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TAP DOAN CONG NGHIEP CAO SUVN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
_CONG TY TNHHMTV Poc lap - Tw do - Hanh phuc
TRUONG CAO DANG MIEN PONG

S Pong Nai, ngay 22 thang 10 nam 2025
S6 :.537B./Qb-CbMb

~ QUYET PINH
Ban hanh Quy ché quan ly va sir dung héa don, chirng tir
cua Cong ty TNHH MTV Trwong Cao dang Mién Dong

TONG GIAM POC CONG TY TNHH MTV
TRUONG CAO PANG MIEN PONG

Can cir Ludt Quan Iy, sir dung vén nha nuwde dau tw vao san xudt, kinh
doanh tai doanh nghiép s6 69/2014/QH13 ngay 26/11/2014;

Can civ Ludt Doanh nghiép sé 59/2020/QH14 dwoc Quoc héi théng qua
ngay 17/06/2020;

Can cir Ludt Ké toan sé 88/2015/QH13 ngay 20/11/2015;

Can cir Ludt Quan 1y thué s6 38/2019/QH14 ngay 13/6/2019;

Can cit Nghi dinh s6 123/2020/ND-CP ngay 19/10/2020 ciia Chinh phit quy
dinh vé héa don, chimg ti;

Can cit Nghi dinh so 70/2025/ND-CP ngay 20/3/2025 ciia Chinh phii sira
doi, bé sung mét sé diéu ciia Nghi dinh s6 123/2020/ND-CP (c6 hiéu lyc tir ngay
01/6/2025);

Can cir Théng tw s6 32/2025/TT-BTC ciia BY Tai chinh hwéng dan vé héa
don, chitng tir dién tir (thay thé Thong tw sé 78/2021/TT-BTC);

Can cir Quyét dinh s6 164/0D-HPQTCSVN ngay 09/5/2025 ciia Tdp doan
Céong nghiép Cao su Viét Nam vé viéc phé duyét Dé dn chuyén doi truong Cao
ding Cong nghiép Cao su thanh Céng ty Trach nhiém hivu han mét thanh vién;

Can cir Piéu 1é té chire va hoat déng ciia Cong ty TNHH MTV Truong Cao
ding Mién Pong;

Theo dé nghi cia phong Tai chinh — Ké todn Céng ty Trdach nhiém hitu han
mét thanh vién Truong Cao dang Mién Pong.

QUYET PINH :

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy ché quan 1y va sir dung
héa don, chirng tir cia Cong ty TNHH MTV Truong Cao ding Mién Pong”



Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky

Piéu 3. Hoi dong thanh vién; Ban Tong giam déc; Ban giam hiéu; Ké toan
trwong; Lanh dao cac phong/khoa chuyén mon, cac trung tim; cac t6 churc, ca
nhan va toan bo can b, gido vién, cong nhan vién chiu trach nhiém thi hanh Quyét
dinh nay./.,. ,

TONG GIAM bOC

Noi nhdn :

- Nhu biéu 3;

- Téap doan CNCSVN (b/c);
- Luu: VT, TCKT.

Bui Pinh Ninh



TAP DOAN CONG NGHIEP CAO SUVN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
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TRUONG CAO PANG MIEN PONG

QUY CHE QUAN LY VA SU DUNG HOA PON, CHUNG TU
Ciia Cong ty TNHH MTV truong Cao dang Mién Pong
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6...5378.../0D-CPOMP
ngay ..22..thang ..10. nam 2025 ciia Tong giam doc Cong ty TNHH MTV
Trieong Cao dang Mién Pong)

Chuong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Pi¢u 1. Muc dich, pham vi va do6i twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh thong nhat nguyén tic, quy trinh quan 1y va st dung
hoa don, ching tir tai Cong ty TNHH MTV Trudng Cao dang Mién Pong (sau
day goi tat 1a Cong ty); Pam bao viéc 1ap, quan 1y, sir dung hoa don, ching tir
dung quy dinh cta phap luat vé thué, ké toan, héa don dién tir; Phong ngira rai ro
phap Iy, nang cao tinh minh bach, chinh xac trong cong tac tai chinh — ké toan.

2. Quy ché nay diéu chinh toan bo hoat dong lién quan dén viéc lap, phat
hanh, quan 1y, st dung, luu trit va xir Iy sai sot d6i v6i hoa don, chimg tir ciia
Cong ty.

3. Déi tuong ap dung: Toan thé can bo, nhan vién, nguoi lao dong dang lam
viée tai Cong ty; Cac bd phan, don vi truc thudc co lién quan dén viéc lap, su
dung, quan 1y hoa don, chtng tir; Cac t6 chirc, ca nhan co giao dich kinh té, tai
chinh vdi1 Cong ty (trong pham vi lién quan).

4. Bdi v6i nhitng ndi dung chua duge quy dinh tai Quy ché nay thi thuc hién
theo quy dinh tai cac van ban cua phap luat c6 lién quan.

Piéu 2. Giai thich tir ngir

1. TNHH MTYV Ia Trach nhiém htru han mét thanh vién

2. Hoa don dién to (HDDT): La héa don c6 ma hodc khong c6 ma cua co
quan thué duoc lap dudi dang dit liéu dién tir theo quy dinh cta phap luat.

3. Hoa don dién tir c6 mé cua co quan thué: La HPPT duoc co quan thué
cap ma trude khi ngudi ban gii cho ngudi mua.

4. Hoa don dién tir khong c6 mi cua co quan thué: La HPDT do nguoi ban
1ap va guri cho ngudi mua, khong co ma cua co quan thué.

5. Chung tir dién tu: La chimg tir ké toan duoc 1ap, giri, nhan, luu trit bang
phuong tién dién tur.



6. Tem, vé dién tir: La hinh thire hoa don ddc thu duoc thé hién dudi dang
dién tir, dung cho céac hoat dong thu phi, dich vu theo quy dinh.

7. Ho kinh doanh, c4 nhan kinh doanh: La ddi tugng theo quy dinh cta phap
luat vé thué c6 phat sinh giao dich mua ban véi Cong ty.

Piéu 3. Nguyén tic sir dung héa don, chirng tir

1. Moi nghiép vu kinh té, tai chinh phat sinh déu phai lap hoa don, chimg tir
theo ding quy dinh phap luat.

2. Hoa don dién tir phai dugc 1ap tai thoi diém chuyén giao quyén so hitu,
quyén st dung hang hoa hodc hoan thanh viéc cung cip dich vy, theo quy dinh
ctia phép luat vé thué.

3. Hoa don, chtng tir phai dugc 1ap day du, kip thoi, chinh xéc, trung thuc,
phan anh ding ban chét giao dich.

4. Khong dugc lap khong, 1ap sai léch ndi dung; khdng sir dung hoa don,
chirng tir khong hop phap.

5. Viéc st dung hoa don dién tir phai tuan thu cac quy dinh vé dinh dang dir
liu, ky $0, truyén nhan va luu trir theo ding chuan dit liéu cua co quan thué.

Chuwong |1
QUY PINH VE SU DUNG HOA PON, CHUNG TU

Piéu 4. Loai héa don, chirng tir dwoc sir dung

1. Hoa don dién tir c6 mi cia co quan thué.

2. Hoa don dién tir khéng c6 ma cua co quan thué (néu dap tng du diéu kién
theo quy dinh).

3. Tem, vé dién ti, thé thu tién dién tir (néu c6 phat sinh).

4. Céc loai chimg tir ké toan khac theo quy dinh cta phép luat ké toan va quy
ché noi bd ctia Cong ty.

Piéu 5. Quy dinh vé miu sd, ky hiéu héa don

1. Mau sb, ky hi¢u hoa don dugc thuc hién theo quy dinh ctia B§ Tai chinh
va co quan thué.

2. Viéc dang ky, thay do6i thong tin sir dung hoa don dién tir thyc hién thong
qua hé thong ctia co quan thué.

3. Phong Tai chinh - Ké toan chiu trach nhiém quén 1y, theo ddi mau s6, ky
hi¢u héa don dang sur dung.

Piéu 6. Quy dinh vé ndi dung bit budc trén héa don, chirng tir

1. Noi dung hoa don dién tir phai dam bao day du cac chi tiéu bat budc theo
quy dinh phap luat.

2. Thong tin trén hoa don phai khép dung véi hop dong, ching tir lién quan
va thuc té phét sinh.



3. Trudng hop hoa don dic thu (tem, vé dién tir) thuc hién theo huéng dan
riéng ctia co quan c6 tham quyén.

CHUONG Il
QUY TRINH QUAN LY HOA PON, CHUNG TU

Pi¢u 7. Quy trinh lap, giri, nhan héa don dién tir

1. Tiép nhan thong tin: Bo phan phat sinh nghiép vu (Phong Quan 1y déo tao,
Phong tuyén sinh, Trung tam Pao tao & Sat hach 14i xe, Trung tdm Thuc nghiém
va chuyén giao céng nghé, cac bd phan thuc hién dich vy, kinh doanh...) cung cap
day du, chinh x4c thong tin giao dich cho Phong K¢é toan ngay trong ngay phat
sinh giao dich.

2. Lap hoa don dién tir: Phong Ké toan kiém tra tinh hop 1¢ cta thong tin;
Lap hoa don dién tr trén phdn mém ké toan/hda don dién tir duoc co quan thué
chép thuan.

3. Ky s6 va phat hanh: Hoa don dién tir dugc ky s6 bang chit ky s6 hop phép
ctia Cong ty; Thuc hién cAp ma ctia co quan thué ddi véi héa don dién tir c6 ma.

4. Gtri hoa don: phong Tai chinh — Ké toan giri hoa don dién tir cho ngudi
mua qua hé théng dién tur theo thda thuan; BDam bao dir li€u hoa don duoc truyén,
két nbi ddy du véi co quan thué theo quy dinh.

5. Hoa don dién tir dugc 1ap trong ngay phat sinh giao dich. Truong hop giao
dich phat sinh sau 16 gid hoic vao ngay nghi/ngay 1&, phong Tai chinh — Ké toan
thuc hién 1ap hoa don cham nhat vao ngay lam viéc ké tiép, dam bao khong lam
thay doi ban chat nghiép vu kinh té phat sinh va phu hop véi quy dinh phap luat
vé thué. Thoi diém 1ap héa don khong lam thay doi nghia vu thué phét sinh theo
ky tinh thué.

6. Chi nhiing ca nhan dugc Lanh dao truong/phong phan quyén trén hé théng
hoa don dién tir méi duoc phép 1ap, ky sd, phat hanh hoa don

Pic¢u 8. Quy trinh quén 1y, lwu trir héa don, chimg tir

1. Héa don, chung tir dién tir dugc luu trit tap trung trén hé théng dién tir cua
Cong ty va sao luu dinh ky.

2. Thoi han luu trit thuc hién theo quy dinh ctia phap luat vé ké toan, thué.

3. bam bdo an toan, bao mat, khong bi thay ddi, mat mat dit lidu.

Piéu 9. Quy trinh hity, tiéu hiy héa don, ching tir

1. Viéc huy, ti€u huy héa don, chimg tir chi thyc hién trong cac truong hop
dugc phap luat cho phép.

2. Phai 1ap bién ban huy, tiéu hay va luu trir ho so theo quy dinh.

3. Phong Tai chinh — K& toan chiu trach nhiém chu tri thuc hién.



CHUONG IV
XU LY SAI SOT VA TRACH NHIEM

Piéu 10. Xir Iy sai sét hoa don

1. Nguyén tac chung: Viéc xir 1y sai sét hoa don dién tir thuc hién theo quy
dinh tai Nghi dinh s6 123/2020/ND-CP va Nghi dinh s6 70/2025/ND-CP. Moi sai
sot phai duoc xtr 1y kip thoi, c6 hd so, ching tir day di, dam bao minh bach va
kha nang tra ctru. Viéce xtr 1y sai sot hoa don dién tir thuc hién thong nhat theo quy
dinh cua phap luat thué hién hanh.

2. Cac truong hop sai sot va cach xur ly:

a) Sai sot phat hién trudc khi gtri hdéa don cho ngudi mua:

- Phong Tai chinh - Ké toan thuc hién huy hoa don dién tir da 1ap sai trén hé
théng.

- Lap hoa don dién tir méi thay thé va gtri cho nguoi mua.

b) Sai sot phat hién sau khi dd giri cho ngudi mua nhung chwa ké khai thué:

- Lap thong bao sai sét hoa don dién tir theo mau quy dinh giri co quan thué
(néu thudc trudng hop phai thong bao).

- Lap hoa don dién tir diéu chinh hoic thay thé theo quy dinh.

¢) Sai s6t phat hién sau khi di ké khai thué:

- Lap hoa don dién tir diéu chinh hodc thay thé theo dung noi dung sai sot.

- Thuc hién ké khai diéu chinh thué theo quy dinh ctia phéap luét thué.

3. Ho so xtr 1y sai sot hoa don bao gdm:

- Vin ban thoa thuan hoic thong bao véi ngudi mua (néu co);

- Héa don dién tir diéu chinh hodc thay thé;

- Thong bao guri co quan thué va cac tai liéu lién quan khac.

Pi¢u 11. Quy dinh vé thanh toan qua ngan hang

1. Cac giao dich thanh toan c6 gia trj tir 5.000.000 dong theo quy dinh phai
thuc hién thanh todn qua ngan hang.

2. Chimg tir thanh toan 13 cin ct hop 1é dé hach toan va ké khai thué

Piéu 12. Trach nhiém ciia cac by phin

1. Phong Ké toan: Chil tri quan 1y, huéng dan, kiém tra viéc sir dung hoa
don, chung ttr.

2. Cac bo phan chuyén mén: Cung cap thong tin day d, chinh xac cho viéc
1ap hoa don.

3. Bo phan IT: Pam bao ha t?mg k¥ thuat, an toan dir liéu hoa don dién tu.

4. Lanh dao Cong ty: Chi dao, kiém tra va chiu trach nhiém chung vé viéc
thuc hién Quy dinh nay.

Piéu 13. Xir Iy vi pham



1. C4 nhén, bd phan vi pham Quy ché nay, tiy theo tinh chat, mic do vi
pham s¢€ bi xtr 1y theo quy dinh nd1 bd ciia Cong ty va quy dinh cua phép luat co
lién quan.

2. Trudng hop vi pham gy thiét hai vé tai chinh, thué, uy tin hodc bi co quan
nha nudce xir phat thi ¢4 nhan, bd phan gy ra vi pham phai chiu trdch nhiém lién
d6i hodc truc tiép theo quy dinh.

Pi¢u 14. Trach nhiém vit chat

1. Nguyén tic chung:

- Trach nhiém vét chit duge ap dung ddi vai ca nhan, bd phan c¢6 hanh vi vi
pham Quy ché quan 1y va st dung hoa don, chtng tir dan dén thiét hai cho Cong
ty.

- Viéc xem xét trach nhiém vat chat can ctr vao mirc d6 16i (c¢b ¥ hodc vo ¥),
hau qua thi€t hai thuc té va mdi quan h¢ nhan qua déng tho1 duoc thuc hién trén
nguyén tic khach quan, cong bang, pht hop véi quy dinh phap luat va diéu kién
thuc té cta nha truong.

2. Cac truong hop phai chiu trach nhiém vat chat bao gdm nhung khong gidi
han:

- Lap sai, lap khong, 1ap tring hoa don; sir dung hoa don khong hop phép;

- Cham Iap hoa don, khong 1ap hoa don theo quy dinh lam phat sinh truy thu
thué, tién phat, tién cham nop;

- Lam mat, 1am 16, 1am hu hong dit liéu hoa don dién tir, chimg tir ké toan;

- Khong thuc hién hodc thyc hién khong ding quy trinh x1r 1y sai s6t hoa don
dan dén bi co quan thué xur phat;

- Tu ¥ cung cép, st dung chit ky sb, tai khoan hoa don dién tir trai tham
quyén.

3. Mirc bdi thuong:

- C4 nhan, bd phan vi pham phai boi thuong toan bd hoac mat phén thiét hai
thue té cho Cong ty, bao gdm: tién phat vi pham hanh chinh vé thué, tién cham
ndp, chi phi khic phuc hau qua va céac chi phi phat sinh hop 1y khac.

- Mtic boi thuong cu thé do Giam dbc Cong ty quyét dinh trén co s¢ dé xuat
ctia Phong Ké toan va ¥ kién ctia cac bo phan lién quan.

4. Trinh ty xac dinh va x1r 1y trach nhiém vat chat:

- Thanh l4p t6 xac minh (néu can) dé 1am rd nguyén nhén, trach nhiém va
muc do thiét hai;

- Lap bién ban xac dinh trach nhiém vat chét;

- Thong béao b.%mg van ban cho ¢4 nhan, b phan vi pham;

- Thyc hién boi thuong theo quyét dinh ctia Giam doc Cong ty.

5. Viéc 4p dung trach nhi€ém vat chét khong loai trir vi¢e ap dung cac hinh
thirc xur 1y ky luat khac theo quy dinh ndi bd ciia Cong ty va phap luat hién hanh.



CHUONG V
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 15. Hi¢u lwc thi hanh

1. Quy ché nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

2. Viéc quan ly va st dung hoa don, ching tir dugc thuc hi¢n déng thoi voi
Quy ché chi tiéu nodi bd, Quy dinh tam ing — thanh toan — quyét toan va Quy dinh
quan ly cong ng ctiia nha truong.

3. Trong qua trinh thuc hién, néu c6 thay doi ctia phap luat hodc phét sinh
vuéng mac, Phong Tai chinh - Ké toan tong hop, bao cao Lanh dao Cong ty xem
xét stra d6i, bd sung cho phu hop.
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