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	QUY ĐỊNH 

SỬ DỤNG THẺ TAXI
	Số công văn
:  

Ngày hiệu lực
:  27/05/2011.

Xem lại lần
:  01

Số trang
:  02



1. MỤC ĐÍCH

Quy định này hướng dẫn cho nhân viên của Công ty cách sử dụng thẻ taxi do Công ty cấp như một phương tiện đi lại phục vụ cho mục đích kinh doanh và cho công việc của Công ty một cách hiệu quả.
2. TỪ VIẾT TẮT

Công Ty ABC





:
Công ty.


Ban Giám đốc





:
BGĐ.
3. PHẠM VI ÁP DỤNG VÀ HIỆU LỰC
Quy định này áp dụng cho toàn thể nhân viên đang làm việc tại Công ty.
Hiệu lực áp dụng của chính sách này từ ngày 27/05/2011 cho đến khi có quyết định thay đổi. 
4. TRÁCH NHIỆM
4 Trách nhiệm của nhân viên sử dụng thẻ taxi: chỉ sử dụng thẻ khi được yêu cầu đi công tác bên ngoài mà phải di chuyển bằng taxi. Nhân viên chỉ được sử dụng thẻ taxi khi được Trưởng bộ phận đồng ý và giao thẻ nhưng phải là công việc phục vụ cho Công ty, không được sử dụng cho mục đích cá nhân. Phiếu thanh toán tiền taxi sau mỗi chuyến đi về phải được giao ngay cho nhân viên tiếp tân để kiểm soát.
Trường hợp nhân viên làm mất thẻ phải báo ngay lập tức cho nhân viên phụ trách hành chánh. Nhân viên phải chịu mọi chi phí phát sinh cho việc phát hành thẻ mới và phí taxi trong thời gian báo mất thẻ cho đến khi hãng taxi nhận được thông báo và xác nhận về việc mất thẻ.
4 Trách nhiệm của Trưởng bộ phận: giữ thẻ taxi và cấp cho nhân viên khi có yêu cầu nhân viên đi gặp gỡ khách hàng hoặc có công việc cần giao cho nhân viên đi công tác bằng taxi. Trưởng bộ phận chịu trách nhiệm trước BGĐ về chi phí đi công tác bằng taxi của nhân viên trong bộ phận.
4 Trách nhiệm của nhân viên tiếp tân: khi giao thẻ taxi cho Trưởng bộ phận hoặc nhân viên phải có sổ ký nhận. Hàng tháng, nhân viên hành chánh phải kiểm tra đối chiếu phiếu thanh toán tiền taxi của nhân viên và bảng kê chi phí taxi của hãng taxi gửi vào cuối tháng.
5. CÁCH SỬ DỤNG THẺ
5.1 Công ty sẽ lựa chọn và ký hợp đồng với hãng taxi để Công ty có thể thanh toán hàng tháng vào cuối tháng một lần sau khi kiểm tra đối chiếu các phiếu thanh toán taxi. 

5.2 Thẻ taxi được cấp cho các Trưởng bộ phận và nhân viên sử dụng khi có yêu cầu đi ra ngoài để gặp gỡ khách hàng hoặc các công việc phục vụ hoạt động kinh doanh…   Mỗi trưởng bộ phận giữ một thẻ taxi và nhân viên tiếp tân giữ 02 (hai) thẻ dự phòng.
5.3 Khi các nhân viên có nhu cầu đi ra ngoài công tác mà không thể sử dụng xe Công ty hoặc không có xe Công ty đưa đi sẽ được sử dụng thẻ taxi.
5.4 Khi được cấp thẻ, nhân viên chỉ được sử dụng xe của hãng taxi đã được chỉ định và luôn luôn thanh toán chi phí bằng thẻ. Những hóa đơn thanh toán tiền mặt hoặc thanh toán chi phí với hãng taxi khác không phải do Công ty chỉ định sẽ không được thanh toán lại.
5.5 Trong trường hợp không có hãng taxi đã ký hợp đồng ở nơi nhân viên đi công tác, nhân viên phải được sự chấp thuận của Trưởng bộ phận cho việc thanh toán chi phí taxi bằng tiền mặt.
5.6 Đối với các chuyến công tác xa, nhân viên cần phải so sánh chi phí taxi và phí thuê xe để chọn lựa phương tiện nào ít tốn kém chi phí hơn cho Công ty. Nhân viên phải luôn ý thức về việc sử dụng chi phí.
5.7 Các hóa đơn thanh toán taxi phải được gửi cho tiếp tân ngay sau chuyến công tác để đối chiếu và chuyển cho phòng kế toán thanh toán.
6. THANH TOÁN
6.1 Kiểm tra đối chiếu:  Vào cuối mỗi tháng, hãng taxi sẽ gửi cho Công ty bảng kê đối chiếu các hóa đơn chi tiết sử dụng của từng thẻ taxi. Căn cứ vào phiếu sử dụng taxi, nhân viên phải ký xác nhận chi phí này trong vòng 03(ba) ngày làm việc và Trưởng bộ phận ký xác nhận trên tổng chi phí của bộ phận. 
Giám đốc tài chính sẽ kiểm tra lại số tiền trên hóa đơn kèm theo bảng kê chi tiết xác nhận của nhân viên sử dụng thẻ taxi. Giám đốc tài chính có quyền yêu cầu nhân viên hoàn trả lại tiền cho Công ty nếu phát hiện bất cứ trường hợp nào không chứng minh được là chi phí sử dụng cho mục đích công việc.
6.2 Thanh toán: Sau khi bảng kê được kiểm tra và phê duyệt của Giám đốc tài chính, bộ phận tiếp tân làm đề nghị thanh toán và chuyển phòng kế toán thanh toán cho hãng taxi theo hóa đơn.
7. BIỂU MẪU
Bảng kê chi phí taxi.


Ngày 27  tháng 04  năm 2011.


Tổng Giám đốc
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