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1. MỤC ĐÍCH 
- Xác định rõ quyền hạn, nghĩa vụ và trách nhiệm của người lao động trong Công 

ty. 

- Là căn cứ để tổ chức hoạt động, thực hiện các vấn đề tài chính liên quan. 
2. PHẠM VI ÁP DỤNG 

- Hội đồng quản trị,  

- Ban kiểm soát. 

- Ban Giám đốc,  

- Bộ phận văn phòng, Đội thi công.  
3. TỪ VIẾT TẮT  

- Công ty: Công ty cổ phần  - BHXH: Bảo hiểm xã hội 

- CBNV  : Cán bộ nhân viên - BHYT : Bảo hiểm y tế 

- HĐLĐ  : Hợp đồng lao động - BHTN : Bảo hiểm thất nghiệp 

- HĐQT  : Hội đồng quản trị - ATLĐ : An toàn lao động 

- BKS  : Ban kiểm soát - BCH : Ban chỉ huy 

- BGĐ    : Ban Giám đốc - GTGT : Giá trị gia tăng 
 
4. TÀI LIỆU THAM KHẢO 

- Bộ luật lao động Số 10/2012/QH13 được Quốc hội nước CHXHCN Việt Nam 
thông qua ngày 18/6/2012, có hiệu lực từ ngày 01/05/2015. 

- Luật Bảo hiểm xã hội số 58/2014/QH13 ngày 20/11/2014. 
- Luật hình sự số 100/2015/QH13 ngày 27/11/2015. 
- Luật doanh nghiệp số 68/2014/QH13 ngày 26/11/2014. 
- Luật kế toán số 88/2015/QH13 ngày 20/11/2015. 
- Luật quản lý thuế số 78/2006/QH11 ngày 01/07/2006, các luật bổ sung sửa đổi 

luật quản lý thuế số 21/2012/QH13 ngày 01/07/2013 và luật số 71/2014/QH13 
ngày 01/01/2015. 

- Các thông tư, nghị định và các văn bản hướng dẫn có liên quan. 
5. NỘI DUNG 
PHẦN I: QUY CHẾ TỔ CHỨC HOẠT ĐỘNG CÔNG TY 

- CHƯƠNG I: MỤC ĐÍCH, CHỨC NĂNG, NHIỆM VỤ. 

- CHƯƠNG II: TỔ CHỨC HOẠT ĐỘNG – SẢN XUẤT KINH DOANH. 

- CHƯƠNG III: QUẢN LÝ ĐỘI THI CÔNG. 

- CHƯƠNG IV: ĐIỀU KHOẢN THI HÀNH. 
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CTY CP XÂY LẮP VÀ VẬT TƯ XD 2 
69/14 đường D2, P.25, Q. Bình Thạnh 

 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 

 
QUY CHẾ TỔ CHỨC VÀ HOẠT ĐỘNG  

CÔNG TY CỔ PHẦN XÂY LẮP VÀ VẬT TƯ XÂY DỰNG 2 
(Sửa đổi lần thứ tư) 

- Căn cứ Quy chế hoạt động công ty đã được thông qua kỳ ĐH cổ đông thành lập 
ngày 21 tháng 12 năm 2004. 

- Căn cứ Đại hội cổ đông thường niên lần thứ 4 năm 2010 ngày 02 tháng 04 năm 
2010 thông qua bản dự thảo quy chế hoạt động công ty (thay đổi lần thứ nhất). 

- Căn cứ cuộc họp HĐQT ngày 21 tháng 05 năm 2010 về việc kiểm tra và thống 
nhất một số vấn đề trong quy chế. 

- Căn cứ Đại hội cổ đông thường niên lần thứ 6 năm 2012 ngày 30 tháng 03 năm 
2012 thông qua bản dự thảo quy chế hoạt động công ty (thay đổi lần thứ hai). 

- Căn cứ Đại hội cổ đông thường niên lần thứ 8 năm 2014 ngày 17 tháng 01 năm 
2014 thông qua bản quy chế hoạt động công ty (thay đổi lần thứ ba). 

- Căn cứ vào các quy định của Pháp luật hiện hành. 
 

CHƯƠNG I 
MỤC ĐÍCH, CHỨC NĂNG, NHIỆM VỤ 

 
Điều 1: Mục đích 
1.1. Quy chế tổ chức và hoạt động của Công Ty Cổ Phần Xây Lắp Và Vật Tư Xây 

Dựng 2 (Sau đây gọi tắt là “Quy chế”) được xây dựng trên cơ sở Điều lệ của 
Công ty nhằm quy định cụ thể nguyên tắc hoạt động, cơ cấu tổ chức của Hội 
đồng quản trị, Ban Giám đốc; Quyền hạn và nhiệm vụ của từng thành viên 
Ban Giám đốc, các phòng, ban chức năng và Đội thi công. 

1.2. Quy chế này được áp dụng trong mọi hoạt động của Ban Giám đốc. Nếu có 
bất kỳ điều khoản nào trong Quy chế này mâu thuẫn với Điều lệ Công ty thì 
các quy định của Điều lệ sẽ được áp dụng. 

1.3. Các thuật ngữ dùng trong Quy chế này cũng có nghĩa như được định nghĩa 
trong Điều lệ Công ty. 

 
Điều 2: Chủ tịch HĐQT 
 Căn cứ áp dụng theo quy định của Điều lệ Công ty. 
 
Điều 3: Giám đốc công ty 
3.1. Giám đốc là người chịu trách nhiệm cao nhất trong việc tổ chức và điều hành 

sản xuất kinh doanh của Công ty; chịu trách nhiệm trước HĐQT và trước 
pháp luật về việc thực hiện các quyền và nhiệm vụ được giao. 
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3.2. Giám đốc là người đại diện theo pháp luật của công ty. Giám đốc hoạt động 
theo Điều lệ Công ty và Quy chế này. 

3.3. Căn cứ áp dụng theo quy định của Điều lệ Công ty. 
 

Điều 4: Phó Giám đốc công ty 
4.1. Phó giám đốc do HĐQT bổ nhiệm, miễn nhiệm, khen thưởng, kỷ luật theo đề 

nghị của Giám đốc. Là người giúp việc cho Giám đốc, được Giám đốc phân 
công phụ trách quản lý, điều hành các hoạt động chuyên trách của Công ty. 

4.2. Khi được Giám đốc ủy quyền, Phó giám đốc có trách nhiệm và quyền hạn để 
thực hiện các công việc trong phạm vi được ủy quyền. Phó Giám đốc phải 
chịu trách nhiệm trước Giám đốc và pháp luật về hành vi của mình; đồng thời 
phải báo cáo cho Giám đốc kết quả công việc, đề xuất các chủ trương hoặc 
biện pháp xử lý nếu có. 

 
Điều 5: Kế toán trưởng công ty 
5.1. Do Giám đốc bổ nhiệm, miễn nhiệm, khen thưởng, kỷ luật, chịu trách nhiệm 

trước Giám đốc và trước Pháp luật trong việc thực hiện các nhiệm vụ của 
mình. Kế toán trưởng chịu sự chỉ đạo trực tiếp của Giám đốc và thực hiện các 
công việc theo sự phân công của Giám đốc.  

5.2. Phụ trách chung và chịu trách nhiệm về mọi hoạt động của phòng Tài vụ, lập 
báo cáo theo quy định, xây dựng giá thành, tiền lương. 

5.3. Phân công công việc cho các kế toán viên. Số lượng kế toán viên nhiều hay ít 
phải phù hợp với tình hình sản xuất của đơn vị. 

5.4. Hướng dẫn chỉ đạo các bộ phận nghiệp vụ dưới quyền thực hiện các công việc 
thuộc phạm vi trách nhiệm quyền hạn của mình. Mọi thành viên trong phòng 
Tài vụ phải thi hành và chịu sự kiểm tra của Kế toán trưởng. 

5.5. Phản ánh kịp thời chế độ kiểm kê đánh giá tài sản đơn vị hàng năm, đề ra biện 
pháp và thủ tục xử lý kịp thời tài sản mất mát, hư hỏng, các vụ tham ô và các 
trường hợp lạm dụng tài sản của đơn vị đồng thời yêu cầu Giám đốc công ty 
có biện pháp giải quyết thu hồi, bồi thường. 

5.6. Cập nhật các chính sách, chế độ về thuế, tài chính, kế toán,…của nhà nước 
mới ban hành đồng thời phổ biến cho nhân viên và kế toán đội để áp dụng kịp 
thời. 

5.7. Khi kế toán trưởng có quyền uỷ quyền cho người thay thế nhưng phải chịu 
trách nhiệm trước Giám đốc và Pháp luật về việc uỷ quyền của mình.  

 
Điều 6: Các phòng nghiệp vụ công ty 
6.1. Phòng Kỹ thuật: 

a. Tham mưu, giúp việc về kỹ thuật, đấu thầu cho Ban Giám đốc. 
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b. Theo dõi, báo cáo tình hình thi công, đấu thầu hàng tháng cho Ban Giám 
đốc. 

c. Hỗ trợ Đội thi công: 
- Công tác đấu thầu, kiểm tra đánh giá hồ sơ mời thầu. 
- Soạn thảo, kiểm tra hợp đồng thi công và các vấn đề có liên quan. 
- Tổng hợp khối lượng vật tư, tỷ lệ hao phí vật tư, nhân công, máy thi công. 
- Lập hồ sơ thanh quyết toán, hồ sơ hoàn công. 

d. Phân công nhân sự theo dõi, giám sát tình hình thi công, tiến độ thanh quyết 
toán với Chủ đầu tư và kiểm tra, đánh giá, nhắc nhở Đội thực hiện công tác 
ATLĐ đúng theo quy định. 

e. Kết hợp, hỗ trợ Phòng Tài vụ đối chiếu hóa đơn chứng từ dựa trên khối 
lượng thực hiện (nếu có yêu cầu). 

f. Hỗ trợ, cung cấp hồ sơ, hình ảnh, thông tin… cho các phòng, ban, các Đội 
thi công khi có yêu cầu. 

g. Lưu trữ các hồ sơ liên quan đến đấu thầu, thi công. 
6.2. Phòng Tài vụ:  

a. Tham mưu cho Giám đốc công ty trong lĩnh vực tài chính và hạch toán kế 
toán, cân đối nguồn vốn và các quỹ để đảm bảo cho quá trình hoạt động sản 
xuất kinh doanh đạt hiệu quả cao. 

b. Tham mưu cho Giám đốc về phương án vay mượn, cầm cố thế chấp, mua 
bán tài sản theo qui định của pháp luật. 

c. Hạch toán và quản lý hệ thống sổ sách kế toán theo đúng qui định của pháp 
luật. 

d. Phản ánh đầy đủ chính xác, kịp thời, liên tục có hệ thống toàn bộ mọi hoạt 
động SXKD của công ty. Đồng thời hướng dẫn về nghiệp vụ quản lý cho các 
bộ phận liên quan, đặc biệt là chứng từ, hoá đơn ghi chép ban đầu, yêu cầu 
chặt chẽ chính xác của công tác quản lý tài chính kinh tế tại doanh nghiệp. 

e. Lập báo cáo tài chính hàng năm rõ ràng, minh bạch, mọi hoạt động của công 
ty thông qua một hệ thống sổ sách kế toán duy nhất. 

f. Theo dõi ký hợp đồng, nghiệm thu, thanh toán, xuất hóa đơn theo tiến độ các 
hợp đồng thi công đã ký kết với chủ đầu tư. 

g. Theo dõi tạm ứng, hoàn tạm ứng, thanh toán vật tư theo từng hợp đồng cụ 
thể. 

h. Hàng tuần theo dõi công nợ của công ty, phản ánh và đề xuất kế hoạch thu, 
chi tiền mặt và các hình thức thanh toán khác. 

i. Theo dõi kiểm tra, ký nhận chứng từ khi đội cung cấp. Hàng tháng, phòng 
Tài vụ có trách nhiệm nhắc nhở, thông báo cho Đội biết về tình hình hoàn 
chứng từ, các hồ sơ kế toán cần thiết khác. Hỗ trợ đội quyết toán khi công 
trình hoàn thành. 
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j. Kiểm tra quản lý hồ sơ tài sản thế chấp của các đội đúng thủ tục qui định, 
tham gia xử lý tài sản thế chấp.  

k. Hỗ trợ và cung cấp cho các phòng, ban, Đội thi công về số liệu tài chính kế 
toán hàng năm khi có yêu cầu. 

l. Phối hợp cùng phòng, ban khác trong việc quản lý trang thiết bị văn phòng, 
các khoản chi phí hành chính, giải quyết các chính sách chế độ cho người lao 
động... 

m. Kiểm tra, theo dõi, đối chiếu tình hình nộp thuế với cơ quan thuế. 
n. Chịu trách nhiệm lưu trữ, bảo quản tài liệu, chứng từ liên quan đến hoạt 

động tài chính kế toán trong toàn công ty theo quy định của pháp luật. 
6.3. Phòng Kinh doanh – Tổng hợp: 

a. Tham mưu cho Giám đốc trong việc sắp xếp, quản lý và sử dụng nguồn nhân 
lực có hiệu quả. 

b. Tham vấn cho Giám đốc các thủ tục Pháp lý về tranh tụng, khiếu nại,… 
c. Áp dụng đúng và kịp thời các chế độ, chính sách cho người lao động. 
d. Soạn thảo văn bản theo nhiệm vụ được giao, in ấn, trình ký văn bản, đóng 

dấu, phát hành và lưu trữ. 
e. Tiếp nhận công văn, tài liệu đến và trình Ban Giám đốc xem xét để có 

phương án giải quyết kịp thời. 
f. Phân công trách nhiệm công tác bảo vệ, công tác vệ sinh, giữ gìn an ninh trật 

tự nơi làm việc, chấm công CBNV văn phòng. 
g. Cấp giấy giới thiệu cho lãnh đạo và CBNV. Bố trí và điều động xe theo yêu 

cầu công tác. 
h. Lưu trữ, cung cấp, sao lục hồ sơ, tài liệu cho tổ chức hoặc cá nhân khi có yêu 

cầu. 
i. Tổ chức Đại hội đồng cổ đông và các cuộc họp của HĐQT, Công ty. Đề xuất 

với Ban Giám đốc hỗ trợ nguồn nhân lực nhằm hoàn thành tốt nhiệm vụ 
chung. 

j. Quản lý và điều hành trang web của Công ty. 
k. Đề xuất Ban Giám đốc sửa chữa hoặc mua sắm các trang thiết bị văn phòng. 
l. Đề xuất thành lập Đội phù hợp yêu cầu thực tế, Giao khoán định mức chi phí 

cho Đội kịp thời. 
m. Hướng dẫn các Đội trưởng ký kết các Hợp đồng lao động với công nhân, 

đóng BHXH, BHYT, bảo hiểm tai nạn con người do Đội quản lý. 
n. Kiểm tra, theo dõi tình hình an toàn lao động ở các công trường để kịp thời 

nhắc nhở và có những biện pháp thực hiện có hiệu quả tốt nhất. Kiểm tra các 
thủ tục về pháp lý như Quyết định thành lập đội, Phân công trách nhiệm, An 
toàn lao động … để kịp thời bổ sung khi cần thiết. Tổ chức các lớp học an 
toàn lao động cho cán bộ, công nhân trên công trường. 
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o. Phối hợp các phòng, ban liên quan, kiểm tra và có quyền đình chỉ những 
máy móc, thiết bị, công cụ, cá nhân không chấp hành quy tắc về đảm bảo an 
toàn lao động.  

p. Kết hợp với các cơ quan chức năng để giải quyết khi có tai nạn lao động xảy 
ra và báo cáo kịp thời cho Ban Giám đốc. 
 

Điều 7: Đội trưởng 
7.1. Đội trưởng do Giám đốc Công ty bổ nhiệm bằng Quyết định thành lập Đội, 

được ký HĐLĐ và chịu trách nhiệm các hoạt động của mình trước Công ty và 
pháp luật. 

7.2. Công ty giao định mức chi phí thi công cho Đội trưởng đối với từng công 
trình cụ thể. 

7.3. Đội trưởng phải có bằng cấp trình độ chuyên môn chuyên ngành, các giấy tờ 
liên quan khác như bản sao Hộ khẩu, CMND để làm thủ tục thành lập Đội. 

7.4. Trách nhiệm của Đội trưởng: 
a. Nghiên cứu hồ sơ thiết kế, dự toán công trình và các tài liệu mời thầu, lập hồ 

sơ dự thầu, báo giá nhằm đảm bảo tính hợp pháp, hợp lý, hợp lệ trong đấu 
thầu. 

b. Tổ chức lực lượng thi công công trình theo đúng thiết kế, dự toán. Bảo đảm 
kỹ thuật, chất lượng công trình, an toàn - vệ sinh lao động, phòng chống 
cháy nổ, an ninh trật tự theo đúng quy phạm, quy định. 

c. Tuyển dụng, ký kết các hợp đồng lao động theo luật định để phục vụ công 
tác thi công. Thanh toán khoản lương, thưởng, kể cả các khoản chi phí về 
quản lý, BHXH, BHYT,BHTN, ATLĐ, thuế thu nhập cá nhân, bảo hiểm tai 
nạn. 

d. Trường hợp đã quyết toán xong công trình và không có công trình gối đầu 
thì công ty chỉ tiếp tục đóng các chế độ bảo hiểm trên cho Đội trưởng trong 
thời hạn 3 tháng. 

e. Triển khai phổ biến nội quy Lao động, ATLĐ, trang bị dụng cụ BHLĐ, tổ 
chức học an toàn lao động cho công nhân trước khi giao nhiệm vụ. Khi xảy 
ra tai nạn lao động phải kịp thời đưa người bị nạn đi cấp cứu, điều trị và lập 
hồ sơ báo cáo công ty và các cơ quan chức năng để giải quyết.  

f. Cung cấp và xác nhận tỷ lệ vật tư, nhân công, máy thi công cho từng công 
trình cụ thể.  

g. Đội trưởng chịu trách nhiệm về giá cả, khối lượng, thanh toán cho nhà cung 
cấp đối với công trình mình quản lý.  

h. Theo dõi, đối chiếu và thu hồi công nợ của Chủ đầu tư. 
i. Tổ chức hạch toán giá thành công trình, nghiệm thu và lập các thủ tục quyết 

toán, hoàn công, nghiệm thu bàn giao công trình… 
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j. Nộp hồ sơ, hóa đơn chứng từ về công ty theo đúng thời hạn quy định, đảm 
bảo tính hợp pháp, hợp lý và hợp lệ. 

k. Khi có sự cố công trình, Đội trưởng tự sửa chữa và khắc phục.  
l. Các trường hợp khác do Giám đốc quyết định.  

 
CHƯƠNG II 

TỔ CHỨC HOẠT ĐỘNG – SẢN XUẤT KINH DOANH 
 

Điều 8: Tổ chức quản lý hoạt động kinh doanh 
8.1. Các bộ phận tổ chức quản lý điều hành SXKD và tổ chức sản xuất Công Ty Cổ 

Phần Xây Lắp Và Vật Tư Xây Dựng 2 gồm: 
Các phòng nghiệp vụ Công ty: có 03 phòng nghiệp vụ. 
a. Phòng Kỹ thuật. 
b. Phòng Tài vụ. 
c. Phòng Kinh Doanh – Tổng hợp. 

8.2. Tùy theo nhu cầu hoạt động sau này, nếu xét thấy cần thiết sẽ thành lập thêm 
phòng, ban khác do HĐQT quyết định. 

 
Điều 9: Tổ chức sản xuất kinh doanh 
9.1. Hình thức hoạt động:  

Công ty chủ yếu khoán gọn cho Đội thi công và tạo mọi điều kiện cung cấp 
nhanh chóng, đầy đủ: hồ sơ năng lực, thương hiệu, nhân lực... Khi có những công 
trình lớn, đặc biệt, Công ty sẽ liên danh, liên kết với Đội để thực hiện công việc đó. 
(Khi Công ty mở rộng chức năng hoạt động, ngành nghề kinh doanh sẽ điều chỉnh, 
hay bổ sung hình thức hoạt động cho phù hợp năng lực thực tế) 
9.2. Mức trích nộp công ty: 

a. Chi phí quản lý: 3% (giá trị trước thuế) 
b. Thuế GTGT 
c. Trong trường hợp công trình đã quyết toán với Chủ đầu tư và sau đó có giảm 

trừ giá trị theo quyết định của cơ quan có thẩm quyền: 
- Nếu giá trị giảm trừ này xuất hiện cùng năm tài chính với quyết toán thì 

chi phí quản lý 3% sẽ được giảm tương ứng. 
- Nếu giá trị giảm trừ này xuất hiện khác năm tài chính với quyết toán thì 

chi phí quản lý 3% sẽ không được giảm tương ứng. 
d. Chi phí quản lý trong trường hợp đặc biệt sẽ do HĐQT quyết định. 

9.3. Chức năng kinh doanh. 
Công tác tổ chức kinh doanh tập trung vào các lĩnh vực: 

a. Thi công Xây lắp các công trình Dân dụng, Công nghiệp, Giao thông, Thủy 
lợi… 

b. Đầu tư kinh doanh Bất động sản. 
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c. Các chức năng khác phù hợp giấy phép đăng ký kinh doanh. 
9.4. Thi công xây lắp các công trình. 

a. Đội thi công được giao khoán định mức chi phí. 
b. Nội dung hạch toán của Đội thi công: theo chuẩn mực kế toán hiện hành.  

 
Điều 10: Chế độ lương thưởng - cơ chế chung 

a. Cán bộ Nhân viên Công ty đều được cấp sổ BHYT, BHXH, ký kết hợp đồng 
lao động với người lao động, và các thủ tục pháp lý khác đúng với luật lao 
động hiện hành. 

b. Là những người làm công tác lãnh đạo, người làm công tác giúp việc cho 
lãnh đạo hoặc nhân viên các phòng, ban. Đội ngũ Cán bộ công nhân viên này 
do Hội đồng quản trị và Giám đốc bổ nhiệm. 

c. Quỹ lương thưởng hàng năm của cán bộ nhân viên được xây dựng dựa vào 
doanh thu đăng ký hàng năm và năng lực công tác của CBNV. 

d. Số ngày nghỉ lễ trong năm: Theo quy định của nhà nước hiện hành. 
e. Thời gian làm việc: Không vượt quá 48 giờ / tuần. 
f. Chế độ nghỉ phép: Theo chế độ nhà nước.  
g. Những trường hợp khác do HĐQT và Giám đốc quyết định. 

 
Điều 11: Thù lao Hội đồng quản trị – Ban kiểm soát 

ĐHĐCĐ sẽ quyết định tổng mức thù lao và ngân sách hoạt động hàng năm 
của HĐQT-BKS. Thù lao của HĐQT-BKS được xây dựng trên cơ sở doanh thu 
đăng ký hàng năm của công ty, được công bố trong báo cáo tài chính và được kiểm 
toán hàng năm cũng như trong báo cáo Đại hội đồng cổ đông thường niên. Tổng 
mức thù lao của HĐQT-BKS không quá 0,05% của doanh thu. 
 
Điều 12: Các tổ chức chính trị xã hội 

Công Ty Cổ Phần Xây Lắp Và Vật Tư Xây Dựng 2 duy trì và xây dựng các tổ 
chức Chính trị - Xã hội hiện có như: Chi bộ Đảng - Công đoàn. Công ty sẽ tạo mọi 
điều kiện để các tổ chức này hoạt động thường xuyên và lớn mạnh.  

 
CHƯƠNG III 

QUẢN LÝ ĐỘI THI CÔNG  
 
Điều 13: Tài sản thế chấp 
13.1. Đội trưởng thế chấp tài sản là bất động sản, động sản, số tiết kiệm, tài sản 

khác...cho công ty để đảm bảo việc thi công công trình. 
13.2. Tài sản thế chấp phải được HĐQT, hoặc đơn vị thẩm định khác thẩm định và 

xác định giá trị trước khi cho vay, bảo lãnh. Hạn mức được duyệt cho vay và 
bảo lãnh tối đa bằng 75% giá trị tài sản thẩm định. 
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13.3. Hoàn trả tài sản thế chấp.  
a. Tài sản thế chấp trả lại cho bên thế chấp khi: 

- Nghĩa vụ được bảo đảm bằng thế chấp chấm dứt. 
- Việc thế chấp tài sản được huỷ bỏ hoặc được thay thế bằng biện pháp bảo 

đảm khác. 
b. Trường hợp bên thế chấp có nhu cầu rút tài sản thì phải báo trước 2 tháng và 

phải dựa theo tình hình thực tế bảo lãnh tại ngân hàng đồng thời phải được 
sự đồng ý của Giám đốc.  

13.4. Những trường hợp khác do BGĐ công ty quyết định. 
 

Điều 14: Nguồn vốn thi công 
- Sử dụng nguồn tiền từ Chủ đầu tư tạm ứng/thanh toán. 
- Sử dụng các nguồn tiền vay để phục vụ thi công. 
- Sử dụng nguồn tiền tự có của Đội. 

 
Điều 15: Cơ sở lập biên bản giao khoán định mức chi phí 

Công ty lập biên bản giao khoán định mức chi phí cho Đội thi công trên cơ 
sở các hồ sơ ban đầu như sau:  
15.1. Hồ sơ pháp lý:  

a. Hồ sơ dự thầu, 
b. Quyết định trúng thầu,  
c. Bảng tính giá trúng thầu,  
d. Biên bản thương thảo hợp đồng (nếu có), 
e. Hợp đồng thi công xây dựng công trình;  
f. Bảo lãnh thực hiện hợp đồng. 

15.2.  Hồ sơ kỹ thuật:  
a. Bản vẽ thiết kế được Chủ đầu tư phê duyệt,  
b. Bảng dự toán thi công,  
c. Bảng tiến độ thi công. 

15.3. Hồ sơ tài chánh: Tài sản thế chấp. 
15.4. Hồ sơ khác: Danh sách BCH công trưởng do Đội trưởng đề xuất bao gồm: 

Chỉ huy trưởng, Chỉ huy phó, kế toán, thủ kho, bảo vệ… 
 

Điều 16: Tạm ứng/ Thanh toán/Quyết toán. 
Chi tiết quản lý và hạch toán được cụ thể hóa trong Quy chế tài chính.  

 
Điều 17: Hoàn Thuế GTGT đầu vào 
17.1. Công ty sẽ hoàn thuế GTGT cho các hóa đơn GTGT mua vật tư, mua/thuê 

thiết bị, nhà thầu phụ của Đội. Phương thức hoàn như sau: 
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a. Hoàn thuế GTGT trong quá trình thi công: Hoàn từ 50% - 75% theo hóa đơn 
Đội nộp. 

b. Hoàn thuế GTGT khi công trình hoàn thành:  
- Đội không có công trình chuyển tiếp: 

+ Hoàn 75% và trả giấy tờ chứng nhận tài sản 
+ Hoàn 90% và giữ giấy tờ chứng nhận tài sản 
Khi có báo cáo quyết toán thuế, công ty sẽ hoàn hết phần còn lại cho Đội. 

- Đội có công trình chuyển tiếp: 
+ Hoàn 100% khi công trình mới có phần tiền thuế GTGT lớn hơn phần 

thuế GTGT chưa được hoàn.  
+ Những trường hợp khác do Ban giám đốc công ty quyết định  

17.2. Giám đốc Công ty quyết định thời gian cụ thể cho từng trường hợp tùy vào 
tình hình tài chính của Công ty và chịu trách nhiệm về các quyết định này. 

17.3. Kế toán trưởng tham mưu cho Giám đốc trong việc hoàn thuế GTGT cho các 
Đội. 

 
Điều 18: Bảo hành công trình 
18.1. Công ty giữ chi phí bảo hành công trình theo quy định hiện hành.  
18.2. Đội sử dụng chứng thư bảo lãnh ngân hàng: 

a. Trường hợp Đội có tài sản thế chấp:  Công ty chi trả hết phần tiền bảo hành. 
b. Trường hợp Đội không có tài sản thế chấp: Khi việc bảo hành được hoàn tất, 

Công ty sẽ thanh toán cho Đội cộng thêm lãi suất tiền gửi ngân hàng có kỳ 
hạn phù hợp với thời gian bảo hành. 

18.3. Đội có trách nhiệm thực hiện bảo hành công trình trong suốt thời gian quy 
định. Trong trường hợp Đội không thực hiện nghĩa vụ, công ty sẽ thuê đơn vị 
khác thực hiện và toàn bộ chi phí sẽ do Đội chịu trách nhiệm chi trả. Công ty 
sẽ thu hồi chi phí này từ các nguồn thu của Đội mà không cần phải có sự 
đồng ý của Đội trưởng. 

18.4. Khi công trình đã thanh quyết toán hoặc Đội trưởng không còn là nhân viên 
công ty, nếu các cơ quan chức năng kiểm tra và xuất toán, Đội trưởng có 
trách nhiệm phải nộp lại các khoản thuế và phạt (nếu có). 

 
CHƯƠNG IV 

ĐIỀU KHOẢN THI HÀNH 
 
Điều 19: Tổ chức thực hiện 

Các Phó Giám đốc và Kế toán trưởng Công ty có trách nhiệm chỉ đạo các 
phòng, hướng dẫn Đội thực hiện quy chế này và xem xét đề nghị của các Đội trong 
quá trình thực hiện để kiến nghị Giám đốc điều chỉnh hoặc bổ sung nội dung Quy 
chế khi xét thấy cần thiết. 
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Điều 20: Sửa đổi, bổ sung 
20.1. Trong quá trình thực hiện, bất kỳ thành viên nào của Ban giám đốc cũng có 

thể đề xuất với Giám đốc về việc sửa đổi, bổ sung, thay thế những quy định 
của Quy chế này cho phù hợp với hoạt động sản xuất kinh doanh của Công 
ty. 

20.2. Trong trường hợp các quy định của Điều lệ Công ty liên quan đến Ban giám 
đốc thay đổi thì Quy chế này cũng phải sửa đổi, bổ sung cho phù hợp với các 
thay đổi trong Điều lệ Công ty. 

20.3. Giám đốc đề xuất việc sửa đổi, bổ sung thay thế các quy định của Quy chế 
này để HĐQT Công ty phê duyệt. 

20.4. Bất cứ sửa đổi, bổ sung, thay thế nào trong Quy chế này chỉ có hiệu lực khi 
được HĐQT phê duyệt. 

 
Điều 21: Hiệu lực thi hành 
21.1. Quy chế này có hiệu lực khi HĐQT phê duyệt phù hợp với các nguyên tắc 

hoạt động trong Điều lệ Công ty và được áp dụng kể cả đối với các công 
trình hiện đang thi công. 

21.2. Các công trình thuộc trong diện quản lý đặc biệt do Ban Giám đốc quy định 
thì không áp dụng theo quy chế này. 

21.3. Quy chế này bao gồm  4 Chương – 21 Điều. Các quy định trước đây trái với 
Quy chế này đều bãi bỏ.  

 
TM. HỘI ĐỒNG QUẢN TRỊ 

CHỦ TỊCH 
(Đã ký) 

HUỲNH TÁM 

Các Thành viên HĐQT: 

STT HỌ VÀ TÊN CHỨC DANH KÝ TÊN 

1 Ông Nguyễn Đình Sơn Thành viên HĐQT – Giám đốc (Đã ký) 

2 Bà Triệu Cẩm Nhung Thành viên HĐQT – Kế toán trưởng (Đã ký) 

3 Ông Nguyễn Kim Duy Thành viên HĐQT (Đã ký) 

4 Ông Nguyễn Văn Thế Thành viên HĐQT (Đã ký) 

 


