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QUYETDJNH
Ban hanh Quy ch~ vS quy trinh thu h8i cui ve x3 sa 10to thii cong

d'1 thufrng, rut cui ve x3 sa 10to thii cong trung thtriYng
a th h~· , .it AI"t"th"" b' khf hAtva u OJ ve xo so. 0 0 u cong an ong e

?" ..a ,C.,z Z-

CHU TICH CONG TY TNHH MTV XO SO KIEN TIDET
vA DICH VU TONG HOP BiNH PHUOC.. .

Can ell Nghi dinh sci 30/2007/ND-CP ngay 01/3/2007 cua Chinh phu vJ kinh
doanh x6 sci;Nghi dinh sci 78/2012/ND-CP ngay 05/10/2012 cua Chinh phu vJ sua
d6i, b6 sung mot sciaiJu cua Nghi dinh 30/2007/ND-CP ngay 01/3/2007 cua Chinh
phil vJ kinh doanh x6 sci; . . .

Can ell Thong tu sci 75/2013/TT-BTC ngay 04/6/2013 cua B9 Tai ehinh
huang dan chi tiit vJ hoat a9ng kinh doanh x6 sci;

Can ell Thong tu sci 22/2021/TT-BTC ngay 29/3/2021 cua B9 Tai ehinh quy
dinh vJ viec thanh ldp, nhiem v¥, quyen han va ca ehi hoat a9ng cua H9i d6ng. ,
gidm sat xo so;

Can eu DiJu I? t6 ehue va hogt d9ng eila Cong ty TNHH MTV X6 sci kiin
thiit va Dieh v¥ t6ng h(1JJBinh Phuae ban hanh theo Quyit ainh sci 2974/QD­
UBND ngay 14/11/2017 eila Uy ban nhan dan tinh Binh Phuae;

Theo dJ nghi eila Truimg phong Kinh doanh Cong ty,

QUYETDJNH:
DiSu 1.Ban hanh kern theo Quy~t djnh mly Quy ch~ vS quy trinh thu h6i cui

ve x6 s6 10to thli cong dV thu6ng, rut cui ve x6 s6 10to thli cong trung thu6ng va
thu h6i ve x6 s6 10to thli cong ban khong h~t.

DiSu 2. Quy8t dinh nay co hi~u Ivc k8 til ngay 01/7/2024 va thay th8 Quy8t
djnh s6 365/QD-XSBP ngay 12/12/2019 clia Chli tich Cong ty TNHH MTV X6 s6
ki8n thi8t va Dich V\l t6ng hqp Binh Phuac vS vi~c ban hanh Quy ch8 thu h6i cui
ve dV thu6ng, rut cui ve trung thu6ng va thu h6i ve x6 s6 tv chQn thli cong khong
tieu th\l h8t.

DiSu 3. Ban Giam d6c, Tru6ng phong Kinh doanh va cac phong chuyen
mon co lien quan Cong ty TNHH MTV X6 s6 ki8n thi8t va Dich V\l t6ng hQ'PBinh
Phuac chiu trach nhi~m thi hanh Quy8t dinh nay.!.
Noinh{i.n:
-NhuDi~u 3;
- HQi d6ng GSXS tinh;
- Ki6m sOlit vien; 'l{et~
- Cae phong chuyen mon;
-Luu: VT.



CQNG HOA xA HQI CHU NGHiA VI~T NAM
DQcl~p- T\f do - Htlnh phuc

QUYCHE
V~quy trinh thu hBicui ve x8 sa 18 to tho cong d" thuong,

rut cui ve x8 sa 18 to tho cong trung thmmg
a th h).· , A "I"t" hu cf b' khf h"va u 01ve xo so 0 0 t u cong an ong et

(Ban hanh kem thea Quyit dinh s6J.9.'l.IQD-XSBPngay 8.1612024
cua ci« tich C6ng ty TNHH MT.V xJ s6 kiin thiit vaDVTH Binh Phuac)

Chuong I
NHU'NG QUY BINH CHUNG

Di~u 1.Pham vi di~u chinh
Quy chS nay ap dung thuc hien trong viec t6 chirc thu h6i cui ve x6 s6 10to

thu cong du thirong, rut cui ve x6 s6 10to thu cong tnmg thuong va thu h6i ve x6
s6 10to thu cong ban khong hSt cua Cong ty TNHH MTV X6 s6 kien thiet va Dich
vu t6ng hop Binh Phinrc (goi t~t la Cong ty).

Bi~u 2. Cac til' ngii' sau day dUQ'CgQitit
1. Cui ve du thuong: La phfu1cuong ve x6 s6 10 to thu cong lUll tm nh~m

ph\lc V\l cho vi~c kiSm soat ve x6 s6 10to thu cong trung thu6ng thea quy dinh t~i
Thong tu 75/2013/TT-BTC ngay 04/6/2013 cua Bi) Tai chinh.

2. Rut cui ve trung thu6ng: La phftn vi~c rut cu6ng ve x6 s6 10to thil cong
trung thu6ng thea quy dinh t~i Thong tu 75/20 13/TT-BTC ngay 04/6/2013 eua Bi)
Tai chinh.

3. Ve sai Icy thu~t: La ve x6 s6 10 to thil cong do Cong ty phat hanh nhung
bi 16iIcy thu~t trong khau in ve.

4. Ve ghi hong: La ve x6 s6 10 to thil cong do d~i ly x6 s6 ghi khong dung
cac thong tin quy dinh thea thS 1~tham gia dg thu6ng.

5. Ve ban khong hSt: La ve xl> s6 10to thu cong d~i 1y xl> s6 dfi nh~n nhung
ban khong hSt tnl1~i Cong ty thea quy dinh t~i Thong tu 75/2013/TT-BTC ngay
04/6/2013 cua Bi) Tai chinh.

6. Ve t6n kho: La ve xl> s6 10to thu cong Cong ty dfi in nhung chua dua ra
lUll thong thea quy diM t~i Thong tu 75/2013/TT-BTC ngay 04/6/2013 eua Bi)
Tai ehinh.

ChuO'ng IT
QUY TRiNH THU Hen CUI vE x6 s6LO TO THU CONG nV

THUONG, RUT CUI vE x6 s6 LO TO THU CONG TRUNG THUONG
" l' X JC. ,," ? A , 1 x.

VA THU HOI VE XO SO LO TO THU CONG BAN KHONG BET
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Di~u 3. Quy trinh thu h8i cui ve d.., thtrOng

1.Burrc 1: N{}pcui ve d.., thtrOng.

a) Dai ly x6 s6 l~p bang ke nQP cui ve du thuong thea timg 10~ihinh san
pham, menh gia ve, dai du tlnrong, s6 du tlnrong, 10dir thirong kern thea cui ve du
thuong nQp vS cho Cong ty thea mdu quy dinh (m?nh gia ve 10.000 a6ng, 20.000
a6ng, 50.000 a6ng tuong tmg cac mau s6 OlA, OIB va Ole);

b) Dia di~m nQp bang ke va cui ve du thirong: Tai tru sa Cong ty (aia chi:
s6 725, Qu6c 19 14, khu ph6 Thanh Binh, phuang Tan Binh, thanh ph6 D6ng
Xoai, tinh Binh Phucc).

2. Burrc 2: Thu hBi cui ve d.., thtrOng.

Nhan vien thu h6i cui ve du thuong thuc hien thea trinh tu sau:

a) KiSm dem sa bQ s61uqng d6i chieu giiia bang ke va cui ve d\l thuang do
d~i ly x6 s6 nQp;

b) Sau khi ki~m dem xong, Icy xac nh~n (nguai nh~n) vao bang ke cua d~i ly. ,
xo so;

c) Ghi phan 8.nh s6 luqng cui ve d\l thuOng vao Bang ke nh~n, rut cui ve d\l
thuOng va Icy ten (thea mdu s6 02). .

d) Ghi phan anh s6 luqng bang ke vao bang thea d5i s6 luqng bang ke nQp
cui ve d\l thuang va Icy ten (thea mdu s6 03).

Toan bQquy trinh quy dinh t~i buoc 1, buac 2 neu tren phai th\lc hi~n truoc
15 gia 45 phut cling ngay d\l thuOng.

3. Dtrac 3: Ki~m tra cui ve d.., thuOng.

Nhan vien kiSm tra th\lc hi~n theo trinh t\l sau:
a) Th\lc hi~n kiSm dem d6i chieu l~i chi tiet giiia bang ke va cui ve d\l

thuOng do d~i ly x6 s6 nQp.

b) Ghi phan anh s6 luqng cui ve d\l thuOng va ve ghi hong d~i ly tra l~i vao
"Phfin ki~m tra" tren Bang ke nQp cui ve dv thuOng.

c) Sau khi ki~m dSm d6i chiSu chi tiSt xong, Icy xac nh~ "nguai ki~m" vao
bang ke cua d~i ly x6 s6 va bao cao HQi d6ng giam sat x6 s6 kY xac nh~ vao bang
ke.

d) Ghi phan 8.nh s6 luqng cui ve tham gia d\l thuOng vao bang t6ng hQ'Ps6
luqng cui ve tham gia d\l thuOng va Icy ten (thea mdu s6 04).

d) Trong qua trinh ki~m tra cui ve dVthuOng, ghi nh~n ki~m soat cui ve ghi
vugt muc ghi cao nhat thea qui djnh.·(thea mdu s6 05).

4. Dtrac 4: Nhip dfr li~u thong tin d.., thmmg vito phin m~m qUaD IY·
Nhan vien nh~p dii li~u thvc hi~n nh~p thong tin dV thuang ngay tren giao

di~n biSu mdu trong phfin mSm duQ'cphan quySn thea quan ly h~ th6ng. Can cu d~
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nJ:~P,dfr lieu t~on& tin du thuong hi cac Bang ke nQP cui ve du thuong cua dai ly
xo so (theo mdu so Ola, Olb va Ole).

5. Bmrc 5: Lip bang ke tAng hQ'psA dV thmyng.

, a~ Sau khi hoan thanh viec nhap dfr li~u thong tin dir thirong vao h~ thong
p~§n mem quan ly: can bQ quan ly phA~mem thuc hien kich chon lenh tlmg hop
so du thuong va dong thai in bang ke tong hop so dir thuong trong kY ra van ban
gifty trinh HQi dAnggiamsat x6 s6 kY xacnhan (theo mdu s6 06).

b) Thanh phAn kY xac nhan vao Bang ke t6ng hop s6 du thuong gAm ngiroi
l~p bang ke t6ng hop s6 du thuong, dai dien Ban giam d6c cong ty phu trach Iinh
VlJC,va HQi dAng giam sat x6 s6.

6. Btr6'c 6: Niem phong cui ve dV thmyng thu hAi.
a) Toan bQ cui ve dVthuang thu hAi va bang ke nQp cui ve dVthuimg (hoan

thanh xong kiem d8m, d6i chi8u vai bang ke cua d~i ly x6 s8 va bang ke t6ng hgp
s6 dv thuimg Cong ty l~p) phai dugc niem phong theo ch8 dQquy dinh, dam bao
khong cho phep bftt kY d6i tugng nao dugc dua them cui ve dv thuang, dieu chinh,
b6 sung bang ke sau khi thu hAL

b) Cui ve dv thuimg thu hAi va bang ke nQp cui ve dv thuang phai dugc
dong goi, niem phong rieng bi~t theo timg d~i ly x6 s8. Vi~c niem phong phai
dugc l~p thanh bien ban the hi~n thai gian, dia diem, hinh thlIC niem phong, s8
lugng cui ve dv thuimg va bang ke nQPcui,ve tuong (mg.

Thanh phAn kY xac nh~ vao bien ban niem phong gAm lanh d~o cftp phong
chuyen mon nghi~p V\l, d~i di~n Ban giam d8c cong ty ph\! trach linh VlJCva HQi
dAnggiam sat x6 s6 (theo mdu s6 07).

Toan bQ quy trinh quy dinh t~i buac 3, buac 4, buac 5 va buac 6 neu tren
phai thvc hi~n truac 16 gia 15 phut cung ngay dg thuang.

Di~u 4. Quy trinh xac (fjnh k~t qua trung thtro-og
Can ClIk8t qua quay s8 rna thuimg x6 s6 truyen th8ng cua Cong ty x6 s8

ki8n thi8t khac dugc sir d\lllg de lam can ClIxac dinh k8t qua trung thuang theo
The l~ tham gia dv thuimg, can bQ quan ly phAnmem tac nghi~p tren phAn mem
quan ly theo trinh tv sau:

1. Buac 1: Nh~p dfr li~u k8t qua x6 s6 vao phAnmem quan lY·

2. Buac 2: Kich chQn l~nh "do k8t qua" tren giao di~n phAnmem quan ly de
phAnmem quan ly tg dQng trich xuftt ra k8t qua x6 s6 10to thu cong cling ngay dV
thuang.

3. Bucrc 3: Kich chQn I~nh in tren phfut mem quan Iy, in ra ban giAyk8t qua
x6 s8 10 to thu cong cling ngay dV thu6ng, trinh HQi dAng giam sat x6 s6 kY xac
nh~n (theo mdu s6 08).

4. Buac 4: Kich chQn l~nh in Bien ban t6ng hgp xac dinh doanh thu va tra
thuang x6 s6 10 to thu cong (theo mdu s6 09), Bang t6ng hgp doanh thu tieu th\!
timg d~i ly x6 s8 (theo mau s6 10).
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Thanh phAn kY xac nhan vao ket qua x6 s6 10 to thu cong gAm lanh dao
phong chuyen mon, dai dien Ban giam d6c cong ty phu trach Iinh V\lCva H9i dAng
giam sat x6 s6.

I)i~u 5: Quy trinh rut cui ve trung thuong.
1. Biroc 1: Lanh dao phong chuyen mon kich chon lenh in tren phAn mem

quan Iy, in ra bang th6ng ke cui ve tnmg thuong theo nrng dai Iy (thea mdu s611).
2. Buoc 2: H9i dAng giam sat x6 s6 tien hanh rna niem phong cui ve tham

gia du thirong, (thea mdu s6 12)

3. Biroc 3: Nhan vien nghiep vu tien hanh rut cui ve tnmg thuong theo ket
qua rna thirong cho timg dai IY. Vi~c rut cui ve tnmg thirong duoc phan cong
nhiem vu gifra cac nhan vien nghiep vu mot each ngftu nhien theo tUng d~i Iy x6
s6 co cui ve trUng thuOng;

4. Buac 4: L~p bien ban rut cui ve trUng thuOng trinh H9i dAng giam sat x6
s6 kY xac nh~n. Bien ban duqc I~p thanh 03 ban, ph\lc V\l theo doi giao nh~n cui
ve trung thuOng gifra cac phong nghi~p V\l tra thuOng va thAm dinh ve trung
thuOng (thea mdu s6 13).

5. Buac 5: L~p bien ban ghi nh~n cui ve trung thuOng co thong tin khong ro
rang (neu co).{thea mdu s614).

Thanh phAnkY xac nh~n vao bien ban rut cui ve trUng thuOng gAmlanh d~o
phong chuyen mon, d~i di~n ban giam d6c cong ty ph\l trach linh V\lCva H9i dAng
giam sat x6 s6.

6. Buac 6: Cui ve trung thuOng sau khi rut xong phai duqc s~p xep, phan
lo~i theo tUng d~i ly x6 s6, tUng lo~i m~nh gia ve trung thuOng va duQ'cban giao
dS ph\lc V\l cong tac nghi~p V\l tra thuOng va nghi~p V\l thAm dinh ve trung thuOng
nhu sau:

a) Nghi~p V\l tra thuOng: Nh~n ban giao cui ve trung thuOng va bien ban rut
cui ve trung thuOng (thea mdu s6 13,14,15).

b) Nghi~p V\l thdm dinh: Nh~ ban giao bien bim rut cui ve trung thuOng
(theo mdu s6 13,14,15).

7. Buac 7: Niem phong l~i cui've khong trung thuOng.

a) Cui ve khong trung thuOng phai duqc niem phong l~i va l~p thanh bien
ban co HQi dAng giam sat x6 s5 kY xac nh~n. Vi~c niem phong phai dugc be bUQc,
phan lo~i theo tUng d~i Iy x6 s6, tUng Io~i m~nh ghi ve dv thuOng (thea mJu s6
12).

b) Cui ve khong trung thuOng sau khi duQ'cniem phong I~i, duQ'cban giao
dua vao luu gifr theo che d9 quy dinh. Vi~c ban giao phai duqc l~p thanh bien ban
C\lthS vi~c giao nh~ (thea mdu s6 16)

c) E>6ivai cac cui ve co phat sinh tranh chftp, khieu n~i thi het thai h?n luu
trfr theo quy dinh, vdn phai tiSp 1\lc luu trfr cho dSn khi co kSt Iu~n xu Iy cu5i
cung.
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.. Trong su6t qua tr~nh thuc hien nghiep vu khong diroc su dung di~n thoai,
cac thiet bi nghe, nhin de theo doi kSt qua xl, s6 trong tho; gian thu h6i, kiem dSm,
rut cui ve tnmg thuong,

DiSu 6. Thu hai ve sai kY thuit, ve ghi hong.
1. Dai ly xl, s6 diroc tra lai Cong ty cac tnrong hop ve sai kY thuat, ve ghi

hong theo dinh ky ngay tlnr nam hang tuAn. Ve sai kY thu~t, ve ghi hong dai ly xl,
s6 nQP tra lai Cong ty phai co dAydu ca phAncui va phan ve tuong (mg.

2. Dai ly xl, s6 phai l~p bang ke ve sai kY thuat, ve ghi hong tnroc khi tra lai
Cong ty theo hinh thirc kSt hop vao ..Bang ke nQp cui ve du thuong (thea mdu s6
01)

3. Quy trinh thu h6i ve sai kY thu~t, ve ghi hong duqc thgc hi~n theo quy
dinh t~i bucrc 2 DiSu 3 cua quy chS nay.

DiSu 7. Thu hai ve ban kbong h~t, ve tan kbo.
. 1. Dinh leY chu~n bi cho dqt phat hanh mcrive xl, s6 10to thu cong, Cong ty
thgc hi~n vi~c thu h6i ve ban khong hSt til d~i ly xl, s6 va xu ly vo hi~u hoa ve t6n
kho t~i Cong ty de kSt thuc luu hanh dqt phat hanh cu.
, 2. Thai g}an thu h6i xl, s6 10 t~ thu con~ ban khong hSt va vo hi~u ~6~ ve
ton kho duqc tien hanh trong ngay cuoi cling het thai h~ luu hanh cua ve l'A so 10
to thu cong theo quy dinh cua Cong ty. ~'~1-"':'

3. Quy trinh thu h6i ve ban khong hSt. . i~1''*
Bucrc 1: L~p bang ke ve ban ](hong hSt tra l~i. ,c'q_#
D~i Iy xl, s6 l~p bang ke va t\l c~t goc vo hi~u hoa (goc ducri ben p~~ phan

to ve, m8i c~ t6i thieu 3cm) toan bQ s61uQ'llgve ban khong hSt tra l~i cho Cong
ty (thea mdu s6 17a).

Bucrc 2: Thu h6i ve ban khong hSt tra l~i
Nhan vien phong Kinh doanh thgc hi~n vi~c tiSp nh~, kiem dSm, d6i chi@u

s6 luqng ve ban khong hSt tra l~i so v6i bang ke va kY xac nh~n thu h6i. Vi~c thu
h6i ve ban khong h@td~i ly xl, s6 tra l~i phai duqc l~p thanh bien ban (thea mdu s6
18).

Bucrc 3: KiSm d~m l~i s6 luQ'llgve ban da thu h6i.

Phong Thdm dinh th\lc hi~n vi~c kiSm d~m l~i chi ti~t s6 luqng ve xl>s6 10
to thu cong da thu h6i so vai bang ke d~i ly xl> s6 tra 1~i.K~t qua kiSm d@mI~i
duqc phan anh tf\lc ti~p vao bang ke ve xl>s6 10 to thu cong ban khong h~t tra l~i
(mdu s6 17a, m\lc "KiSm d~m th\lc t@t~i Cong ty") va trinh HQi d6ng giam xl>s6
tinh Binh Phuac kY xac nh~ k~t qua kiSm d~m, ti~n hanh niem phong va ban giao
cho luu tm theo chS dQquy dinh.

4. Quy trinh xu Iy vo hi~u ve t6n kho.

Buac 1: L~p bang ke ve tan kho.
Nhan vien thu kho ve xl, s6 thgc hi~n vi~c l~p bang ke (thea mdu s6 17b) va c~t

g6c vo hi~u hoa toan bQ s6 luqng ve t6n kho khi kSt thuc dqt phat hanh (c~t goc
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tren ben trai phfut cui ve, m6i canh t3i thieu 3cm). Viec xu ly vo hieu hoa ve t6n
kho phai diroc l~p thanh bien ban (thea mJu s619)

Buoc 2: KiSm dSm s3 hrong ve t6n kho vo hieu hoa.

Nhan vien phong ThAm dinh thuc hi~n viec kiem dSm chi tiSt s3 hrong ve
x6 s3 10to thu cong t6n kho so voi bang ke. KSt qua kiSm dSm dircc phan anh tnrc
tiSp vao bang ke ve x6 s3 10 to thu cong t6n kho (mJu s6 17b, muc "KiSm dSm
thuc tS") va trinh HQi d6ng Giam x6 s3 tinh Binh Plnroc Icy xac nhan kSt qua kiem
dSm, nem phong va ban giao cho luu trU theo chS dQquy dinh.

Di~ll 8. LUll trif cui ve khdng trung thuOng, ve sai kY thll~t, ve ghi
hong, ve ban khong h~t, ve tAnkho.

1. 83i vOi cui ve khong trUng thu6ng, thai gian luu trfr t3i thiSu 07 ngay
lam vi~c, kS tic ngay hSt thm h~ li'nh thu6ng cua Icy phlit hanh ve x6 s3 tuang
(mg.

2. 83i vai ve sai Icy thu~t, ve ghi hong, thm gian luu trfr t3i thiSu 07 ngay
lam vi~c, kS tit ngay hSt thai h~n linh thu6ng cua Icy phat hanh ve x6 s3 t~i thai
diSm thu h6i ve sai Icy thu~t, ve ghi hong.

3. 83i vai ve ban khong hSt, ve t6n kho, thai gian luu trfr t3i thiSu 07 ngay
lam vi~c, kS tic ngay hSt thai h~ linh thu6ng cua kY phlit hanh ve x6 s3 t~i thai
diSm thu h6i ve ban khong hSt, ve t6n kho.

4. TruOng hqp co phat sinh tranh chap, khiSu n~i thi hSt thai h~n 1uu trfr
theo quy dinh, vdn phai tiSp 1\lc lUlltrfr cho dSn khi co kSt lu~ xu ly cu6i cling.

ChuO'Ilgill
TO CmJC THUC mEN. .

Di~ll9. TB chuc th,!c hi~n.
1. Giam d3c Cong ty TNHH MTV X6 s6 kiSn thiSt va Dich V\l t6ng hqp

Binh Phuac chiu trach nhi~m t6 chuc th\Ic hi~n theo Quy chS nay.

2. Quy trinh nghi~p V\l nay dugc ph6 biSn dSn toan thS can bQ, nhan vien
phong Kinh doanh va can bQ, nhan yien phong nghi~p V\l co lien quan triSn khai
th\Ic hi~n.

3. Tru6ng phong Kinh doanh theo chuc nang nhi~m V\l chuyen mon dugc
giao, t6 chuc triSn khai th\lc hi~n cong tac nghi~p V\l dam bao ch~t che, tuan thu
dung quy trinh nghi~p V\l.

4. Can bQ, nhan vien tham gia th\lc hi~n cong vi~c theo quy trinh nghi~p V\l
phai tuan thu dUng quy dinh cua phap lu~t v~ ho~t dQng kinh doanh x6 s3.

S. Trong qua trinh th\lC hi~n, nSu co phat sinh cac nQi dung chua dugc quy
dinh t~i Quy chS nay thi ap d\lllg th\lc hi~n theo quy dinh cua phap lu~t. Tru6ng
phong Kinh doanh co trach nhi~m t6ng hqp cac vuang m~c phat sinh trong qua
trinh th\IChi~n, tham muu kiSn nghi sua d6i, b6 sung cho phli hqp.l.


