty

3 |LuuHC

PHE DUYET BAN HANH VAN BAN

Ho tén: Phing Anh Tuén

Q CONGTY )

Chirc vu: Téng Giam dbc

Ngay: ol /.0% 1000l
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CHUONG I: QUY PINH CHUNG

Piéu 1: Muc dich ban hanh

1. Quy dinh théng nhat c4c khoén cong tic phi, ddng thyi dam bao quyén lgi cia CBNV

khi di cong tac.

2. Lam co s& cho viée tinh toan chi phi, tiéu chuin ché @9 cong téc phi cho CBNV nhim

dam bao khoan chi phi duge thyc hién mét cach hop 1y, tiét kiém, c6 hiéu qua va phi

hop véi cac quy dinh cia phap

luat.

3. Pam bao su linh hoat trong hoat ddng quan ly diéu hanh ctia céc don vi.

Diéu 2: Pinh nghia

1. Cong tac 1a 1am viéc, hoi hop, dao tao ngoai dia diém 1am vi¢c thudong xuyén, c6 thé &

trong hodc ngoai nudc trong mot khoang thoi gian nhét dinh
2. Cong tac phi 12 c4c khoan kinh phi ma Cong ty dam béo cho CBNV chi tiu trong thoi
gian di Cong tac dé phuc vu cho hoat dong cia Cong ty.

Chu phén cong tac phi, bao gdm:

a. Phu cip di lai

b. Phu cép luu tri (nha nghi/khach san)

¢. Phu cAp sinh hoat phi
3. Thoi gian cong tac

Thoi gian cdng tac duge tinh tir ngay di cho dén ngay vé thuc té (bao gém ca Thir Bay,

Chii nhét va cdc ngay nghi [8).

Pidu 3: Danh muc chir viét tit

 Tiviéttit . Ditngdi
Cong ty/F88 Cong ty Co phan Kinh doanh F88

CBNV Cén b nhéan vién Cong ty F88

HPQT Hoi déng quan tri

TGP Téng Giam dbc

Ban Tong Giam dbc Bao gdm Téng Giam dbc, Phé Tong Giam doc
P.TGD Pho Tong giam doc

KDML Kinh doanh mang ludi

Qb Quyét dinh

CTP Cong tac phi

QLV/QLV CC Quéan 1y ving/Quan 1y viing cao cip
QLKV/QLKV CC Quan 1y khu vue/Quan ly khu vuc cao cp
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Tir viét tit Dién gidi
BDM Trung tAm Phét trién va Quan 1y kinh doanh
KTTT Phong K& toan thanh toén
QTLL Quén 1y truc tiép cia CBNV

Diéu 4: Quy dinh chung

1. Céng tac phi phai dm bao st dung ding muc dich, phyc vu hoat dong kinh doanh cua

Céng ty mot cach hiéu qua, tiét kiém, khong vuot dinh mire, dong thoi phai tuan thi cac

quy dinh cua Cong ty va Phap luat.

2. Céc khoan cong téc phi phai dugc phé duyét boi Cép c6 thdm quyén, dam bao dung

dinh mirc va ngan sach phan bd dugc quy dinh theo timg thoi ky

3. Céc khoan cdng tac phi phai c6 chimg tir hop 1€, hop phép bado dam dugc cac quy dinh

hién hanh ctia phap luat

4. Céc trudomg hop ngoai 1€ khong tudn thu theo quy dinh nay cén c6 su phé duyét cia Tong

Gidm dbc/Ngudi duge Tong Giam doc oy quyén
5. Dbi tugng sir dung cong tac phi 1la CBNV cuia F88 truc tiép di cong tac duge chia thanh

céc cap sau:

o
L\

Phén cip ' Ng.ach cong viée

 Nhém chirc danh

Cip1 |Lanhdao

Téng Giam déc, HDQT, Phé Téng Giam dbc

Cép 2 Lanh dao/Chuyén mén

Giam doc Mién, Giam doc, Ké toan truong, Phdé Giam

dbc, Chuyén gia cao cép

Cip3 | Quanly/Chuyén mon

Quén 1y Ving, Quan ly khu vuc, Giam doc phong,
Truéng Ban, Trudmg phong, Phé phong, Giam sat,
Truéng nhém, Chuyén gia, Chuyén vién cao cap, Tro ly

Cép 4 Quén ly/Chuyén mén

Trudéng phong giao dich, Chuyén vién kinh doanh,
Chuyén vién chinh, Chuyén vién, Nhan vién, Thu ky

6. Pham vi cong tac

Pham vi

- ‘Vomel  Ving2

Trohg lanh thd Viét Nam | Cac thanh phé truc thudc Trung vong: Ha Néi, H6 | Bao gém cac tinh,
Chi Minh, Hué, Da Ning, Can Tho, Hai Phong thanh phé khac

Nude ngoai Bao gbm céc qudc gia thudc Chau Au, Chau M§ Bao gdm cac

quoc gia khac

7. Pinh mirc cong tac phi:

a. Trudng hop cong téc phi thuc té phat sinh vurgt qua dinh mitc so véi tidu chuén,
Cong ty sé thanh toan chi phi theo dinh murc quy dinh.

N
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b. Trudng hop cong tac phi thuc t€ phét sinh thip hon so véi tiéu chuin, Cong ty
thanh toén theo chi phi thuc t& ctia hoa don duge 1am hd so thanh toan.

¢. Dinh mirc cong tac phi trong ban Quy dinh nay chua bao gdm Thué Gi4 tri gia
tang va cac khoan phi khic (néu c6)

8. Trudng hop dia diém cong tac thudc Ha Ngi va TP.HCM, c6 khoang cach tir 30km tr&s
1én (tinh tir HYi s& 2 mién), s& dugc 4p dung phu cép di lai, khéng 4p dung phu cap sinh
hoat phi va phu cép luu tri

9. Phong Hanh chinh 1a don vi dAu méi dat vé may bay va hd tro dit dich vu khach san,
thué xe cho CBNV di cong tic (tham chiéu tai Diéu 6 cia Quy dinh nay)

10. Truomg hop CBNV di cong tac do Bén thit ba dai tho:

a.

Trudng hop dai tho toan bd chi phi cho chuyén di, CBNV dugc huéng theo mirc dai
tho ctia Bén thit ba moi, Cong ty khong thanh toan phan chénh léch néu chi phi do
phia m&i dai tho thp hon dinh mirc ciia F88.

Truong hop dai tho mot phén chi phi cho chuyén di, F88 thanh toan cac khoan chi
phi con lai va tong mirc F88 thanh toan khong vuot qua dinh mc theo quy dinh cua
Céng ty. Nhan vién cung cip chimg tir thé hién viéc duoc dai tho tir Bén thit ba.

11. Trudong hop cong tac nudc ngoai:
CBNV dugc thanh toan thém cac khoan chi phi theo thuc té phat sinh, bao gém:

a.

C.

L& phi san bay, 1€ phi cAp visa, cudc hanh ly bao gé‘)m ca cude van chuyén tai liéu
mang theo dé phuc vu cho dot cong tac theo thyc t& phét sinh (theo quy dinh cta
hang khong).

Phi bao hiém (néu c6, theo yéu ciu bét bude clia nude s tai, ngoai trir cac béo hiém
d4 c6 trong chuong trinh Bao hiém y té cia F88).

Chi phi mua sim dién thoai, chi phi thué cuc phét wifi (néu co).

12. Dé tranh céc rii ro hoat dong, viéc cirt CBNV di cdng tac can tudn thi:

a.
b.

Khong khuyén khich Chu tich HDQT va TGD bay cing mét chuyén bay;

Khéng khuyén khich cé nhiéu hon 02 (hai) thanh vién Hoi ddng quén tri (bao gdm
ca Chu tich HDQT) bay trén mdi chuyén bay;

Khong khuyén khich c¢6 qua 03 (ba) thanh vién Ban didu hanh (bao gdm ca TGD)
bay trén mbi chuyén bay.

13. Truong hop CBNV ddng thoi kiém gitr ce vi tri, chire vu khéc nhau s& dugc nhan mirc

phu cép cOng tac phi & vi tri, chirc vu cao nhét dang ¢am nhiém.

Pidu 5. Quy dinh vé tam ting chi phi ¢ong tac

1. Tam tmg cong tac phi dugc dp dung déi véi CBNV c6 thoi gian di cong téc tir 5 ngay

trd 1n hodc 4p dung véi doan cdng téc tir 5 ngudi trd 1én;

Hang muc tam g bao gf‘)m cac chi phi nam ngoai dich vu duge dit qua Phong hanh chinh

do CBNV tu chi tra. S tién tam tng = Dinh mitc theo ting c& nhén x thoi gian cong téc.

&
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C.

Cép c6 thdm quyén cir CBNV di céng tac chiu trach nhiém kiém soét sb tién tam ting

phtt hop véi hanh trinh va dinh muc chi theo quy dinh;

. Trudng hop doan di cong tac 1a doan két hop tir nhiéu don vi khéc nhau thi don vi nghiép

vu chu tri ndi dung [am viéc cia doan di cong tac 1a don vi dé nghi tam tmg, Cép cb
thAm quyén nghiép vu chii tri ndi dung 1am viée ctia doan cong tac la Cép c6 thdm quyén
phé duyét tam ing;
CBNV dé nghi tam tmg cdng tac phi chiu trach nhiém tdp hop chimg tir va 1am thi tuc
thanh toan hoan tam tmg chim nhét 14 15 (mudi 1am) ngay 13m viéc ké tir ngay két thuc
dot cong tac theo quy dinh. Qua thoi han trén cac CBNV s& khong dugc chip nhén hd
so hoan tam Ung
HO6 so tam ting
K& hoach cong téc dd duoc Cp c6 thim quyén phé duyét Ticket/Email, dam bao day
dt noi dung:

o Muc dich cong tac;

o Noi dung cong tac;

o Thoi gian cong tac;

o Dia diém cong tac;
Ticket yéu cau tam tmg giri Ké toan qua kénh Gapo/hinh thitc khac quy dinh theo timg
thoi ky.
Ticket dinh kém ma Ngan sach dugce phé duyét

Piéu 6: Quy dinh thim quyén phé duyét cong tic
1.

Trach nhiém ctia Cép c6 thAm quyén phé duyét cong tic

- Phé duyét ké hoach cong tac cho CBNV qua Ticket/Email tru¢c khi chuyén cong
tac bat ddu

- Phé duyét hd so tam tmg chi phi cong tic truéc khi CBNV di cong tac va hé so
thanh to4n chi phi cong tac sau khi CBNV két thiic chuyén cong tac.

2. Chp c6 thAm quyén phé duyét duoc quy dinh cy thé nhu sau:

Phincip|  Dlitugngdicmgtic | Chpco thim quybn phé duyét
Cép1 | Téng Gism déc, HDQT, Phé Téng Giém dbc Khong
Giam ddc Mién, Giam ddc, Ké toan truéng, Phéd Khong
Cip2 Giam dbe ' '
Chﬁyén gia cancdp Quan ly truc tiep/Quan ly trén 01 cép

wn il o w A
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Phén cip Péi twong di cong tic _ Cp c6 thim quyén phé duyégt

Giam dbc phong, Truong Ban, Truéng phong, | Quan ly truc tiép/Quan 1y trén 01 cip
Pho phong

Cép3 |Quan Iy Ving, Quéan 1y khu vuc, Gidm sét, |- Déi véi Hoi sé: La Quan ly truc
Truéng nhém, Chuyén gia, Chuyén vién cao cp, tip t6i thiéu 12 Trudng phong hoic
Trg 1y Pho phong trong trudng hop
Truéng phong giao dich, Chuyén vién kinh khuyét Truéng phong.

Chp4 | doanh, Chuyén vién chinh, Chuyén vién, Nhan | - D6i véi KDML: Téi thiéu 12 Quan
vién, Thu ky ly Vung.

Piéu 7. Quy dinh vé hinh thire dit dich vu

1. Hinh thirc dit chd di chuyén:

a.

f.

Phong Hanh chinh phu trach viéc di chuyén trong thoi gian cong tac cia HDQT, Téng
Giam dbc va céc Pho Téng Giam dbe.

Céc trudng hop cong tac ¢6 khoang cach tir 500km trd 1én s& di chuyén bing may bay
do Phong Hanh chinh sép xép, trir mot s6 truong hop ngoai 16 do CBNV tu dat va dugc
phé duyét béi Cép c6 thim quyén.

Céc trudng hop cdng tac c6 khoang cach dudi 500km s& do CBNV tu sép xép trir trudng
hop nhém cong tac tir 3 ngudi tré 1én s& do phong Hanh chinh sap xép.

Viée di chuyén trong thoi gian dbi véi ching tir nha/vin phong dén san bay, nha ga, bén
xe (hai chidu) va di chuyén tir tir sdn bay, nha ga, bén xe dén vin phong, khéch san,
diém cong tac (2 chiéu) do phong Hanh chinh dit dich vu ngoai trir Kinh doanh mang
luéi, Trung tAm Quan 1y tai san, Phong Phét trién Mang ludi, Ban Phép ché va Tuan
tha.

Viéc di chuyén trong thoi gian cong téc cila cac chp 2-3-4 s& do CBNV tu sip xép.
Luu y: Truong hop céng tdc tai Huyén dao Phii Quéc (Tinh Kién Giang) sé duoc di
chuyén bang mdy bay do phong Hanh chinh sdp xép.

Loai phuong tién di chuyén duoc quy dinh cu thé tai Didu 8 clia quy dinh nay.

2. Hinh thirc dit chd luu tri: D6i voi CBNV tai Quy dinh nay & tit ca cac Cép khi di cong

tac

trong nude hay nudc ngoai s& sir dung chd & theo su sip xép ctia phong Hanh chinh

ngoai trir CBNV thudc Kinh doanh mang luéi, Trung tim Quan ly tai san, Phong Phat

trién Mang luéi, Ban Phap ché va Tuén tha.

3. Quy dinh dat dich vu di cong tac:

a.

CBNV c6 trach nhiém thong b4o cho Phong Hanh chinh dit 6 t6 /may bay t6i thiéu

trudc 7 ngay lam viéc cia lich cong tac.
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b. Déivéi di chuyén bing méy bay Phong Hanh chinh s& sép xép héng bay c6 chi phi thip
nhét trong cting khung gi&y

c. Dbivéi di chuyén bing 6 td phong Hanh chinh dit: s6 luong t6i thidu dé di chuyén béng
o t6 12 2 ngudi dbi voi xe 4 chd, 4 ngudi dbi véi xe 7 chd.

d. Dbi vé6i cong tac nudc ngoai, sau khi tiép nhan yéu cAu cong tic, Phong Hanh chinh s&
1én ké hoach du toan khoan phu cAp cong tac, bao gém: Di lai, luu tri (ngoai trir sinh
hoat phi s& dugc chi tra theo dinh mic ciia Cong ty di quy dinh).

e. Trudng hop nhan vién mubn nang cAp hang vé so v6i hang vé quy dinh & trén, nhén
vién s& ty tra tién cho khoan chi phi chénh léch.

4. Quy dinh vé thay ddi va hiy bo chuyén cong tac:

a. Trong trudng hop phong Hanh chinh di d&t phuong tién di chuyén (may bay, xe 6 t6)
hoc phong khach san nhung CBNV mong mudn thay ddi hogc hily bd chuyén di thi
can c6 phé duyét cia Cép c6 thim quyén.

b. Phong Hanh chinh s& hd trg thay dbi, hily chuyén, hity phong ma nhén vién khong phai
chi tra chi phi phat sinh véi cac diu kién sau:

- Theo yéu cau cong viéc va dugc phé duyét boi Cép c6 thdm quyén
- Su viéc bat kha khéng do i than phu mau hodc vo/chdng, con céi 6m phai cp clru
nim vién...va c6 xéc nhén cta bénh vién

c. Véi céc truong hop con lai, phong Hanh chinh s& hé trg thay déi, hury chuyén, hiy phong
nhung CBNV chiu chi phi phat sinh lién quan t6i viéc huy.

Luu y: Phong Hanh chinh s& khong hd trg thay b1, hity chuyén va CBNV tu sdp xép, chi tra
cho chuyén cong tic véi cac trudmg hop thong bao theo thoi gian nhu sau:

- Duéi 6 tiéng trudc gior bay

- Dubi 3 tiéng trude gitr di chuyén cia dich vu xe dwa don dudi 30km
Du6i 1 ngay truéc gidr di chuyén ciia dich vu xe di chuyén trén 30km

CHUONG II: QUY PINH CU THE CHO CAC PON VI HQI SO
Diéu 8: Déi twong 4p dung
Quy dinh nay ap dung ddi v&i Can bd nhan vién (CBNV) thude cac don vi Hoi s& da ky hop
ddng chinh thirc v6i Cong ty.
Piéu 9: Quy dinh vé phu cip di lai
1. Quy dinh vé phuong tién sir dung
Dua trén sb km theo Google map, CBNV sir dung phuong tién di chuyén dén noi cong téc theo
quy dinh dudi day:
10
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- Quﬁyg dwong
- (01 chiéu di chuyén)

Ngach cﬁng vige

Phwong ti¢n

A. Di chuyén tir dia diém lam vige dén noi cdng tac va chiéu ngwge lai (lién tinh/thanh phd)

Dudéi 500 km HDPQT, Téng giam dbc, Xe 6 t6 do Céng ty sap xép
Pho Thng gidm dbe
Céc cép con lai Xe khéch ghé ngdi, tau hoa ghé ngoi
mém.
Tir 500 km tré 1én HDPQT, Téng gidm doc, May bay vé hang thuong gia
Pho6 Tdng gidm dbc

Céc cép con lai

May bay vé hang pho thong

Cong tac nwéc ngoai

T4t ca céc cap

May bay vé hang pho théng

B. Di chuyén trong chuyén cong tic

Tir nh&/viin phong dén sin bay,
nha ga, bén xe, dia diém cong

tac va nguoc lai;

Tét ca cac cap

Tir noi cu trd (khach san, nha
cong vu) dén vin phong lam
viéc hodc cac dia diém lién
quan dén cong viée va nguoc
lai; tir noi 1am viéc nay dén noi

lam viéc khac

nghé

- Taxi cong nghé, xe 6 t6 dich vu

- Pha do, taxi, xe may thué, xe cong

2. Quy dinh dinh mitc d6i véi CBNV di cong tic bang phuong tién ¢4 nhén

Trudmg hop CBNV ti di chuyén biing phuong tién c4 nhan thi s& duge hd trg chi phi di chuyén
theo chi phi thure té nhung khong qua dinh mirc dudi ddy:

Phwong tién Pinh mire/km Don gia/lit
O t6 c4 nhan 0.2 lit Theo gié thi trudng tai ngay d6 xang dau
Xe mdy c4 nhan 0.05 lit

Ditu 10: Quy dinh vé phu cip lwu tri (nha nghi/khich san)

1. Quy dinh vé dinh mtrc:

11
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) . = Lu'utrutmng nwréc Lwu tra
Phin c'ftp Nhém chike danh : ' ‘ (VND/ngum/dem) (l;};?; /:gng; ¥
. - Ving1 | Ving2 démﬁ"

Téng Giam dbc va HDQT Theo chi phi thuc té

Cip1
Pho Téng Giam dbc 2.000.000 | 1.500.000 200
Gidm dbc Khdi 2.000.000 | 1.500.000

Cip2 | Gidm ddc Mién, Gidm ddc, K& toan
trudng, Pho Giam doc, Chuyén gia cao 1.000.000 | 800.000
cép 150
Giam doc phong, Trudng Ban, Trudng 1.000.000 200.000
phong, Pho phong, Quan ly Vung.

Cap3 | Quanly Ving, Quan Iy khu vuc, Gidm
sat, Truéng nhém, Chuyén gia, Chuyén 650.000 550.000
vién cao cip, Tro ly
Trudéng phong giao dich 650.000 550.000

Clipd Chuyén vién kinh doanh, Chuyén vié

uyén vién oanh, Chuyén vién 500.000 400.000

chinh, Chuyén vién, Nhén vién, Thu ky

2, Lany:

Muic chi phi Iuu tri trén day chi ap dung cho théi gian cong tac dudi 30 ngay/lan cong
téc. Tir 30 ngay/lan cong tac trong nuéce 4p dung theo mirc phu cép diéu dong theo quy
dinh didu phéi ngudn nhan lyc cia Cong ty.

Trudng hop di céng tac nude ngodi dai han trén 30 ngay/1 l4n cong tac, Phong Hanh
chinh @ xuét v6i Ban Téng Gidm ddc mirc phi lwu tri 4p dung cho nhéan sy di cong
tac dai han dua trén cong viéc dugc giao.

Phu c4p luu tr néu trén 13 mic t6i da tai cdc mua cao diém (mic trin), Cong ty s&
thanh toan theo mitrc thuc chi (khong vugt miic trdn va khong bao gdm cac khoan chi
tidu c4 nhan nhu dién thoai, d6 &n udng, giat 13...)

Trong trudng hop CBNV di cong tac tai nhitng dia ban khong cé nha nghi thi dugc
huéng phu cdp 300.000 VND/ngay/ngudi, ngoai trir cac dia ban thude Ving I: Céc
Thanh phd truc thudc Trung wong: Ha Noi, HS Chi Minh, Hué, Da Néng, Can Tho,
Hai Phong

12
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Piéu 11: Quy‘ dinh vé phu cip sinh hoat phi

1. Thoi gian duge hudng phu cép sinh hoat phi

Thoi gian huéng phu cip sinh hoat phi 13 thoi gian ké tir ngdy nhén s bat dau di cong tac dén

ngdy két thiic chuyén cong tic (theo ngay); ké ca ngay 1€, ngay nghi theo quy dinh va thoi gian

di lai trén dudng. Day 13 co s& d& xéc dinh khoan phu cAp sinh hoat phi theo dinh mitc quy dinh

cu thé nhu sau:

: Théi gian - Ngay cong tac dwoc tinh
Thoi gian khéi hanh tir noi di
Trudc 12h 01 ngay
Tir 12h 0.5 ngay
Théi gian vé dén dia diém khéi hanh
Truoc 12h 0.5 ngay
Tir 12h 01 ngay

2. Quy dinh vé dinh mirc phu cép sinh hoat phi/ngay (PCSHP):

a. Céc truong hop cong tac tai nude ngoai, phu cAp sinh hoat phi duoc 4p dung cho tht ca

cac chp theo dinh mirc 30 USD/ngudi/ngay.

b. Céc truong hop cdng tic trong nude, phu cAp sinh hoat phi duoc quy dinh nhu sau:

Chuyén vién kinh doanh

Phinclp | ~ Nhomchitedanh | (vNDIngasinge)
Cép 1 Téng Gidm dbc va HPQT, Ph6 Téng Gidm dbc 600.000
Gidm dbc Khéi 600.000
Cap2  [Giam ddc, Phé Giam déc, Giam dbc Mién, K& toan Truong, 400,000
Chuyén gia cao cip '
Gidm dbc phong, Truéng Ban, Truéng phong, Pho phong, 60:000
Cip 3 Quén ly Vung. | |
Trudng nhém, Giam sat, Trg 1y, Chuyén gia, Quan ly khu 300.000
vue, Chuyén vién cao cp .
Trudng phong giao dich 300.000
Cap 4 Chuyén vién chinh, Chuyén vién, Thu ky, Nhén vién, 200.000

Déi véi trudmg hop nhan su di cong tac nhiéu noi c6 mirc phy cép sinh hoat phi khac nhau trong
ciing 01 ngay thi thi s& 14y noi c6 mitc phu cép cao nhat d tinh phu cép sinh hoat phi cho ngay

do.

3. Céc truong hop can luwu y:

a. Cong tac trong nudec:

13
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Cac trtft‘)rng hop khéng ap dung Phu cAp sinh hoat phi bao gom:

CBNV dén Iam viéc tai céc don vi khéc tinh/thanh phé (noi can bd dang cu tr) da
duoc huéng phu cip diéu dong theo quyét dinh diéu dong;

CBNV tham gia cé4c sy kién chung ctia Cong ty nhw hi nghi so két, tdng két, tap huén,
trién khai nhiém vu kinh doanh, hoat dong hoi thao, hdi nghi; hoat dong hoc tap/ dao
tao/ hudn luyén; hoat dong gén két hodic cac hoat dong giao luu, opentalk, gip mét nha
dau tu.

b. Cong tac nudc ngoai:

Trudng hop di cong tic nude ngoai dai han trén 30 ngay/1 14n cong tac, phong Hanh
chinh dé xuét v6i Téng Giam dbc/Nguoi duge ty quyén mirc sinh hoat phi 4p dung
cho nhan sy di cong tac dai han dya trén cong viéc duge giao.

Pidu 12: Cic buée thwe hién

1. Lap ké hoach truéc khi di cong téc:

CBNV lap ké hoach truéc khi di cong tac va xin phé duyét boi Cép c6 thdm quyén théng qua
hinh thirc Ticket/Email dam béo ddy di ndi dung:

Mugc dich codng tac;

Noi dung cong tac;

Thoi gian cong tac (ghi 8 thoi gian cu thé cia ngay di va ngay vé dé 1am co s& x4c
dinh khoan PCSHP)

Dbia diém cong tac;

2. Phé duyét ké hoach cong tac:

Cép c6 thAm quyén thuc hién phé duyét ké hoach céng tac cho CBNV.
3. Thanh toan chi phi cong tac

a. Trach nhiém ctia CBNV: CBNV di cong téc phai cung cép chimg tir theo thuc té phat

sinh trong qua trinh cong tac do ca nhan tu chi tra, bao gbm:

Phu cép di lai
Phu cép luu tri (nha nghi/khéch san)
Phu cép sinh hoat phi

Luu y: CBNV dugc thanh toan toan b phu cép di lai phuc vu cho chuong trinh cong tac. Péi

véi cace khoan phét sinh khong ndm trong chuong trinh cong téc s& khong dugc thanh toan.
b. Thoi han thanh toan chi phi cong tac:

Cham nhét 13 15 (mudi 13m) ngay lam viée ké tir ngay két thic dot di cong tac. Qua thoi
han trén cac CBNV s& khong duge chip nhan thanh toan.

c. Hd so thanh toan:
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CONG TAC PHI

- Ké hoaéh cbng tac cia CBNV did duoc phé duyét boi cAp c6 thAm quyén (quy dinh tai

Muc 1 - Biéu 12)

- M4 ngén sach da duoc phé duyét.
- Chimg tir thanh toén cho céc chi phi phat sinh CBNV tu chi tra:

Hang muc

~ Yéu cau chimg tir

Pi lai (di chuyén)

Phuong tién cong cong (xe
khéach, tau lira...)

- Vé xe, vé tau ban dién tir hodc Hoa don Gia tri gia tdng hop 1€ xuét
cho Cong ty

May bay (truong hop tu dat vé)

- Vé may bay dién tir/Ban gdc thé 1én méy bay (boarding pass)
- Héa don Gi4 tri gia ting hop 1& xuat cho Cong ty

Di chuyén tu tiic bang phuong
tién c4 nhén (O to/xe may)

- Hoéa don Gia tri gia ting hop 1& xuat cho Cong ty (chi phi xdng xe)

Di chuyén béng xe taxi ho#c
dich vu xe cong nghé

- Héa don Gia tri gia ting hop 18 xuét cho Céng ty

- Néu sir dung xe cong nghé: CBNV cai dat hd so doanh nghiép trén
{mg dung dé 14y Héa don thanh toan.

- Néu sir dung xe taxi: CBNV diing ky 1 14n tén cong ty, ma sb thué,
email nhdn hoa don trén web, app ctia hiang xe dé hé théng tu dong
giri héa don di chuyén timg chuyén.

- Héa don Gi4 tri gia ting hop 18 xuét cho Cong ty

?;:; fricole nghikhe - Néu 02 nhén su & chung phong: Noi dung Ticket phé duyét chi phi
* cong tac thé hién diy du thong tin ctia 02 nhén su di cong téc
- K& hoach cong tac cia CBNV d4 duogc phé duyét, 1a co s¢ xac dinh
khoan PCSHP (quy dinh tai Muc 1 - Diéu 12)
Sl hogt phit - Trong truong hop CBNV thay do6i thoi gian cong tac so voi ké

hoach da duge phé duyét trude khi di cong tdc, CBNV xin phé
duyét ciia cAp c6 thim quyén tai thoi diém thanh toan chi phi cong
tac.

CHUONG III: QUY PINH CU THE CHO PHONG PHAT TRIEN MANG
LUOL BAN PHAP CHE VA TUAN THU

Piéu 13: Péi twgng va pham vi 4p dung

Ap dung d6i v6i Cén b nhén vién (CBNV) ciia cdc don vi, bao gbm:

1. Phong Phat trién mang luéi:

a. Nhém Phat trién mit béng trong viéc trong viéc tim kiém mat bﬁng méi, dam phan gia

han, dam phan t6i wu chi phi thué mit bang, dam phén cho thué lai, dam phén déng cira

Phong giao dich.

b. Nhom Xay dung trong viée giam sat xdy dung, bao tri cho cic Phong giao dich
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c. Céac cong viéc khac 58 duge hudng ché d6 cong tac phi thed quy dinh hién hanh cta cong

ty.
2. Ban Phép ché va Tuén thi:

a. Nhém Phép ché mang luéi: Céc cong viée thuc hién méi hd so phap ly dbi v6i cac Phong
giao dich m& méi va/hodc thyc hién lai hd so phap 1y dbi v6i cac Phong giao dich 44 va
dang hoat dong.

b. Céc cong viéc khac s& dugce huong ché dd cong téc phi theo quy dinh hién hanh ctia céng
ty.

Pidu 14: Quy dinh vé phu cip cong tic
1. Quy dinh phu cép di lai
CBNV sir dung phuong tién di chuyén dén noi cong tic theo su phé duyét cua Cép c6 tham

quyén va tly thudc vao loai phuong tién di chuyén duoc khoan theo don gia dudi day:

Loai phwong tién : - Don gia (VND/km)
Xe may 7.000

n Xe Taxi (bao gom: taxi truyén
Phwong ti¢n . 13.500
5 . thong, taxi cong nghé...)
thué ngoai

Xe khach (bao gém: xe tuyén cb

) 1.300

dinh, limousine...)
Phwong tién Xe may 1.000
ca nhéin Xe 610 4.200

Luuy:
e Khoang cach di chuyén giita diém xuét phat va diém dén dugc do ludng bing Google
map theo phuong tién di chuyén tuong tmg.
e Néu di chuyén bang méy bay s& do phong Hanh chinh sip xép
2. Quy dinh phu cép sinh hoat phi:
- Di cong tac 01 ngay: 200.000 VND/ngay/ngudi
- Di cong tac trén 01 ngay: 450.000 VND/ngay/nguoi
Piéu 15: Céc buéc thwe hign
1. Lap ké hoach truée khi di cong téc:
a. CBNV lap ké hoach di cong tic theo yéu cAu cdng viée va giri téi Cip c6 thdm quyén phé
duyét qua ticket, g("im cac ndi dung:
- Muc dich cong tac;
- NOi dung cong téc;
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- Théﬁ giaﬁ cong tac;
- Dia diém cong tac;
- L3 trinh di chuyén (c6 gén link Google map);
- Phuong tién di chuyén du kién tuong tmg véi timg 1§ trinh.
b. Cipcod thdm quyén phé yéu ciu cbng tac qua ticket.
2. Thanh toan:
a. Cham nhét 12 15 (muoi 13m) ngdy 1am viéc ké tir ngay két thic dot di cong tac. Qua thoi
han trén cac yéu ciu s& khong duoc chép nhan thanh toén.
b. HOb so thanh toén gom:
- Ticket dugc phé duyét bdi Cap c6 tham quyén dinh kém M4 Ngan sach da dugc
duyét.
- Hinh anh chimg minh khoang cach di chuyén theo Google map.
- Bang ké chi tiét lich trinh cong tac c6 diy dii thong tin: Thdi gian cong tac, dia diém,
16 trinh di chuyén theo Google map, phuong tién di chuyén — Biéu mau 05

c. Phong K& toan thanh todn kidm tra hd so va thanh toan theo quy dinh.

CHUONG 1V: QUY PINH CU THE CHO KINH DOANH MANG LUOI

Diéu 16: Pbi twong va pham vi 4p dung

Pbi tuong ap dung: QLKV/QLKV CC va QLV/QLV CC.

1. Ché db cbng tac phi phuc vy hoat dong cong tic cia cac chiic danh tai KDML, phuc vu cho
hoat dong kinh doanh trién khai tai cic Phan ving/ Khu vyc quéan ly cia nhan sy KDML,
phan biét v6i céc chi phi khéc nhu: chi phi hop Kickoff Quy, chi phi hop tai Hoi s, chi phi
hop Mién, chi phi tiép khéch, chi phi xay dung d6i nhom,...

2. Ché do cong tac phi xay dung trén nguyén tic chudn héa hoat dong ctia nhan sy KDML, tbi
uu chi phi va hiéu qua cong viéc, ddm bao cong béng gitra cac Phan ving/Khu vye.

Pidu 17: Quy dinh vé phu cip cong tic

1. Céng ty cép dinh mtrc CTP cho timg phan Vimg, QLV thyc hién phan bé cho QLV,

QLKV trén co s& phi hop véi tinh hinh hoat dong kinh doanh tai Phén ving phu trach.

Pinh mirc co s CTP ctia Phén ving duge xac dinh nhu sau:

Pinh mitc co s¢ CTP ciia Phin Ving = 8.400.000d x H¢ s6 PGD x Hé sb ving

17
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(Trong dé: Pinh mikc co s¢ CTP ciia phén Ving bao g6m toan by Dinh mirc CTP ciia OLVva
QLKYV trong phdn Viing do)

H¢ s6 PGD S6 hrong PGD
1,0 Duéi 50 PGD
1,4 Tix 50 dén dudi 70 PGD
2,0 Tir 70 PGD trd 1én
H¢ s6 ving ~ Phén ving dialy

Ha Noi 1 & Ha Nbi 2 - Hd Chi Minh 1 & Hd Chi Minh 2

1,0

2,0 Déng Bic Bo 1 - Bic Trung Bo - Pong Nam B0 - Trung B

25 Nam Trung B - Ty Nam B9 1 - Tdy Nam B¢ 2 - Déng Béic Bo 2
3,5 Tay Béc Bo - Tay Nguyén

Ghi chii: Dbi voi QLKV thudc Phan ving Tdy Nam B 1 phu trach PGD c6 dia ban 1a Phu
Quéc - Tinh Kién Giang (dia ban dic thi) thi dinh miic phan bd hang thang d& bao gdm
2.000.000 VNP 14 phan dinh mirc dwoc hd trg thém.

2. Phu cAp cong tac phi 4p dung QLV/QLVCC

- Dinh muc cong tic phi dam bao khong vuot qua dinh mic co s& dugc phén b cho

Vung phu trach

- Cong tac phi dugc thanh to4n theo thuc t& phét sinh c6 héa don Gia tri gia tang, bao

gdm: Sinh hoat phi, phong nghi, di lai.
3. Phu cip cong tac phi 4p dung QLKV/QLKVCC
- Phu cAp sinh hoat phi 4p dung theo dinh mitc t6i da 1a: 400.000 VNB/ngudi/ngay
- Phu cép di lai duoc thanh toan theo chi phi phét sinh dua trén bang ké chi phi cong tac

da duoc phé duyét (Biéu mau 04)

Luu y:

o Bang ké chi phi cong téc ciia QLKV can dugc phé duyét boi Phé téng Giam déc phu
trach Kinh doanh

e Dinh muc cong tac phi dam bao khéng virot qua dinh mirc co s& duge phan b6 cho
QLKYV phu trach
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Diéu 18: Céc bwédc thwe hién

Stt

Noi dung

Diu mbi Thoi gian

Trwdée khi di cong tac:

QLKV/ QLKV CC lép ké hoach va gui
dang ky lich trinh cong tac thiang T qua
ticket “K& hoach cong tac” dén QLV (Biéu
méu 01).

QLV/QLVCC

Ngay 25
thang T-1

QLV/QLV CC thyc hién phan b6 cong tac
phi cua Ving (Biéu méu 02).

QLV/BDM Ngay 30 thang T-1

Sau khi két thiic cdng tic:

(1) QLV/ QLVCC lap Bang ké thanh toan
cong tac phi cd nhan QLV va dinh kém
chimg tir thanh toan hop 1€ gt b phén
BDM (Biéu méu 03)

(2) QLV/ QLV CC xéc nhén va diéu chinh
CTP ctia QLKV (néu c6)

QLV/ QLVCC

Trugce 03 ngay lam viéc
d4u tién thang T +1

(1) Bo phin BDM thuc hién trinh Pho
Téng Giadm ddc Kinh doanh phé duyét
Béang ké va chimg tir thanh todn cua
QLV (Biéu miu 03)

(2) Bo phan BDM la d4u méi tong hop chi
phi va trinh Phé Téng Gidm dbc Kinh
doanh phé duyét Bang ké thanh toan
cong tac phi cia QLKV (Biéu mau 04)

(3) Lap ticket, dinh kém ma Ngan sach da
duge duyét, chuyén hd so thanh todn
cong tac phi ctia QLV, QLKYV cho b
phan KTTT

BDM
P.KTTT

Truge 05 ngay lam viéc
dau tién thang T+1

Bo phan Ké toan thanh todn thwc hién
thanh toan theo Quy trinh da ban hanh

P. KTTT QLKD

CHUONG IV: DANH MUC BIEU MAU VA PIEU KHOAN THI HANH

Didu 19: Danh muc biéu miu

STT | Tén biéu miu Noi dung
1 | Biéumaiu 01 Bang ké hoach cong tac danh cho QLKV
2 | Biéumau 02 K& hoach céng tac va phén bd ngan sach danh cho viing
3 | Biéuméau 03 Béng ké thanh toén cong tac phi danh cho QLV
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7 [ Bidumiu04 | Bang ké thanh todn cong tac phi danh cho QLKV o

5 | Biéu mau 05 Bang ké lich trinh cong thc danh cho Phong Phét trién mang lu6i va
Ban Phap ché va tuan thi

Pidu 20: Picu khoan thi hanh

1. Trong Quy dinh ndy, bt ky din chiéu nao dén bét ctr véin ban nao ciia F88 hodc van ban
phép lust s& duge hidu bao gdm ca nhiing vin ban sira dbi, bd sung, thay thé (néu co).

2. Céc ndi dung cia Quy dinh nay trai hosic khong phi hop véi quy dinh phap luét thi
duong nhién hét hiéu luc va thuc hién theo quy dinh cta phap luét.

3. Céc trudomg hop thuc hién khéc ndi dung Quy dinh nay do Téng Giam ddc xem xét,
quyét dinh.

4, Moi sira ddi, bd sung ndi dung Quy dinh ndy do Tdng Giam ddc xem xét, quyét dinh.
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