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Khung vận hành dành cho doanh nghiệp nhỏ và hộ kinh doanh 
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PHẠM VI SỬ DỤNG
· Bản này phù hợp với doanh nghiệp nhỏ, công ty gia đình và đơn vị mới chuyển đổi từ hộ kinh doanh cần thiết lập quy trình đề nghị – phê duyệt – thanh toán – lưu hồ sơ.
· Trước ngày chuyển đổi thành doanh nghiệp, hộ kinh doanh không áp dụng nguyên trạng cơ chế chi phí được trừ của thuế TNDN, chính sách tiền lương và các thủ tục quản trị doanh nghiệp trong bản mẫu.
· Sau chuyển đổi, doanh nghiệp phải tách tài sản, tiền, công nợ và giao dịch của chủ sở hữu khỏi giao dịch của Công ty; không dùng Quy chế để hợp thức hóa khoản chi cá nhân hoặc chứng từ phát sinh trước khi doanh nghiệp tồn tại.
· Các mức khoán chỉ được áp dụng cho đúng chức danh, nhiệm vụ và kỳ chi; hồ sơ thực tế quyết định việc được trừ khi tính thuế và việc tính TNCN.
CÁC THÔNG SỐ TƯ VẤN ĐÃ ĐIỀN SẴN
	STT
	Nội dung
	Mức đề xuất
	Ghi chú

	1
	Tiền ăn giữa ca bằng tiền
	730.000 đồng/người/tháng
	Mức nội bộ thận trọng; không phải trần miễn TNCN hiện hành.

	2
	Trang phục bằng tiền
	5.000.000 đồng/người/năm
	Khóa trần tiền mặt; theo dõi lũy kế từng người trong năm.

	3
	Điện thoại
	300.000–1.000.000 đồng/người/tháng
	Chia 4 nhóm chức danh; không có trần pháp luật cố định.

	4
	Phụ cấp lưu trú
	200.000–500.000 đồng/ngày
	Tùy chuyến trong ngày, qua đêm hoặc địa bàn chi phí cao.

	5
	Hoàn ứng quá hạn
	30 ngày kể từ hạn quyết toán
	Khóa tạm ứng mới, xác nhận công nợ và thu hồi theo hồ sơ.

	6
	Phê duyệt giao dịch
	Dưới 20 triệu; 20 – dưới 100 triệu; từ 100 triệu đồng (theo QC27)
	Ngưỡng quản trị nội bộ, không phải ngưỡng bắt buộc chung của pháp luật.





ĐÁNH GIÁ RỦI RO TRỰC TIẾP
Các điểm có thể làm chi phí bị loại, phát sinh TNCN hoặc tạo tranh chấp lao động
	STT
	Khoản mục
	Rủi ro
	Nhận định
	Biện pháp kiểm soát

	1
	Áp dụng khi còn là hộ kinh doanh
	Cao
	Quy chế doanh nghiệp không tự tạo quyền khấu trừ chi phí TNDN trước ngày chuyển đổi.
	Chỉ ban hành sau khi doanh nghiệp được thành lập; lập hồ sơ bàn giao tài sản, công nợ và hợp đồng.

	2
	Tiền ăn 730.000 đồng
	Trung bình
	730.000 đồng là mức quản trị, không còn là trần miễn TNCN. Từ 01/7/2026, ngưỡng tiền mặt là 1.200.000 đồng/người/tháng.
	Giữ 730.000 đồng để kiểm soát ngân sách; ghi rõ căn cứ chi, ngày công và không gọi đây là trần pháp luật.

	3
	Trang phục bằng tiền
	Cao
	Vượt 5.000.000 đồng/người/năm làm phát sinh phần không được trừ và thu nhập chịu thuế.
	Theo dõi lũy kế theo mã nhân viên; tách trang phục hiện vật và phương tiện bảo hộ.

	4
	Khoán điện thoại
	Trung bình
	Pháp luật không ấn định một trần chung 300.000–1.000.000 đồng. Rủi ro phát sinh khi chi đồng loạt, không gắn nhiệm vụ.
	Ban hành danh sách theo chức danh, mô tả nhu cầu liên lạc, mức khoán và bằng chứng công việc.

	5
	Tạm ứng treo quá 30 ngày
	Cao
	Tự động trừ lương để thu hồi tạm ứng có thể trái Điều 102 Bộ luật Lao động.
	Khóa tạm ứng mới; xác nhận công nợ; cấn trừ khoản phải trả khác theo thỏa thuận. Không tự động khấu trừ lương.

	6
	Ma trận 20 – dưới 100 triệu đồng
	Trung bình
	Đây là ngưỡng quản trị, không thay Điều lệ hoặc thẩm quyền giao dịch với người có liên quan.
	Ban hành kèm quyết định phân quyền; cấm chia nhỏ giao dịch; rà soát lại khi quy mô doanh thu tăng.

	7
	Khoán xăng xe/công tác
	Cao
	Khoản đi lại từ nhà đến nơi làm việc hoặc chi cá nhân có thể tính TNCN.
	Chỉ khoán cho nhiệm vụ bên ngoài; lưu lịch trình, báo cáo công việc và kiểm soát chi trùng.



KHUYẾN NGHỊ TRIỂN KHAI
· Ban hành đồng thời Quyết định, Quy chế, Phụ lục định mức, ma trận phê duyệt và danh sách chức danh hưởng khoán.
· Kế toán mở sổ theo dõi riêng cho tạm ứng quá hạn, trang phục lũy kế năm, điện thoại, xăng xe, công tác phí và phúc lợi.
· Mọi khoản khoán phải thể hiện trên bảng thanh toán hoặc bảng lương và được phân loại TNCN trước khi chi.
· Rà soát lại sau 03 tháng vận hành và tối thiểu hằng năm; ngưỡng phê duyệt nên tăng hoặc giảm theo doanh thu, dòng tiền và cơ cấu quản trị thực tế.
Lưu ý phản biện: Quy chế nội bộ chỉ là một mắt xích của hồ sơ. Một khoản chi vẫn có thể bị loại nếu không có giao dịch thật, không liên quan đến hoạt động kinh doanh, thiếu hóa đơn/chứng từ, sai phương thức thanh toán hoặc thực hiện sai thẩm quyền.


	[TÊN DOANH NGHIỆP]
Số: [SỐ]/2026/QĐ-[MÃ DOANH NGHIỆP]
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


[TỈNH/THÀNH PHỐ], ngày [NGÀY] tháng [THÁNG] năm 2026
QUYẾT ĐỊNH
Về việc ban hành Quy chế chi tiêu nội bộ
[CHỨC DANH NGƯỜI CÓ THẨM QUYỀN]
Căn cứ Luật Doanh nghiệp số 59/2020/QH14 ngày 17/6/2020, đã được sửa đổi, bổ sung, và các văn bản hướng dẫn thi hành;
Căn cứ Bộ luật Lao động số 45/2019/QH14 ngày 20/11/2019 (đã được sửa đổi, bổ sung) và Nghị định số 145/2020/NĐ-CP ngày 14/12/2020 của Chính phủ, đã được sửa đổi, bổ sung;
Căn cứ Luật Kế toán số 88/2015/QH13 ngày 20/11/2015, đã được sửa đổi, bổ sung bởi Luật Quản lý thuế số 38/2019/QH14, Luật số 56/2024/QH15 và Luật Quản lý thuế số 108/2025/QH15, và chế độ kế toán doanh nghiệp áp dụng tại Công ty;
Căn cứ Luật Bảo hiểm xã hội số 41/2024/QH15 ngày 29/6/2024, Nghị định số 158/2025/NĐ-CP ngày 25/6/2025; Luật số 51/2024/QH15 sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Bảo hiểm y tế; Luật Việc làm số 74/2025/QH15 ngày 16/6/2025 và các văn bản hướng dẫn hiện hành;
Căn cứ Luật Thuế thu nhập doanh nghiệp số 67/2025/QH15 ngày 14/6/2025, đã được sửa đổi, bổ sung bởi Luật số 09/2026/QH16; Nghị định số 320/2025/NĐ-CP ngày 15/12/2025 và Thông tư số 20/2026/TT-BTC ngày 12/3/2026;
Căn cứ Luật Thuế thu nhập cá nhân số 109/2025/QH15 ngày 10/12/2025, đã được sửa đổi, bổ sung bởi Luật số 09/2026/QH16; Nghị định số 253/2026/NĐ-CP ngày 30/6/2026 và Thông tư số 87/2026/TT-BTC ngày 30/6/2026;
Căn cứ Điều lệ tổ chức và hoạt động, nhu cầu quản trị nội bộ của [TÊN DOANH NGHIỆP];
Theo đề nghị của [PHÒNG/BỘ PHẬN KẾ TOÁN - TÀI CHÍNH] và [PHÒNG/BỘ PHẬN NHÂN SỰ].
QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này
Ban hành kèm theo Quyết định này “Quy chế chi tiêu nội bộ của [TÊN DOANH NGHIỆP]”, gồm 06 Chương, 36 Điều và 03 Phụ lục kèm theo.
Điều 2. Phạm vi áp dụng
Quy chế được áp dụng thống nhất tại trụ sở chính ở [TỈNH/THÀNH PHỐ], các chi nhánh, địa điểm kinh doanh, đơn vị phụ thuộc và đối với toàn thể người quản lý, người lao động, cá nhân được Công ty giao thực hiện nhiệm vụ có phát sinh chi phí.
Điều 3. Tổ chức thực hiện
Người đứng đầu các phòng/ban/bộ phận, Kế toán trưởng hoặc người phụ trách kế toán, bộ phận nhân sự và các cá nhân có liên quan chịu trách nhiệm phổ biến, tổ chức thực hiện, kiểm soát và lưu trữ hồ sơ theo Quy chế này.
Điều 4. Hiệu lực
Quyết định có hiệu lực kể từ ngày [NGÀY HIỆU LỰC]. Các quy định nội bộ trước đây trái với Quyết định này hết hiệu lực kể từ cùng thời điểm.
	Nơi nhận:
- Ban lãnh đạo;
- Các phòng/ban/bộ phận;
- Người lao động;
- Lưu: VT, KT, NS.
	[CHỨC DANH NGƯỜI CÓ THẨM QUYỀN]
(Ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu)

[HỌ VÀ TÊN]
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QUY CHẾ CHI TIÊU NỘI BỘ
(Ban hành kèm theo Quyết định số [SỐ]/2026/QĐ-[MÃ DOANH NGHIỆP] ngày [NGÀY]/[THÁNG]/2026)
CHƯƠNG I. QUY ĐỊNH CHUNG
Điều 1. Mục đích và phạm vi điều chỉnh
· Quy định nguyên tắc, thẩm quyền, định mức, hồ sơ và quy trình đối với các khoản chi phát sinh trong hoạt động của [TÊN DOANH NGHIỆP] (sau đây gọi là “Công ty”).
· Tạo căn cứ quản trị, kế toán, thanh toán và kiểm soát rủi ro thuế; bảo đảm chi phí có thật, hợp lý về mặt kinh doanh, đúng thẩm quyền, đúng mục đích và có đầy đủ hồ sơ chứng minh.
· Quy chế không thay thế điều kiện để một khoản chi được trừ khi tính thuế hoặc được miễn thuế. Việc xử lý thuế cuối cùng phải căn cứ hồ sơ thực tế và pháp luật có hiệu lực tại thời điểm phát sinh.
Điều 2. Đối tượng áp dụng
· Thành viên/chủ sở hữu/cổ đông, người quản lý doanh nghiệp, người lao động theo hợp đồng lao động, người học nghề, thử việc và cá nhân khác được Công ty giao nhiệm vụ.
· Các phòng/ban/bộ phận, chi nhánh, văn phòng đại diện, địa điểm kinh doanh, đơn vị phụ thuộc của Công ty.
· Nhà cung cấp và bên thứ ba khi hợp đồng, đề nghị thanh toán hoặc thỏa thuận có dẫn chiếu áp dụng Quy chế này.
Điều 3. Giải thích từ ngữ
· “Chi phí thực tế” là khoản Công ty trực tiếp thanh toán hoặc hoàn trả cho cá nhân đã chi thay, có đủ hóa đơn, chứng từ và chứng minh mục đích phục vụ hoạt động của Công ty.
· “Khoán chi” là khoản tiền xác định trước theo đối tượng, nhiệm vụ, kỳ hoặc đơn vị đo lường trong Phụ lục 01; người nhận không quyết toán theo từng hóa đơn trong phạm vi khoán, trừ khi pháp luật hoặc Quy chế yêu cầu.
· “Định mức” là mức tối đa Công ty chấp nhận chi hoặc hoàn trả. Định mức nội bộ không mặc nhiên là ngưỡng miễn thuế; khi pháp luật quy định ngưỡng thấp hơn thì áp dụng ngưỡng thấp hơn cho mục đích thuế.
· “Hồ sơ hợp lệ” là tập hợp chứng từ đáp ứng Luật Kế toán, pháp luật về hóa đơn, thuế, lao động, bảo hiểm và quy trình phê duyệt tại Quy chế này.
Điều 4. Nguyên tắc chi tiêu
· Khoản chi phải phục vụ hoạt động sản xuất, kinh doanh, quản trị nhân sự hoặc nghĩa vụ hợp pháp của Công ty; có trong ngân sách hoặc được người có thẩm quyền phê duyệt bổ sung.
· Không chia nhỏ giao dịch nhằm né thẩm quyền phê duyệt, điều kiện thanh toán không dùng tiền mặt hoặc yêu cầu đấu giá, báo giá, hợp đồng và hóa đơn.
· Thực hiện tiết kiệm, hiệu quả, công khai trong nội bộ theo chức năng; bảo đảm phân tách người đề nghị, người phê duyệt, người nhận hàng/dịch vụ và người thực hiện thanh toán, trừ trường hợp quy mô Công ty không cho phép và có kiểm soát thay thế.
· Mọi khoản chi cho cá nhân phải được phân loại rõ là hoàn trả chi phí, khoán phục vụ công việc, tiền lương/tiền công, phúc lợi hoặc lợi ích khác để kê khai TNCN và xác định tiền lương làm căn cứ đóng bảo hiểm theo pháp luật.
Điều 5. Nguyên tắc kế toán và thuế
· Chi phí được trừ khi xác định thu nhập chịu thuế TNDN phải đáp ứng đồng thời điều kiện theo Luật Thuế TNDN và văn bản hướng dẫn, gồm: khoản chi thực tế liên quan đến hoạt động sản xuất, kinh doanh; có đủ hóa đơn, chứng từ hợp pháp; và đáp ứng điều kiện thanh toán không dùng tiền mặt khi thuộc diện bắt buộc.
· Đối với khoản mua hàng hóa, dịch vụ hoặc khoản thanh toán khác từng lần có giá trị từ 5.000.000 đồng trở lên theo quy định hiện hành, Công ty thực hiện thanh toán không dùng tiền mặt. Trường hợp pháp luật thay đổi ngưỡng, áp dụng ngưỡng mới từ ngày có hiệu lực.
· Quy chế, quyết định phê duyệt hoặc bảng định mức là một thành phần của hồ sơ, không thay thế hóa đơn, hợp đồng, bảng kê, chứng từ thanh toán, bảng lương, chứng từ khấu trừ và bằng chứng hoàn thành nhiệm vụ.
· Khoản lợi ích phải tính vào thu nhập chịu thuế TNCN được tổng hợp vào bảng lương hoặc bảng chi trả, khấu trừ và kê khai đúng kỳ. Không dùng tên gọi “hỗ trợ”, “khoán” hoặc “phúc lợi” để thay đổi bản chất chịu thuế.
CHƯƠNG II. THẨM QUYỀN, HỒ SƠ VÀ QUY TRÌNH THANH TOÁN
Điều 6. Thẩm quyền phê duyệt
· Người có thẩm quyền phê duyệt theo Điều lệ, quy chế phân quyền, quyết định bổ nhiệm và Phụ lục 02. Người phê duyệt chịu trách nhiệm về nhu cầu, ngân sách và hiệu quả; bộ phận kế toán chịu trách nhiệm kiểm tra điều kiện chứng từ và hạch toán.
· Khoản chi cho chính người có thẩm quyền phê duyệt phải do cấp có thẩm quyền cao hơn hoặc người được Điều lệ/quy chế phân quyền chỉ định phê duyệt; không tự phê duyệt quyền lợi của mình.
· Giao dịch với người có liên quan phải tuân thủ Luật Doanh nghiệp, Điều lệ và quy trình phê duyệt giao dịch có liên quan; hồ sơ phải thể hiện căn cứ giá thị trường và lợi ích của Công ty.
· Trường hợp khẩn cấp để ngăn ngừa thiệt hại, người thực hiện phải báo cáo người có thẩm quyền sớm nhất và hoàn thiện phê duyệt bổ sung trong [03] ngày làm việc.
Điều 7. Lập và điều chỉnh ngân sách
· Trước đầu năm tài chính, các bộ phận lập dự toán theo nhóm chi, mục tiêu, thời gian và nguồn kinh phí; bộ phận kế toán tổng hợp trình người có thẩm quyền phê duyệt.
· Chi ngoài ngân sách, vượt ngân sách hoặc thay đổi mục đích phải có đề nghị bổ sung, nêu rõ nguyên nhân, nguồn bù đắp và được phê duyệt trước khi cam kết với nhà cung cấp, trừ trường hợp khẩn cấp tại Điều 6.
· Ngân sách là hạn mức quản trị, không phải căn cứ duy nhất để ghi nhận kế toán hoặc xác định nghĩa vụ thuế.
Điều 8. Hồ sơ thanh toán tối thiểu
· Đề nghị mua hàng/đề nghị thanh toán/đề nghị công tác hoặc văn bản giao nhiệm vụ được phê duyệt.
· Hợp đồng, đơn đặt hàng, báo giá hoặc tài liệu lựa chọn nhà cung cấp khi thuộc diện áp dụng; biên bản nghiệm thu, giao nhận, xác nhận hoàn thành hoặc tài liệu tương đương.
· Hóa đơn điện tử hoặc chứng từ hợp pháp mang tên, địa chỉ, mã số thuế của Công ty, trừ trường hợp pháp luật cho phép lập bảng kê hoặc chứng từ thay thế.
· Chứng từ thanh toán phù hợp, gồm ủy nhiệm chi, sao kê, chứng từ thẻ, phiếu chi, biên nhận hoặc tài liệu điện tử có khả năng kiểm tra. Khoản thuộc diện thanh toán không dùng tiền mặt phải đi qua phương thức hợp pháp theo quy định thuế.
· Tài liệu chứng minh mục đích công việc: lịch công tác, thư mời, biên bản họp, báo cáo kết quả, danh sách người tham dự, lịch sử cuộc gọi công việc, lệnh điều xe, bảng chấm công hoặc tài liệu tương đương tùy khoản chi.
Điều 9. Tạm ứng và hoàn ứng
· Người nhận tạm ứng phải sử dụng đúng mục đích, không chuyển cho người khác trừ khi được chấp thuận; quyết toán trong 05 ngày làm việc kể từ khi hoàn thành nhiệm vụ hoặc nhận đủ chứng từ.
· Không giải quyết tạm ứng mới khi còn khoản quá hạn, trừ trường hợp được [GIÁM ĐỐC/TỔNG GIÁM ĐỐC] phê duyệt bằng văn bản và có thời hạn xử lý khoản cũ.
· Tiền thừa phải nộp lại ngay; khoản chi thiếu được hoàn trả sau khi hồ sơ được duyệt. Chênh lệch tỷ giá đối với công tác nước ngoài được xử lý theo chứng từ mua ngoại tệ hoặc tỷ giá kế toán áp dụng.
· Sau 30 ngày kể từ ngày hết hạn quyết toán mà cá nhân chưa hoàn ứng, bộ phận kế toán lập biên bản đối chiếu/xác nhận công nợ và thông báo thời hạn thu hồi. Công ty được cấn trừ với khoản hoàn trả chi phí, tiền thưởng hoặc khoản phải trả khác không phải tiền lương khi có căn cứ và thỏa thuận hợp pháp; phần chưa thu hồi tiếp tục theo dõi là khoản phải thu.
· Không tự động khấu trừ tiền lương để thu hồi tạm ứng. Việc khấu trừ tiền lương chỉ thực hiện đúng trường hợp, trình tự và giới hạn tại Điều 102 Bộ luật Lao động; người lao động phải được thông báo lý do và mức khấu trừ hằng tháng không vượt giới hạn luật định.
· Khoản tạm ứng không quyết toán, không chứng minh được mục đích hoặc chuyển thành lợi ích cá nhân bị thu hồi và xử lý thuế theo bản chất; trường hợp có dấu hiệu chiếm dụng, gian dối hoặc gây thiệt hại được xử lý theo nội quy và pháp luật.
Điều 10. Cá nhân mua hàng, dịch vụ thay Công ty
· Chỉ thực hiện khi có văn bản hoặc phương tiện điện tử thể hiện việc Công ty giao/ủy quyền, nêu phạm vi, mức chi và phương thức hoàn trả.
· Đối với giao dịch từ 5.000.000 đồng trở lên hoặc ngưỡng khác theo pháp luật tại thời điểm chi, cá nhân phải thanh toán cho nhà cung cấp bằng phương thức không dùng tiền mặt; Công ty hoàn trả bằng phương thức không dùng tiền mặt theo quy định.
· Hóa đơn phải lập cho Công ty; trường hợp hóa đơn mang tên cá nhân chỉ được chấp nhận khi pháp luật cho phép và hồ sơ chứng minh rõ người đó mua thay Công ty.
· Việc hoàn trả chi phí thực tế, đủ hồ sơ, không phải là thu nhập của người lao động. Phần không đủ hồ sơ hoặc phục vụ lợi ích cá nhân được xử lý là khoản phải thu hoặc thu nhập chịu thuế, tùy bản chất.
CHƯƠNG III. CHI PHÍ ĐỐI VỚI NGƯỜI LAO ĐỘNG
Điều 11. Tiền lương, tiền công, thưởng và phụ cấp
· Tiền lương, tiền công, phụ cấp, bổ sung, thưởng và khoản lợi ích khác được xác định trong hợp đồng lao động, thỏa ước lao động tập thể, quy chế lương thưởng, quyết định của người có thẩm quyền hoặc hồ sơ tương đương.
· Bộ phận nhân sự lập chấm công và biến động nhân sự; bộ phận quản lý xác nhận kết quả; bộ phận tiền lương/kế toán tính, kiểm tra và trình duyệt trước khi thanh toán.
· Khoản thưởng phải có điều kiện hưởng và mức hưởng được quy định cụ thể hoặc có quyết định, danh sách và căn cứ đánh giá. Thuế TNCN được khấu trừ tại thời điểm trả; nghĩa vụ bảo hiểm xác định theo pháp luật và bản chất từng khoản.
· Tiền lương, tiền thưởng đã ghi nhận nhưng không thanh toán trong thời hạn hoặc không đủ hồ sơ được xử lý khi tính thuế TNDN theo quy định hiện hành.
Điều 12. Làm thêm giờ và làm việc ban đêm
· Việc làm thêm giờ phải có nhu cầu, phê duyệt, thỏa thuận của người lao động và tuân thủ giới hạn thời giờ làm việc theo Bộ luật Lao động; hồ sơ gồm đăng ký/phân công, chấm công và xác nhận kết quả.
· Mức trả ít nhất bằng 150% vào ngày thường, 200% vào ngày nghỉ hằng tuần và 300% vào ngày nghỉ lễ, tết, ngày nghỉ có hưởng lương theo Bộ luật Lao động; tiền làm việc ban đêm và làm thêm vào ban đêm được tính theo luật.
· Khoản tiền lương làm thêm giờ, làm việc ban đêm trong phạm vi, điều kiện pháp luật quy định được xử lý miễn TNCN theo pháp luật tại thời điểm trả; phần trả vượt phạm vi hoặc không đáp ứng điều kiện được tính vào thu nhập chịu thuế TNCN.
· Bộ phận kế toán theo dõi riêng tiền lương bình thường, tiền lương làm thêm/ban đêm và phần vượt để lập bảng lương, khấu trừ và kê khai chính xác.
Điều 13. Bảo hiểm xã hội, bảo hiểm y tế, bảo hiểm thất nghiệp
· Bộ phận nhân sự xác định đúng đối tượng tham gia, tiền lương làm căn cứ đóng và thời điểm tăng, giảm theo Luật Bảo hiểm xã hội số 41/2024/QH15, pháp luật về bảo hiểm y tế, việc làm và văn bản hướng dẫn có hiệu lực.
· Hằng tháng, Công ty khấu trừ phần người lao động phải đóng từ tiền lương, đồng thời ghi nhận phần Công ty có trách nhiệm đóng; tổng số phải đóng được nộp đầy đủ, đúng hạn cho cơ quan bảo hiểm xã hội theo tỷ lệ áp dụng tại thời điểm phát sinh.
· Chế độ ốm đau, thai sản, tai nạn lao động, hưu trí, tử tuất và quyền lợi bảo hiểm y tế do cơ quan bảo hiểm xã hội/quỹ bảo hiểm chi trả theo hồ sơ được duyệt. Công ty có trách nhiệm xác nhận, lập, chuyển hồ sơ và phối hợp giải quyết; nếu tạm ứng thay thì hạch toán khoản phải thu/chờ quyết toán, không ghi nhận trùng chi phí.
· Khoản hỗ trợ thêm ngoài chế độ bảo hiểm do Công ty tự chi phải có chính sách, phê duyệt và chứng từ; việc tính thuế TNDN, TNCN và tiền lương đóng bảo hiểm căn cứ bản chất và pháp luật tại thời điểm chi.
· Bộ phận nhân sự đối chiếu dữ liệu với cơ quan bảo hiểm ít nhất hằng quý; chênh lệch, truy thu, tiền chậm đóng và trách nhiệm bồi hoàn do lỗi cá nhân được xử lý theo pháp luật và quy chế trách nhiệm nội bộ.
Điều 14. Nghỉ hằng năm và tiền phép chưa nghỉ
· Công ty xây dựng lịch nghỉ hằng năm sau khi tham khảo ý kiến người lao động và thông báo trước; người lao động đăng ký, bàn giao công việc và sử dụng ngày nghỉ theo Bộ luật Lao động.
· Khi người lao động thôi việc hoặc mất việc mà chưa nghỉ hoặc chưa nghỉ hết ngày phép, Công ty thanh toán tiền lương cho những ngày chưa nghỉ theo khoản 3 Điều 113 Bộ luật Lao động. Khoản thanh toán đúng điều kiện, đúng mức luật định được hạch toán theo hồ sơ tiền lương và được miễn TNCN theo pháp luật hiện hành; phần vượt mức luật định tính vào thu nhập chịu thuế.
· Đối với người lao động đang tiếp tục làm việc, nếu do nhu cầu công việc Công ty chủ động yêu cầu hoãn nghỉ và có quyết định hỗ trợ/thanh toán cho ngày chưa nghỉ, đây là chính sách tự nguyện ngoài trường hợp bắt buộc tại khoản 3 Điều 113 Bộ luật Lao động. Khoản chi được xem xét tính vào chi phí được trừ khi có quy định tại Quy chế/hợp đồng hoặc quyết định, bảng xác nhận ngày phép, chứng từ thanh toán và đáp ứng điều kiện thuế; toàn bộ khoản chi này tính vào thu nhập chịu thuế TNCN của người lao động.
· Không tự động chuyển đổi ngày phép thành tiền nếu không có căn cứ pháp luật hoặc phê duyệt của người có thẩm quyền. Bộ phận nhân sự chịu trách nhiệm đối chiếu số ngày phép, nguyên nhân chưa nghỉ và tình trạng lao động.
Điều 15. Tiền ăn giữa ca, ăn trưa
· Công ty áp dụng mức tiền ăn giữa ca, ăn trưa bằng tiền là 730.000 đồng/người/tháng, chi theo ngày làm việc thực tế; bộ phận nhân sự có thể quy đổi theo công chuẩn của tháng. Trường hợp tổ chức bữa ăn, mua suất ăn hoặc cấp phiếu ăn, mức chi theo hợp đồng và thực tế sử dụng được phê duyệt.
· Mức 730.000 đồng là định mức nội bộ Công ty lựa chọn, không phải trần pháp luật đang có hiệu lực. Tại ngày rà soát 26/10/2026, phần tiền ăn do người sử dụng lao động chi bằng tiền không tính vào thu nhập chịu thuế TNCN đến 1.200.000 đồng/người/tháng; nếu pháp luật thay đổi thì áp dụng ngưỡng mới.
· Khoản chi bằng tiền vượt ngưỡng không tính TNCN tại thời điểm chi phải tính vào thu nhập chịu thuế TNCN. Trường hợp Công ty trực tiếp tổ chức bữa ăn, mua suất ăn hoặc cấp phiếu ăn đúng quy định thì không tính vào thu nhập chịu thuế TNCN.
· Hồ sơ gồm chính sách/hợp đồng lao động hoặc quy chế, bảng chấm công, bảng chi trả hoặc hợp đồng cung cấp suất ăn, hóa đơn và chứng từ thanh toán. Chi phí được trừ khi đáp ứng điều kiện của pháp luật thuế TNDN.
Điều 16. Trang phục và phương tiện bảo hộ
· Mức chi trang phục bằng tiền tối đa 5.000.000 đồng/người/năm và không được vượt 5.000.000 đồng/người/năm. Khoản chi trong giới hạn, đúng đối tượng, có chính sách và chứng từ chi trả không tính vào thu nhập chịu thuế TNCN và được xem xét là chi phí được trừ theo pháp luật thuế TNDN.
· Phần trang phục bằng tiền vượt 5.000.000 đồng/người/năm tính vào thu nhập chịu thuế TNCN và không được trừ khi tính thuế TNDN trong phạm vi pháp luật quy định không được trừ.
· Trang phục bằng hiện vật phải phù hợp ngành nghề, vị trí, nhận diện hoặc điều kiện làm việc; có quyết định cấp phát, danh sách nhận, hóa đơn và chứng từ thanh toán. Khi vừa chi bằng tiền vừa cấp hiện vật, phần bằng tiền vẫn bị khóa trần 5.000.000 đồng/người/năm.
· Phương tiện bảo vệ cá nhân, đồng phục bắt buộc vì an toàn, vệ sinh lao động được quản lý riêng theo tiêu chuẩn, đánh giá rủi ro và pháp luật chuyên ngành; không gộp vào khoản khoán trang phục bằng tiền.
Điều 17. Khoán điện thoại, internet phục vụ công việc
· Đối tượng và mức khoán theo chức danh, yêu cầu liên lạc và Phụ lục 01. Khoản khoán được chi cùng kỳ lương hoặc theo danh sách riêng, không yêu cầu nộp hóa đơn trong phạm vi khoán; người nhận có trách nhiệm duy trì liên lạc phục vụ công việc.
· Trường hợp phát sinh nhiệm vụ đặc biệt vượt khoán, cá nhân có thể đề nghị hoàn trả chi phí thực tế; hồ sơ gồm phê duyệt, hóa đơn/chứng từ và bằng chứng mục đích công việc. Khoản hoàn trả đủ hồ sơ không phải là khoản khoán.
· Trong phạm vi đúng đối tượng, đúng mục đích phục vụ công việc, đúng định mức tại Phụ lục 01 và có đủ hồ sơ theo Quy chế, các mức khoán này là cơ sở để tính vào chi phí được trừ khi tính thuế TNDN và không tính vào thu nhập chịu thuế TNCN của người lao động. Phần chi vượt định mức sẽ bị tính vào thu nhập chịu thuế TNCN.
· Khoản Công ty thanh toán cho nhu cầu cá nhân, gia đình hoặc không chứng minh được liên hệ với công việc được tính vào thu nhập chịu thuế TNCN và xử lý TNDN theo hồ sơ thực tế.
Điều 18. Khoán xăng xe, phương tiện cá nhân và vận chuyển phục vụ công việc
· Chỉ áp dụng với vị trí phải di chuyển để giao dịch, bán hàng, kiểm tra, giao nhận hoặc thực hiện nhiệm vụ bên ngoài. Việc đi từ nơi ở đến nơi làm việc thông thường là chi phí cá nhân, không thuộc khoản khoán này, trừ khi pháp luật hoặc chính sách riêng hợp pháp có quy định khác.
· Mức khoán có thể xác định theo chức danh, khu vực, quãng đường hoặc đơn giá [ĐỒNG/KM] tại Phụ lục 01. Hồ sơ gồm quyết định áp dụng, lịch trình/báo cáo công việc và xác nhận của quản lý trực tiếp.
· Trường hợp dùng xe Công ty hoặc phát sinh vận chuyển thực tế, hồ sơ gồm lệnh điều xe, nhật trình, định mức tiêu hao, hóa đơn nhiên liệu/vé/phí cầu đường và chứng từ thanh toán. Không chi trùng khoản khoán với chi phí thực tế cho cùng mục đích, cùng thời gian.
· Trong phạm vi đúng đối tượng, đúng mục đích phục vụ công việc, đúng định mức tại Phụ lục 01 và có đủ hồ sơ theo Quy chế, các mức khoán này là cơ sở để tính vào chi phí được trừ khi tính thuế TNDN và không tính vào thu nhập chịu thuế TNCN của người lao động. Phần chi vượt định mức sẽ bị tính vào thu nhập chịu thuế TNCN.
· Khoản hỗ trợ xăng xe cố định cho việc đi lại cá nhân, không gắn với nhiệm vụ kinh doanh, tính vào thu nhập chịu thuế TNCN; khả năng được trừ khi tính thuế TNDN được đánh giá riêng theo điều kiện chi phí tiền lương, phúc lợi và hồ sơ thực tế.
Điều 19. Đào tạo, khám sức khỏe, phúc lợi và hỗ trợ người lao động
· Chi đào tạo phải gắn với vị trí, kế hoạch nhân sự hoặc yêu cầu kinh doanh; hồ sơ gồm phê duyệt, chương trình, hợp đồng/hóa đơn, chứng từ thanh toán và kết quả tham gia. Cam kết hoàn trả chi phí đào tạo chỉ áp dụng khi có thỏa thuận hợp pháp.
· Chi khám sức khỏe định kỳ, khám bệnh nghề nghiệp, an toàn lao động và khoản bắt buộc khác thực hiện theo pháp luật; danh sách và kết quả y tế được bảo mật theo quy định.
· Chi hiếu, hỷ; nghỉ mát; hỗ trợ khó khăn; chăm sóc sức khỏe; quà tặng; hỗ trợ gia đình người lao động và phúc lợi khác phải có quy chế, quyết định, danh sách, chứng từ. Tổng chi phúc lợi trực tiếp cho người lao động được kiểm soát trong giới hạn được trừ theo pháp luật thuế TNDN.
· Thuế TNCN của từng khoản phúc lợi được xác định theo khả năng xác định người thụ hưởng và quy định hiện hành; khoản mang tính lợi ích cá nhân phải tổng hợp vào thu nhập chịu thuế, trừ trường hợp được miễn.
CHƯƠNG IV. CÔNG TÁC PHÍ
Điều 20. Điều kiện cử đi công tác
· Công tác là việc người được giao nhiệm vụ làm việc ngoài địa điểm thường xuyên, có quyết định/đề nghị công tác hoặc thông điệp điện tử được phê duyệt trước, nêu mục đích, địa điểm, thời gian, phương tiện và dự toán.
· Không thanh toán công tác phí cho thời gian nghỉ riêng, nhiệm vụ không được phê duyệt, chi phí do đối tác thanh toán hoặc khoản đã được Công ty/đơn vị khác chi trả. Trường hợp được tài trợ một phần chỉ quyết toán phần Công ty có trách nhiệm chi.
· Người đi công tác phải lựa chọn phương án hợp lý về chi phí và thời gian; thay đổi hành trình phải được chấp thuận hoặc giải trình nguyên nhân bất khả kháng.
Điều 21. Chi phí đi lại khi công tác
· Được thanh toán theo chi phí thực tế, hợp lý đối với vé máy bay, tàu, xe, phương tiện công cộng, taxi/xe công nghệ, phí hành lý cần thiết, phí cầu đường và vận chuyển phục vụ nhiệm vụ; ưu tiên hạng phổ thông hoặc tiêu chuẩn tương đương.
· Vé máy bay phải có vé điện tử/thẻ lên máy bay hoặc tài liệu chứng minh hành trình, hóa đơn và chứng từ thanh toán không dùng tiền mặt khi thuộc diện áp dụng. Trường hợp mất thẻ lên máy bay phải có xác nhận hành trình của hãng hoặc hồ sơ thay thế hợp pháp.
· Sử dụng phương tiện cá nhân được thanh toán/khoán theo Điều 18 và Phụ lục 01; không thanh toán đồng thời vé, nhiên liệu và khoán cho cùng chặng.
· Trong phạm vi đúng đối tượng, đúng mục đích phục vụ công việc, đúng định mức tại Phụ lục 01 và có đủ hồ sơ theo Quy chế, các mức khoán này là cơ sở để tính vào chi phí được trừ khi tính thuế TNDN và không tính vào thu nhập chịu thuế TNCN của người lao động. Phần chi vượt định mức sẽ bị tính vào thu nhập chịu thuế TNCN.
Điều 22. Phụ cấp lưu trú công tác
· Mức phụ cấp lưu trú trong nước áp dụng từ [200.000 đồng đến 500.000 đồng/ngày] theo nhóm địa bàn, tính chất nhiệm vụ và thời gian công tác quy định cụ thể tại Phụ lục 01. Ngày đi và ngày về được tính theo thời gian thực tế; chuyến đi không qua đêm có thể áp dụng mức riêng.
· Phụ cấp lưu trú là khoản khoán cho tiền ăn và chi tiêu cá nhân cần thiết trong thời gian công tác, không bao gồm tiền phòng, vé vận chuyển, chi tiếp khách hoặc phí chuyên môn.
· Trong phạm vi đúng đối tượng, đúng mục đích phục vụ công việc, đúng định mức tại Phụ lục 01 và có đủ quyết định công tác, lịch trình/báo cáo kết quả và chứng từ liên quan, các mức khoán này là cơ sở để tính vào chi phí được trừ khi tính thuế TNDN và không tính vào thu nhập chịu thuế TNCN của người lao động. Phần chi vượt định mức sẽ bị tính vào thu nhập chịu thuế TNCN.
· Nếu pháp luật thuế quy định ngưỡng hoặc điều kiện khác tại thời điểm chi, bộ phận kế toán tách phần được miễn và phần chịu thuế; không mặc nhiên miễn thuế chỉ vì khoản chi nằm trong ngân sách.
Điều 23. Tiền thuê chỗ ở khi công tác
· Thanh toán theo thực tế nhưng không vượt định mức tại Phụ lục 01, căn cứ hóa đơn hợp pháp, chứng từ thanh toán và xác nhận lưu trú/hành trình khi cần.
· Trường hợp địa bàn không có cơ sở cung cấp hóa đơn, xử lý theo cơ chế chứng từ, bảng kê hoặc khoán tiền phòng nếu pháp luật cho phép và được phê duyệt trước; hồ sơ phải giải trình đặc điểm địa bàn.
· Nếu đi theo đoàn và thuê phòng chung, thanh toán theo hóa đơn, không thanh toán mức phòng riêng cho từng người. Chi phí minibar, giải trí, nâng hạng và khoản cá nhân không được thanh toán.
· Khoản tiền phòng thực tế do Công ty thanh toán hoặc hoàn trả đủ hồ sơ không phải là thu nhập của người lao động. Phần khoán vượt định mức hoặc sử dụng cho nhu cầu riêng tính vào thu nhập chịu thuế TNCN theo quy định.
Điều 24. Công tác nước ngoài
· Phải có quyết định của [NGƯỜI CÓ THẨM QUYỀN], dự toán, thư mời/chương trình làm việc, hồ sơ xuất nhập cảnh, vé, hóa đơn và báo cáo kết quả.
· Chi phí visa, bảo hiểm du lịch bắt buộc, vé, chỗ ở, phương tiện, lệ phí, điện thoại và phụ cấp lưu trú được thanh toán theo thực tế hoặc định mức riêng được duyệt, phù hợp địa bàn và thời gian.
· Ngoại tệ tạm ứng và quyết toán theo chứng từ ngân hàng/tổ chức hợp pháp; nếu không có thì quy đổi theo chính sách tỷ giá kế toán và pháp luật thuế tại ngày giao dịch.
· Quà tặng, tiếp khách, hội nghị và chi đối ngoại tại nước ngoài phải nêu rõ đối tượng, mục đích, danh sách hoặc tài liệu tương đương; không thanh toán khoản bị pháp luật cấm.
Điều 25. Quyết toán công tác phí
· Trong 05 ngày làm việc sau khi kết thúc chuyến đi, người đi công tác nộp đề nghị thanh toán, quyết định/đề nghị công tác, lịch trình, báo cáo kết quả, hóa đơn/chứng từ và bảng kê chi phí.
· Bộ phận quản lý xác nhận hoàn thành nhiệm vụ; bộ phận kế toán kiểm tra trùng lặp, định mức, điều kiện thanh toán và phân loại khoản khoán với hoàn trả thực tế.
· Khoản không đủ hồ sơ được yêu cầu bổ sung trong 05 ngày làm việc. Quá thời hạn mà không khắc phục, Công ty có quyền từ chối thanh toán hoặc thu hồi tạm ứng; việc thu hồi không được thực hiện bằng cách tự động khấu trừ tiền lương trái Điều 102 Bộ luật Lao động.
CHƯƠNG V. CHI PHÍ HOẠT ĐỘNG VÀ TÀI SẢN
Điều 26. Hội nghị, họp, tiếp khách và công tác đối ngoại
· Khoản chi phải gắn với khách hàng, nhà cung cấp, đối tác, cơ quan quản lý hoặc hoạt động nội bộ; có đề nghị nêu mục đích, thời gian, địa điểm, thành phần và dự toán.
· Hồ sơ tiếp khách/hội nghị gồm phê duyệt, danh sách hoặc mô tả nhóm khách phù hợp yêu cầu bảo mật, chương trình/biên bản, hợp đồng/hóa đơn, chứng từ thanh toán và báo cáo kết quả khi cần.
· Không thanh toán hàng hóa, dịch vụ bị pháp luật cấm; đồ uống có cồn, quà tặng và khoản nhạy cảm chỉ được chi khi hợp pháp, cần thiết, trong định mức riêng và được [NGƯỜI CÓ THẨM QUYỀN] phê duyệt.
· Khoản chi mang lợi ích cá nhân, không chứng minh mục đích kinh doanh hoặc vi phạm quy định phòng, chống tham nhũng không được hạch toán là chi phí hợp lệ và cá nhân phải hoàn trả.
Điều 27. Văn phòng phẩm, điện, nước, viễn thông và dịch vụ định kỳ
· Bộ phận hành chính lập định mức theo đầu người, diện tích hoặc nhu cầu vận hành; ưu tiên mua tập trung và theo dõi cấp phát đối với vật tư có giá trị.
· Hợp đồng điện, nước, internet, phần mềm, lưu trữ dữ liệu, bưu chính và dịch vụ định kỳ phải được đứng tên Công ty hoặc có căn cứ phân bổ hợp pháp tại địa điểm thuê.
· Chi phí trả trước nhiều kỳ được phân bổ theo thời gian hưởng lợi; phần mềm, quyền sử dụng và dịch vụ số xuyên biên giới được rà soát nghĩa vụ thuế nhà thầu, hóa đơn/chứng từ và điều kiện thanh toán.
· Sử dụng tài nguyên Công ty cho mục đích cá nhân vượt mức cho phép phải hoàn trả hoặc tính vào lợi ích chịu thuế của người sử dụng.
Điều 28. Mua sắm, quản lý công cụ dụng cụ và tài sản cố định
· Mua sắm căn cứ kế hoạch, thông số kỹ thuật, ít nhất 02 báo giá đối với khoản từ 20.000.000 đồng đến dưới 100.000.000 đồng, ít nhất 03 báo giá đối với khoản từ 100.000.000 đồng trở lên, trừ nhà cung cấp độc quyền hoặc tình huống có giải trình được phê duyệt.
· Tài sản phải được nghiệm thu, gắn mã, bàn giao người quản lý, mở sổ theo dõi và kiểm kê định kỳ. Tiêu chuẩn ghi nhận tài sản cố định, công cụ dụng cụ và thời gian khấu hao/phân bổ theo pháp luật và chế độ kế toán Công ty áp dụng.
· Mua trả chậm, trả góp, thuê tài chính hoặc thuê hoạt động phải được phân tích tổng chi phí, quyền sở hữu, thuế và dòng tiền trước khi phê duyệt.
· Thanh lý, nhượng bán, mất, hỏng và điều chuyển phải có quyết định, biên bản, xác định trách nhiệm, hóa đơn và ghi nhận kế toán theo quy định; không tự ý mang tài sản ra khỏi Công ty.
Điều 29. Sửa chữa, bảo trì và cải tạo
· Sửa chữa phải có đề nghị nêu hiện trạng, nguyên nhân, phương án, dự toán; khoản lớn cần khảo sát, báo giá, hợp đồng và nghiệm thu.
· Bộ phận kế toán phối hợp chuyên môn phân biệt sửa chữa thường xuyên, sửa chữa lớn và cải tạo làm tăng lợi ích kinh tế để ghi nhận chi phí, chi phí trả trước hoặc nguyên giá tài sản phù hợp.
· Bảo hành, bảo hiểm hoặc trách nhiệm nhà cung cấp phải được khai thác trước khi Công ty tự chi; khoản bồi thường được theo dõi riêng.
· Sự cố khẩn cấp được xử lý ngay để bảo đảm an toàn và liên tục kinh doanh, nhưng phải hoàn thiện hồ sơ phê duyệt bổ sung, hình ảnh/biên bản hiện trạng và chứng từ trong thời hạn quy định.
Điều 30. Dịch vụ chuyên môn, tư vấn, quảng cáo và bán hàng
· Hợp đồng dịch vụ phải xác định phạm vi, sản phẩm bàn giao, tiến độ, tiêu chí nghiệm thu, quyền sở hữu trí tuệ, bảo mật và nghĩa vụ thuế.
· Dịch vụ tư vấn, pháp lý, kiểm toán, công nghệ, môi giới, hoa hồng, quảng cáo và nền tảng số phải có bằng chứng thực hiện như báo cáo, dữ liệu chiến dịch, danh sách khách hàng, biên bản nghiệm thu hoặc tài liệu tương đương.
· Chi hoa hồng cho cá nhân phải có hợp đồng, xác nhận kết quả, thông tin định danh và thực hiện khấu trừ TNCN. Giao dịch với nhà cung cấp nước ngoài phải rà soát thuế nhà thầu và nghĩa vụ liên quan.
· Không ghi nhận chi phí đối với hợp đồng hình thức, hóa đơn không gắn với giao dịch thực tế, chi phí tạo doanh thu không kê khai hoặc khoản thanh toán cho người không thực hiện dịch vụ.
Điều 31. Quà tặng, tài trợ, từ thiện và trách nhiệm xã hội
· Quà tặng khách hàng, khuyến mại và hàng mẫu phải có chương trình, đối tượng, danh sách/biên bản giao nhận, hóa đơn và xử lý thuế giá trị gia tăng, hóa đơn đầu ra theo quy định.
· Tài trợ giáo dục, y tế, khắc phục thiên tai, nhà tình nghĩa, nghiên cứu khoa học và khoản tài trợ khác chỉ được trừ khi thuộc đúng đối tượng, đúng hình thức và có đủ hồ sơ theo pháp luật thuế TNDN.
· Khoản ủng hộ, tài trợ không đáp ứng điều kiện được trừ vẫn phải được phê duyệt theo thẩm quyền, ghi nhận kế toán minh bạch và loại khi xác định thu nhập chịu thuế.
· Nghiêm cấm quà tặng, khoản tài trợ hoặc lợi ích nhằm tác động trái pháp luật đến quyết định của cán bộ, công chức, khách hàng, nhà cung cấp hoặc bất kỳ bên nào.
Điều 32. Các khoản chi khác và khoản không được thanh toán
· Khoản chi chưa được quy định phải có thuyết minh mục đích, căn cứ pháp lý, ngân sách, ý kiến kế toán/thuế và phê duyệt của [NGƯỜI CÓ THẨM QUYỀN] trước khi thực hiện.
· Không thanh toán: tiền phạt do vi phạm hành chính hoặc vi phạm pháp luật của cá nhân; chi cá nhân, gia đình; chi không có giao dịch thật; chi có hóa đơn bất hợp pháp; khoản hối lộ, lại quả; chi vượt thẩm quyền không được phê duyệt bổ sung.
· Tiền phạt, bồi thường do Công ty có nghĩa vụ chịu được ghi nhận kế toán theo bản chất nhưng xử lý khi tính thuế TNDN theo danh mục chi không được trừ và hồ sơ từng trường hợp.
· Cá nhân gây thiệt hại do lỗi phải bồi thường theo pháp luật lao động, hợp đồng, nội quy và quyết định xử lý hợp pháp; không tự ý khấu trừ toàn bộ tiền lương.
CHƯƠNG VI. TỔ CHỨC THỰC HIỆN
Điều 33. Ghi nhận, kê khai và lưu trữ
· Bộ phận kế toán ghi nhận đúng tài khoản, kỳ, đối tượng, nguồn kinh phí; đối chiếu hóa đơn điện tử, chứng từ thanh toán, công nợ, tạm ứng và nghĩa vụ thuế.
· Hồ sơ giấy và điện tử được lưu trong thời hạn theo Luật Kế toán, pháp luật thuế, lao động và bảo hiểm; bảo đảm toàn vẹn, truy xuất, phân quyền và bảo mật dữ liệu cá nhân.
· Trước khi quyết toán thuế, kế toán lập bảng kiểm các khoản dễ rủi ro gồm chi tiền mặt, tiền lương/phúc lợi, công tác phí, điện thoại/xăng xe, trang phục, tài trợ, dịch vụ cá nhân và giao dịch liên kết.
· Khoản đã hạch toán nhưng sau đó xác định không đủ điều kiện được trừ hoặc phải tính TNCN phải được điều chỉnh, khai bổ sung theo quy định.
Điều 34. Trách nhiệm của các bộ phận
· Người đề nghị chi chịu trách nhiệm về tính có thật, mục đích, giá cả, đối tượng và thời hạn nộp hồ sơ.
· Trưởng bộ phận chịu trách nhiệm nhu cầu, kết quả và ngân sách; người phê duyệt chịu trách nhiệm về thẩm quyền và quyết định.
· Bộ phận hành chính/mua sắm chịu trách nhiệm lựa chọn nhà cung cấp, hợp đồng, giao nhận và quản lý tài sản; bộ phận nhân sự chịu trách nhiệm hồ sơ lao động, chấm công, phép, phụ cấp và bảo hiểm.
· Bộ phận kế toán kiểm tra hình thức, điều kiện thanh toán, thuế và ghi sổ; có quyền tạm dừng thanh toán và yêu cầu bổ sung, nhưng không thay thế trách nhiệm của người đề nghị và phê duyệt.
· Bộ phận kiểm soát nội bộ/kiểm toán nội bộ, nếu có, thực hiện kiểm tra độc lập, kiến nghị thu hồi, điều chỉnh và cải tiến kiểm soát.
Điều 35. Sửa đổi, cập nhật định mức
· Bộ phận kế toán và nhân sự rà soát Quy chế tối thiểu mỗi năm một lần hoặc ngay khi có thay đổi đáng kể về pháp luật, mô hình kinh doanh, địa bàn, giá cả hoặc rủi ro.
· Phụ lục định mức có thể được sửa bằng quyết định của người có thẩm quyền mà không cần ban hành lại toàn bộ Quy chế, nếu không làm thay đổi nguyên tắc, thẩm quyền theo Điều lệ.
· Khi định mức nội bộ cao hơn ngưỡng miễn/được trừ của pháp luật, bộ phận kế toán phải tách phần thuế; khi pháp luật cho phép ngưỡng cao hơn, Công ty vẫn áp dụng mức nội bộ cho đến khi có quyết định sửa đổi.
· Vướng mắc được gửi bằng văn bản cho [BỘ PHẬN KẾ TOÁN - TÀI CHÍNH] để tổng hợp, đề xuất [NGƯỜI CÓ THẨM QUYỀN] quyết định.
Điều 36. Hiệu lực và cam kết tuân thủ
· Quy chế có hiệu lực từ ngày [NGÀY HIỆU LỰC] và là bộ phận của hệ thống kiểm soát nội bộ của Công ty.
· Mỗi cá nhân có trách nhiệm đọc, hiểu và tuân thủ; vi phạm bị từ chối thanh toán, thu hồi, xử lý kỷ luật hoặc bồi thường theo pháp luật và nội quy.
· Nếu một nội dung của Quy chế khác với văn bản pháp luật bắt buộc có hiệu lực sau ngày ban hành, áp dụng văn bản pháp luật và thực hiện sửa đổi Quy chế trong thời gian sớm nhất.
· Các phụ lục kèm theo là phần không tách rời của Quy chế.
PHỤ LỤC 01
BẢNG ĐỊNH MỨC CHI VÀ KHOÁN CHI
(Kèm theo Quy chế chi tiêu nội bộ ban hành ngày [NGÀY]/[THÁNG]/2026)
Các thông số tư vấn trọng yếu đã được điền sẵn. Các ô tô màu vàng còn lại là thông tin Công ty phải hoàn thiện trước khi ký. Mức dưới đây là trần thanh toán nội bộ; việc miễn/khấu trừ thuế thực hiện theo pháp luật tại thời điểm chi.
	STT
	Nội dung
	Định mức tối đa
	Điều kiện/ghi chú

	1
	Tiền ăn giữa ca bằng tiền
	730.000 đồng/người/tháng
	Theo ngày công thực tế; ngưỡng không tính TNCN tại 26/10/2026 là 1.200.000 đồng/người/tháng.

	2
	Trang phục bằng tiền
	5.000.000 đồng/người/năm
	Khóa trần tiền mặt; hiện vật quản lý riêng theo hóa đơn và cấp phát.

	3
	Phụ cấp lưu trú – đi, về trong ngày
	200.000 đồng/ngày
	Có lệnh/đề nghị công tác và xác nhận kết quả.

	4
	Phụ cấp lưu trú – có qua đêm
	300.000 đồng/ngày
	Có lệnh/đề nghị công tác và hành trình.

	5
	Phụ cấp lưu trú – địa bàn chi phí cao/đặc biệt
	500.000 đồng/ngày
	Ghi rõ danh mục địa bàn hoặc phê duyệt từng chuyến.

	6
	Tiền phòng công tác trong nước
	[MỨC TỐI ĐA/ĐÊM]
	Thanh toán thực tế có hóa đơn; quy định riêng theo nhóm địa bàn/chức danh nếu cần.

	7
	Khoán điện thoại – Ban điều hành
	1.000.000 đồng/người/tháng
	Giám đốc/Tổng giám đốc và chức danh tương đương.

	8
	Khoán điện thoại – trưởng/phó bộ phận, chuyên môn chủ chốt
	700.000 đồng/người/tháng
	Theo danh sách chức danh được phê duyệt.

	9
	Khoán điện thoại – bán hàng/hiện trường
	500.000 đồng/người/tháng
	Theo vị trí, địa bàn và yêu cầu liên lạc.

	10
	Khoán điện thoại – vị trí khác có nhu cầu thường xuyên
	300.000 đồng/người/tháng
	Chỉ áp dụng khi có đề xuất và phê duyệt.

	11
	Khoán xăng xe/phương tiện cá nhân
	[MỨC/THÁNG hoặc ĐỒNG/KM]
	Chỉ cho di chuyển phục vụ nhiệm vụ; không áp dụng đi lại nhà–nơi làm việc thông thường.

	12
	Tiếp khách/hội nghị
	[MỨC/LẦN hoặc NGƯỜI]
	Phê duyệt theo mục đích, thành phần; đủ hóa đơn và chứng từ.

	13
	Mua sắm cần báo giá cạnh tranh
	Từ 20.000.000 đồng
	Từ 20 triệu đến dưới 100 triệu đồng: tối thiểu 02 báo giá; từ 100 triệu đồng: tối thiểu 03 báo giá, trừ trường hợp có giải trình.

	14
	Thời hạn hoàn ứng/quyết toán công tác
	05 ngày làm việc
	Tính từ ngày hoàn thành nhiệm vụ hoặc nhận đủ chứng từ.

	15
	Mốc xử lý tạm ứng quá hạn
	30 ngày kể từ hạn quyết toán
	Khóa tạm ứng mới; đối chiếu công nợ và thu hồi/cấn trừ theo thỏa thuận hợp pháp.

	16
	Khoản khác
	[NỘI DUNG VÀ MỨC]
	Phải nêu đối tượng, mục đích, kỳ áp dụng và hồ sơ.



Cơ chế chống chi trùng: cùng một mục đích, cùng khoảng thời gian chỉ áp dụng một trong hai phương thức “khoán” hoặc “thanh toán thực tế”, trừ khi văn bản phê duyệt xác định rõ hai khoản có phạm vi khác nhau.


PHỤ LỤC 02
MA TRẬN PHÊ DUYỆT VÀ HỒ SƠ KIỂM SOÁT
(Kèm theo Quy chế chi tiêu nội bộ ban hành ngày [NGÀY]/[THÁNG]/2026)
	STT
	Nhóm giá trị/tình huống
	Cấp phê duyệt
	Kiểm soát bắt buộc

	1
	Trong ngân sách, dưới 20.000.000 đồng
	Trưởng bộ phận được ủy quyền
	Kế toán kiểm soát ngân sách/chứng từ; có căn cứ giá thị trường; người đề nghị không tự phê duyệt.

	2
	Từ 20.000.000 đồng đến dưới 100.000.000 đồng
	Giám đốc/Tổng giám đốc
	Có dự toán và tối thiểu 02 báo giá, trừ trường hợp có giải trình.

	3
	Từ 100.000.000 đồng, hoặc chi ngoài ngân sách
	Giám đốc/Tổng giám đốc; thêm Chủ sở hữu/HĐTV/HĐQT khi chi ngoài ngân sách từ 100.000.000 đồng hoặc vượt ngưỡng theo Điều lệ
	Khoản từ 100.000.000 đồng: tối thiểu 03 báo giá, hợp đồng và hồ sơ thẩm định; chi ngoài ngân sách: giải trình lý do phát sinh; áp dụng Ma trận phân cấp phê duyệt (QC27).

	4
	Chi cho người có thẩm quyền phê duyệt
	Cấp cao hơn/người được Điều lệ chỉ định
	Không tự phê duyệt.

	5
	Giao dịch với người có liên quan
	Cơ quan/người có thẩm quyền theo Luật Doanh nghiệp
	Kèm hồ sơ giá thị trường và phê duyệt giao dịch liên quan.

	6
	Khẩn cấp
	[NGƯỜI TRỰC/NGƯỜI ĐƯỢC ỦY QUYỀN]
	Hoàn thiện phê duyệt bổ sung trong 03 ngày làm việc.



Lưu ý: Các ngưỡng 20.000.000 đồng và 100.000.000 đồng là mức phân quyền nội bộ được đề xuất cho doanh nghiệp nhỏ. Khi Điều lệ, quyết định của chủ sở hữu/HĐTV/HĐQT hoặc pháp luật chuyên ngành quy định khác thì áp dụng văn bản có thẩm quyền cao hơn.
BẢNG KIỂM HỒ SƠ THEO NHÓM CHI
	STT
	Nhóm chi
	Hồ sơ tối thiểu

	1
	Lương, phụ cấp, thưởng
	HĐLĐ/quy chế/quyết định; chấm công/KPI; bảng lương; chứng từ trả; bảng khấu trừ TNCN; hồ sơ bảo hiểm.

	2
	Ăn ca, trang phục
	Chính sách; danh sách; chấm công/cấp phát; hóa đơn nếu bằng hiện vật; chứng từ thanh toán; theo dõi trần năm.

	3
	Điện thoại, xăng xe
	Quyết định đối tượng và mức khoán; danh sách kỳ chi; lịch trình/bằng chứng nhiệm vụ; bảng tách phần vượt.

	4
	Công tác phí
	Lệnh/đề nghị; dự toán; vé/hành trình; hóa đơn; báo cáo kết quả; bảng kê; chứng từ thanh toán; hoàn ứng.

	5
	Mua hàng, tài sản
	Đề nghị; báo giá; phê duyệt; hợp đồng/đơn hàng; giao nhận/nghiệm thu; hóa đơn; chứng từ thanh toán; bàn giao tài sản.

	6
	Dịch vụ, quảng cáo
	Hợp đồng; sản phẩm bàn giao/dữ liệu chiến dịch; nghiệm thu; hóa đơn; chứng từ; thuế nhà thầu/TNCN nếu có.

	7
	Tiếp khách, hội nghị, quà
	Mục đích; thành phần/chương trình; phê duyệt; giao nhận; hóa đơn; chứng từ; xử lý hóa đơn đầu ra và TNCN nếu có.

	8
	Phúc lợi, tài trợ
	Chính sách/quyết định; đối tượng; danh sách/biên bản; chứng từ; bảng theo dõi giới hạn TNDN; phân loại TNCN.





PHỤ LỤC 03
DANH MỤC CĂN CỨ PHÁP LÝ VÀ KIỂM TRA TRƯỚC KHI BAN HÀNH
(Cập nhật đối chiếu đến ngày 26/10/2026)
	STT
	Lĩnh vực
	Văn bản kiểm soát chính

	1
	Doanh nghiệp
	Luật số 59/2020/QH14; các luật sửa đổi, bổ sung có hiệu lực, trong đó có Luật số 76/2025/QH15.

	2
	Lao động
	Bộ luật Lao động số 45/2019/QH14; Nghị định số 145/2020/NĐ-CP và văn bản sửa đổi, bổ sung.

	3
	Kế toán
	Luật Kế toán số 88/2015/QH13, sửa đổi bởi Luật số 38/2019/QH14, Luật số 56/2024/QH15, Luật số 108/2025/QH15; chế độ kế toán doanh nghiệp Công ty lựa chọn áp dụng.

	4
	BHXH, BHYT, BHTN
	Luật BHXH số 41/2024/QH15; Nghị định số 158/2025/NĐ-CP; Luật số 51/2024/QH15; Nghị định số 188/2025/NĐ-CP; Luật Việc làm số 74/2025/QH15 và văn bản hướng dẫn.

	5
	Thuế TNDN
	Luật số 67/2025/QH15, sửa đổi bởi Luật số 09/2026/QH16; Nghị định số 320/2025/NĐ-CP; Thông tư số 20/2026/TT-BTC.

	6
	Thuế TNCN
	Luật số 109/2025/QH15, sửa đổi bởi Luật số 09/2026/QH16; Nghị định số 253/2026/NĐ-CP; Thông tư số 87/2026/TT-BTC.

	7
	Hóa đơn, quản lý thuế
	Luật Quản lý thuế số 108/2025/QH15, Nghị định số 252/2026/NĐ-CP, Thông tư số 89/2026/TT-BTC; Nghị định số 254/2026/NĐ-CP và Thông tư số 91/2026/TT-BTC về hóa đơn, chứng từ; Nghị định số 52/2024/NĐ-CP về thanh toán không dùng tiền mặt (và văn bản sửa đổi, thay thế nếu có).



THÔNG TIN PHẢI HOÀN THIỆN TRƯỚC KHI KÝ
· Tên, mã số, địa chỉ trụ sở và loại hình doanh nghiệp; chức danh, họ tên người ký; số, ngày Quyết định và ngày hiệu lực.
· Mức phụ cấp lưu trú cho từng nhóm địa bàn/chuyến đi; trần phòng; khoán điện thoại, xăng xe; ngưỡng báo giá và thẩm quyền phê duyệt.
· Đối chiếu Điều lệ, quy chế phân quyền, thỏa ước lao động tập thể, hợp đồng lao động và chính sách lương thưởng đang áp dụng.
· Bảo đảm mức ăn ca nội bộ 730.000 đồng/người/tháng và trang phục bằng tiền 5.000.000 đồng/người/năm phù hợp quyết định quản trị; không tự động tăng theo ngưỡng thuế nếu chưa có quyết định sửa đổi.
· Phổ biến cho người lao động, lấy ý kiến tổ chức đại diện người lao động khi pháp luật yêu cầu, lưu bằng chứng phổ biến và thiết lập biểu mẫu thực hiện.
· Rà soát lại văn bản pháp luật nếu ngày ký sau 26/10/2026 hoặc có thay đổi về thuế, lao động, bảo hiểm, hóa đơn và thanh toán không dùng tiền mặt.
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