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86: 105/QD-NXBGDVN Ha Néi, ngay 31 théng 01 niim 2024

QUYET DPINH :
Ban hanh Quy dinh vé trinh tw, ho so, dinh mirc doi véi
hoat dong thanh toan tai Co quan vian phong Nha xuat bian Gido duc Viét Nam

HOI PONG THANH VIEN NHA XUAT BAN GIAO DUC VIET NAM

Can cur Quyet dinh 56 1 102/2003/0D-TTg ngay 21/5/2003 cua Thi twong Chinh
phii phé duyét chuyén Nha xudt ban Gido duc sang té chike va hoat dong theo mo hinh
Céng ty me - Cong ty con;

Can cir Quyét dinh s6 2749/0P-BGD&DT-TCCB ngay 06/7/2010 cia Bé trucng
B6 Gido duc va Pao tao vé viée chuyén Cong ty me NXBGDVN thanh Céng ty TNHH
mét thanh vién do nha nudce lam chi s6 hitu,

Cén cir Piéu ¢ Céng ty trdch nhiém hitu han mét thanh vién Nha xudt ban Gido
duc Viét Nam ban hanh kém theo Quyét dinh sé 1919/0P-BGDDT ngay 30/6/2023 cua
B¢ truong Bo Gido duc va Pao tao,

Can cir Quy ché quan Iy tai chinh cia Céng ty trdch nhiém hitu han mét thanh
vién Nha xudt ban Gido duc Viét Nam ban hinh kém theo Quyét dinh sé6 1068/0P-
BGDDT ngay 22/3/2018 cua B¢ truong Bo Gido duc va Dao tao;

Cén cit Nghi quyét sé 08/NQ-HDTV ngay 26/01/2024 cua Hoi dong thanh vién Nha
xudt ban Gido duc Viét Nam vé viéc phé duyét “Quy dinh vé > trinh tw, ho so, dinh mikc d6i véi
hoat déng thanh todn tai Co quan vin phong Nha xudt ban Gido duc Viét Nam”,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy dinh v& trinh tu, hd so, dinh muc
dbi v6i hoat dong thanh toan tai Co' quan vin phong Nha xuét ban Gido duc Viét Nam”.

D:eu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc k& tir ngdy ky ban hanh va thay thé Quyét
dinh sé 503/QDb-HDTV ngay 16/9/2019. Cac vin ban trudce day trai véi ndi dung Quy
ché nay déu bi bai bo.

Piéu 3. Thanh vién Hoi dong thanh vién, Tong Giam ddc, Pho Tong Giam déc,
Ké toan truéng, Chanh Vin phong, Trudéng Ban Co quan Vin phong va céc don vi, ca
nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh na};‘[/ /
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QUY PINH
VE TRINH TU, HO SO, PINH MUC POI VOI HOAT PONG THANH TOAN
TAI CO QUAN VAN PHONG NHA XUAT BAN GIAO DUC VIET NAM

(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 105/0D-NXBGDVN ngay 31/01/2024
cua Hoi dong thanh vién Nha xudt ban Gido duc Viet Nam)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Cin ct, muc dich, pham vi ap dung

1. Can cu:

a) Cac van ban quy dinh cua Nha nuoc:

- Luét K& toan s 88/2015/QH13 ngay 20/11/2015;

- Luat Pau thau sb 22/2023/QH15 ngay 23/6/2023;

- Nghi dinh sé 209{20%3/ND-CP ngay 18/12/2013 quy dinh chi tiét va
hudng dan thi hanh moét s6 diéu Luat thué gia tri gia tang (GTGT);

- Thong tu s6 111/2013/TT-BTC ngay 15/8/2013 huéng dan thuc hién Luat
Thué thu nhap ca nhan (TNCN), Luat stra ddi, bd sung mot s6 diéu cuia Luét
Thué TNCN va Nghi dinh s6 65/2013/ND-CP ctia Chinh phii quy dinh chi tiét
mdt s6 diéu ctia Luat Thué TNCN va Luat stra d6i, bd sung mét sé diéu ciia Luat
Thué TNCN;

- Thong tu s6 200/2014/TT-BTC ngay 22/12/2014 cua B Tai chinh hudng
dan ché d¢ ké toan doanh nghiép;

- Théong tu sb 78/2014/TT-BTC ngay 18/6/2014 ctia B6 Tai chinh hudng
dan thi hanh Nghij dinh s6 218/2013/NB-CP ngay 26/12/2013 ctia Chinh phu
quy dinh va huéng dan thi hanh Luat Thué thu nhap doanh nghiép;

- Thong tu 96/2015/TT-BTC ngay 22/6/2015 ctia Bo Tai chinh huéng dan
vé thué thu nhap doanh nghiép tai Nghi dinh s 12/2015/ND-CP quy dinh chi tiét
thi hanh Luét sira dbi, b sung mét s6 diéu cua cac Luat Thué va sira dbi bé sung
mét sb diéu cia Thong tu sb 78/2014/TT-BTC, Théng tu sé 119/2014/TT-BTC,
Thong tu s6 151/2014/TT-BTC;

- Théng tu s6 102/2012/TT-BTC ngay 21/6/2012 cia Bo Tai chinh quy
dinh ché do céng tac phi cho can bd, cong chirc nha nude di cong tac ngén han &
nudc ngoai;
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- Théng tu s6 141/2011/TT-BTC ngay 20/10/2011 quy dinh vé ché dé
thanh toan tién nghi phép hang nam dbi véi cén bd, cong chuc, vién chiec,
lao dong hop ddng lam viéc trong cdc co quan Nha nuéc va don vi su nghiép
cong lap;

- Thong tu s6 57/2014/TT-BTC ngay 06/5/2014 ctia B6 Tai chinh stra doi,
bo sung mdt sd diéu ciia Thong tur s6 141/2011/TT-BTC quy dinh vé ché do thanh
toan tién nghi phép hang niam ddi véi can bd, cong chirc, vién chire, lao dong
hop dong lam viéc trong céc co quan Nha nude va don vi su nghiép cong lap;

- Théng tu s6 219/2013/TT-BTC ngay 31/12/2013 cta Bé Tai chinh hudng
dan thi hanh Luat Thué gia tri gia ting va Nghi dinh sb 209/2013/ND-CP ban
hanh ngay 18/12/2013 cia Chinh phi quy dinh chi tiét va huéng dan thi hanh
mdt s6 diéu Luét Thué gia trj gia ting;

- Thong tu sb 193/2015/TT-BTC ngay 24/11/2015 cua Bo Tai chinh sta
dbi, bd sung Thong tu s6 219/2013/TT-BTC ngay 31/12/2013 ciia B Tai chinh
huéng dan thi hanh Luét Thué gid tri gia ting va Nghi dinh s6 209/2013/ND-CP
ban hanh ngay 18/12/2013 ctia Chinh phu quy dinh chi tiét va huéng dan thi
hanh mot sb diéu Luét Thué gié tri gia tang;

- Thong tu s6 119/2014/TT-BTC ngay 25/8/2014 cua Bé Tai chinh sta doi,
bd sung mot s6 didu cua Thong tu sé 156/2013/TT-BTC ngay 06/11/2013,
Théng tu s6 111/2013/TT-BTC ngay 15/8/2013, Théng tu s6 219/2013/TT-BTC
ngay 31/12/2013, Thong tu sb 08/2013/TT-BTC ngay 10/01/2013, Théng tw sd
85/2011/TT-BTC ngay 17/6/2011, Thong tur sé 39/2014/TT-BTC ngay 31/3/2014
va Théng tu s6 78/2014/TT-BTC ngay 18/6/2014 ctia Bo Tai chinh dé cai cach,
don gian céac thu tuc hanh chinh vé thué;

- Thong tu s6 151/2014/TT-BTC ngay 10/10/2014 cua Bo Tai chinh huéng
din Nghi dinh 91/2014/NP-CP veé viéc sira ddi, bd sung mot sb6 diéu tai céc
Nghi dinh quy dinh vé thué;

- Thong tu 40/2017/TT-BTC ngay 28/4/2017 cua B Tai chinh quy dinh
ché do cong tac phi, ché do chi hoi nghi;

- Théng tu 78/2021/TT-BTC ngay 17/9/2021 huéng dan thuc hién mét sb
diéu cua Luat quan 1y thué ngay 13/6/2019, Nghi dinh sé 123/2020/ND-CP ngay
19/10/2020 ctia Chinh pht quy dinh vé& héa don ban, chimng tir;

- Quy ché quan Iy tai chinh ctia Cong ty TNHH MTV Nha xuét ban Giéo duc
Viét Nam ban hanh kém theo Quyét dinh sé 1068/QD-BGDDT ngay 22/3/2018
cua Bo truong Bo Gido duc va Pao tao;

- Pidu 1é Cong ty trach nhiém hitu han mét thanh vién Nha xuét ban Gido duc
Viét Nam ban hanh kém theo Quyét dinh s6 1919/QD-BGDDT ngay 30/6/2023
cua B¢ truong Bo Giao duc va Dao tao;

- Céac quy dinh khac c¢6 lién quan.
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b) Cdc van ban quy dinh cua NXBGDVN:

- Quy dinh v& mua sém hang héa, dich vu dé dam béo tinh lién tuc cho hoat
dong san xuét, kinh doanh va mua sém nham duy tri hoat dong thudng xuyén
cua Cong ty me NXBGDVN;

- Quy ché quan ly viéc ky két va thuc hién hop dong cua Cong ty TNHH
MTV NXBGDVN;

- Cé4c quy dinh nodi bd tai Co quan van phong (CQVP);

- Céc Théng béo, T& trinh duoc Téng Giam dbc phé duyét.

2. Muc dich:

Quy dinh nay quy dinh cach thirc, trinh tu, thu tuc, hé so, dinh muc di véi
hoat dong thanh toan tai CQVP NXBGDVN nhdam dam bao:

. Pam bao tinh dung dén, trung thuc, khach quan phu hop véi quy dinh,
ché @ cia Nha nudc va cia NXBGDVN;

- Thanh toén ddng quy dinh, ding nguyén tic tai chinh ké toan, chinh xac,
kip thoi, thun tién, phuc vu tot cong tac chuyén mén cua cac Phong, Ban;

- Moi hd so, chimg tir déu duogc kiém tra, phé duyét ding quy dinh, chat
ché va hiéu qua;

- Cong tac c’hi tiéu minh bach, tiét kiém, stir dung hop ly, hiéu qua phuc vu
hoat dong san xuat kinh doanh.

3. Pham vi ap dung:

- Quy dinh nay ap dung’cho Van phong va cac Ban thugc Co quan Van
phong, ca nhén c6 lién quan dén cac hoat dong thanh toan tai co quan vén phong
NXBGDVN.

- Hd so, c'ht'mg tir thanh toép cua cac f:é nh?m, don vi phé}i chuyén cho Ban
Tai chinh - K& toan (TCKT) kiém tra, thdam ké tinh dung dan, hop 1€, hop ly
trude khi trinh Tong Gidm doc phé duyét.

Piéu 2. Quy dinh chung vé hd so, chitng tir

1. Yéu cau vé ho so thanh todn:

= Hb so thanh toan bao g&m: Gidy d nghi thanh toén/chuyér} tién, hop
dong, bién ban thanh ly ’h(_)'p dong, hod don tai chinh, to trinh, quyét dinh phé
duyét cua Tong Giam doc, bang ké, bién ban nghiém thu cong viéc... va cac
chimg tir khac ¢6 lién quan dén hoat dong mua sam, sur dung hang hoa, dich vu
cua NXBGDVN.

- Hb so thanh qtoén phai dam bao day du, ding quy dinh, x4c thuc va phan
anh ding ky. Cu thé nhu sau:

+ H4 so thanh toan theo timg nghiép vu phét sinh phai dam bao day da noi
dung, thong tin rd rang, phan 4nh ding thuc te.
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+ Hb so thanh toan phai dugc hoan thién ngay sau khi hoan tit giao dich
mua sam, st dung hang hoa, dich vu.

+ Ho so thanh toan phai dam bao ding ky, phtt hop véi thoi gian phat sinh
viéc mua sam, stir dung hang hoa, dich vu theo quy dinh hién hanh cia Nha nudc
va Quy dinh nay.

+ Moi khoan chi phai bao dam day du hoa don, chimg tir theo quy dinh ctia
Nha nudc va cua Quy dinh nay.

+ Gidy dé nghi thanh toan, dé nghi chuyén tién: Yéu cau ghi ding, day du
cac thong tin, co chit ki, ghi rd ho tén cia nguodi dé nghi thanh toan, xac nhén
cua Truong don vi.

+ Bién ban nghiém thu san pham, dich vu: Yéu cau ghi dung, diy du chi
tiét so luong san pham, dich vu thué mua, x4ac nhan cua Trudng cac phong, ban,
bd phén mua sam va nguoi co lién quan.

2. Hoa don tai chinh hop ly, hop 1é, hop phap:

- Néu gia tri hang héa dich vu dudi 200.000 ddng: C4 thé dung bién lai,
giay bién nhén tién, phiéu thu ghi nguoi mua: Céng ty TNHH MTV Nha xuat
ban Gido duc Viét Nam.

- Néu gié tri hang hoa dich vu tir 200.000 dong trd 1én: Yéu cau phai cé héa
don tai chinh. Hoa don thanh toan phai hop ly, hop 1€, hop phép. Thong tin thé
hién trén Hoa don mua hang can ghi rd rang, day du:

Tén don vi: Cong ty TNHH MTV Nha xudt ban Gido duc Viét Nam

Ma 56 thué: 0100108543

Dia chi: S6 81 Tran Hung Pao, Phwong Trin Hung Pao, Quin Hoan Kiém,
Thanh pho Ha Npi, Viét Nam

+ Tinh hop ly ctia hoa don: Noi dung trén hoa don phai ding, phu hop voi
hoat dong san xuat kinh doanh trong pham vi dugc cap phép cua Doanh nghiép
va ndi dung cua bd ho so thanh toan.

+ Tinh hop 1€ 1a s phu hop véi cac thong 1€. Noi dung hoa don dugc ghi 1
rang, khong siura chira, tdy xoa. Hoa don phai dam bao day du cac ndi dung, chi
tiéu va yéu cau ghi trén hoa don nhu:

++ Ghi r6 ngay, thang, nam lap hoa don, ho tén ngudi mua, ban, dia chi
cong ty mua, ban, ma so thué, hinh thirc thanh toan (tién méat hoac chuyén
khoan), s6 tai khoan (néu co)

++ Ghi 16 s6 tht tu, tén hang hoa dich vu (phai phu hop véi thuc té mua
sim va quy dinh hién hanh), don vi tinh, sé luong, don gi4, thanh tién, thué suét,
thué GTGT (n€u cd), tong sb tién thanh toan bang so, bang chi.

++ Héa don phai duoc phat hanh phu hop v6i quy dinh cta phéap luat vé
hoa don dién tur.
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+ Tinh hop phéap: Hoa don phai dugc bén cung cap phét hanh va st dung
tuan thu dung v6i quy dinh huéng dan cua Bo Tai chinh va Téng Cuc thué.
Nguoi lam d& nghi thanh toan phai cung cap ban in thong tin tra ctru héa don va
tra ctru thong tin nguoi ndp thue tai link:

[https://tracuunnt.gdt.gov.vn/ va link: https://hoadondientu.gdt.gov.vn/].

3. Hop dong kinh té:

- Céc khoan thanh toan dé mua sam hang hda, dich vu c6 gia tri tir
20.000.000 dong (hai muoi triéu dong) tré 1€n phai ky Hop dong kinh té.

- Céc khoan thanh toén trén mot héa don cé gia tri tir 20.000.000 dong (hai
muoi trleu dbng) trd 1én hodc tong cong cac hoa don mua hang cua cung 1 don
vi cung cép trong cing 1 ngay cé tong tién thanh toan tir 20.000.000 dong (hai
muoi tridu déng) trd 18n phai thanh toan bang chuyén khoan.

- Viéc ky hop ddng kinh té dugc thuc hién bdi chu tai khoan hodc nguoi
dugc chu tai khoan uy quyén hoac theo phan cap cia NXBGDVN.

- Cac don vi, ca nhan dugc phéan cong la diu mbi thuc hién cong viéc, giao
dich c6 trach nhiém du théo hop ddng, phai chuyén sang Ban Kiém soat va Phép
ché (Ban KS&PC) ra soat, tham dinh va c6 y kién trudc khi chuyén sang Ban
TCKT xem xét, phé duyét dé trinh Tong Giam doc ky duyét.

4. Lwa chon nha cung cip hang hod, dich vu

- P4i véi hang hoa c6 gia tri tir 10.000.000 déng (mudi tridu dong)/1 san
pham hodc gid tri dich vu tir 20.000.000 dong (hai muoi triéu dong) dén dudi
100.000.000 dong (mot tram triéu dong): Phai thuc hién lay it nhat 03 béo gia.
Néu gia tri mua sam nhé hon mic quy dinh trén thi thuc hién Iua chon truc tiép
nha cung cap (ho so thanh toan cé bdo gia cua nha cung cép).

- Trudong hop mua sim hang héa cé don gid nhé nhung mua s6 luong
nhiéu, téng gia tri mua hang hoéa trén héa don c6 gia tri tr 20.000.000 dong dén
dudi 100.000.000 déng phai thuc hién 1iy 03 béo gia.

- Péi véi hang hoa, dich vu c6 tdng gia tri tir 100.000.000 dong (mdt tram
triéu dong) tré 1én: Lua chon nha cung cap theo Quy ché vé mua sam hang hod,
dich vu dé dam bao tinh lién tuc cho hoat dong san xuat, kinh doanh va mua sam
nham duy tri hoat déng thuong xuyén ctua Céng ty TNHH MTV Nha xuat ban
Gido duc Viét Nam.

- Péi v6i viée lua chon nha cung cép phuc vu céc du an dau tu xay dung co
ban: thuc hién theo cac quy dinh ctia Luat Dau thiu va vin ban huéng dan thi
hanh dang c6 hiéu luc tai thoi diém do.

- Ket qua Ivra chon nha cung cap phai bao dam cung cip hang hoéa, dich vu
t01 uu vé chat luong, gi4 ca va mot sb yéu cau khéc (neu c0) nhu thoi han cung
cap, cac yéu cau vé thanh toan, bao hanh, dao tao, chuyen giao, khong phan biét
nha cung cap trén cung dia ban hodc khéc dia ban.
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- Pon vi/c4 nhan dugc giao nhiém vu thuc hién viéc mua sim hang hoa,
di’ch vu phai c6 ké hoach, du kién thoi gian trién khai viéc lya chon nha cung
cap dé dam bao tinh lién tuc va phuc vu kip thoi hoat dong san xuat kinh doanh
thuong xuyeén cua co quan vian phong NXBGDVN.

5. Thué thu nhép cd nhian (TNCN)

Péi véi céc ca nhan khong thude dbi tuong dugc hudng ché do luong,
thudng tai co quan vin phong NXBGDVN, khoan chi tir 2.000.000 dong tr& 1én
(trong 1 1an hodc ciing 1 ngdy) phai thuc hién khéu trir thué TNCN vang lai 10%
d6i voi tong thu nhap va ghi vao chimg tir nhan tién c6 thué. Pau mbi thanh toén
phéi cung cép s6 CMND/CCCD, ma s6 thué TNCN ctia ngudi ndp thué (néu o).
Trudng hop ¢4 nhan ¢6 téng thu nhép ca ndm chua dén mic chiu thué TNCN thi
lam ban cam két theo dung quy dinh cia phap luat va NXBGDVN s& khong
khéu trir thué TNCN véng lai.

Diéu 3. Quy trinh thanh toin chung

1. Céc phong, ban, ca nhan khi c¢6 nhu ciu thanh toan can lap bo ho so dé
nghi thanh toan goém dﬁy du hoa don, ching tir theo quy dinh, cé xac nhén cua
Trudéng don vi chuyén cho Ban TCKT.

2. Cén ctr cac quy dinh hién hanh ctia Nha nude, quy dinh cuia NXBGDVN,
chu truong phé duyét ctua Tong Giam dbc, Ban TCKT thuc hién kiém tra, tham
ké bo hd so thanh toan. Néu thiy day du, ding quy dinh, hop Iy, hop 1€ ki xac
nhan trinh K& toan truéng (KTT) hodc ngudi duge KTT 1y quyén, Tong Giam
déc duyét thanh toan. Trudong hop kiém tra thay thiéu, sai sét thi théng béo cho
phong, ban, ca nhéan thanh toan dé diéu chinh, bo sung theo quy dinh.

3. Sau khi Téng Giam ddc phé duyét, ho so thanh toan s& chuyén cho ké
to4n tién mat (chi tién mat), ké toén tién g ngan hang (chuyén tién), ké toan
céng ng (ghi nhin cong ng)... dé hoan tat qua trinh thanh toan. Toan bd ho so
thanh toan duoc luu tai Ban TCKT.

4. Thoi gian xw ly chirng tir

- Pbi v6i don vi/ca nhan thuc hién thanh toén:

Hb so thanh toan phai duoc giri Ban TCKT t6i da trong vong 25 ngay ké tir
ngay hoan tat giao dich mua sam, str dung hang hoa, dich vu (ngoai trir quy dinh
tai khoan 5.2 Piéu 5 cta Quy dinh nay). Riéng doi véi cac nghiép vu phat sinh
trong thang 12, h6 so thanh toan phai hoan thién gui Ban TCKT trong nam tai
chinh hoac khong qua ngay 15/1 cua nam sau. Qua thoi han trén, Ban TCKT sé&
khong tiép nhan ho so thanh toan va xur ly. Cac truong hop qua han phai cé giai
trinh va dugc phé duyét cua Tong Giam doc. Cac phong ban va ca nhan la dau
moi tu chiu trach nhiém doi véi cac khoan thanh toan qué han.

- Pbi véi cén bd tiép nhan hd so thanh toan (Ban TCKT), tinh tir khi nhén
duoc bd ho so day du, ding quy dinh:
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+ Hd so thanh toan thong thuong: tir 3 - 5 ngay lam viéc.

+ Hd so thanh toan phitc tap: tir 5 - 7 ngay lam viéc.

+ Hd so thanh todn cho céc bd sach gido khoa méi: Hb so ching tir thanh
toan phai day di noi dung, dam bao hop 1y, hop 1€, hop phap, tuén thu theo ding
quy dinh cta phép luat, cia NXBGDVN nhu da thoa thuan théng nhét trong hop
déng gitra NXBGDVN véi cac Coéng ty CP Dich vu xuét ban Gido duc, véi cac
tac gia va mot s6 van ban ndi bg lién quan khéc. Hb so thanh toén phéi dugc sao
y thanh it nhét 4 bd. Ngay sau khi nhén dugc bd ching tir hop 1€ néu trén, Ban
TCKT c6 trach nhiém xem xét, giai quyét trong pham vi 5 ngay lam viéc.

- Trudong hop hé so khong day di hodc sai 1éch s& théng béo cho don vi, ca
nhan dé nghi thanh toan trong vbng 02 ngay tur ngay nhéan ho so.

- Trudng hop dic biét: Khi can xir 1y cong viée glp, dot xuét, dé dam bao
tién do cong viéc, ca nhan/don vi ddu mdi ¢6 thé xin chi truong hodc ¥ kién chi
dao truc tiép tir Tong Glam dbc va thong qua KTT trude khi thuc hién. Sau do,
c4 nhan/don vi dAu médi chiu trach nhiém hoan thién hd so thanh todn theo ding
quy dinh.

Céc khoan chi, ndi dung chi khéng quy dinh cu thé trong Quy dinh nay thi
thuc hién theo quy dinh hién hanh ctia Nha nuée.

Chwong 11
QUY PINH VE TRINH TU, THU TUC THANH TOAN
VA PINH MUC MUA SAM HANG HOA DICH VU

Muc 1
TRINH TU, THU TUC THANH TOAN

Piéu 4. Tam l’rng
1. Pon vi ddu moi: Canhan, Vin phong/Ban chuyen mon dugce giao nhiém

vu tam (mg dé giai quyét viéc co quan chuén bi day du hd so tam tGng chuyén
Ban TCKT kiém tra trudc khi trinh Tong Gidm dbc phé duyét.

2. Ho so tam vrng:

- Gidly dé nghi tam tmg ghi day du céc ndi dung, thoi han hoan tmg, chit ki
ctia ngudi tam Ung, c6 xac nhan cta Trudng don vi. (Mau BM05-TU);

- T& trinh, ké hoach, du tru kinh phi dugc Téng Giam dbe phé duyét;

- Céac ching tir khéc c6 lién quan.

Pén thoi han hoan tmg ma c4 nhan chua hoan Ung thi phai cé giai trinh néu

rd nguyén nhan cham thanh toan, c6 x4c nhan ctia Trudng don vi va dugc Tong
Giam dbc phé duyét.
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Néu nguyén nhén cham thanh toan khéng dugc Téng Gidm ddoc phé duyét
hodc truong hop cén bd tam Ung khong giai trinh dugc thi khoan tién tam Ung
cua ca nhan s& duoc khau trir vao tién luong hang thang (khau trur tdi da khong
qua 20% murc luong tinh déng bao hiém hang thang cua can bd do).

Piéu 5. Cong tic phi

1. DPoi vdi cdn bj:

Céan bd dugc co quan cur di cong tac nhan giay di duong co xac nhan cua
Chanh van phong, vé may bay, vé dién tir, vé tau, 0 t0 (néu c6). Yéu cau giit lai

cubng vé (thé len may bay), vé tau, vé xe khach.. . dé thanh toan. Truong hop cd
vé dién tir c6 sb ghé da duogc check in thi khong can cudng vé (thé 1én may bay).

a) Dinh mucc thanh todn:

- i cdng téc cac tinh ddng bang: mirc 300.000 dong/ngay.

- Pi cong tac cac tinh mién ndi: mirc 350.000 ddng/ngay.

- Di cdng tac vao céc ngdy thir bay, chi nhat, ngay 1&: dugc cong thém
300.000 dong/ngay.

- Di cong tac trong ngay, thudc dia ban TP. Ha Noi khong dugc thanh toan
cong tac phi.

T8 Thoi gian tinh cong ‘téc phi cén ctr theo Quyét dinh cir di cong téc va

cudng vé phuong tién, cu the:

+ Trong truong hop s6 ngay cong tac trén cudng vé phuong tién it hon
trong Quyét dinh thi tinh theo cudng vé phuong tién.

+ Trong truong hop s6 ngay cong tac trén cudng vé phuong tién nhidu hon
trong Quyét dinh thi tinh thém t6i da 01 ngay di va 01 ngay ve so véi Quyét dinh.

- Pbi véi can bo di cong tdc thanh toén tién thué phuong tién di chuyén di
lai tai noi theo cdng tac theo thuc té phat sinh va phai dugc Téng Giam dbc
phé duyét.

b) Ho so thanh todn:

- Quyét dinh cir di cong tac (ghi rd kinh phi do CQVP NXBGDVN chi tra).

- Gidy di duong (BM06-GPD) ¢6 xac nhan clia noi dén cong tac.

- Cén b tu tinh toan va ké khai cong tac phi (theo dinhqml’rc cu thé tai Quy
dinh nay) trinh Truéng don vi ky xac nhén trudc khi chuyén sang Ban TCKT
(BM17-BKCTP).

- Cubng vé may bay/vé dién i, tau, 6 td (ban photo néu co).

- Héa don tién xe dua don thi phai c6 xac nhan cua Vian phong trong truong
hop co quan khong bo tri duoc xe dua don.

- Céc ching tir khéc ¢ lién quan.



2. Doi vdi 1i xe:

Dinh ki, 14i xe ké khai va thuc hién thanh toan cong tac phi va chi phi xang
dau, 18 phi cé“lu‘duc‘mg, chi phi rira xe, gui xe... theo dinh mirc xdng dau duoc
quy dinh tai Diéu 33 quy dinh nay.

‘ a) Thoi gian thanh tgén: Khéng qua 3.000 km hoac kh(‘)ng’ qua 3 Phéng ké
tir lan thanh todn gan nhat. Khi thanh toan phai cé xac nhan s6 km dau ky va
cuoi ky ctia Vian phong lam co s& thanh toan.

b) Hb so thanh toan:

- Gidy di dudng danh cho l4i xe (BM07-LX) ké khai diy du.

- Lich trinh diNdU(‘)‘ng xe 0 t0 ¢ xac nhan cua don vi/ca nhan st dung va
Vian phong (theo mau BM14-LTDPD).

- Héa don xéng, dau, 18 phi cau duong, gui xe, ria xe.... ¢cd xac nhéan cua
Vin phong (Pinh murc tiéu hao nhién liéu, rnia xe theo quy dinh tai Chuong II Quy
dinh nay).

Diéu 6. Tién vé may bay, phong nghi cho cin bd di cong tic

Pon vi ddu méi: Vin phong la diu méi thuc hién viéc thué phong nghi,
mua vé may bay phuc vu can bd di cong tac theo tiéu chi tiet kiém va hiéu qua.

1. Vé mdy bay:

a) Dat mua vé may bay:

- Vin phong 14 ddu méi thuc hién lua chon Nha cung cép va trinh Tong
Giam doc phé duyét, ky hop dong cho nam ti€p theo trudc ngay 31/12 cua nam
hién tai.

- Quy trinh lya chon Nha cung cép dugc thuc hién theo Quy dinh tai Quy ché
mua sam hang hoa, dich vu dé dam bao tinh lién tuc cho hoat dong san xuat, kinh
doanh va mua sam nham duy tri hoat dong thuong xuyén cua Céng ty TNHH MTV
NXBGDVN.

[Luu y: Cdc ca nhdn khong tw y mua vé mdy bay réi de nghi thanh todn,
Vin phong khong thanh toan cho nhitng truong hop nay|.

- Khi ¢6 quyét dinh cir can bo di cong tac bang méy bay, Vin phong thuc
hién viéc dat vé cho can bg theo ding lich cong tac ghi trén quyét dinh.

b) Hang vé may bay:

- Chu tich Hdi ddng thanh vién (HPTV), Tong Gidam ddc, Thanh vién HDTV:
Vé hang thuong gia.

- Trudng ban Kiém soat (TB KS), Kiém soat vién (KSV), Phé Tong Giam
doc, KTT: Vé hang pho théng.

- Céc dbi tuong khac: Vé hang phd théng (trong dé lua chon mirc gia vé
hop ly nhét véi khung gi¢ di chuyén c6 dinh, moi chi phi phat sinh do hiy, doi
vé... ma khéng phuc vu céng viéc co quan s& do ca nhan tu chi tra).
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- P6i vé6i trudng hop mua vé méy bay ctia cac doan di cong tac nudc ngoai,
Van phong trén co sé tham muu cua Phong Téng hop - Péi ngoai (TH-DN) dé
xuit vé may bay, dap ing dugc cac yéu cau sau:

+ Puong bay truc tiép ngin nhat, pht hop véi lich cong tac.

+ Tdng cac khoan chi tién vé (bao gém cac khoan thué va phu phi), tién di
duong, tién cho doi tai sén bay thap nhat.

¢) Hé so thanh todn: hd so thanh toén (theo thang) gdm gidy dé nghi thanh
toan (chuyén tién), quyeét dinh cir can bd di cong tac, hoa don tai chinh, bang ké
thanh toan, bao gia ctia nha cung cap (néu cd), vé may bay dién tir (n€u cd)/theé
1én may bay (cudng vé) ban goc,...

2. Thué phong nghi:

a) Tiéu chudn phong nghi:

Ngudi di cong tac duge thanh toén tién phong nghi tai noi dén cong tac.
Vin phong thuc hién thanh toan tién thué phong nghi cho cén bg theo thyuc t€
phat sinh nhung t6i da khéng qua muc quy dinh tai Chuong II Quy dinh nay.
Cu thé:

- Péi v6i Thanh vién HPTV, Téng Giam dbc, TBKS, Tong Bién tap, Phé
TGD, KTT, Pho Téng Bién tap, Chanh Van Phong (CVP), Truéng ban: dugc
thué 1 nguoi/1 phong don cd tién nghi dam bao chat luong.

- Céc dbi tuong con lai: Cén bd di cong tac & theo tiéu chudn 2 ngudi/phong
doi (phong Standard).

Trong trudng hop nguoi di cong tdic mot minh hodc trudong hop doan di
cong tac cd 1é nguoi hodc 1é nguoi khac gidi thi dugce thué phong riéng theo mirc
gia thué phong thuc té nhung t6i da khong vuet muc tién thué phong theo tiéu
chuén 2 ngudi/phong.

b) Hé so thanh todn: gdm gidy dé nghi thanh toan (chuyén tién), quyét dinh
clr can bd di cong tac, hoa don tai chinh, bang ké thanh toan c6 xéc nhan cua doi
tuong st dung dich vy, bao gia cua nha cung cap (néu co), cac ching tir khéac co
lién quan,...

Péi véi trudong hop di cong tac tir 03 ngay trd 1én thi duoc thanh toan tién
giat 1a theo thuc té phat sinh, t6i da khéng qua 100.000 dong/ngay (phai c¢6 hoa
don/bién lai khi lam thu tuc thanh toan).

[Luu y: NXBGDVN khéng chi tra tién dich vu dn uéng, mini bar... va cdc
dich vu phdt sinh khdc phuc vu nhu cdu cd nhdn trong qud trinh di céng tdc.
Trong truong hop phat sinh thém cac chi phi phuc vu céng viéc, can bé phai co
du tru kinh phi va duoc sw phé duyét cua Tong Giam doc truedce khi thuc hién].
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Piéu 7. Chi phi d6i ngoai

1. Tiép khdch théng thuong

a) Tiéu chuén, dinh mike:

- Péi vé6i Chu tich HPTV, Téng Giam dbc, Thanh vién HDTV, TB KS,
Tong bién tap, Pho Tong Gidm doc: Van phong la ddu moi thanh toan theo dinh
muc quy dinh cu thé tai Chuong II Quy dinh nay.

- KTT, cac Phong, Ban khi tiép khach ctia co quan phai c6 t& trinh néu cu
th& ndi dung tiép khéch, s6 lugng khach moi, thoi gian, dy tru kinh phi trinh
Tong Giam doc phé duyét trudce khi thuc hién.

b) Hé so thanh todn:

- Té trinh, ké hoach da dugc Téng Giam dbc phé duyét (ddi véi céc truong
hop can Tong Giam doc phé duyét To trinh).

- Gidy d& nghi thanh toan/Chuyén tién (ghi r& ndi dung tiép khach, thoi
gian tiép khéch) theo phé duyét cia Tong Giam doc.

- Héa don tai chinh hop 1é ghi ndi dung tiép khach theo ding quy dinh.

2. Tiép cdc doan khich quan trong/cap cao, khdch nude ngoii

- Chi mua ting pham luu niém va quang ba thuong hiéu: Uu tién san phdm
c6 in hinh logo cia NXBGDVN mang tinh chat luu ni¢m, quang ba hinh anh cua
NXBGDVN. Muc chi cho tirng doi tugng dugc tang qua thanh toan theo thuc té
phat sinh nhung t6i da khéng vugt qua dinh muec tai Diéu 28 Quy dinh nay.

- Chi #n udng, tiép khach: Truong hop tiép khach quan trong/cap cao,
khach nudc ngoai dén codng tac tai Viét Nam: Van phong lam dau moi, thanh
toan theo thuc té phat sinh. Vin phong 14p du tru kinh phi, Ban TCKT tham ke,
trinh Tong Gidm doc phé duyét. Van phong thanh toan theo thuc té phat sinh va
khong vugt qua du toan dugc duyét.

Diéu 8. Chi phi té chirc cic cude hop, hoi nghi
1. Tha lao tham dw hop :
a) NXBGDVN chi tién thit lao tham du hop trong cdc truong hop sau:
- Hop HDTV, Ban Téng Giam dbc.
s Céc cudc hop, hoi nghi mang tinh chét toan thé, dinh ky nhu: Hop so két,
tong két 6 thang, ca nam, hop giao ban toan CQVP, hoi nghi tac gia...
- Céac cudc hop xdy dung quy trinh, quy ché; xdy dung va théng qua ké
hoach, dinh hudng cia NXBGDVN.
- C4c cude hop quan trong, mang tinh chét dinh huéng toan NXBGDVN.
= Cac cudc hqp phuc vu cong viéc chung cho NXBGDVN: Cac qubng/Ban/
T?) chuyén mén/Té gitp viéc dugce phan cong thuc hién cé T trinh Tong Giam
doc phé duyét murc chi.
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- Céc cudc hop gitra Lanh dao NXBGDVN véi Lanh dao B9, Vu, Cuc lién
quan; cong tac Pang cia Bo Gido duc va Pao tao (Bo GDPT) vé cac cong viée
lién quan dén NXBGDVN.

b) Mukc chi thu lao:

Muic chi thu lao tham du, chuén bi, phuc vu cac cudc hop, hoi nghi, hoi
thao do NXBGDVN té chic duoc quy dinh cu thé tai Piéu 25 Muc 2 Chwong II
Quy dinh nay. Cac trudong hop muc chi khac véi quy dinh phai c6 giai trinh bd
sung va dugc su phé duyét ciia Tong Gidam dbc.

Céc Phong, Ban dugc giao nhiém vu dau méi td chirc hop/héi nghi chiu trach
nhiém x4dy dung ké hoach, danh sach dai biéu, dinh muc tién thu lao tham du
hop, thu lao bao céo vién, chi phi di lai, an &, dinh muic hoa qua, nude ué)ng (coy
kién ctia Ban TCKT vé cac dinh mitc chi tiéu)... trinh Téng Giam dbc phé duyét.

¢) H6 so thanh todn:

- Théng bdo, t& trinh (ddy da ndi dung, thanh phan tham du, dinh muc kinh
phi) d dwoc Tong Giam doc phé duyét.

- Lich hop (néu c6 ké hoach).

- Chimg tir nhan tién thd lao tham du hop (c6 thué hoic khéng thué) ghi day
@t ndi dung, thoi gian, dia diém hop, c6 diy du ki nhén cia cac thanh vién tham gia
cudc hop, nguoi dé nghi thanh toan, Trudng don vi xac nhan va dugc Tf‘)ng Giam
dbc phé duyét (mau BMO1-TH hoac BM02-THCT) va Bién ban cudc hop (néu co).

2. Tién hoa qui, ché, nudc phuc vu hop, hoi nghi

a) Don vi dau méi: Giao Vin phong t6 chikc phuc vu va thanh todn.

- Hoa qua, nudc uéng phuc vu cac cudc hop, héi nghi:

NXBGDVN chi phuc vu hoa qua cho céc cudc hop tiép khach quéc té va
céc cudc hop quan trong, mang tinh chét toan thé nhu: Hop HPTV, Ban Téng
Giam dbc, Hop tong két, so két toan NXBGDVN/CQVP, hoi nghi téc gia va cac
trudmg hop khéc theo chi dao ctiia Téng Giam dbc.

Céc cudc hop dugc phuc vu hoa qua thi chi phi hoa qua phai nim trong
danh sach du tru kinh phi t6 chitc cude hop da dugc Té)ng Gidm dbc phé duyét.
Tién hoa qua, nudc udng cho mdi cude hop chi theo thuc té phét sinh nhung ti da
khéng qua: 80.000 dong (tAm muoi nghin dong)/ngudi/budi (di véi cude hop quan
trong, mang tinh chat toan NXBGDVN) va 50.000 déng/ngudi/budi (d6i véi cude
hop tiép khach quéc té).

- Pb an cho céc cudc hop chuyén mén ngoai gid lam viéc: thanh toan theo
thuc té phat sinh, khéng qué 50.000 déng/ngudi va duge Tong Giam dbc phé duyét.

- Hoa qua phuc vu céng viéc chung ctia co quan: Thanh todn theo thuc té phat
sinh nhung binh quan khéng qua 30.000.000 dong (ba muoi triéu dong)/thang.
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b) Ho so thanh todn:

- Thong bao/td trinh/dy tru kinh phi hop bao odm tién hoa qua, nudc udng
(néu c6) da dugc Téng Giam déc phé duyét.

- Gidy d& nghi thanh toan/chuyén khoan.

- Hoa don tai chinh hgp ly, hop 1€.

- Bang ké thanh toan ché, nuéc, hoa qua phuc vu hop (ghi 6 ndi dung cude
hop, s6 lugng ngudi tham dy), Bang ké tién hoa qua phuc vu cdng viéc chung
clia co quan c¢6 xac nhén cua Chanh Vin Phong.

3. Hoi nghi lIon do NXBGDVN £ chifc hodc phoi hop td chiic

a) Don vi dau moi: Cac Phong, Ban duoc giao nhiém vu.

Vian phong/Ban dugc giao nhiém vu lap bang du tru kinh phi/du toan chi
phi chi tiét to chic Hoi nghl (co y kién thdm dinh cua Ban TCKT), to trinh/du
tru kinh phi phai ghi chi tiét s& luong nguol tham du, tién hd tro kinh phi di lai,
&n, & cho ting ngudi trinh Téng Giam dbc phé duyét. Trudng hgp NXBGDVN
hd tro kinh phi di lai, an & cho dai biéu: 4p dung theo huéng dan ctia B Tai chinh.

Viéc thanh toén phai duogc thyc hién theo timg sw vu/cudc hop/hdi nghi
ngay sau khi két thiic su kién. Muc thanh toan theo thuc té phat sinh nhung t6i
da khong qua dinh mic duge duyét néu trong to trinh/dy tru.

b) Ho so thanh todn:

- Cong van chi dao, T¢ trinh phé duyét chu truong cua Toéng Giam déc.

- Du tru kinh phi chi tiét duoc phé duyét/Quyét dinh phé duyét du toan
chi phi.

- Hop ddng, thanh Iy hgp dong, hoa don tai chinh.

- Vé tau, hoa don tau xe...

- Céac ching tir lién quan khéac.

Pidu 9. C4c khodn chi phi chung ciia co quan

1. Tién dién, nudc, dl:éjﬂ thoai, fax, internet, tién ché, nudc u(i’ng, chuyén
phit nhanh, phi vin chuyén.

DPon vi dau méi: Van phong 1a dau mbi thuc hién.

a) Déi véi chi phi van chuyén, chuyén phdt nhanh:

- Tt thang 12 ctia nam trude lién ke, Van phong phai co ké hoach trinh Téng
Giam dbc phé duyét lwa chon don vi cung cap dich vu cho nim tlep theo.

- Hb so thanh toan gdm: B hd so lua chon nha cung cap, gidy de nghi
thanh toan (chuyén tién), hoa don, bang ké thanh toan, hop ddng cung cap dich
vu (néu co)...

b) Tién che, mede phuc vu cdn bg COVP:
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Thanh toan theo thang. Hang thang, Van phong théng ké sé luong che,
nudc dung chung ctia can bd CQVP, bang ké cé xac nhan cia cac phong ban
lam can ctr thanh toan.

- Hb so thanh toan: Gidy d& nghi thanh todn (BMO03-TT) hoic gidy @& nghi
chuyén tiéen (BM04-CK), Hoa don, bang ké thanh toan (ghi cu thé cac théng tin:
so0 lugng, don gia), bang xac nhén st dung ctia cac ca nhan, phong ban.

c) Tién dién, nude, dién thoqi, fax, internet:

- Péi v6i céc truong hop héa don dén sau:

+ Buédc 1: Hd so thanh toan gdm: Gidy dé nghi chuyén tién cho nha cung
cap, Bang ké cudc phi.

+ Bude 2: Can bd dé nghi thanh toan cé trach nhiém hoan tra hoa don
trong vong 20 ngay lam viéc ké tir ngdy thanh toan tién. Trong trudng hop 5O
tién trén hod don khong khdp véi sb tién da thanh toan thi Vin phong cé trach
nhiém lam viéc véi nha cung cdp dé tim ra nguyén nhan va bién phap xt li.

- i véi cac trudmg hop hoa don dén trude: Hd so thanh toan gdm gidy dé
nghi thanh toan (chuyén tién), héa don, bang ké thanh toan, hgp dong cung cép dich
vu (néu co)...

2. Chi phi lién quan dén hoat déng thué va cho thué vin phong

a) Péi véi hoat dpng di thué vin phong:

* Dom vi dau méi: Ban Quan ly Co s& vt chat va Xay dung co ban (CSVC
& XDCB).

Ban Quéan ly CSVC&XDCB c6 trach nhiém thuc hién:

- Trinh Téng Giam dbc phé duyét chu truong.

- La dau moéi di thué don vi tham dinh gi4 thué vdn phong theo dung quy
dinh cua phéap luat (néu can).

- Tién hanh thuong thao hop dong (thuc hién theo Quy ché quan ly viéc ky
két va thuc hién hop dong ctia Cong ty TNHH MTV NXBGDVN) va trinh Tong
Giam doc ky két hgp dong theo quy dinh cia NXBGDVN va quy dinh hién hanh
cua Nha nudc.

- Theo ddi viéc thuc hién cac cam két ctia dbi tac theo ndi dung hop dong
da ky két.

- B4o c4o Tdng Gidm déc cac vén dé phat sinh lién quan dén hoat dong thué
véan phong cia NXBGDVN.

- La dAu mdi thuc hién thanh toan céc khoan chi phi phét sinh lién quan dén
viéc thué van phong cia NXBGDVN (tién thué van phong, tién dién, nudc, phi
gui xe, phi dich vu...).

* Hb so thanh todn:
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- Gidy dé nghi chuyén tién/dé nghi thanh toan.

- Quyét dinh, chu trwong ctia Tong Gidm ddc vé viéc di thué van phong.

- Hop dong, phu luc hop dong (néu co), thanh 1y hop dong.

- Thong bao thu phi, bang ké kém theo (461 voi tién gui xe), bang théng
bao chi sb dién nudc, bién ban nghiém thu (néu cd).

- Hoa don tai chinh.

- Chimg tir khac ¢6 lién quan dén thi tuc thué van phong.

Trong truong hop hoa don, chimg tu vé sau khi thanh toan, Ban Quan ly

CSVC&XDCB c6 trach nhiém hoan thién b ho so thanh toén va chuyén vé Ban
TCKT theo quy dinh.

b) Déi véi hoat dong cho thué vin phong:

* Ban Quan ly CSVC&XDCB la diu méi di thué don vi thAm dinh gia cho
thué van phong theo ding quy dinh ctia phéap luét.

* Céc khoan chi phi ddu vao: Ban Quan Iy CSVC&XDCB la dau mbi tap
hop, thanh toan céc khoan chi phi sau:

- Tién dién ngoai gid hanh chinh ctia khach hang thué van phong.

- Chi phi tién dién, tién nuéc, phi giii xe, tién phi dich vu toa nha.

- Phi dich vu an ninh, vé sinh, k¥ thuét chung.

- Céac khoan chi phi khic phat sinh tai cac toa nha thudc s& hitu cua
NXBGDVN.

* H6 so thanh todn:

- Gidy d& nghi chuyén tién.

- Théng béo thu phi, bang ké kém theo (di v6i tién guri xe), bang théng
bao chi so dién nudc.

- Hop dong, phu luc hop ddng, thanh 1y hop dong. ..

Lore Bié’n ban nghiém thu (néu cd), van ban ding ky lam thém ngoai gio cua

doi tac (néu co).

- Hoa don tai chinh.

Trong truong hop hoa don, chung tur vé sau khi thanh toan, Ban Quan ly

CSVC&XDCB c6 trach nhiém hoan thién bd hd so thanh todn va chuyén vé Ban
TCKT theo quy dinh.

3. Dich vu lién quan trong céng tic quin ly, ky thudt, vé sinh, an nink
cia toa nha

a) Don vi dau moi:

Ban Quén ly CSVC&XDCB la dau mobi trinh thuc hién thu tuc lua chon
nha cung céap theo ding quy dinh.

b) Hé so thanh todn:
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- Hb so lya chon nha cung cép theo quy dinh d6i v6i thanh toan lan dau
tién (bd ho so lya chon nha cung cap ban goc luu tai ho so thanh toan lan dau,
Ban Quan Iy CSVC&XDCB luu mét ban photo day du dé lam can cur thuc hién,
theo doi).

- Bién ban xac nhén, nghiém thu c¢dng viéc hoan thanh, hodc bién ban kiém
tra bao tri dinh ky (néu thanh toan theo giai doan doi véi cong viéc bao dudng
tai san co dinh, dich vu béo tri, van hanh toa nha) cé day du chir ky xac nhén cua
cac bén lién quan.

- Phiéu xuét nhap kho dbi voi gbi mua sim cong cy, dung cu, cé xac nhan
cua cac bén lién quan.

- Hoéa don tai chinh.

- Hop dong ban chinh néu thanh toan 1an diu hodc ban photo Hop dong néu
thanh toan trong céc lan tiép theo.

- Quyét dinh phé duyét béo gid/tring thau (néu co). ..

- Bién ban x4c nhan chi sé cong to dién, nude, s lugng xe gui....(ddi véi
cac goi chi phi hang thang cla toa nha) cd x4c nhan ctia cac bén lién quan.

4. Chi mua hang héa, dich vu (thuong xuyén, cé gid tri nho)

Hang héa gdm: sach, tai liéu, but chiéu, photo tai liéu, mua c&, hoa phuc vu
khen thudng, ki niém, hép muec, catrldge may in... Riéng déi voi viée thay

catrldge may in, cac phong ban chi dé ngh1 thay mai khi da dd muec it nhat 03
1an hodc phét hién catrldge cti bi hong/mo/16i.

a) Pon vi dau moi: Vian phong/Ban khi duge giao nhiém vu hodce ¢é nhu cau
mua hang héa dich vu phai c6 To trinh dugc Tong Gidm dbc phé duyét, chuyén
cho Van phong (d6i véi muyc in) td chirc mua sdm tip trung. Dinh ky, Van phong
tap hop nhu cau cta cac don vi, Van phong/Ban d& ¢6 ké hoach mua sdm. Sau khi
thuc hién mua hang hoéa, dich vu s& tap hop hd so va lam thi tuc thanh toan.

b) Hé so thanh todn:

- T trinh, bao gia dugc phé duyét (néu co);

- Gidy dé nghi thanh toan/chuyén tién (BM03-TT, BM04-CK);

- Héa don tai chinh hogp 1€, hop ddng (ddi voi gia tri hang hoa tir 20 triéu
tro 1€n).

5. Tién phu cap dién thoai hing thang:

Can ctr tinh c}ié’it va lfhéi lugng cong viéc, mot s vi tr céng tac tai cac
phong, Ba.p dugc }'16 tro tién dién thoai hang thang. Pinh muc ho tro duoc quy
dinh cu thé tai Piéu 32 Chuong II Quy dinh nay.

Piéu 10. Viin phong pham (VPP)

1. Vin phong phim ding chung
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a) Don vi dau moi: Van phong 1a diu mbi tap hop nhu cAu, mua sém, cip
phat va thanh toan.

- Pinh ki, ngay mung 5 thang dau tién ciia quy, cac Ban, ca nhan gui ban
dang ki VPP vé Vin phong gdm: gidy in, cdp dung tai liéu, bia, bit, kéo, bang
dinh, kep ghim, hé dén..

- Vin phong tong hQ‘p nhu cu, cung cip, t6 chitc mua va cap phat cho céc
Ban, don vi theo danh muc duoc duyét.

b) Ho so thanh todn:

- Gidy d& nghi chuyén tién/thanh toén.

- Béo gia, nha cung cap VPP dugc phé duyét (néu co).

- T¢ trinh kém theo danh muc VPP dugc phé duyét.

- Hba don tai chinh hop 1€.

- Bang ky VPP cua cac Ban.

- Chig tir lién quan c6 x4c nhén cua cac Ban da nhan VPP.

- Bang tong hop mua sdm VPP duoc phé duyét.

2. Vin phong phim c4 nhin

Ngoai cac VPP dung chung nhu d néu, do dic thu cong viéc cua tung ban,
co quan thanh toan thém tién VPP cho c4c Ban ty mua theo mtrc 50.000
dong/ngudi/thang. Ban TCKT can ctr bang chdm cong lao dong hang théng dé
lap bang ké thanh toan tién VPP hang quy cho cac Ban trude ngay 05 thang dau
tién hapg quy (céc trudng hop khong 1am viée du 1/2 thang s& khong dugc thanh
toan tien VPP).

Piéu 11. Chi phi doan cdng tic nwéc ngoai

1. Don vi dau moi:

Van phong hodc Ban chu tri la diu mdi thuc hién thanh quyét toan.

2. Quy dinh vé vige lap dw todn:

Vin phong/Ban chu tri chiu trach nhiém lap du toan chi tiét cac khoan chi
phi cho doan di cong tac (toi da khong quéa muc quy dinh tai Chuong IT Quy dinh

nay) Du toan trude khi trinh Tong Gidm d6c phé duyét phai qua Ban TCKT dé
thAm dinh, hd so du to4n kém theo céc tai liéu sau:

- Quyét dinh cir doan di cong téc nudc ngoai.
- Lich trinh cdng téc cita doan (do d4i tac thong bao hodc do doan cong tac
dé xuat), ké hoach lam viéc tai nudc ngoai.
- Thu mai ciia ddi tac trong d6 ghi rd cac khoin ma NXBGDVN s& phai
chi trong qua trinh cong tac (néu co).
- Phiéu bdo gia vé méy bay (do Van phong la diu méi cung cap).
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- Béo gia tién thué khach san, phuong tién van chuyén, chi phi khac (néu
c6). Trong truong hop mat so chi phi cho doan di cong tac do phia moi dai tho,
thi khéng phai 1ap du toan cho nhiing khoan nay nhung trong quyét dinh ctr di
phai ghi rd cac chi phi, nguén chi.

Cac khoan chi phi do NXBGDVN chi tra theo thuc té phat sinh (néu co)
bao gom: tién thué phuong tién di chuyén phuc vu cong viée, tién phong nghi,
tién &n, 18 phi san bay, tién vé tham quan danh lam, thdng canh, tién tiép khach...
phai duoc lap du tru kinh phi, trinh Tong Gidm doc phé duyét nhung khong
duoc vuot qua 130% dinh mirc quy dinh tai Thong tu 102/2012/TT-BTC ngay
21/6/2012 vé Quy dinh ché d6 cong tac phi cho can bg, cong chirc nha nude di
cbng tac ngan han ¢ nude ngoai do NSNN dam bao kinh phi véi ti€u chuan:

+ Thanh vién HPTV, Téng Giam déc, TBKS, Tdng bién tip, Phé Tong
Giam doc, KTT: Muc A.

+ Cac can bo khac: Muc B.

Nhitng khoan chi bing ngoai té duoc du toan bing dong d6 1a My (USD)
va quy doi ra VIND theo ty gia ban ciia Ngan hang TMCP Ngoai Thuong Viét Nam
tai thoi diem 1ap du toan.

3. Ho so thanh todn:

- Quyét dinh cir di cong tac nudc ngoai.

- Quyét dinh phé duyét du toan di cong téc nudc ngoai.

- Giy d& nghi thanh to4n/dé nghi chuyén tién (theo mau BM03-TT/ BM04-CK).

- Photo ho chiéu trang c6 déng diu ngay xuat nhap canh hozc thé 1én may
bay (Boarding pass).

- Bao céo két qua chuyén di ctia doan.

- C4c chung tir hod don hop 1€ (cac ndi dung chinh trén hod don, chung tu
yéu cau phai dugc dich sang tiéng Viét va cd xac nhdn cua Vin phong).

- Céc chimg tir khac ¢6 lién quan dén chi phi chuyén di.

Piéu 12. Chi phi tham quan hoc tip

1. Déi véi tham quan hoc t3p trong nudc:

a) Pon vi dau moi:

Vin phong/Ban, don vi duge phéan cong thuc hién 1p to trinh, ké hoach, du
tr thanh phén, kinh phi (méu theo quy dinh vé mua sdm hang héa dich vu cua
NXBGDVN) trinh Téng Giam dbc phé duyét chi truong va quyét dinh cur di
tham quan, hoc tip. Pon vi dau moi hoan thién ho so va thuc hién céc thu tuc
thanh toan theo quy dinh.

b) Hé so thanh todn:

- Hb so lua chon nha cung cip theo quy dinh dbi véi thanh toan lin dau
tién. B ho so lua chon nha cung cap ban goc luu tai ho so thanh todn lan dau,
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Pon vi dau mdi Iuu mot ban photo déy dt dé 1am can ctr thuc hién, theo doi (néu
thué dich vu).

- Gidy d@ nghi thanh toan/chuyén tién.

- Quyét dinh ctr di tham quan, hoc tép.

- T& trinh, chuong trinh, du tru kinh phi duoc Téng Giam dbc phé duyét.

- Hoa don tai chinh, ching tir hgp 1€ lién quan.

- Hop ddng cung cép dich vu, Bién ban thanh li hop dong (néu co).

- Cudng vé tau, may bay (néu co).

- B4o cdo thu hoach.

2. Déi vdi tham quzn hoc t3p tai nuoc ugoéi :

a) Pon vi dau méi: Vin phong 1a d4u mdi thuc hién va thanh todn. Vian

phong trinh Tong Giam dbc phé duyet chu truong, ké hoach, ndi dung, du tri
kinh phi (dugc thAm ké va c6 y kién ctia Ban TCKT) trudce khi thuc hién.

Can ctr ké hoach duoc phé duyét, Vin phong la déu mdi (phdi hop véi to
chuyén moén) thuc hién cac thu tuc lga chon nha cung cép dich vu theo diing quy
dinh (dam bao tiéu chi tiét kiém, hiéu qua) trinh Tong Giam dbc phé duyét.

Vin phong thuc hién toan bg cac thu tuc phuc vu chuyén tham quan, céng
tac nhu T¢ trinh, chuong trinh lam viéc (yéu cdu chi tiét cac budi cong tac, tham
quan, hoc tap), dy tru kinh phi ... va thuc hi¢n thanh toan.

b) Hé so thanh todn:

- Hb so lua chon nha cung cap theo quy dinh déi v6i thanh toan 1an dau
tién. (Bo hod 50 lya chon nha cung cap ban goc Iuu tai hd so thanh toan lan déu,
Don vi dau mdi luu mét ban photo day du dé 1am cin ct thuc hién, theo dai).

- Giy d@ nghi thanh toan/chuyén tién.

- Quyét dinh cir can bd di tham quan, hoc tap tai nudc ngoai.

_ T& trinh, chuong trinh chi tiét, du tru kinh phi dugc Téng Gidm déc
phé duyét.

- Thu moi cta dbi tac néu cé (tiéng nudce ngodi va ban dich ra tiéng Viét).

- Héa don tai chinh, ching tir hop 1€ lién quan.

- Hop ddng cung cép dich vy, Bién ban thanh Ii hop déng (néu co).

- Cubng vé tau, may bay (néu co).

- B4o cédo thu hoach.

3. Truong hop khich moi cia NXBGDVN:

Van phong/Ban, ca nhan duoc giao 1a ddu modi thanh toan phai c6 to trinh
trinh T(")n% Giam doc phé duyét 1i do moi cé nhan ngoai NXBGDVN va muc
kinh phi ho tro.

- Tham quan hoc tap trong nudc: hd so thanh toan gom:
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+ Ho so theo quy dinh tai muc 12.1 Quy dinh nay.

+ T& trinh ¢6 1i do mdi, muc kinh phi ho trg d3 duge phé duyét.

+ Quyét dinh ctr di tham quan, hoc tap cia NXBGDVN.

- Tham quan, hoc tdp nuéc ngoai: hd so thanh toan gom:

+ Hd so theo quy dinh tai muc 12.2 Quy dinh nay.

+ T& trinh néu li do moi, muc kinh phi hd tro di dugc phé duyét.

+ Thu mdi va quyét dinh cir di tham quan, hoc tdp cia NXBGDVN.

Céc Truc"mg‘ doan cong tac (hodc 'Ehénh vién doan dugc phéan cong) co tréclr}
nhiém bao 02:10 bang van ban sau chuyeén cong tac gii Van phong/Ban chu tri dé
hoan thién hd so, thu tuc thanh toan. Truong hop doan Lanh dao NXBGDVN di
cong tac, van phong chiu trach nhiém thuc hién bao céo.

Ban TCKT chi thuc hién thanh toan khi hd so day dt theo quy dinh.

Piéu {3. Thanh to4n c4c khodn chi mua hang héa, dich vu, cho, biéu,
tang, trao doi, thwe hién khoan tai tro cho gido duc

§ rCéc Phong, Bgn khi dugc phan céng thuc hién mua hang hoéla dich vu
cho, biéu, ting, trao doi, tai trg ¢o to trinh T61:1g Giam doc pl}é duyét vé chuong
trinh, ndi dung, (riéi tuong nhdn hang cho, biéu, tang, trao doi, tai trg va du tru
kinh phi (c6 y kién tham dinh ctia Ban TCKT) truéc khi thuc hién.

DPon viﬁ, c4 nhan dugc giao nhiém vu 14 ddu mbi mang hang di c'ho, biéu,
téng, trao (’ic")i, tai trg co trach nhiém xuﬁ’t hoa don tai c:hinh va lap phiéu nhép -
xuat kho d6i v6i hang hod mang di cho, biéu, ting, trao doi, tai trg theo quy dinh.

Sau khi hoan tat nhi¢m vy, don vi dau mdi hoan thién ho so thanh toén
chuyén Ban TCKT tiép nhén, kiém tra va thuc hién thanh toén theo quy dinh.

2. Ho so thanh todn:

- T& trinh dugc Tong Giam dbc phé duyét vé chuong trinh, ndi dung, doi
tugng, muc kinh phi thuc hiér} (khong ép’ dung cho céac truong hop la Chu tich
HDTV, Thanh vién HDTV, Téng Giam doc).

- Céng vin xin tai trg cua don vi da dugc Téng Giam dbc phé duyét (dbi
voi khoan tai trg cho Giao duc).

- Bién ban xac nhan tai trg cho Gido duc cé day du chl“!r ky va déng déu cua
bén nhan tai trg doi véi khoan tai trg cho Gido duc (theo mau tai quy dinh nay).

- Phiéu nhép kho, xuat kho hang héa (BM16-PNXK).

- Gidy d& nghi thanh toan/chuyén tién.

- Hoa don tai chinh ctia hang hoa cho biéu ting duoc l4p theo ding quy dinh.

- Xac nhéan cua nguoi nhan hang cho, biéu, ting (néu co).

- Céc hda don tai chinh, ching tir mua hang hoa, ching tir chi tién... va cac
chimg tir khac c6 lién quan.
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Diéu 14. Mua vét tw (Gidy in rudt, bia, tem chéng gia)

Pon vi dau méi: Ban Ké hoach In - Phat hanh 1a diu méi t6 chte thyc hién
va thanh toan.

1. Tem chéng gid:

- Viéc lua chon nha cung cép Va thuc hién mua tem chdng gia dugc thuc
hién theo quy dinh cia NXBGDVN vé viée quan ly va st dung tem chbng gia.

. Ban K& hoach In - Phat hanh 1a d4u méi xay dung hop dong va td chic
trién khai viéc mua - ban tem chong gia.

* H6 so thanh todn:

- Gidy dé nghi chuyén tién.

- T& trinh duoc Tdng Giam dbc phé duyét.

- Hop ddng (Hop ddng gbc khi thanh toan lan dau).

- Hoéa don tai chinh hop 1€.

- Phiéu nhap kho kém Bién ban kiém tra phdm chét, chat lugng vat tu nhap
kho day du xac nhan cta cac bén lién quan.

2. Gidy in rugt, bia:

- Thuc hién lua chon nha cung cip theo ding quy dinh.

* Ho6 so thanh todn:

- Gidy dé nghi chuyén tién.

- Céc t& trinh, gid mua vat tu dugc duyét va cac chimg tir kém theo (néu c6).

- Hop ddng (Hop dong gdc khi thanh toan 1an dau).

- Héa don tai chinh hop 1€.

- Phiéu nhép kho kém Bién ban kiém tra phdm chét, chat luong vat tu nhap
kho day du xac nhan cuia cac bén lién quan.

- Bang quyét toan gié tri hop dong.

- H so yéu cu chao hang (ban gbc luu tai Ban Ké hoach In - Phat hanh,
photo 01 ban Iuu tai Ban TCKT).

*Chuy:

- ‘Vé_‘tt tu cua I’\IXBGDVI\{ phai dugc thuc hién cac bién phap dé dam bao an
toz}n vé phong chong chay nd, ngép lut,... NXBGDVN thuc hi¢n viéc mua bao
hiém hang hoa trong kho cia NXBGDVN.

- Néu vét tu giri kho tai don vi khéc thi ho so thanh toan phai bo sung hop
dong gui kho, phieu nhéap kho kém Bién ban kiém tra pham chat, chat lugng vat
tu nhap kho cé day du x4c nhén ctia cdc bén lién quan, céc chung tur lién quan

dén viéc mua bao hiém hang héa, vat tu (hgp déng bao hiém, gidy chimg nhan
bao hiém....).

Diéu 15. Mua sim trang thiét bi, tai san ¢ dinh (TSCP), cong cu dung
cu (CCDCO)
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Tai san ¢ dinlr}, CCDC phuc vu cac Phong Ban CQVP bao gé‘)m: thiét bi
van phong (ban, ghé, ti k¢, gia sach, quat, m’éy tinh, linh kién may tinh, di’én
thoai, may fax, 1mé:y photo, may in, may chiéu, n}éy fa.nh, ti vi, may quét, am
chén, day dién, 6 cam...), phuong tién van tai, truyén dan...

* Pon vi dau méi: Van phong cé trach nhiém thyc hi¢n mua sim TSCD,
CCDC, Ban Cong pghé thong tin (CNTT) thuc hién mua sam cdc may moc,
thjét bi, linh lgién vé cdng nghé thong tin s dung tai CQVP theo phé duyét cua
Tong Giam doc.

1. Trang bi lam viéc c4 nhian:

Qén ctr nhiém vu dugc giao, dugc phin cong, can by dugc trang bi may
tinh dé ban, may tinh xach tay, dién thoai di dong va ho trg cudc phi dién thoai
hang thang theo dinh muc tai Chuong II Quy dinh nay.

Trong trudng hop thiét bi cii, hong, mat... khong dép ung dugc yéu cau
cong tac. Can bd sir d}_mg cé trach nhiém 1ap to trinh xin t}lay méi (co y kién gﬁa
Trudng dO'n vi) chuyén cho Ban CNTT xac nhén, cé y kién truc,'yc khi :cr‘mh Tong
G\iém doc dl:lyét. Viéc thay mdi duge thuc hién theo nguyén tac: “Cép moi thu
hoi cti”. Thiét bi, CCDC cii hong x1r ly theo quy dinh.

2. Trang thiét bi ding chung:

Cac Phc‘){lg, Ban khi ¢6 nhu céu trang bi, mua sén} tai s,én, CCDC lap to
triﬂnh (coy kién ctia Vin phong/Ban CNTT trén co s& doi chiéu quy dinh) trinh
Tong Giam doc phé duyét chu truong.

Can ctt T& trinh dugc duyét, Van phong/Ban CNTT la dau méi thu thip bdo
gia, thuc hién chéq hang canh f_ranh ho#c dau thau theo quy dinh va phoi hop véi
Ban TCKT trinh Tong Giam doc phé duyét gid mua.

] Céan cir gia mua, nha cung cép duge duyét, Vin phong/Ban CNTT la dau
moi xay dung hop dong (néu c¢d), mua sam va thuc hién thanh toan.

* Ho so thanh todn:

- Gidy d@ nghi chuyén tién (Gidy dé nghi thanh to4n).

- T trinh, béo gia dugc Téng Gidm dbc phé duyét.

- Hop ddng, bién ban thanh li hop dong (néu cd).

- Hoéa don tai chinh hop 1€.

- Phiéu nhap kiém xuét kho (néu 1a CCDC) theo mau BM11-PNKXK.

- Bién ban ban giao (néu 1a TSCP) theo mau BM09-TSCD.

- Bién ban kiém tra ki thuat (néu co).

- Céc giy to khac c6 lién quan.

Diéu 16. Sira chira, bio dudng tai sin c6 dinh, cong cu dung cu

* Pon vi dau méi: Vin phong c6 trach nhiém thuc hién stra chita, bao
dudng TSCH, CCDC. Ban CNTT thuc hién stra chita, bdo dudng cac may moc,
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thiét bi, linh kién vé cong nghé thong tin st dung tai CQVP theo phé duyét ctua
Tong Giam doc.

1. Sira chira thong thuong:

- Céc Ban phat sinh nhu cau sira chita, bao dudng TSCD, CCDC lap to
trinh (c6 y kién cia Vian phong/Ban CNTT trén co s¢ doi chiéu quy dinh) trinh
Téng Gidm d6c phé duyét chi truong.

- Khi TSCD, CCDC thudc céc Ban bj huw hong, Phong, Ban truc tiép sir
dung 1ap phi€u béo hong (BM10-PBH) chuyén té1 Van phong/Ban CNTT:

+ Trudng hop TSCP, CCDC bi hu hong nhe thi tién hanh sira chita dé tiép
tuc su dung.

+ Trudmg hop hu hong khong thé tiép tuc sir dung dugc, dé nghi duyét thay
méi. Van phong/Ban CNTT phai lap danh muc tai san héng khong stra chira,
khic phuc dugc va lam to¢ trinh Téng Giam doc xu li “cép mdi, thu hdi cii” va
tién hanh nhap kho TSCD, CCDC hodng, cudi nam tién hanh kiém ké, xur ly theo
quy dinh. Viéc mua mégi TSCD, CCDC ctia NXBGDVN duogc thuc hién theo
quy dinh vé mua sam hang héa dich vu cia NXBGDVN.

- Néu tai san stra chita, khic phuc dugc, Vian phong/Ban CNTT thu thap
bao gia va phoi hgp véi Ban TCKT trinh Tong Giam doc phé duyét bao gia stra
chita. Can ctr bao gia dugc duyét Van phong la dau moi xay dung hgp déng va
hoan thién thu tuc thanh toan.

* Ho so thanh toan:

- Gidy d& nghi thanh toan (chuyén tién).

- T& trinh dé nghi stta chita, bao dudng, bao gia duoc Té)ng Giam dbc
phé duyét.

- Hop ddng, bién ban thanh li (néu co).

- Héa don tai chinh hop €.

- Bién ban ban giao (néu cd).

2. Truong hop sira chira, bdo dudng xe 0 to:

a) Bdo dudng, thay thé phu ting dinh ky:

Hang nam, cdn cur tinh trang xe, thoi han bao hanh, dinh muc thay thé cua
nha san xuat, lai xe phai lap dugc ke hoach bao dudng dinh ky trong nadm, trong
do néu rd tinh trang xe, hong hoéc va ké hoach bao dudng, thay thé phu tung
trinh Tong Giam doc phé duyét.

Ban TCKT chi thanh toan nhiing trudng hop bao dudng dinh ky theo ké
hoach da dugc duyét.

b) Truong hop xe bi hong héc dot xudt ngodi du kién:

Lai xe 1ap to trinh (c6 xac nhan cua Chanh Vin phong) trinh Toéng Giam
d6c. Van phong cung cap 03 bao gia (khi stra chita & gara), cung cap it nhat 01
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bao gia cua hang (khi S}’Ia chira tai cac hang xe chinh hang), Van phong p’héi hop
v6o1 Ban TCKT trinh Tong Giam doc phé duyét bao gia sua chira, thay the.

. Van phong co trfich nhiém mé sb theo dé'zi, giam sat khpéng cach gifra cac
lan stra chita, thay thé phu tung cua timg xe dé dua ra dé xuat kip thoi dam bao
van hanh an toan, hiéu qua va tiét kiém chi phi cho NXBGDVN.

Viéc sura chﬁfa, thay thé phu tung xe 6 t6 dugc thuc hién theo nguyén tac
“thay mai thu hoi ci”. Van phong chiu trach nhiém xac nhan tinh trang xe, nhép
kho, theo ddi, thanh ly cac phu ting cii, hong theo quy dinh.

* Ho so thanh todn:

- Bién ban tinh trang xe trudc khi stra chita & Cong ty hodac Gara (cé xac
nhén cua k¥ thuét vién hodc Vian phong).

- Gidy dé nghi thanh toan/chuyén tién c6 x4c nhan ciia Vian phong.

- T& trinh stra chita, thay thé phu ting dugc Téng Gidm dbc phé duysét.

- Bién ban nghiém thu sau khi stra chira (c6 xac nhan cua k¥ thuat vién, ctia
Gara va xac nhan cua Van phong).

- Béo gia canh tranh cua cac don vi strta chira (trir truong hop dich vu/phu
tung chi do don vi chinh hang doc quyén cung cap).

- Danh sach céc thiét bi, phu ting dugc stra chita, thay thé.

- Hop ddng stra chita (gié tri stra chita, thay thé tir 20.000.000 dong tr& 1én).

- Hoa don tai chinh dich vu stra chira.

Trong trudong hop xeﬂdﬁ duoc mua bao hiém thi viéc stra ch}”xa, thay thf"; phu
ting dugc co quan bao hiém thanh toan theo quy dinh tai hop dong bao hiém s&
khong dugc ké khai, thanh toan tai NXBGDVN.

Piéu 17. Thanh todn cic khoan mua hang hoéa, dich vu (c6 gia tri 16m)

Hz‘mg héa, dich vu mua sim phuc vu co quan nhu van chuyén, thiét ké trién
1am, tu van, thué hoi truong, kham suc khoé dinh ky cho CBCNV...

1. Pon vi ddu méi:

(:‘éc Ban dugc gijao nhiém vu c6 T¢ trinh Tc;)’ng Giam dbc duyét chu truong
va phéir hop vd&i cac td chu\yén m(")p xem Xét it nhat 03 bao gia hoac lua chgn nha
cung cap theo Quy dinh vé mua sdm hang héa dich vu cia NXBGDVN dé trinh
Tong Giam doc phé duyét.

) Can cu bao gié/phé cung cip duoc duyét, cac Ban 1a dau mbi xay dung hop
dong v&i nha cung cap va thuc hién thanh toan.

2. Ho so thanh tozn:

- H so lya chon nha cung cé}? theo quy dinh déi‘véfi thanh toan lf:?ln d\éu
tién. (B(f)‘hé‘) S0 lya chon nha cung c@p ban géc luu tai ho so thanh toan lan dau,
Pon vi dau mai luu mot ban photo day da dé lam can ctr thuc hién, theo doi).
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- Gidy d& nghi chuyén tién (thanh toén).

- T& trinh, muc kinh phi dugc Téng Giam ddc phé duyét.

- Hop ddng, bién ban thanh li hop dong (néu c6).

- Hoa don, ching tir lién quan.

- Bién ban x4c nhan, nghiém thu céng viéc hoan thanh (néu c6).

Piéu 18. Thanh toan cic dv 4n diu tw xay dung co ban

* Pon vi dau méi: Ban Quan ly CSVC&XDCB.

Can cir vao gia tri gbi thau, cc yéu cau vé dic diém, tinh chét, n6i dung va
cac chi tiéu kinh té, k¥ thuét, thuc hién dau thau rong rdi, dau thau han che, chi
dinh thau rat gon, chao hang canh tranh rit gon. Cong tac dau tu xay dung co
ban thuc hién theo Luat Xay dung va Luat Pau thau.

DPéi véi truong hop lua chon nha cung cép dich vu tu van, giam sat, thdm
tra, 1dp du toan... cé gia tri hop dong dudi 100 triéu dong: Ban Quan ly
CSVC&XDCB chiu trach nhiém cén doi, tinh toan, dua ra bién phap, phuong an
bao cao Phé TGP phu trach quyét dinh hinh thirc lua chon.

Ban Quan ly CSVC&XDCB la dau méi thuc hién céc cong viéc lién quan
dén cong tac to chuc dau thau, lua chon nha thau va thanh quyét toan cac hang
muc du an dau tu xay dung co ban cia NXBGDVN nhu:

- Ban Quén Iy CSVC&XDCB trinh Téng Giam ddc phé duyét chit truong.

- T6 chire lap hd so thiét ké - du todn va thuc hién cac tha tuc dau thau cac du
an dau tu x4y du 4n cai tao stra chita 16n theo quy dinh cta phat ludt vé dau thau.

- Xin gidy phép cac co quan chirc ning (néu co).

- Du thao hop ddng hoic phu luc hop ddng phéi hop véi Ban TCKT, Ban
KS&PC trinh Tong Giam doc ki hop dong hoac phu luc hop dong.

- Cén ctr cac ndi dung hop déng, t6 chirc, gidm sat viéc thuc hién hop dong
va lam céc thu tuc tam tmg, thanh quyét toén véi nha cung cap.

1. Déi vdi cdc hang muc/céng viéc thue hién theo quy dinh ciia lujt diu
thau va cdc vin bin dudi lujt khic cé lién quan.

Céc tht tuc dau thau, chi dinh thau hoic chao hang canh tranh: thuc hién
theo quy dinh cta Luat dau thau va cac quy dinh khac c6 lién quan.

a) Quy trinh:

- Sau khi da chon dugc nha thau, can cir hd so tring thau (quyét dinh phé
duyét tring thau, hd so thau...), Ban Quan ly CSVC & XDCB la dau méi lién
hé v&i nha thau dé du thao hop dong.

Luu y: Trong hop dong c6 diéu khoan tam tmg cin cé diéu khoan bao lanh
tam ung va bao lanh thuc hién hop dong.
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- Ban TCKT thdm dinh céc ni dung don gi4, hinh thic thanh toan..., Ban
Quan ly CSVC&XDXB tham dinh vé ndi dung yet:u cau ki thuat, tién do, khoi
lugng cong viéc, cong tac nghiém thu, giam sat, chat lugng. ..

- Ban Quén ly CSVC&XDCB thim dinh va ky nhay vao hop dong, chuyen
Ban TCKT, Ban KS&PC ra soat dé trinh Tong Giam doc phé duyét, ki két.

- Ban Quén Iy CSVC&XDCB t6 chic giam sit va theo dai thuc hién hop dong,
1am thu tuc tam g, thanh quyét toan hgp dong theo quy dinh.

b) Hé so tam vmg, thanh quyét todn:

(1) Tam vng theo hop dong.

- Gidy dé nghi tam ing hodic d& nghi chuyén tién theo ding diéu khoan tam
ung duogc ghi trong hgp dong.

- Hop dong ban ghinlx, néu thanh toan 1an dAu hozc ban photo Hop dong néu
thanh toan trong cac lan tiép theo.

(2) Tam ung, thanh toan theo giai doan hoan thanh cong viéc:

Cén ctr hop déng, tién do thl_ICo hién, khoi }u’gng cong viéc hoan thanh, Ban
Quan ly CSVC&XDCB c6 to trinh Tong Giam doc phé duyét tam tng cho nha thau.

Hb so gém:

- To trinh ctia Ban Quan ly CSVC&XDCB dugc phé duyét.

- Gidy d@ nghi chuyén tién.

- Céng vin d& nghi thanh toan ctia nha thiu néu tém tit phan viéc can
thanh toan.

- Héa don tai chinh (nu ¢6 bién ban xac nhan khéi luong cong viée hoan thanh).

- Bang tinh khdi luong, gi4 tri cong viéc hoan thanh theo giai doan theo
dung quy dinh, c6 chit ky cua cdc bén lién quan.

- Bién ban nghiém thu giai doan.

- Hop déng ban ghinl} néu thanh toén 14n du hodc ban photo hgp dong néu
thanh toan trong céac lan ti€p theo.

- Bao lanh tam tmg, béo lanh thuc hién hop déng (néu co).

(3) Thanh todn, quyét todn:

Hb so quyét toan gom:

- Bang tinh khéi luong, ban vé& hoan cong, ban sao HO so chat luong, ban
sao Nhat ky thi cong theo' ding quy dinh hién hanh, c6 chit ky cua cac béx} lién
quan x4c nhan gié,tri, khoi lugng cong viéc, xac nhan viéc kiém tra cdc so liéu
trong bang tinh khoi luong la hop ly, chinh xac.

- Bién ban nghiém thu, bién ban ban giao dua vao su dung co day du chit
ky cua céc bén lién quan.

- Hb so chét luong (néu co).

- Gidy dé nghi chuyén tién.
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- Hop dong ban chinh néu thanh toén lan dau hodc ban photo Hop dong néu
thanh toén trong cac lan tiép theo.

- Ban Thanh 1y Hop ddng (néu goi thiu da hoan thién).

- Hoéa don gia tri gia tang (trong d6 ghi r6 sb tién theo hd so quyét toan
hodc theo ting giai doan hoan thanh).

- Bao lanh bao hanh cong trinh.

2. D&i véi cdc hang muc/céng viéc khéng phii thuc hi¢n theo lujt diu
thiu va cdc vin bin dudi ludt khic cd lién quan.

a) Quy trinh:

Sau khi ¢6 T& trinh, cht truong dugce phé duyét, quy trinh thuc hién nhu sau:

- Ban Quan ly CSVC&XDCB tap hop it nhat 3 bio gia (doi v6i hang
muc/céng viéc ¢ gia tri tir 20 triéu dong t}'é 1én), it nhat 1 bao gia (doi véi hang
muc/cong viéc c6 gia tri dudi 20 triéu dong) kem voi To trinh chu truong ’dé
duogc phé duyét, Ban Quan ly CSVC&XDCB pl}éi hop véi Ban TCKT tham
dinh bao gia trinh Tong Giam doc phé duyét gia dé lam cén cur thuc hién.

- Ban Quan Iy CSVC&XDCB la déy méi lién hé voi nha cung cap dé tap
hop day du ho so (bdo gid, du thao hop dong, du toan, tham tra...) theo quy dinh
hién hanh va quy dinh cia NXBGDVN.

Luu y: Trong hop dong cé diéu\khoén tam Ung can c6 diéu khoan bao ldnh
tam ung va bao lanh thuc hién hop dong.

- Ban Quan ly CSVQ&X]?CB tiép’ nhén ho S0 va chiu tréc\h nhiém kiém tra
cac ndi dung lién quan dén van dé khoi lugng, tién do, yéu cau chat lugng ky
thuat dugc ghi trong ho so.

- Ban Quén ly CSVC&XDCB chuyén ho so cho Ban TCKT tién hanh kiém
tra cac ndi dung lién quan veé tai chinh nhu don gid, hé so, cong thuc tinh...

- Hb so sau khi dugce thim dinh néu dat yéu cau, Ban TCKT va Lénh‘ dao
Ban Quan ly CSVC&XDCB, Ban KS&PC ky nhay vao cdc véan ban trong ho so,
hop dong trinh Tong Giam doc phé duyét, ky két hop dong.

b) Hé so chitng tir thanh quyét todn:

~ Ban Quan ly CSVC&XDCB tép hop céc chimg tir thanh quyét toan va
kiém tra nhﬁ:ng ndi dung lién quan dén khoi luong, chat lugng, kj thuat, my
thuat trong ho so thanh toan.

* Dbi v6i du 4n xdy dung co ban: Hb so thanh toan nhu khoan 1.

* Dbi voi c?.c go6i xay dung, sura c}‘u"xa c6 tinh chat phic tap ho‘éc co gia tri
tir 20.000.000 dong (Hai muoi triéu dong) tro 1én phai ky hop dong v6i nha
cung cap.

Hb so tam tng:

* Tam ving theo hop dong:

Khi ndi dung hop dong c6 diéu khoan tam ting, thu tuc tam ng gbm:
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- Gidy dé nghi tam mg hodc d& nghi chuyén tién cta Ban Quanly CSVC &
XDCB theo ding diéu khoan tam ung dugc ghi trong hop dong.

- Hop ddng da ki két.

- Bao lanh tam ung va bao lanh hop dong.

* Thanh toan theo giai doan hoan thanh céng viéc:

Can ctt hop dong, tién do thuc hién, khoi luong cdng viée hoan thanh, Ban
Quan ly CSVC&XDCB ¢6 to trinlr{ tr‘mh‘ Tong Giam doc phé duyét thanh toan
theo giai doan cho nha cung cap. Ho so gom:

- To trinh duge phé duyét.

- Gidy dé nghi chuyén tién.

- Quyét dinh hodc to trinh chu truong, bao gia da duoc Téng Giam dbc
phé duyét.

- Cong van dé nghi thanh todn ctia nha cung cap, trong d6 néu tém tit phan
viéc can thanh toan.

- Bang tinh lfhé")i luong chg viéc, phén cong, vat liéu da tl'{uc hién; Sé theo
ddi bao tri (néu két thuc hop dong) c6 day du chit ky cua nha thau va chit ky cﬁa}
dai dién Ban Quan ly CSVC&XDCB xac nhan ndi dung cong viéc 1a chinh xac vé
gia tri, khoi luong.

- Bién ban nghiém thu ban giao dua vao sir dung ¢ xac nhan cua cac bén
lién quan ho#ic Bién ban nghiém thu hoan thanh cong viéc (néu ket thuc hop dong).

- Bién ban nghiém thu hoan thanh theo giai doan c6 xac nhén cua céc bén
lién quan.

- Hop ddng ban qhin}{ néu thanh toan 14n dau hodc ban photo Hop déng néu
thanh toan trong cac lan tiép theo.

- Thanh Iy hop ddng va bao lanh bao hanh cong trinh (néu két thiic cong viéc).

- Hoa don tai chinh.

* Ghi f:lui: ]:)6i v6i héa don tai chinh, Ban Quan ly CSVC&XDCB sé yéu cau
nha cung cap xuat hoa don sau khi da thuc hién xong viéc kiém tra hd so thanh
toan cua quy trinh nay.

c) Kiém tra xdc nhdn hé so thanh todn:

Sau khi kiém tra ho so thanh toan chinh xéc vé mit khoi luong va chét
luong k¥ thuat, Ban Quan ly CSVC&XDCB chuyén cho Ban TCKT tham dinh.
Bap TCKT ghi y kién” Xac nh‘efm dong y v&i ndi dung ho so, dong y cho nha thau
xuat héa don va chuyén lai ho so thanh toan cho Ban Quan ly CSVC & XDCB.

Ban Quan ly CSVC&XDCB théng bo cho nha cung cp xuét héa don tai
chinh va hoan thién ho so thanh toan, giri cho Ban TCKT chuyén tién.

Hf‘)’ SO ?chl'mg tir thanh toan phai chuyén Ban TCKT day du, trong thoi giar}
sém nhat @€ dam bao cho viéc hach toan ding quy dinh. Qua trinh giao nhén ho
so thanh toan phai c6 xac nhén cta cac bén li€én quan.
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d) Thuc hién thanh todn:

Sau khi tiép nhan ho so thanh toén tir Ban Quan Iy CSVC & XDCB, Ban
TCKT sé tién hanh cac thu tuc thanh toan theo quy dinh.

Diéu 20. Thanh toén cdc khodn té chirc ban thio, in, xuat ban, phat
hanh sach

1. Pon vi diau moi:

Ban chuyén rxrlc“)n dugc giao nhiém vu xuat ban - in - phz:it hanh séach, co to
trinh Tong Gieftm doc phé c‘iuyé:t ndi dung, du tru kinh phi fié 1:107211’1 ’thién sach.
Sal;l doé cung cap bao gia (tién to chirc ban t,héo, biél:l tap, thiét k’é, ché ban, in...)
phoi hop voi Ban TCKT xem xét bao gia dé trinh Tong Giam doc phé duyét.

Cén ctr béo’gié dugc duyét Be‘m chuyén mén 12 dau méi lam hop dong véi
cac don vi cung cap va hoan thién ho so thanh toan.

2. Ho so’ thanh toin gom:

- Gidy dé nghi chuyén tién (thanh toan).

- T& trinh, quyét dinh in, quyét dinh xuat ban.

- Hop ddng, bién ban thanh 1i hop ddng dich vu céng bién tap, in, thiét ké. ..

- Hoa don, chung tir lién quan.

- Bién ban x4c nhan khéi luong cong viéc hoan thanh (néu co).

Piéu 21. Thanh toan tién lwong, tién thwéng

1. Péi vdi cdc khodn thanh todn theo dinh ki:

Cac Phong, Ban nop bang chdm cong va bang ké lam thém gio (BMO8-
BCC) cho Ban T6 chirc Nhan sy (TCNS) vao ngay mﬁr}g 0% hang thang (néu
mung 02 roi vao thir Bay, Chu nhat thi ndp vao thir Hai tuan ti€p theo).

Ban TCNS 1a dau m(’:)ij tap hop va nhap dir lidu chdm cong vao phép mém,
chpyén Ban TCKT bang tong hop cham cong va bang bieén dong hé so luong
(néu cd) vao trude ki luong hang thang it nhat 03 ngay lam viéc.

Ban TCKT can ctr bang chdm coéng va bépg thay ddi hé sd luong tinh va
thanh toan luong, dn trua va lam thém gio (n€u co6) cho can bd theo quy ché
noi ba.

Pbi v6i cac can bd mai: Cin cir vao hd so quan ly nhan su, Ban TCKT
thuc hién viéc md tai khoan chi tra luong qua ngan hang cho can bg.

* Ho so thanh todn:

- Bang téng hop chdm céng hang thang.

- Bang bién dong hé s6 luong (néu c6 thay doi).

- Bang tinh luong, an trua, lam thém gio.

- Bang dang ky 1am thém gid c6 phé duyét ctia Tong Giam doc.
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2. Déi véi cdc khodn lrong, thuéng bé sung (thuéng quy, lwong bo sung)
Khi cé quyét dinh chi luong l?é sung, Ban TCKT can ctr bang chim cong

cua cac Phong, Ban dé tinh luong bo sung cén ctr theo thoi gian lao dong thuc té
(cua thang/quy tinh luong) cua can bg.

* Ho so thanh todn:

- Quyét dinh chi lwong quy (luong b sung).

- Quyét dinh phan loai lao dong quy (néu 1a thuéng hang quy).

- Bang tinh luong.

Piéu 22. Khoan thanh todn theo quy dinh, ché d6 ndi bo

1. Chi nghi phép nam:

Cén ct tinh hinh thyc t€ va nguon kinh phi hang nam, Ban TCNS la dau mbi
l&p to trinh muc chi va danh sach can bd dugc huong tiér’l ho trg, boi dudng cho
can bd cong nhan vién chua nghi phép hodc chua nghi di s6 ngay nghi phép nam.

To triph duoc chyyén sang Ban TCKT thdm ké, d6i chiéu quy dinh trudc
khi trinh Tong Giam doc phé duyét. Muc chi dugc tinh nhu sau:

Tién luong ngay céng CNP = (Tién luong hién huéng + Phu cip)/22 x
CNP x HSDC. Trong do:

+ CNP: S6 ngay chua nghi phép trong nam.

+ HSDC: Hé s didu chinh cin ctr vao kha nang nguén kinh phi hang nam.

* Ho so thanh todn: T& trinh, danh sach di dugc phé duyét.

2. Chi trang phuc, qua ting bing hién vit

* Don vi dau méi: CQVP thuc hién chi mua sim trang phuc bang tién, hién
vat (néu ¢d) cho nguoi lao déng hang nam phu hQ’p’ quy dinh hién hanh cia Nha
nuge. Muce chi hang nam cu thé do Ban TCNS phoi hop voi Cong doan CQVP
dé: xuat, ¢o y kién cflTa b phan chuyén moén lién quan trudc khi trinh Tong Giam
doc phé duyét, cu thé:

- Néu chi bang tién: khong qua 5.000.000 dong (nim triéu déng)/nguoi/nam.

- Néu chi‘ bang ca tién va hién vé&t: Trong d6 murc chi b‘éng tién khong vuot
qué 05 triéu dong/ngudi/ndm va chi bang hién vat phai cé day du hoa don ching
tir theo quy dinh.

* Pbi v6i chi mua qua tang la qué.n a0, CCDC, TSCD: thuc hién mua hang
theo ding quy dinh cia phap luat va chu truong cta co quan.

* Ho so thanh todn:

- Trudng hop chi bing tién mit: Quyét dinh, danh sach dugc phé duyét.

- Trudng hop chi bang hién vat:

+ T& trinh, quyét dinh phé duyét.

+ Danh sach can bd dugc phé duyét.
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+ Hop dong, thanh 1y hop dong, nghiém thu, héa don...

+ Phiéu mua hang/bang ké/ phiéu dat may (néu co).

+ Cam két, thong bao.

+ Phiéu xuét kho ctia bén ban (ddi véi truong hop mua CCDC, TSCP).

+ Phiéu nhap kiém xuét kho (ddi véi truong hop mua CCDC, TSCD).

+ Cac chung tir li€én quan khac.

3. Ché dj hoa tuoi tai phong Iim viéc

Hang tudn, Van phong mua hoa tuoi cho cac phong, ban CQVP, phong hop
chung cia co quan theo mtrc quy dinh cu thé tai Chuong II Quy dinh nay va thuc
hién thanh toan.

* Ho so thanh todn: Gidy dé nghi thanh toan (BMO3-TT) hoic gidy dé nghi
chuyén tien (BM04-CK), Hoa don mua hoa, bang ké thanh toan tién mua hoa
cho tirng phong.

~ Riéng hoa tuoi tai phong ban chuyén mon: Ban‘Tcz) chitc Nhan sy la dau m‘éi
tong hop chung tir, héa don, lap bang ké thanh toan tién hoa vao ngay 05 thang dau
tién hang Quy.

4. Phu cip hao mon xe:

Can cu Rhﬁn cong nhiém vu cua cac ban, cac ca nhan c6 vi tri cong Vié_‘:’c
mang tinh chat thgémg xyyén, lién tuc phai di giao dich & bén ngoai (it nhat
2lan/ngay) duoc ho tro tién hao mon xe dap, xe may, vé gui xe theo dlnh bién,
muc chi theo quy dinh tai Chuong II Quy dinh nay (khéng ap dung doi vdi can
bd quan ly tir cap trudng/phd phong ban trd 1€n).

Danh sach can bo duc_rs: }}uc’mg phu cép dp Trudng dqn vi lap, giri Ban TCNS
ngay mung 5 hang thang dé tong hop trinh Tong Giam doc phé duyét.

5. Chi hé tro tién 4n triea cho CBCNV:

* Ngudn chi: Chi phi san xuét kinh doanh.

* Pon vi ddu mbi: Cong doan CQVP phdi hop véi Van phong 15‘}, dau moi to
churc thuc hién. ChlZl tich Cong doan CQVP létqp to trinh, d’é xuat muc ho trg an trua
cho can bd (cd y kién ctia Ban TCKT) trinh Tong Giam doc phé duyeét.

- Truong hop NXBGDVN chi hé trg mt phan bita &n: T¢ trinh néu 16 muc
ho trg cho moi can by, phan kinh phi do can bo dong gop. NXBGDVN chi thanh
toan phan ho trg (tuong Ung vdi so suat an thuc t€ moi thang).

- Trurc‘n}g hop NXBGDVN hd trg toan b tién an trua (NXBGDVN s&
khong chi tién an trua hang thang cho can bg nira). NXBGDVN thanh toan tién
an trua tuong Ung véi so suat an thyuc té hang thang.

Can ¢t muc hd tro duge duyét va danh sach ding ky an trua, Van phong to
chirc bita an cho can b va thuc hién céc thu tuc thanh toan hang thang.

* Ho so thanh todn:

- Gidy dé nghi thanh toén.
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- T& trinh duge duyét vé mue hd tro 4n trua cho can bo.

- Bang téng hop suét in hang thang c6 xac nhan cua Chu tich Coéng doan va
Vin phong (kém theo ban déng ki suét in cta cac phong ban).

- Hop ddng (néu c6), hoa don tai chinh.

- Céc chumg tir lién quan khac...

6. Chi hé tro hoat dong cong dodin, doan thanh nién:

Céng doan co quan va Poan thanh nién 1a ddu mdi xin phé duyét chu
trrong trudc khi thuc hién (cac hoat dong thé duc thé thao, van nghé, cac cau lac
bo néng cao surc khoe ...), tap hop day du ching tir va lap dé nghi thanh toan
trinh Ban TCKT xem xét trudc khi Tong Giam d6c phé duyét.

7. Cdc khodn chi khdc:
Céc khoan chi khac ngoai nhitng khoan néu trén: Thanh toan theo mirc quy
dinh cu thé tai quy ché ndi by cia CQVP.

Piéu 23. Tién thu lao thwe hién cic cong viée phat sinh

1. PDon vi diu moi:

Céc ban chuyén mdn, ca nhan duoc giao nhiém vu thuc hién cdng viéc phat
sinh theo phén cong cua Tong Giam doc co trach nhiém ldp ké hoach, tién do
thuc hién, du tru kinh phi, don gia cho céng viéc dugc giao trinh Tong Giam doc
phé duyét. Khi hoan thanh nhiém vy, cac ban, ca nhan bao cao Toéng Gidm doc
két qua va thuc hién thu tuc thanh toan.

2. Ho so thanh todn:

- Quyét dinh phan cong, giao nhiém vu.

- T& trinh thi lao thuc hién d& dugc Tong Giam dbc phé duyét.

- B4o céo két qua cong viéc (néu co).

- Danh sach nhén thu lao thuc hién cong tac khéc (theo mau BM15-TLCT).

Piéu 24. Thanh toin c6 yéu té nwéc ngoai (thanh toan cho nha thiu
nwéc ngoai, nop thue thay nha thau nwéc ngoai)

1. Pon vi diu moi:

Phong, Ban khi ¢6 nhu cau vé cac dich vu lién quan dén dbi tac nude ngoai
nhu: mua sach nudc ngoai, mua ban quyén sach nudc ngoai, tu van... dé phuc vu
cong viéc chung cua co quan, lap To trinh Tong Giam doc phé duyét chu truong.

Sau khi duoc phé duyét, Phong, Ban d6 tap hop cac thong tin vé& ddi tac
gom: ban dang ki kinh doanh, dang ki méa so thué cua doi tac tai nudce so tai va
la dau moi thuc hién cac thu tuc thanh toan.

Trudce khi ki két hop dong véi doi tac nudc ngoai phai duge cac bd phan
lién quan tham dinh. Cac diéu khoan vé thanh toan va ndp thué phai c6 su tham
dinh cua Ban TCKT.
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Ban TCKT ciin ctr cac chimg tir trén 1ap phu luc hop dong/bang ke, trong
d6 thé hién rd tong sé tién phai tra, sb tién thué nop thay cho nha thau nudc
ngoal tai Viét Nam, s6 tién con phal thanh toan, ki duyét va tién hanh cac thi tuc
chuyen khoan thanh toan cho dbi téc, lap to khai mo ma s6 thué nop ho nha thau
va tién hanh ndp thué thay cho nha thiu nudc ngoai vao ngan sach nha nudc,
quyét toan véi co quan thué khi hop dong két thic.

2. Ho so thanh todn:

- Hop ddng da ky két vai dbi tac (ban gbc va ban dich tiéng Viét).

- Phu luc, bang ké s luong sach tiéu thu trong ki béo céo, gia bia, tong gia
bia, thué ndp thay cho nha thau nudc ngoai tai Viét Nam, phi ban quyén con
phai tra cho nha thau.

- Héa don, d& nghi thanh toén cua déi tic (ban gbc va ban dich tiéng Viét).

- Ban ding ki kinh doanh, ding ki ma s6 thué ctia déi tic tai nuée so tai
(ban photo va ban dich tiéng Viét).

- Pé nghi chuyén tién.

Muc 2
PINH MUC CHI TIEU, MUA SAM HANG HOA DICH VU

Piéu 25. Pinh mikc thi lao cic cude hop, hdi nghi, hdi thdo do NXBGDVN
to chirc

STT Nbi dung chi ngwfy'tgi‘ihgp
1 |Thil lao tham dy hop HDTV L O({‘S‘Ogadéng
) Thu lao cta bdo cdo vién, thu lao chudn bi ndi Téi da ‘
dung phuc vu cudc hop, Ho1i nghi tac gia 1.000.000 dong,
3 | Thu lao tham du hop théng thuong (*) Ti da 500.000 dong
4 | Thu lao thuc hién cac cong tac hau can, phuc vu hop T4i da 300.000 déng

*) Truong hop déc biét ddi véi céc cude hop mang tinh dinh hudéng toan
Nha, ké hoach san xuéat kinh doanh cé thé xem xét chi tdi da 1.000.000
dong/nguoi, khi d6 phai ¢6 To trinh duge Tong Gidm doc phé duyét.

~—~

Déi vai truong hop can phai to chirc hop vao ngay nghi (thir 7, cht nhat)
hoac ngay 18, tét dé g1a1 quyet cac cong viéc cap bach cia NXBGDVN theo chi
dao cua Tong Giam dbc, mic chi thii lao tham du hop thuc hién theo phé duyét
cia Téng Giam dbc nhung t6i da khong qua 1.000.000 dbng (mot tridu
ddng)/ngudi/ngay.
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Piéu 26. Pinh mirc thué phong nghi cho can bd di cong tac

Poi tugng

Pinh mirc thué phong nghi phén theo dia diém noi dén cong tac
(d4 bao gdom VAT)

Thanh phd Ha
Noi, Thanh phé
Hb Chi Minh

Cac quan thude
Thanh phé Pa
Ning, Cin Tho,
Hai Phong, Ha
Long, Nha Trang,
Viing Tau, Da
Lat, Vinh va cac
thanh phd 1a d6
thi loai I thude
tinh

Tai cac huyén
thudc cac thanh
phé truc thude
trung wong, tai
thanh phé va
cac thi xa thudc
tinh

Cac viung
con lai

Cha tich HPTV, Téng
Giam dbc (tiéu chudn 1
nguoi/phong don)

Thanh ton theo thuc t& phat sinh

Thanh vién HPTV, TBKS,
KSV, TBT, PTGD, KTT
(tiéu chudn 1 nguoi/phong
don)

Téi da 2.500.000
déng/ngay/phong

Téi da 2.300.000
ddng/ngay/phong

Téi da 2.000.000
déng/ngay/phong

Téi da 1.800.000
ddng/ngay/phong

Ph6 Téng bién tap, CVP,
Trudng ban (tiéu chuan 1
nguoi/phong don)

Tbi da 2.000.000
ddng/ngay/phong

T6i da 1.800.000
dong/ngay/phong

Téi da 1.500.000
ddng/ngay/phong

Téi da 1.300.000
ddng/ngay/phong

Céc can bd con lai:

(tiéu chuin 2 ngudi/phdng
d61). Truong hop Phé
Trudng ban néu mubn & 1
phong riéng thi co quan hd
trg thué phong riéng cho
Pho Trudng ban va ngudi
con lai néu & ghép phong
véi mire tién hd trg mdi
nguoi = 50% dinh muc tiéu
chuén néu & phong 2 ngudi.

Téi da 2.000.000
ddng/ngay/phong

Téi da 1.800.000
ddng/ngay/phong

Téi da 1.500.000
ddng/ngay/phong

Téi da 1.300.000
ddng/ngay/phong

Ghi chu:

- Trong mua cao diém (mua du lich, ngay 1€, ngay tét): thanh toan theo thuc
té phat sinh va dugc Tong Giam doc phé duyét.

- Trudong hop can bd duoc cur di cong tac cung doan véi cac chic danh
Lénh dao c6 tiéu chudn thué phong khach san cao hon tiéu chudn cia can bd thi
duogc thanh toan theo murc gia thué phong thuc té tai khach san noi cac Lanh dao
nghi va phai dugc Téng Giam doc phé duyét hoac phai dugc ghi rd trong Quyét

dinh ctr di cOng tac.
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- Tly vao tinh hinh thuc té gid ca thi truong nhitng nim sau, Vin phong s&
thu thap bao gia khach san dé trinh Tong Giam dbc phé duyét thay doi dinh muc
phong nghi can bd di cong tac (néu céan).

Dieu 27. Pinh mirc chi tiéu doi véi can bd di cong tiac nwde ngoai

Déi twong “Hien i: ::_ani;il:rg:;ttelex, Tién tiéu vit
]
HDTV, TGP, TBKS, KSV,
Téne bién tio. PTGD. KTT Toi da 39 USD/ngay
JHg BRI, = Téi da 104 USD/doan/1 nuée
Cac dbi tuong khéc Téi da 26 USD/ngay
Piéu 28. Pinh mirc chi ting phdm déi ngoai
i As t , D; . t,
Péi tic dic bigt B tae s b
Mirc chi mua ting quan trong thong thwong
pham doingoai | T§j da 10 tricu Téi da 6 triéu Téi da 4 triéu
déng/ngudi déng/nguc‘ri ddng/ngudi

Piéu 29. Pinh mirc mua sim trang thiét bi 1am viéc c4 nhén

Ngoai trir cac chirc danh dugc dugc mua sam theo thuc té phat sinh khong
phai c¢6 To trinh dugce duyét trude khi thue hién, cac truong hop con lai, céc ca
nhan dugc giao nhiém vu thuc hién cac cong viéc dac thu can phai trang bi dién
thoai di déng, may tinh dé ban, may tinh xach tay va céc trang thiét bi lam viéc
khéc dé phuc vu cong tac phai ¢6 to trinh chuyén Ban CNTT, Ban TCKT cé y
kién trudc khi trinh Téng Giam ddc phé duyét.

Viéc mua sim trang thiét bi 1am viéc c4 nhan quy dinh tai diéu nay chi
duge thuc hién khi c6 su phé duyét ciia Tong Giam dbc. T trinh dugc phé
duyét s& chuyén cho Vin phong (d6i véi DPTDD) / Ban CNTT (ddi v6i may tinh,
m4y in, may fax) dé thuc hién mua sim tap trung theo quy dinh.

Dinh mirc trang bi dién thoai di dong

TT Cin bd dugc trang bi e

(dd bao gbm VAT)
1 Thanh vién HDTV, TGD, TB KS, Tong bién Theo thuc té phét sinh,
tap, Pho TGD, KTT khéng vuot 50.000.000 déng
Pho TBT, Chanh van phong, Truéng ban CQVP, Téi da

2 | Gidm dbc Trung tim Cong nghé gido duc (TT

CNGD) 8.000.000 dong

Ph6 Truéng ban CQVP, Phé Chénh Vin Phong,
3 | Chanh Vin Phong Pang uy, Phé Giam déc TT Tbi da 6.000.000 dong
CNGD
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R ) Dién thoai di dong
TT C : A 0
an b dwgc trang bi (3 bao gdm VAT)
4 | Truéng phong CQVP Téi da 5.000.000 dong
5 | Phé Truéng phong CQVP Ti da 4.000.000 dong
Thu ky Chi tich HPTV, Thu ky TGD, Thu ky
6 | TBT, chuyén vién mdt sé phong, ban chuyén Téi da 3.500.000 dong
mon, lai xe

Trang bi mdy tinh dé ban

a) Vé dinh murc trang bi may tinh dé ban (bd day du case, méan hinh gia da
bao gdbm VAT):

- Thanh vién HDTV, TGD, TBKS, TBT, Phé TGP, KTT: theo thuc t& phat
sinh, khéng qua 50.000.000 déng;

- Céac can bd con lai (v61 nhiing vi tri can thiét phai st dung may tinh dé
ban) dugc trang bi vdi dinh mure t61 da: 20.000.000 dong.

b) V& nguyén tic mua sim:

- Trang bi méy tinh d& ban thudc dong may phd théng va ¢ ciu hinh &
muc trung binh tai thoi diém mua sam.

- Déi véi cée vi tri viée lam khong c6 nhu cdu dic biét vé may tinh dé ban
thi phai trang bi may tinh c6 gia thanh duéi dinh muc t6i1 da.

- Pbi v6i cac vi tri vide lam ma céng viée doi hoi cdu hinh may tinh dic
biét d4n dén gia thanh may tinh trén dinh mirc toi da (trén 20.000.000 dong) thi
Ban chuyén mén dé xuit cau hinh may tinh pht hop, trinh Lanh dao xem xét
phé duyét.

Dinh mirc trang bi mdy tinh xdch tay

Tk Can bd dugc trang bi May tinh x4ch tay (gdm VAT)
| | Thanh vién HDTV, TGP, TBKS, TBT, Pho Theo thuc té phat sinh,
TGD, KTT khong qua 50.000.000 dong
, | Pho Téng bién tip, Chanh Vin phong, Tbi da
Trudng ban CQVP, Gidm déc TT CNGD 22.000.000 ddng

- Céc trudng hop khac do yéu cau cong viée can trang bi may tinh xach tay,
Phong/Ban chuyén mon can c6 to trinh dugc Tong Giam doc phé duyét. To trinh
néu rd yéu cau cau hinh, loai may... phuc vu céng viéc.

- Céac ca nhan c¢o6 trach nhiém gilt gin, bao quan may tinh dugc co quan
trang bi (bao gom ca may tinh dé ban, may tinh xach tay (néu co)).

Trang thiét bi lam viéc c4 nhan dugc trang bi méi: phai dugc st dung it
nhat 02 nam (doi véi DPTDD, may in, may fax ...), 03 nam (doi v&i may tinh dé
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ban, may tinh xéch tay) khi hong khong thé khéc phuc, stra chita dugc nita méi
tién hanh mua moi.
Trudng hop dic biét can thay thé, Van phong/Ban chuyén mén xem xét, dé
xuat trinh Tong Giam doc phé duyét.

Piéu 30. Pinh mirc chi phi tiép khach

STT Chiic vu Pinh mirc (gom VAT)
p  { e RINTOD TRRSABLERO | iterih vodin thea thiye o phatsinh
TGP
ik . Thanh toan khi dugc Téng Giam
2 | Céac doi tugng khac dbc phé duyét Té trinl

Piéu 31. Pinh mic hd trg cwde phi dién thoai

Dinh mirc
STT Ngwoi sir d 5
guoi sir dung (¢bm VAT)
Thanh toan theo
1 |HDTV, TGP, TBKS, TBT, Ph6 TGP, KTT RSl
thuc t€ phat sinh
2 | Phé TBT, CVP, Trudong Ban CQVP 850.000 ddng/thang
CVP Dang uy, Pho CVP, Phé Trudéng ban, Trudéng phong X n
A 720.000 dong/th
> | CQVP, Giém déc TT CNGD. st
Phé Giam déc TT CNGD, Ph6 Trudng phong CQVP, Thu \ ,
4 590.000 dong/th
k¢ ciia Lanh dao NXBGDVN it
Tro ly Chu tich HDTV, Tro ly TGD, lai xe, chuyén vién.
5 | (déi véi nhitng vi tri thuong xuyén phdi lién hé céng tdc | 400.000 ddng/thang
va dugc Tong Gidm doc phé duyét)
Ghi chu:

- Tién khoan cudc dién thoai dugc tra ciing tién luong hang thang cho CBCNV.
- i véi cac truong hop dic biét ¢ To trinh trinh Tdng Gidm dbc phé duyét.

Piéu 32. Pinh mire dbi véi xe b to

Cudi mdi ndm, Van phong 1a ddu méi phdi hop véi cac bd phan lién quan
kiém tra, ra soat tinh trang, danh gia chét lugng van hanh, dinh muc tiéu hao
xang dau cua ting xe theo thuc té, tir do théng ké, trinh Téng Gidm dbc xem xét
phé duyét dinh mirc cu thé 4p dung cho nim tiép theo.

STT

Pinh me

Thay Diu &
Bao dudng

Bién so0 xe

Xing/diu

Rira xe
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1 | 30A-15100 | 20 lit/100km

2 | 30E-99051 | 181it/100km

3 | 30E-95397 | 20 lit/100km

4 | 30V-59848 | 20 1it/100km Dinh ky

5 | 30A-99970 | 201it/100km | 5.000 km/01 lan.
6 | 29B-19761 | 161it/100km

7 | 30F-907.27 | 20 lit/100km

8 30G-778.86 | 11 lit/100km

1. Thuc hién thanh toan theo
thue té phat sinh, nhung khong
qué 4 1an/théng va khong vuot
mirc 300.000 dong/xe/thdng

2. Xe 0 t0 phuc vu Chu tich
HPTV, Téng Gidm dbc mic tdi
da 400.000 déng/xe/thang

Piéu 33. Pinh bién, dinh mirc ho tro' hao mon xe

Pinh bién
Bl Phong/Ban Cong viéc Mikc hd trg S6 nguoi/
phong ban
: : Chuycn cong van 500.000 dong/thdng | 01 ngudi
| |veapuag Mua sim, hiu cén 500.000 dong/thang | 01 ngudi
Giao dich ngdn hang | 500.000 dong/thang | 02 ngudi
Ké toén thué va 3 2 s
i e céc khoan nop NSNN 500.000 dong/thang | 01 nguoi
K& toan thué TNCN, cac )
khoan giam trir cua 500.000 dong/thang 01 nguoi
CBCNV va giao dich quy
Can bd thuc hién cong tac A h e
: Ban T4 chitc BHXH, huu tri 500.000 dong/thang 01 nguoi
Nhan su Can b0 thuc hién cong 3 . o
ticthi dua, Khen fhuémg 500.000 dong/thang 01 nguoi
Cén b giao dich thi twe | 504 400 43ne/thang | 01 ngudi
cong tac nudc ngoal
4 |Phong TH-DN Céan b9 giao dich ho so, i
van ban véi cac co quan | 500.000 dong/thang 01 nguoi
b nganh
I o b 8 500.000 ddng/thang | 01 ngudi
giay phép xuit ban
5 |Ban QLXB RN =
Cén b6 thuc hién | 554 600 ¢dng/thang | 04 nguoi
cong tac luu chiéu ; b g
Ban Quan ly Can bg thuc hién N ; -+
6 |CSVC&XDCB | cong tac co s vt chit | 200000 dong/thang | 01 nguon
Trung tam Cong Giao dich ho so hanh A : .
7 nhé Giko-dye chinli, béin il 500.000 dong/thang 02 nguoi
8 | Ban Thiét bi GD Giao dich hd so 500.000 dong/thang | 01 ngudi
9 Céac Ban/phong c6 can bd phat sinh cong viéc phai di lai thuong xuyén, 1ap danh

sach can bd c6 xac nhan cua Trudng ban va gui dén ban TCNS tong hop.
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Piéu 34. Phu cip xing xe
NXBGDVN tro cip xing xe cho ngudi lao dong héng thang theo dinh murc
cu thé nhu sau:

TT Péi twong Pinh mirc
1 | TVHDPTV, TGD, TBKS, TBT, Ph6 TGP, KTT 8.000.000 dong/thang
2 | Ph6 Téng Bién tap, CVP 3.000.000 ddng/thang
3 | Phé CVP, Trudng ban 2.000.000 ddng/thang
4 | Phé Trudng ban, Truéng phong 1.500.000 ddng/thang
5 | Phé Truéng phong 1.000.000 dong/thang
g | i g Ry L L dong khotn gon 500.000 ddng/thang
(c6 lién quan truc ti€p)

Ghi chu:

Tién tro cap xang xe hang thang dugc tra cling tién luong hang thang cho CBCNV.

Muc 1 chi dugc 4p dung khi cac chic danh trén khong thuong xuyén st
dung xe 6td cong.

Pidu 35. Cung cap bio, tap chi

- Co quan khuyén khich cac don vi, ca nhén khai thac, doc bao tim kiém
thong tin trén mang Internet dé tiét kiém chi phf mua béo in.

- Co quan chi cung cap bao glay phuc vu HDTV, Téng Giam déc, Truorng
ban Kiém soat, Phé TGP, Ban Tong bién tap, Ké toan trudng va Ban Truyén
thong (phuc vu cong tac tuyén truyen cua NXBGDVN).

- Van phong théng ké nhu cAu bdo chi cua Lanh dao va ctia Ban Truyén
thong trinh Téng Giam dbc phé duyét truée ngay 7/1 hang nam.

Piéu 36. Pinh mirc tién hoa tuoi

1. Hoa twoi phong ban:

STT Phong/Ban Pinh mikc (gom VAT)

Thanh toén theo thuc té phat sinh,

1 | Chu tich HDTV, Téng Giam d8 : : ;
u tic » LORE Salam.gue téi da 1.000.000 ddng/phong/tudn

Thanh vién HDTV, TBKS, Téng bién tip, | Thanh toan theo thuc té phat sinh,
Phé TGP, KTT, CVP t&i da 500.000 ddng/phong/tudn

Thanh toan theo thuc té phat sinh,

Phong h < 5 3
3 ong hop co quan tdi da 400.000 dong/phong/tuan

Thanh toan theo thuc té phét sinh,

4 h‘ A 3. " - 2 \
Phong cong viée chung cua co quan t6i da 600.000 ddng/phong/tudn

Thanh toén theo thuc té phét sinh,

4c Ph huyén mon kh : ‘ :
5 | Céc Phong, Ban chuyén mon khdc ti da 300.000 ddng/phong/tuin

2. Hoa phuc vu nhirng ngay 1é, Tét, ting céng tic vién...
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Theo To trinh va dinh muc dugc Téng Giam ddc phé duyét.

Chwong III
QUY PINH VE TRINH TU, THU TUC THANH TOAN
CUNG CAP HANG HOA, DICH VU

Piéu 37. Nhuwong ban vit tw (gidy, tem chong gia)

1. Pon vi dau méi: Ban Ké hoach in - phat hanh 1a dau méi nhuong béan va
thanh toan.

- Khi cac don vi co6 nhu cau mua vat tu cd cong van, To trinh Xin mua vt
tu (ghi r6 chung loai, s lugng, thoi gian...) trinh Tong Giam doc.

- Ban TCKT xdy dung gia ban vat tu (gidy, tem...) trinh Tong Giam dbc
phé duyét.

- Cén clr vao gia ban dugc duyét, Ban Ké hoach in - phét hanh la don vi
xay dung hop ddng ban vat tu (néu c6), xudt kho va xuét hoa don cho don vi
mua. Sau khi thuc hién xong céc thu tuc lién quan den viéc xuat ban vat tu, Ban
Ké hoach in - phat hanh chuyén cho Ban TCKT béan gdc cua cac hd so lién quan.

2. Ho so thu tién:

- Cong van, T¢ trinh xin mua vat tu dugc duyét.

- Hop ddng, bién ban thanh li hop dong (néu co).

- Phiéu xuét kho, thé kho.

- Héa don, chung tir lién quan.

Diéu 38. Pbi véi dich vu quéang cio, truyen thong.

- Ban Truyén théng 1 dau méi thuc hién cac thi tuc thanh quyét toan cac dich
vu quang cdo, dang bai trén bdo, dai va cac phuong tién truyén thong dai chiing khéc.

- Quy trinh lya chon Nha cung cip dugc thuc hién theo Quy dinh tai Quy
ché mua sim hang hoa, dich vu d dam bao tinh lién tuc cho hoat déng san xuat,

kinh doanh va mua sim nham duy tri hoat dong thuong xuyén cta Cong ty
TNHH MTV NXBGDVN.

Piéu 39. Thu tir hoat dong xuit ban

1. Thu tir hoat déng qudn Iy xuit bin

a) Pon vi dau méi: Ban Quan ly xuét ban (QLXB).

- Trong truong hop Co quan van phong NXBGDVN cip quyet dinh Xudt
ban, Ban QLXB la dau m01 thuc hién viéc cap Quyet dinh xuat ban, xuét hoa
don thu tir hoat dong xuat ban (HBXB) co tham ké cia Ban TCKT, theo dai
cdng no phai thu tir hoat dong xuat ban (phdi hop vé1 Ban TCKT)

- Cén ctr Quyét dinh i in cia don vi in — phat hanh dbi chibu voi Quyet dinh

in dugc nhap trén phan mém Ipub, Ban QLXB cép Quyét dinh xuét ban, xuét
hoa don tai chinh tién thu tr HDXB va giao cho don vi in — phat hanh.

[Tién thu tir HPXB phdi thu = Gid bia x s6 luong in trén OPXB x Ti I¢ thu]
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b) Hé so thu tién:

- Quyét dinh in.

- Quyét dinh xuét ban.

- Hop ddng lién két xuét ban (néu co).

- Hoa don thu tr HDXB.

- Bang ké thu phi (néu co).

- Cac ching tir khac co lién quan.

2. Thu tir viéc chuyén ké hoach dé tai

Pon vi dau méi: Ban QLXB.

- Pinh ky, cudi nim tai chinh Ban QLXB cin ci s6 luong xudt ban pham
Xin chuyén ké hoach cua cac don vi va quy dinh cia NXBGDVN vé viéc thu
chuyén ké hoach dé tai xut ban, lap Bang ké tién thu tién kém theo bang ké s6
lwong xuét ban pham chuyén ké hoach dé tai c6 xac nhan ctia don vi.

- Céan ct Bang ké tién thu chuyén ké hoach dé tai, Ban QLXB thuc hién
xuét hoa don tai chinh cho cac don vi va chuyén bd hd so kém theo hoa don vé
Ban TCKT dé hach toan ké toan.

- Ban QLXB ¢6 trach nhiém dén dbc cac don vi chuyén tién vé NXBGDVN
sau khi xuét va giao héa don cho cac don vi.

Diéu 40. Thanh ly, nhwgng ban TSCD, CCDC, hang héa khac

* Pon vi dau méi: Vian phong 1a ddu mdi thyc hién.

- Tai san, cong cu dung cu duoc giao Phong, Ban nao la dau méi quan li thi
Phong, Ban d6 1a don vi dé xut, phdi hop cting Van phong dé lap danh muc Tai
san, CCDC dé nghi thanh ly.

- Riéng dbi véi sach, tai liéu luu chiéu, nghiép vu tai bo phan luu chiéu ciia
CQVP: giao Ban QLXB dau moi thuc hién.

1. Tdi sdn cé dinh, céng cu dung cu

a) Pon vi dau moi:

- Cin ot két qua kiém ké dinh ki hang nam, d6i véi nhimg TSCD, CCDC
hét khau hao, hong héc hoic khéng cé nhu cau st dung nira, cac don vi lép bao
c4o tinh hinh sir dung tai san, CCDC sau do chuyén cho Vian phong dé tong hop.

- Véan phong c6 trach nhiém kiém tra y kién dé xuét ctia cac Phong, Ban sau
do lap To trinh Téng Giam dbc duyét: chii truong cho thanh i, nhu(mg ban vara
quyét dinh thanh 1ap hoi ddng thanh li, thim dinh gi tai san, CCDC (néu co).

- Néu la thanh li TSCD, CCDC chuyén To trinh dugc Téng Giam dbc phé
duyét cho Ban TCNS dé ra quyet dinh thanh 14p Hoi dong thanh 1i (hoic Ban
thanh li tai san) va hoi dong thdm dinh gi4. Can ctr gia Hoi dong thim dinh dua

ra, Van phong 14 d4u méi thuc hién céc thu tuc déu gla cong khai: dang thong
bao, td chirc ddu gia, ca nhan, don vi ndo tra gia cao nhét s& duoc mua.

v
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- Hoi ddng thanh 1i ¢6 To trinh Téng Giam dbc phé duyét két qua dau gia
va gid ban. Can clr gia ban duogc duyét, Van phong xuat héa don ban tai san,
CCDC. Van phong thuc hién cac thu tuc thanh toan.

b) Ho6 so thanh todn:

- Quyét dinh thanh 14p héi ddng thanh li, hoi dong thim dinh gia.

- T trinh 1ién quan.

- Hop ddng va thanh 1i hop ddng.

- Quyét dinh thanh ly tai san, CCDC.

- C4c bién ban ban giao ti san hang héa, bién ban mé thau, xét thau (néu c6).

- Héa don ban tai san, hang hoéa.

2. Sdch Iiru chiéu, nghiép vu

a) Pon vi dau méi: Ban Quén ly xuat ban (QLXB).

Khi sach nghié’p vu cfi, nat, khong c6 nhu cAu st dung... Ban QLXB c6 To
trinh Tong Gie’n‘n° d6c duyét chu trwong, ndi dung thanh li, nhugng bén sach va
thanh 1ap Ban kiém k&, thanh Ii sach.

Sau khi dugc phé duyét, Ban kiém ké tién hanh kiém ké, xéc nhén sb
luong, ching loai, tinh trang sach thanh li.

Ban QLXB la dau mbi thuc hién chao ban va‘3 tap hop cé’c chao gia mua.
Cin ¢t vao cac chao gid mua, Ban QLXB trinh Tong Gidm doc phé duyét gia
thanh li, nhugng ban.

Cin cur gia ban dugc duyét, Ban QLXB xudt béa don ban hang. Ban QLXB
xuét sach thanh li cho khach hang yéu cau ki nhan day du va thuc hién thanh toan.

b) Hb so thanh todn:

- Cac To trinh lién quan téi thanh li, nhugng ban.

- Bién ban kiém ke.

- Hoa don tai chinh.

- Phiéu xuét kho c6 ki nhan cta khéach hang (hozc phiéu giao nhan).

- Céc chung tir lién quan khéc.

Didu 41. Chuyén nhwong von gép

1. Pon vi dau méi: Ban chi dao thoéi vbn dau tu cia NXBGDVN tai cac CTCP,
Céc td gitp viéc (bao gom céc c4 nhan va phong ban chuyén mén c6 lién quan).

Viéc chuyén nhuong vbn gbép cia NXBGDVN tai cac CTCP duoc thyc hién
theo dung quy dinh cta phép luat vé thoai vén dam bao cong khai, minh bach.

Sau khi B6 GDBDT phé duyét chu truong thoai vén tai céc cong ty cé von
gop cua NXBGDVN, T giup viéc béo céo, dé xuét viéc xdy dung phuong 4n
thoai vén dé trinh HDTV quyét dinh.
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2. Hb so thu tién:

- Quyét dinh, chi truong ctia BO GDDT.

= Nghi quyé:[, Bién ban hop HPTV théng qua chu truong va ké hoach
chuyén nhugng von gop tai don vi.

- Hop dong chuyén nhuong, thanh 1y hop dong.

- Chumng thu thim dinh, thu tu van....(néu cd).

- B6 hd so va céc ching tr khac c6 lién quan dén tha tuc thoai vén.

Piéu 42. Dich vu cho thué co s¢ vat chét

1. Ban Qudn ly CSVC& XDCB:

Cin ctr vao kha ning va nhu cau cia NXBGDVN vé viéc cho thué co so
vat chét, Ban Quan Iy CSVC&XDCB chiu trich nhiém thuc hién:

_ Trinh Téng Giam ddc phé duyét chi truong.

- Tién hanh thué thim dinh gi4 dé xac dinh gia cho thué va té chic lua chon
dbi tac thué co so vat chét.

- Tién hanh thuong thao hop dong (cé ¥ kién ctia Ban TCKT va cic bd
phén chuyén mén khéc c6 lién quan).

_ Trinh Téng Giam dbc ky két hop dong theo quy dinh cia NXBGDVN va
quy dinh hién hanh ctia Nha nudec.

~ Theo di viéc thuc hién cac cam két ciia dbi téc theo ndi dung hop dong da ky két.

- Béo céo Téng Giam ’déc cac van d& phat sinh lién quan dén hoat dong cho
thué/khai thac co s& vat chat cia NXBGDVN.

2. Ban TCKT chiu trdch nhiém thuwc hién:

- Theo dai céc khoan doanh thu, chi phi phat sinh lién quan dén viéc cho
thué co so vat chat.

- Dinh ki 18p bang phén bd chi phi, xudt héa don cho bén thué theo quy
dinh cta hop dong va quy dinh hién hanh ctia Nha nudc.

- Phéi hop v6i Ban Quén ly CSVC&XDCB theo dai, don dbc thu hoi cong
no lién quan dén hoat déng cho thué co s& vét chat.

Chwong IV
TO CHUC THUC HIEN
Didu 43. Mt s6 mau biéu 4p dung
1. Chimg tir nhén tién thu lao tham du hop khéng thué, c6 thué (BMO1-TH,
BMO02-THCT)
2. Gidy d& nghi thanh toan (BM03-TT).
3. Gidy d nghi chuyén tién (BM04-CK).
4. Giay dé nghi tam tmg (BM05-TU).
5. Gidy di dudng cho CBCNV (BM06-GDD).
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6. Gidy di duong cho lai xe (BM07-LX).

7. Bang chim cong hang thang (BM08-BCC).

8. Bién ban ban giao tai san (BM09-TSCD).

9. Bién ban b4o hong (BM10-PBH).

10. Phiéu nhép kiém xuat kho CCDC (BM11-PNKXK).

11. Gidy hoan tra hoa don (BM12-HTHD).

12. Bién ban xac nhan tai trg cho Gi4o duc (Mau 03/TNDN).

13. Lich trinh di dudng xe 6 t6 (BM14-LTDD).

14. Chimg tir nhan thu lao thuc hién cong tac khac (BM15-TLCT).

15. Phiéu nhap kho, xuét kho hang hoa (BM16-PXNK).

16. Bang ké cong tac phi danh cho can bo di cong tac tu ké khai, tinh toan
(BM17-BKCTP).

Piéu 44. T chirc thye hién

Hoi ddng thanh vién, Ban Téng Gidam dbc, Ké toan trudong, Chanh vin
phong, Truong cac Phong, Ban CQVP, Giam déc Trung tdm Cong nghé Gido
duc nghién ctru, td chte tridn khai va phd bién t6i toan thé CBCNV thude
CQVP duoc biét va thuc hién dung quy dinh.

Pidu 45. Trich nhiém ciia ngudi d2 nghi thanh todn

1. Nguoi duge giao nhiém vu thuc hién céc cong viéc cho co quan, khi dé
nghi thanh toan chiu trach nhiém truéc Trudng don vi va Téng Giam ddc vé tinh
x4c thuc ctia cac khoan chi phi phét sinh va tinh hop ly, hop 1€, hop phap cua
cac chirng tir thanh toan lién quan dén céng viéc dugce giao thuc hién.

2. Neudi d& nghi thanh toan cé trach nhiém thuc hién diy da tha tuc, hé so
thanh toan theo quy dinh, dam bao thoi gian thanh toan theo quy dinh tai quy
dinh nay, Truong don vi ky xac nhéan va chuyén hd so chimg tir thanh toan cho
Ban TCKT.

Diéu 46. Trach nhiém cia Truéng don vi, Phong/Ban

Trudéng don vi, Phong/Ban dugc giao nhiém vu chiu trach nhiém trudce
Linh dao NXBGDVN va phap luét vé tinh xac thuc cta ho so thanh toan do can
bd tai don vi dé nghi.

Piéu 47. Trach nhiém ciia Ban Tai chinh - Ké toan

1. Ban TCKT c6 trach nhiém tham tra, thim ké cé4c hd so sau:
- Hop dong kinh té, bién ban thanh 1y hop dong;

- Céac du toan, du tru kinh phi, bang quyét toan;

- H6 so, chimg tir thanh toan.



45

2. Ban TCKT c6 trach nhiém kiém tra tinh ddy du, h()'p ly, hop 1€ vé noi
dung cua bo hd so, tinh toan cac khoan chi theo dinh mtc, thém tra va ¢ y kién
vé dinh muec, bdo gia, dyu toan... trude khi trinh K& toan trudng va Tong Giam
dbc phé duyét.

Diéu 48. Hiéu lyc thi hanh

1. Quy dinh nay gbm 4 chuong va 48 Diéu va c6 hiéu luc tir ngay ky, ban
hanh. Cac quy dinh trudce ddy trai véi Quy dinh nay déu duoc bai bo.

2. Céc khoan chi phuc vu cong tac Pang, Doan thé thuc hién theo quy dinh
vé chi tiéu cua Pang, Poan thé. Cac khoan chi phuc vu cong tac Dang, Doan thé
tur nguon chi phi hoat dong san xuat kinh doanh thuc hién theo dinh murc va thu
tuc tai quy dinh nay.

3. Céc ndi dung khac chua néu trong Quy dinh nay thuc hién theo ché do
hién hanh cua Nha nudc.

4. Khi nha nuéc ban hanh cdc van ban sira ddi, bd sung, thay thé thi ap
dung theo cdc van ban méi d6 cua nha nudc.

5. Trong qua trinh thuc hién néu cé khé khin, vuéng mic, cac don vi, cc
phong, ban c¢6 van ban guri Téng Gidm dbc dé trinh HDTV xem xét, diéu chm‘l&/ /

TM HOI PONG THANH VIEN
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Pham Vin Théng



BO GIAO DUC VA PAO TAO BMO01-TH
CONG TY TNHH MTV NXBGD VIET NAM

CHUNG TU NHAN TIEN THU LAO
Ngay......thang......ndm......
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Téng cong
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Téng Giam dbc K¢ toan trudng Trudng/Phé Ban Nguoi lap biéu



BQ GIAO DUC VA PAO TAO BMO2 -THCT

CONG TY TNHH MTV NHA XUAT BAN GIAO DUC VIET NAM

CHUNG TU NHAN TIEN THU LAO THAM DU HQP
Ngay thdng  ndm

INOT QUNG CUSC ROP: cvvvrvereeesienersiesenssisesesstsrassrsisebssssss s s sssass e s b0 R SRR S SRS s

Bl .. e BT o B Bolgaasasssonssssiumbmse BTSSR

Thoi gian

Tong cong

S8 L8N QUYBE CHE: +evvveiirnissssersersossumsunsuassessesso somsasanssssnessss vossssussss s ms baasnssas s os s o0 b8 0E b S0 EEE 4L SRR bR et

5 T 11 - LR AL ETRTEPOPRRP T PP PPETPPRRTITS
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CHUNG TU NHAN TIEN PHUC VU CUQC HQP
Ngay  thdang ndm
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CONG TY TNHH MTV NXBGD VIET NAM

CHUNG TU NHAN TIEN PHUC VU CUQC HQP
Ngay  thang  nam
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Ha N¢i, ngay thang nam
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BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
CONG TY TNHH MTV NXBGD VIET NAM Péc lap - Tw do - Hanh phiic

GIAY PE NGHI THANH TOAN
Ngay ..... thdng ..... ndm .....
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Téng Giam doc K¢ toan truéng Trwéng phong/ban Ngudi dé nghi thanh toin

PHAN DIEN GIAI NOI DUNG BE NGHI THANH TOAN

Noi dung dién giii (ké trong chirng tir): S6, ngay, thang cua ching tir; noi dung thanh todn,

50 tién.
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BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
CONG TY TNHH MTV NXBGD VIET NAM Poc lap - Tu do - Hanh phic

GIAY PE NGHI CHUYEN TIEN
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Téng Giam dbc Ké todn trwomg  Trwéng phong/ban Nguoi dé nghi thanh todn

Phan dién giai noi dung Dé nghi thanh toan

Néi dung dién gidi (ké trong chitng tir): S6, ngay thang cua chung tit; ngi dung thanh todn,
56 tién.
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BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
CONG TY TNHH MTV NXBGD VIET NAM Péc lap - T do - Hanh phiic

GIAY PE NGHI TAM UNG
Ngay ..... thang ..... nam .....
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Téng Giam doc K¢ todn trudng Truwéng phong/ban Nguwoi dé nghi thanh toan

Phén dién giai noi dung D& nghi tam tng
Nbpi dung dién gidi (ké trong tieng khodn muc): Noi dung céng viéc, 56 lwong nguoi tham gia thuc
hién, danh muc chi tiéu, tc‘;ng hop kinh phi thuc hién:
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BMO09-TSCD

BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phic

NHA XUAT BAN GIAO DUC VIET NAM

BIEN BAN BAN GIAO TAI SAN

Hom nay, ngay......thang.....ndm.....

Chiing t6i gém:

Dai dién: Ong 2T L e O R - onmncsssnnsnoness

Thong nhat ban giao céc tai san sau day:

................

STT Tén tai sain, CCDC S6 lwong | PVT | Tinh trang

Ghi cha

1

Bién ban nay dugc 14p thanh 03 ban, bén giao git 01 ban, bén nhén gitr 01

ban, Phong Hanh chinh - Quan tri luu 01 ban dé theo ddi kiém ke.

PAI DIEN BEN GIAO TRUONG PHONG HCQT PAI DIEN BEN NHAN




BM10-PBH

NHA XUAT BAN GIAO DUC VIET NAM

BIEN BAN BAO HONG

Tén tai san, cong cu dung cu Don vi st dung Hién trang

Ha Néi, ngay ....... thang....nam... ...

XN ciia don vi kiém tra ky thuét Phong HCQT Truéng don vi
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BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
CONG TY TNHH MTV NXBGD VIET NAM Poc lap - Tw do - Hanh phiic
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Ngwoi giao Trwing phong HCQT Nguwoi nhin
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_ BO GIAO DUC VA DAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
NHA XUAT BAN GIAO DUC VIET NAM Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

GIAY HOAN TRA HOA PON

Ngay  thdng nam
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Ngwoi hoan tra Truwdéng phong/ban

PHAN DIEN GIAI NOI DUNG
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BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
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Ngay ..... Thang ..... NEM 5o
Téng Giiam dbc K¢ toan truémg Truéng/Phé Phong Ban Ngudi lip biéu



Gt BM16-PXNK
NHA XUAT BAN GIAO DUC VIET NAM

Phong/Ban/Pon vi cong tic
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Tén nhan hiéu,
STT quy cach, phim |Mai s6 hang héa| DVT S6 lugng Pon gia Thanh tién
chat hang héa

Ngwoi giao Truéng Ban Nguwoi nhian
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CONG TY TNHH MTV NXBGD VIET NAM
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuce

BANG KE CONG TAC PHI

(Méu danh cho cdn bé di cong tdc tw ké khai, tinh todn)

Pwvt: dong
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1. Cong tién cong tac phi
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Téng sb titn dé nghi thanh toan (HIHIID): coevreevmmermsssssssssmnsssssssssssssssssesssessssses
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Newoi ké khai Truwéng phong/ban

Ha Néi, ngay

Ké toan truéng
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Mau s6: 03/TNDN :
(Ban hanh kém theo Théng tw 56
78/2014/TT-BTC cua B¢ Tai chinh)

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phiic

BIEN BAN XAC NHAN TAI TRQ CHO GIAO DUC
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Cung xac nhan Céng ty TNHH MTV NXBGD Viét Nam da tai trg
CHIBL o oo coonminn s st s S0 08 SRR AN ARA PS5 KRS R SRS e S p T dras nham muc dich:

- Tai tro cho trudong hoc U
- Tai tro thiét bi phuc vu viéc giang day, hoc tip va hoat dong cua truong hoc a
- Tai tro hoc bong O

- T4 chire cude thi....A

V6i tdng gid tri ca KhOAn tA trg 1A, . eeeeeeeeieeerieeeeiniiee et
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Hién vét: quy ra tri gia VND:

Giy t0 €O A ovovvverrernnn. quy ra trj gid VND......ccoeveernncns

(kém theo cac chimg tir lién quan khac cua khoan tai trg ).
Pon vi nhan tai trg cam két sir dung diing muc dich cuia khoan tai trg. Truong hop sur dung sai
muc dich, ngudi nhén tai trg ky tén dudi déy xin chiu trach nhiém truée phap luat.

Bién ban nay duoc lap vao hdi ........... oo T el feceusa Bupnscnremenminieess

ngdy ... thang... nam ... va dugc 1ap thanh 02 ban nhu nhau, m6i bén giit 01 ban.

Pon vi nhén tai tro Cong ty TNHH MTV NXBGDVN
(Ky tén, dong dau) (Ky tén, dong dau)



