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QUY CHE QUAN LY TAI CHINH
HOI NGUOI VIET NAM TAlI VUONG QUOC ANH

I/ QUY PINH CHUNG:
Quy ché nay duoc &p dung trong moi hoat dong c6 lién quan dén thu chi tai chinh va quan ly tai chinh cua

Hoi nguoi Viét Nam tai Vuong Quéc Anh.

11/ QUY PINH VE TAI KHOAN:

Disu 1: Tai khoan Hoi dwoc mé tai mot Ngan hang cua Vwong Qudc Anh, S tai khoan sau khi mo s&
duogc dung dé tiép nhan cac ngudn thu va thanh todn qua cac khoan chi caa Hoi.

Disu 2: Khdng dung tai khoan Hai cho bat ky nhiing hoat dong thu chi nao khong thudc pham vi cua Hoi.

Diéu 3: Tai khoan duoc diang ky nhu sau

1. Chu tich Hoi — Chit ky Chu tai khoan

2. Ph6 Chu tich - Truéng ban tai chinh — Ngudi duoc Chu tai khoan gy quyén khi ving mat

11/ QUY PINH CHI TIET VE HOAT PONG CHI:

Chi hoat déng bao gém: Chi thudng xuyén va khong thuong xuyén
Diéu 4: Chi thwong xuyén :

La céc khoan chi dé duy tri cac hoat dong thuong nhat caa Hoi
Chi thwong xuyén bao gém céc khoan sau :

Céc khodn chi én dinh:

e Thué van phong hoi

« Thué server, domain cho website Hoi, thué thiét ké va duy tri website
Céac khodn chi thay déi theo cac mire dg hoat dgng Hoi:

e Dién thoai

e Van phong pham

e Cudc gui thu

e Thuong hiéu qua lam viéc cho can bo hoi va doi ngii diéu hanh website
o Tiép khach

e Stra chira tai san ¢ dinh (néu c6)
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e Hoa chic mung

e Phing diéu

e Quatang

e Tong két hop thuong ky, hop nam

Quy dinh:

o Nguoi quan ly tai chinh caa Hoi phai 1a Uy vién cia Ban Chap Hanh, duoc Ban chip hanh théng

nhét (bang Bién ban hop Ban Chap Hanh) giao nhiém vu quan ly cac giao dich thu-chi caa hoi.
Nguén Chi :

o  Céc khoan tién thu ung ho tir cAc nha tai tre  va hoi vién (néu co)

e Céc khoan thu tir cac hoat dong hd tro cia hoi

Diéu 5: Chi khong thwong xuyén — 1a cac khoan chi theo tirng hoat déng

5.1 Chi khéng thwong xuyén bao gém céc khodn sau:

Dbai hoi

o Céc cong tac xa hoi nhu : huéng vé t qudc, ung ho dong bao L lut ...

e CoOng tac cong dong nhu: Ngay hoi van hoa va thé thao ciia thanh nién sinh vién ...
e Hoat dong hd tro hoi vién: hoi thao chuyén dé, dao tao, Xuat ban tin ...

e To6 chirc hoat dong cua cac Ban ...
5.2 Quy dinh:

o Céc Ban chuy&n mon phéi hop véi ban tai chinh xay dung ké hoach thu chi cua tirng hoat dong.
Ké hoach thu chi phai duoc trao d6i va thdng nhét véi Chu tich va Phé Chu tich phu trach Ban tai
chinh trude khi thuc hién .

o Ddi véi cac Ban chuy@&n mén, khi c6 ké hoach chi dot xuét khéng nam trong ké hoach da duoc

duyét phai thdng qua Chu tich va Truong ban tai chinh trudc khi thuc hién.
5.3 Nguén chi :

e Huy dong tir c&c ngudn tai tro va céc hd trg khac (néu co)
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IV/ QUY TRINH CHI TIET VE NGUON THU:
Didu 6: Thu cac khoan tai tro tir bén ngoai, tat ca cac khoan thu phai dung du noi dung, c6 chu truong cua

Ban Chap Hanh Hoi.

V/ QUY TRINH THUC HIEN NGHIEP VU THU CHI:

Ditu T

7.1 Uu tién céc khoan chi I6n cd thé thanh toan bang cheque hoic chi qua chuyén khoan tai Ngan hang
7.2 Céc khoan khong thé thuc hién chi qua tai khoan, sau khi rdt tién vé thi phai thanh toan ngay va ghi
vao so thu chi.

Diéu 8:

Ban tai chinh cd trach nhiém luu cac hoa don va cac ching tir lién quan dén viéc thu chi va dién ngay vao
s6 thu chi khi xuét va nhap quy. Tt ca cac phiéu chi déu phai c6 ching tir kém theo, néu khong c6 chirng
tir phai dwoc su xac nhan caa nguoi c6 thAm quyén ddi vai noi dung chi 4y va phai thdng qua Chu tich va
Pho Chu tich phu trach tai chinh Hoi.

V1/ CHE PQ BAO CAO:

Diéu 9:

9.1. Béo cao thu-chi phai dugc guri cho Chua tich va Pho cha tich quan ly Tai chinh caa Hoi.

9.2. B&o c4o tai chinh phai dwoc lap theo ting quy, ké tiép dé trinh Chu tich, Phé Chu tich phu trach tai
chinh.

9.3. Phai c6 bao cao giri Ban Chap Hanh Hoi va Ban thuong vu Hoi séu thang/ mot lan.

VI1/ TRACH NHIEM - QUYEN HAN:

Didu 10: Muc duyét chi tir quy hoat dong Hoi

e Chu tich vad Pho chu tich quan 1y Tai chinh dwoc quyén ky duyét chi cac khoan chi thuong xuyén
va khong thudng xuyén theo ting chuong trinh hoat dong cu thé cia Hoi.
e Trong trudng hop cac khoan thu chi ngoai du kién Truong ban tai chinh va cac truong ban lién

guan phai bao c&o véi Ban Thuong vu Hoi.

Didu 11:

11.1. Qui dinh tai chinh dugc ban hanh kém theo quy ché nay.

11.2. Céc thanh vién caa BCH Hoi Nguoi Viét Nam tai Vuong Qudc Anh nghiém tic thuc hién quy ché
nay. Trong qua trinh thuc hién c6 vudng mac phat sinh, phai dé xuat véi Truong ban phu tréch tai chinh
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dé giai quyét.

Diéu 12: Moi sy thay doi diéu chinh noi dung quy ché va viéc xu ly cac vi pham quy ché s& do Truong
ban tai chinh dé xuat va Chu tich ra quyét dinh cudi cing .
London, ngay x thdng y nam 2024

TM BAN TAI CHINH
TRUONG BAN

London, ngay x thang y nam 2024
TM BAN CHAP HANH
CHU TICH
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QUY DINH VE TAI CHINH

. QUY BINH CHUNG:
1. Dur tr0 ké hoach:

- Céc trudng ban 1én ké hoach hoat ddng chinh cta ban minh trong ca nhiém ky va giri vé Ban
tai chinh dé téng hop, can dbi; sau d6 phdi hop ciing Ban dbi ngoai 1én ké hoach xin tai trg va

chi cho tung hoat dong ctia Hoi.

- Trén co s& do, Chu tich trinh bay ké hoach hoat dong truéc BCH Hoi trong cac cude hop
dinh ky.

- Cin cir ké hoach da dugc duyét, truong ban tai chinh 1én ké hoach chi tiét phan kinh phi cho

ting hoat dong va thong qua Chu tich roi gdi vé cho céc ban.
2. Han miic chi phi :
2.1 Tién trach nhiém :
2.1.1  Han muec trach nhiém :

Hoi thanh toan chi phi trach nhiém theo cac murc sau :

- Chutich : xxx/thang
- Pho Chu tich : xxx/thang
- Céac Uy vién thuong vu : xxx/thang
- Céac Uy vién BCH : xxx/thang

Céc trudong hop khac do Chi tich quyét dinh.

Ngoai ra s€ tinh chi phi thém cho ting hoat dong cu thé cua Hoi.
2.2. Han mirc cng tac phi :
2.2.1. Mt sb qui dinh :

Cong tac phi 1a mot khoan chi phi tra cho can bo Hoi hodc hoi vién duoc cir di cong tac, dé tra
tién vé tau ,xe cho ban than va cudc hanh ly, tai liéu mang theo dé lam viéc (néu cd), chi phi cho cén bo
Hai trong nhitng ngay di duong va & noi dén lam viéc.

Cong tac phi s€ duogc tra trén co s& chi phi hop Iy voi cac hoa don thanh todn khong vugt qua
mirc quy dinh cho timg cip béc.

Ngoai phu cip cin ban va tién an (dugc quy dinh dudi ddy), cic héa don khong hop 18 hay cac
khoan chi khong c6 ching tir déu khong dugc chap nhan (ngoai trir cac khoan chi da duge duyét trudce khi

thuc hién).
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Dbi voi Chi tich va Phé Chi tich phuy trach cac ban dugc ty nhiém khi Chu tich ving mat thi chi
phi dn ubng va cac khoan chi khac dé tiép khach xem nhu chi phi marketing khong nam trong chi phi
cbng téac.

Phu cép co ban chi dugc tinh khi di cong tac c6 nghi qua dém tai noi cong tac. trudng hop cong

tac trong ngay s& khong duoc tinh phu cép co ban.

Néu céc chi phi thuc té hop 1y v6i cac hoa don hop 18 vuot qua sb tién duge qui dinh cho timg
chirc vy, anh hudng béi cac yéu t6 lién quan khac nhu: didu kién song, gia ca cia ting ving s& dugc Chu

tich xem xét cho tung truong hop.

2.2.2. N¢i dung cbng téc phi :

Cong tac phi bao gém nhitng noi dung sau :
- Tién vé may bay, vé tau dién, xe bus, xe taxi di va vé tir noi di dén noi cOng tac.
- Phu cap cong tac phi, tién an, tién thué chd ¢ tai noi dén cong tac

Cac khoan chi cong tac phi néi trén duoc thanh toan theo qui dinh cu thé sau day :

a. Thanh toén tién vé may bay, vé tau, xe :

- Cén bo Hdi di cong tac bang cac phuong tién giao théng, néu c6 di vé may bay, vé tau xe
hop phép thi dugc thanh toan theo gia cudc qui dinh. Tién tau xe duoc thanh toan bao gdm
tién mua vé may bay, vé tau, xe, cudc qua pha, do, 16 phi san bay, phi ciu duong va cude

hanh 1y (néu co).
b. Phu cép cong tac phi :

- Phu cép co ban nham ho trg can bd Hoi khi di cong tac c6 thém tién dé tra du mirc an binh

thudong hang ngay va thué chd nghi lai tai noi dén cong tac. Mirc phu cép qui dinh nhu sau :
- Phuy cdp cin ban :
+Thanh vién BCH : xxx/thang
2.2.3 Chi phi luu tra:
+Thanh vién BCH : xxx/thang
2.3.Chi phi khac :

- Chi phi tiép khach, giao té, qua biéu va cac chi phi lién quan khac s& do Chu tich duyét tuy

theo tinh chét cong viéc.

Il. THAM QUYEN DUYET :
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- Chu tich c6 thim quyén duyét chi cao nhit va chiu trach nhiém truéc Ban chap hanh. Chu
tich quy dinh iy quyén cho cic Pho Chu tich, Trudng ban trong timg linh vuc cu thé va cho
cac truong hop dac biét khac.

- Pho chu tich - trudng ban tai chinh 13 ngudi dwoc Chu tich oy quyén dé xem xét toan b hoat
dong thu chi tai chinh. Trong mét sb trudng hop, Phé chu tich phu trach tai chinh c6 thé xin
kién Chu tich trude khi ky duyét ching tir.

- Céhc Truéng ban phai giai trinh ndi dung cac khoan chi khi c6 yéu cau va chiu trach nhiém
tryc tiép trude Ban Chép hanh cho toan bo chi phi hoat dong ctia ban minh d8 ra.

- Ban Chu tich c¢6 thim quyén duyét chi cac loai chi bat thuong. Céc trudng hop dic biét khac
do Chu tich duyét chi.

- Pho chu tich tai chinh 1a nguoi chiu trach nhiém kiém tra cudi cting vé tinh hop phap,

hop 1y cua céac loai chung tur truede khi thanh toan.

III. CAC BIEU MAU SU DUNG :
1. Mdu 01 : "*Phiéu dé nghij tam #ng"

Pugc sir dung khi cac ban hay ca nhan can ung trudc tién cho hoat dong lién quan truc tiép dén Hoi,
di cong tac bén ngoai (phuc vu cho hoat dong Hoi), hodc khi cin dé xuit sir dung chi phi trong giao tiép,
qua biéu. Chu tich hay nguoi c6 thim quyén phai ky duyét trude khi tam tng.
2. Mdu 02 : ""Phiéu dé nghi thanh toan™

Giai trinh, liét ké tat ca cac khoan chi co lién quan (dinh kém chimg tir) dé Ban tai chinh giai chi no
tam Gng hodc thanh toan nhitng khoan chi tiéu. Pugc str dung dé gidi trinh cac khoan chi da co tam ung
trudc hodc khong tam ung trude. Giai trinh nay chi duoc thanh toan khi c6 chit ky duyét cudi ciing cua
Chu tich hodc ngudi duoc ty quyén.
Qui dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky cho dén khi cé thay ddi khac bang vin ban. Nhirng vin ban
ban hanh truéde day trai véi qui dinh nay déu bi bai bé.

London, ngay x thang y nam 2024

TM Ban Chéap hanh Héi Héi Ngwei Viét Nam tai Vweong Quéc Anh


mailto:info@vauk.org

