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QUY  ĐỊNH VỀ ĐỊNH MỨC CÔNG TÁC PHÍ

Đối tượng áp dụng: 

Toàn thể CBNV thuộc bộ phận máy Công ty TNHH MTV TM DV Ngọc Thơm
· Bộ phận kinh doanh máy móc
· Bộ phận kinh doanh thực phẩm
· Các nhân viên được chỉ định đi công tác để thực hiện các công việc khác của Công ty
Quy định về các địa bàn công tác như sau:

· Tất cả các tỉnh thành trong nước 
Quy định cụ thể về định mức công tác phí như sau:

	STT
	Nội dung
	Lãnh đạo
	Trưởng nhóm
	Nhân viên
	Chứng từ 
	Ghi chú

	1
	Tiền công tác phí  /ngày

	a
	Bộ phận kinh doanh máy
	300.000đ
	
	200.000đ
	
	

	b
	Bộ phận kinh doanh thực phẩm
	300.000đ
	180.000đ
	150.000đ
	
	

	c
	Các bộ phận khác
	300.000đ
	
	150.000đ
	
	

	2
	Tiền thuê xe + đi lại, di chuyển trong chuyến công tác tại địa bàn/ngày

	a
	Bộ phận kinh doanh máy
	Theo KM thực tế
	Hóa đơn taxi, Grab
	Phải có kế hoạch đi lại và chi phí phù hợp nhất

	b
	Bộ phận kinh doanh thực phẩm
	Theo KM thực tế
	160.000đ
	160.000đ
	
	

	c
	Các bộ phận khác
	Theo KM thực tế
	
	

	3
	Tiền ở/ngày

	a
	Bộ phận kinh doanh máy
	400.000đ
	
	300.000đ
	Hóa đơn đỏ/bill khách sạn
	 

	b
	Bộ phận kinh doanh thực phẩm
	400.000đ
	300.000đ
	250.000đ
	
	

	c
	Các bộ phận khác
	400.000đ
	
	300.000đ
	
	

	4
	Tiền tàu xe/máy bay và di chuyển đến địa bàn


	a
	Bộ phận kinh doanh máy
	Máy bay/Ô tô CLC / tàu hỏa
	Hạng thường
	Giữ cuống vé
	Công ty đặt vé máy bay, tàu hỏa, xe

	b
	Bộ phận kinh doanh thực phẩm
	
	
	
	

	c
	Các bộ phận khác
	
	
	
	

	5
	Tiếp khách (Nếu có)

	a
	Bộ phận kinh doanh máy
	Tùy tình hình thực tế
	Bill, Hóa đơn
	Phải có kế hoạch tiếp khách

	b
	Bộ phận kinh doanh thực phẩm
	Tùy tình hình thực tế
	100.000 đ
	50.000đ
	
	

	c
	Các bộ phận khác
	Tùy tình hình thực tế
	
	


Lưu ý:

· Lãnh đạo bao gồm: Ban Giám đốc, Giám đốc các chi nhánh, trưởng phòng, trưởng bộ phận 

· Những trường hợp đặc biệt, phát sinh chi phí cần thiết phải xin ý kiến chủ tịch trước khi phát sinh chi phí

· Trường hợp đi công tác bằng xe riêng; định mức phí hỗ trợ xăng xe áp dụng là 15 lít xăng/100 km.

· Các trường hợp chi phí vượt cần có bản giải trình và xét duyệt đồng ý của chủ tịch
Quy định này được áp dụng kể từ ngày 01 tháng 12 năm 2025.
Hồ Chí Minh, ngày 01 tháng 12 ngày 2025
Chủ tịch công ty
