CTY DAU TU TAI CHINH NHA NUGC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

THANH PHO HO CHI MINH Doc 1ap — Tw do — Hanh phiic
CONG TY TNHH MQT THANH VIEN
XO SO KIEN THIET
QUY CHE

VE QUY TRINH TRA THUONG VE X0 SO TRUYEN THONG
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 528 /XSKT- 0D ngay 30 thdng 9 nam 2013
ciia Tong Gidm déc Céong ty TNHH Mgt thanh vién XSKT Tp. H6 Chi Minh)

Cén cir Thong tu s6 75/2013/TT-BTC ngay 04/06/2013 cua B Tai chinh
huéng dén chi tiét vé hoat dong kinh doanh x0 so. De dam bao hoat dong kinh
doanh cuia Cong ty TNHH M4t thanh vién Xb s6 Kién thlet Thanh phé H6
Chi Minh (goi tat la Céng ty XSKT Thanh phd). Quy ché vé Quy trinh Tra
thuéng vé x6 sb truyén théng dugc xay dung va ban hanh thuc hién véi noi
dung sau:

A.NHUNG QUY PINH CHUNG

Cong tac trd thuong va quan ly vé so trang thudng 12 mét khéu quan
trong trong qua trinh quan Iy hoat déng x6 s6 kién thiét, do d6 phai dugc thuc
hién ding quy dinh ctia Nha nudc, tudn theo mét quy trinh chit ché, chinh
xéc, khong dé xay ra sai sot gay thiét hai cho Nha nuge. Cong tic tra thudng
va quan ly vé so tring thudng phai dugc td chirc thuc hién theo céc quy dinh

nhu sau:

1. Vé s6 tring thudng 1a vé c6 céc s6 in trén to vé s6 khép ding véi két
qua xb sb da théng bao chinh thirc theo co cau giai thudng va khop ding véi
cui vé luu gilr tai Cong ty cua timg ky x0 s6. Vé sd triing thuorng phai dam
bao cac yéu cau: con nguyén hinh, nguyén khd, khong rach roi, khong chép
v4, khong tdy x6a, khong sira chita va con trong thoi han linh thudng theo quy

dinh.

2. Thoi han linh thuéng cta vé x4 s triing thuéng 1a 30 ngay, ké tir ngay
xdc dinh két qua tring thudng (ngay mé thudng).

3. Vé 0 sai 1a nhiing vé sb khong hop 16, khéng dam béo tiéu chuén ciia
mot vé trung thudng theo quy dinh, bi loai ra trong qué trinh ti€p nhéan va
thanh toan vé tring thudng mbi ngay. Vé sai bao gébm vé khong do Cong ty
XSKT Thanh phd phét hanh, vé bj 16i k¥ thuét trong in 4n, vé dé nham giai
trung. Riéng truong hop vé trung trung giai véi gia tri 16n, néu khong xac
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dinh rd duoc khach hang tring thudng thi sé tién tring thuéng chénh 1éch do6
s& ndp lai cho Phong Ké toan-Tai vu xtr ly theo quy dinh cua Cong ty.

Vé s6 gia 1a cac vé bi cao stra s0, cao sira ngay x0 sO, vé dan so, vé bi
thay nén so, thay nén ngay x0 so, vé in vi tinh...

4. Céc thu tyc tra thudng cho khach hang dugc thuc hién tai Phong Tra
thudng Cong ty XSKT Thanh pho Cin cir thong bao két qua xb s6 va theo co
cau g1a1 thuéng, Phong Tra thuong phén cong, giao trach nhiém cu thé viéc
rlit cli vé ctia cac vé s tring thudng chuén bj cho cong tac tra thudng va
quan ly cac cui vé chdt ch&, khong dé thit thoat, dam bao viéc trd thudng
chinh xéc, kip thoi d6i v6i khach hang.

5. Thoi gian tra thuong cho khéch hang cua timg ky xb bit dau lac
7gid30 ngay hém sau so vGi ngdy quay so md thuong (chi nhat Cong ty
khong lam viéc).

6. Thoi gian thanh toan vé x4 sb trung thudng cua Cong ty dé6i vai ngum
trang thudng cham nhét 1a 05 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan duogc dé nghi
linh thuong ctia khach hang. Dbi véi cac truong hop c6 phat sinh tranh chap,
khiéu nai, thoi gian thanh toan dugc kéo dai cho dén khi c6 két luan chinh
thirc ciia co quan nha nudc c6 thdm quyén.

7. Nhan vién Phong Tra thuéng khong dugc tuy tién mang vé tring ra
khoi phong khi chua dugc su dbng y cua lanh dao phong. Trong qua trinh tiép
nhan kiém tra vé triing cta dai 1y va khach hang mang dén, Phong Tra thudéng
phai thyc hién ding trinh tu, rd rang,... dam bao viéc chi tra thudng dugc kip
thoi, dang luét dinh.

B. QUY TRINH TRA THUONG ’
 Cong tac tra thudng cho khach hang c6 vé so tring thuong phai dugce
tién hanh theo trinh tu cac budc nhu sau:

a. Blro’c 1: Tiep nhén va kxem tra vé b triang thwéng:
- P6i véi khach hang truc tlep dén nhén lanh thuong:

+ Cong ty cir can bd, nhan vién tiép nhan truc tlep vé s6 trang thudng
cua khach hang tai Phong Tra thuong cua Cong ty va tién hanh kiém tra to vé
s6 (bang cam quan ho#ic bang dén tia cuc tim khi can thiét), d6i chiéu so trung
trén t& vé s voi gidi trang thudng tuong tng trén théng bao két qua xb s, so
to vé voi cui vé s6 cua Cong ty luu gitr.

+ Vé sb cta khach hang khong phai 1a vé s6 gia, khong phai la vé so
trang khong hop 18, sau khi dbi chiéu khép dung vé6i thong bao két qua x4 sd,
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v6i ctii vé sb va dam bao cac yéu cau clia vé sb trang thudng thi khich hang
dugc l4p thu tyc thanh toan ngay.

+ Céc trudng hop vé sb gia, vé sb trung khong hop 1€ cua khéch gia
mao sd tring dem vao Cong ty thanh toan di vé gia & bat ky giai tring nao
déu mdi bao vé va cong an phudng dén, 1ap bién ban giao cho cong an xu ly.

- Doi voi dai Iy ciia Cong ty XSKT Thanh pho:

+ Déi voi dai ly dén Céng ty d6i vé sb tring véi sé luong vé nhiéu va
nhiéu loai giai thudng khic nhau, timg dai ly phai lam bang ké (tu lam) ghi
chinh xac tong sb lrong vé tring thudng, tong s tién tring thuo'ng va ghi chi
tlet 56 lugng vé trung, s tién trung thudng cua thg loai gidi. Trén timg t& vé
56 tring déng mdc tén cla dai ly dé tranh nhim 14n va thuin tién cho cong tac
thanh toan.

+ Vé s6 tring thudng trudc khi thanh todn déu dugc bam 15 dé xac
dinh da qua céc khau klem tra, 601 chiéu va dwoc déng diu “da tra thuéng”
trén t& vé so, ddm bao mdi vé sb tring chi duoc thanh toan mdt 1an theo quy
dinh.

+ Cac trudng hop vé s gia, vé s6 tring khéng hop 18 cia dai ly dem
vao, nhan vién tiép nhén vé s€ thu tién vé sai cho Cong ty va trd vé di dong
moc: “vé gia” cho dai ly cam vé dé doi tién ban hang (voi nhimg vé tir giai 8
dén giai 4) Vé gia mao sb trang tur giai 3 tré 1€n phong Tra thudng lap bién
ban, bdo c4o Ban Téng Giam Déc xir Iy.

+ P6i véi nhimg truong hop vé gia véi thi doan tinh vi: Phong Tra
thudng 1ap bién ban thu giir vé, photo to vé cho dai ly, Cong ty s& khong tra
thudng, giit vé lai dé thim tra, x4c minh, chuyén cong an giam dinh xir ly.

b. Bugc 2: Lap thii tuc thanh toin va thanh toin vé s6 tring thuéng
cho khach hang.

+ Nhan vién Phong Tra thudng tién hanh 13p bang ké vé sb triing theo
mAu thong nhét ctia Cong ty de chudn bj thanh toan cho khach hang. Bang ké
vé sO trung c6 2 loai: loai tién mit va loai chuyen phiéu (dung cho dal ly
khéng linh tién mit ma sir dung toan bd sb tién tring thudng dé lay vé s6 cho
ky x6 mdi). Ngoai 2 hinh thuc néu trén, khi khach hang c6 yéu clu, vé sb
trang thudng s& dugc chuyén khoan dé khach hang vé ngan hang dia phuong

linh tién.

+ Bang ké vé sb tring (tién mit va chuyén phiéu) phai dugc ghi day
du cac ndi dung dé quy dinh, gdbm: Ho tén khéch hang, dia chi, loai gidi trung,
ky vé, sb lugng vé tring, thanh tién phai tra va phai c6 ddy du chir ky xac
nhén cua khach hang, nguoi 1dp bang ké, phu trach Phong Tra thudng, Ban

Téng Giam dbc.

QUY TRINH TRA THUONG 2013 3/5



+ C#n cr bang ké vé sb tring voi day da cac ndi dung néu trén, Phong
K& toan — Tai vu Cong ty ra phleu chi thanh toan truc t1ep tdng gié tri tring
thudng véi khéach hang mot 14n bang tién mat, hodc chuyén khoan ngan hang
néu khach hang c6 yéu cau.

* Cu01  ngay, Phong Tra thudng c6 trach nhiém lap bang ké chi tiét vé
sb trung, sb tién tring cac giai thuong va déi chiéu vé6i Phong Ké toan - Tai
vu Céng ty dé xac dinh khép dang sd tién da chi tra thudng trong ngdy. Riéng
dbi vé6i dai ly sir dung toan bo sb tién trung thudng dé lay vé s6 cho ky x0 s6
moi, vao cuoi ngay Phong Tra thudng co trach nhiém lap bang ké tong hop vé
sd trung theo hinh thitc chuyén phiéu (phleu thanh toan ndi bg) va ddi chiéu
v6i Phong Ké toan — Tai vu Cong ty dé xéac dinh khép ding s6 tién da tam
tng chi tra thuong va s6 tién ban vé s6 trong ngay.

c. Bude 3: Quyét toan va lwu trir vé sO tring thuéng da tra thwong.
+ Vé s6 tring thudng da tra thuéng phai duge quyét toan chim nhét
sau 03 ngdy da trd thuéng cho khach hang. Phong Tra thudng c6 trach nhiém
ban giao toan by vé keém cui vé s6 tring cho Phong K& toan - Tai vu Cong ty.

+ Vé x4 sb triing thudng phai dugce luu giit cing cubng vé de dam bao
yéu cau ddi chleu xac dinh tinh chinh xéc trung thuc ciia t& vé x0 s6 da tra
thuong. Phong K& toan - Tai vu Cong ty c6 trich nhiém db6i ch1eu kiém tra
so lugng vé tring, gia tri da tra thuéng khép dung voi thuc te va thye hién
viéc chuyén ché do chi tam ung sang quyet toan chi chinh thirc tdng sb tién da
tra thudng cho khach hang va tién hanh luu trix vé, cti vé s6 trung thudng.

+ Riéng vé so trang giai dac biét do c6 gia tri 16n, sau khi thuc hién
budce 1, bude 2, vé sb trang dugc thanh toan cho khach hang va quyét toan chi
chinh thirc ngay. Vé s6 trung giai dic biét sau khi thanh toan cho khach hang
dugc dua vao luu trir ngay trong ngay thanh toan.

+ Thoi han luu gitt vé x4 s6 tring thuong t6i thiéu 1a 05 ndm ké tir
ngay heét thoi han tra thudng.

+ Thu tyc ti€u hay vé xb sb tring thudéng dugc thuc hién theo quy
dinh ctia Luét K& Toan va Nghi dinh sb 129/2004/ND-CP ngay 31/05/2004
ciia Chinh phil quy dinh chi tiét va huéng dan thi hanh mét s6 diéu cia Luét
ké toan ap dung trong hoat dong kinh doanh. Theo diéu 35 cta Théng tu sb
75/2013/TT-BTC ngay 04/06/2013 ctia B Tai chinh huéng din chi tiét vé
hoat dong kinh doanh x0 sb.

C. TO CHUC THUC HIEN o ,
1. Céng ty TNHH Mot thanh vién X6 So Kién Thiét TP.HCM cé trach
nhiém bo tri day da can bd, nhan vién c¢6 nghiép vu vimg vang, cling nhu cac
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phuong tién can thiét dam bao phuc vu t6t cong tac tra thuéng cho khach
hang.

2. Cén b9, nhan vién Phong Tra thuéng lam viéc theo trinh tu c4c budce
cuia quy trinh trén tinh than trach nhiém cao, chinh xac va khach quan, dam
bao cong tac tra thudng dat két qua t6t nhat, dting cc quy dinh hién hanh.

3. Quy ché yé quy trinh Tra thuéng vé x6 sd truyén thong ctia Cong ty
XSKT Thanh phé dugc ap dung thuc hién tir 01/10/2013.

4. Trong qua trinh tb chuc thyc hién cong tac trd thuorng, can b, nhan
vién Phong Tra thudng do thleu tinh thén trach nhiém, giai quyét sai viéc tra
thudng, 1am thét thoat vé s6 trang cua khich hang, lam thét thoét cuii vé triing
thudng phai chiu trach nhiém bbi thuong vét chét twong xtmg véi gié tri thiét
hai. Riéng cac truong hop lam thét thoét cli vé tring thudng tir giai nhi cho
dén giai dic biét pha1 kip thoi bao cédo Ban Téng Giam dbc xem xét xir 1y va
tlly theo mirc d6 sai pham s& bi xtt 1y ky luét theo quy dinh hién hanh cia B
luat Lao ddng va cac ludt khac cua Nha nudc.

CTY TNHH MTV XO SO KIEN THIET
THANH PHO HO CHI MINH
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