
 

 

Phụ lục 1 

ĐỀ NGHỊ PHÊ DUYỆT CHUYẾN ĐI 

(Vui lòng điền hoàn thành và gửi lại Đề nghị trước 03 ngày của chuyến đi.) 

Họ và tên Người đề xuất :  

Chức vụ :  

Phòng/Ban/Chi nhánh/ 

Dự án 

:  

Thời gian và ngày bắt 

đầu chuyến đi 

:  

 

PHẦN I: (Đề nghị của người thực hiện) 

I. Thông tin chung về chuyến đi 

1. Ai sẽ tổ chức chuyến đi? 

………………………………………………………………………………………………………………. 

2. Mô tả về chuyến đi (điểm đi và đến, đi trong bao lâu, có ở trong khách sạn do Viwaseen trả tiền không, 

Viwaseen có đài thọ các bữa ăn không, v.v.) 

Điểm đi: ………….…………………………………………………………………………………………. 

Điểm đến: ………….……………………………………………………………………………………….. 

Thời gian đi: ……….………………………………………………………………………………………… 

Khách sạn lưu trú: ……….………………………………………………………………………………….. 

Ai trả tiền phòng khách sạn? ………….……………………………………………………………………. 

Ai trả tiền các bữa ăn? ………….………………………………………………………………………….. 

3. Liệt kê tất cả số lượng người tham gia. (Bao gồm cả người thân và bất kỳ người nào khác có liên quan 

đến Viwaseen (tên, tổ chức, chức vụ, cách họ liên quan với dự án/ Viwaseen nói chung và lưu ý nếu có 

thành viên gia đình của những người tham gia chuyến đi) 

STT Họ và tên Chức vụ Mối quan hệ với VIWASEEN 

    

    

    

    

    

    

4. Mục đích của chuyến đi là gì? 

………………………………………………………………………………………………………………. 

5. Mục đích có thể được thực hiện mà không cần có chuyến đi không? 

………………………………………………………………………………………………………………. 

6. Nếu các thành viên trong gia đình tham gia chuyến đi, vui lòng cung cấp lý do? 

………………………………………………………………………………………………………………. 

7. Viwaseen có cung cấp công tác phí cho người đi kèm không và nếu có thì bao nhiêu mỗi ngày? 

………………………………………………………………………………………………………………. 

8. Có ai trong số những người tham gia chuyến đi sẽ ở một mình không hay ở lại lâu hơn những người khác 

không? Nếu có thì nêu ra lý do. 

………………………………………………………………………………………………………………. 



 

9. Có khóa đào tạo nào liên quan đến chuyến đi bạn được tham gia mà Viwaseen TRẢ TIỀN CHO KHÓA 

ĐÀO TẠO ĐÓ không, nếu có BẠN HÃY ĐIỀN VÀO VÀ NỘP ĐƠN YÊU CẦU THAM GIA ĐÀO TẠO. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

II. Đánh giá/ kiến nghị của bạn: 

Đề nghị, phân tích (có tuân theo ICP/ Chính sách tương tác với bên thứ 3 hay không; một số nhận xét; đề 

nghị phê duyệt…) 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

III. Tài liệu đính kèm: 

1. Tất cả tài liệu bạn có liên quan đến chuyến đi (ví dụ: lịch trình, chi phí khách sạn, v.v.) 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

2. Bất kỳ hình thức thanh toán trước nào đã nộp cho các chi phí liên quan đến chuyến đi này 

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………. 

3. Bất kỳ biểu mẫu yêu cầu đào tạo nào của bên thứ 3 liên quan đến chuyến đi này 

………………………………………………………………………………………………………………. 

IV. Cam kết 

Vui lòng đảm bảo rằng bạn đã hoàn thành các nhiệm vụ sau, đánh dấu là đã hoàn thành, trả lời câu hỏi cần 

thiết và ký vào biểu mẫu này: 

STT NỘI DUNG CÓ KHÔNG 

1 Tôi đã đọc Chính sách tương tác với bên thứ ba và xác định được rằng chuyến 

đi tuân thủ đúng theo Chính sách. (Nếu bạn không chắc, hãy tham khảo ý kiến 

của Giám đốc tuân thủ). 

  

2 Tôi đã xem xét Biểu đồ tương tác của bên thứ 3 và đã xác định được mức chi 

tiêu và các loại chi tiêu phù hợp với những người tham gia 

  

3 Tôi đã xem xét chính sách quản lý tài chính và xác định được các khoản chi 

phí được đề nghị trong tài liệu này và trong đề nghị tạm ứng của tôi là giống 

nhau và tuân thủ chính sách quản lý tài chính 

  

4 Tôi đã xem xét số tiền được đề nghị, phương pháp đào tạo, địa điểm, v.v. và 

đã xác định rằng chúng là hợp lý, phù hợp và cần thiết 

  

5 Tôi hiểu rằng tôi không thể mua bất kỳ đề nghị nào cho đến khi tôi có sự chấp 

thuận cuối cùng của CẢ Trưởng Bộ phận Tài chính (đề nghị tạm ứng) và Giám 

đốc tuân thủ về đề nghị này 

  

6 Tôi hiểu rằng thực tế tôi phải thanh toán một phần chi phí của chuyến (trong 

một số trường hợp là thanh toán toàn bộ) chi phí cho người tham gia chuyến 

đi (thay vì cung cấp cho họ tiền mặt để họ tự thanh toán) theo quyết định của 

Giám đốc tuân thủ 

  

7 Tôi hiểu rằng tôi không thể trả công tác phí cho những người tham gia, tôi 

hoặc Công ty đã trực tiếp thanh toán 

  

8 Theo hiểu biết của tôi, chuyến đi này không được cung cấp với mong muốn 

nhận được điều gì đó từ người tham gia hoặc để người tham gia sử dụng sức 

ảnh hưởng, vị trí hoặc quyền lực của mình để tạo ra điều gì đó cho Công ty 

  



 

9 Theo hiểu biết của tôi, tất cả các tuyên bố và trình bày trong tài liệu này là 

đúng sự thật và chính xác 

  

 

Ngày: ……../……/……. NGƯỜI ĐỀ XUẤT 

(Ký và ghi rõ họ tên) 

  

 

 

(NỘP LẠI CHO TRƯỞNG PHÒNG HOẶC LÃNH ĐẠO NHÓM CỦA BẠN) 

 

 

 

 

 

  



 

Phần II: Trưởng Phòng/Ban hoặc Trưởng nhóm 

I. Thông tin bổ sung 

CÓ PHẢI CHUYẾN ĐI NÀY LÀ MỘT PHẦN CỦA HỢP ĐỒNG DỊCH VỤ GIỮA VIWASEEN HOẶC 

LIÊN DANH TRONG ĐÓ VIWASEEN LÀ THÀNH VIÊN VỚI CHỦ ĐẦU TƯ/ KHÁCH HÀNG 

KHÔNG?  

Nếu không, ai là người đã yêu cầu chuyến đi? 

…………………………………………………………………………………………………………… 

II. Đề xuất / Phân tích / Nhận xét của bạn: 

Đề xuất, phân tích (có tuân theo ICP / Chính sách tương tác với Bên thứ 3 hay không; một số nhận xét; đề 

xuất phê duyệt…) Bạn có muốn đưa ra thêm nhận xét nào không. 

III. Thông tin đính kèm: 

Đính kèm bất kỳ đề nghị nào về chuyến đi và/ hoặc các phần hợp đồng liên quan 

IV. Cam kết 

Hãy đảm bảo rằng bạn đã hoàn thành các nhiệm vụ sau, đánh dấu là đã hoàn thành, trả lời câu hỏi cần thiết 

và ký vào biểu mẫu này.  

KHÔNG QUÁ TIN TƯỞNG VÀO CÁC THÔNG TIN BẠN ĐƯỢC CUNG CẤP. ĐIỀU NÀY YÊU CẦU 

BẠN CẦN ĐÁNH GIÁ ĐỘC LẬP KHÁCH QUAN THEO QUYỀN HẠN  

STT NỘI DUNG CÓ KHÔNG 

1 Tôi đã đọc nội dung của ĐỀ XUẤT CHUYẾN ĐI, thảo luận với người đề xuất 

và hỏi người đề xuất hoặc nếu cần với những người khác bất kỳ câu hỏi nào 

mà tôi có về nội dung và hài lòng với câu trả lời mà tôi nhận được 

  

2 Cá nhân tôi đã đọc Chính sách tương tác với bên thứ ba và xác định được rằng 

chuyến đi tuân thủ đúng theo Chính sách. (Nếu bạn không chắc, hãy tham khảo 

ý kiến của Giám đốc tuân thủ). 

  

3 Cá nhân tôi đã xem xét Biểu đồ tương tác của bên thứ 3 và đã xác định được 

mức chi tiêu và các loại chi tiêu phù hợp với những người tham gia. 

  

4 Cá nhân tôi đã xem xét chính sách quản lý tài chính và xác định được các 

khoản chi phí được đề nghị trong tài liệu này và trong đề nghị tạm ứng của tôi 

là giống nhau và tuân thủ chính sách quản lý tài chính 

  

5 Cá nhân tôi đã xem xét số tiền được đề nghị, phương pháp đào tạo, địa điểm, 

v.v. và đã xác định rằng chúng là hợp lý, phù hợp và cần thiết 

  

6 Theo hiểu biết của tôi, chuyến đi này không được cung cấp với mong muốn 

nhận được điều gì đó từ người tham gia hoặc để người tham gia sử dụng sức 

ảnh hưởng, vị trí hoặc quyền lực của mình để tạo ra điều gì đó cho Công ty 

  

7 Theo hiểu biết của tôi, tất cả các tuyên bố và trình bày trong tài liệu này là 

đúng sự thật và chính xác 

  

 

Ngày: ……../……/……. TRƯỞNG PHÒNG/BAN/ DA 

(Ký và ghi rõ họ tên) 

 

 

 

 

 

 

(NỘP LẠI CHO GIÁM ĐỐC TUÂN THỦ VÀ TRƯỞNG PHÒNG TÀI CHÍNH KẾ TOÁN  

CÙNG VỚI ĐỀ NGHỊ TẠM ỨNG VÀ TẤT CẢ CÁC ĐÍNH KÈM CẦN THIẾT KHÁC) 

  



 

Phần III: DÀNH CHO GIÁM ĐỐC TUÂN THỦ 

I. Những cân nhắc bạn PHẢI thực hiện: 

1. Có hay không một số người tham gia mời chính họ hoặc những người khác, nếu có thì tại sao và có phù 

hợp không? 

……………………………………………………………………………………………………………… 

2. Có lý do kinh doanh cho chuyến đi hay không? 

……………………………………………………………………………………………………………… 

3. Chuyến đi có cần thiết và có phù hợp không? Công việc kinh doanh có thể không cần chuyến đi đó 

không? 

……………………………………………………………………………………………………………… 

4. Chuyến đi thực sự là chuyến công tác hay là cách để trao những điều tốt đẹp cho những người tham gia? 

……………………………………………………………………………………………………………… 

5. Nếu được cấp công tác phí thì có phù hợp không? 

……………………………………………………………………………………………………………… 

6. Nếu thanh toán công tác phí, mọi người có được nhận như nhau không và số tiền đó là bao nhiêu? Nó có 

hợp lý và không bao gồm các chi phí được thanh toán theo một cách khác không? 

……………………………………………………………………………………………………………… 

7. Nếu các thành viên trong gia đình tham gia thì có phù hợp không? 

……………………………………………………………………………………………………………… 

8. Nếu mọi người ở lại sau hoặc đến trước doanh nghiệp, họ có được trả tiền cho khoảng thời gian đó 

không? 

……………………………………………………………………………………………………………… 

9. Những người của Viwaseen có tham gia chuyến đi không? 

……………………………………………………………………………………………………………… 

II. Ý kiến và khuyến nghị 

1. Hoạt động này có tuân theo ICP / chính sách tương tác với bên thứ 3 không? Là mục nào trong chính 

sách đó? 

……………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………… 

2. Gợi ý cho người thực hiện (những hành động mà người thực hiện phải tuân theo để giảm thiểu rủi ro và 

tránh tham nhũng. 

……………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………… 

3. TÔI PHÊ DUYỆT HOẶC TỪ CHỐI YÊU CẦU NÀY VÀ LÝ DO 

……………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………… 



 

Hãy đảm bảo rằng bạn đã hoàn thành các nhiệm vụ sau, đánh dấu là đã hoàn thành, trả lời câu hỏi cần thiết 

và ký vào biểu mẫu này.  

(KHÔNG QUÁ TIN TƯỞNG VÀO CÁC THÔNG TIN BẠN ĐƯỢC CUNG CẤP. ĐIỀU NÀY YÊU CẦU 

BẠN CẦN ĐÁNH GIÁ ĐỘC LẬP KHÁCH QUAN THEO QUYỀN HẠN) 

STT NỘI DUNG CÓ KHÔNG 

1 Tôi đã đọc nội dung của ĐỀ XUẤT CHUYẾN ĐI, thảo luận với người đề xuất 

và hỏi người đề xuất hoặc nếu cần với những người khác bất kỳ câu hỏi nào 

mà tôi có về nội dung và hài lòng với câu trả lời mà tôi nhận được 

  

 Câu hỏi đã hỏi và nội dung câu trả lời nhận được gồm: 

……………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………… 

  

2 Đề xuất về chuyến đi này phù hợp với chính sách   

3 Mức chi phí và các loại chi phí phù hợp với đối tượng tham gia   

4 Tôi đã xem xét danh sách người tham gia và xác định rằng mỗi người trong 

danh sách sau khi tôi xem xét là cần thiết cho mục đích kinh doanh của chuyến 

đi, chuyến đi sẽ thúc đẩy được dự án/ việc kinh doanh. Tất cả người tham dự 

là trong mục đích chuyến đi và không có ai tham gia vì họ muốn tham gia. Do 

đó, tôi chấp thuận danh sách tham dự như đề xuất, nếu cần, sẽ giao lại danh 

sách tham dự có chữ ký của tôi cho người đề xuất. 

  

 Nếu không, giải thích những điều chỉnh đối với danh sách hoặc cần thiết cho 

danh sách hoặc những thông tin GĐ tuân thủ cần để có thể chấp thuận danh 

sách người tham dự 

……………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………… 

 

  

5 Tôi đã nhận được xác nhận bằng văn bản của Trưởng bộ phận tài chính rằng 

những chi phí yêu cầu trong tài liệu này và yêu cầu tạm ứng của Người đề xuất 

là giống nhau và phù hợp với chính sách quản lý tài chính và giá trị đề nghị, 

lịch trình, … và xác định rằng nó phù hợp, hợp lý và cần thiết 

  

6 Theo hiểu biết của tôi, chuyến đi này không được cung cấp với mong muốn 

nhận được điều gì đó từ người tham gia hoặc để người tham gia sử dụng sức 

ảnh hưởng, vị trí hoặc quyền lực của mình để tạo ra điều gì đó cho Công ty 

  

7 Theo hiểu biết của tôi, tất cả các tuyên bố và trình bày trong tài liệu này là 

đúng sự thật và chính xác 
  

8 Tôi sẽ cung cấp cho người đề xuất các chỉ dẫn cần thiết về cách thức người đề 

xuất thực hiện và những tài liệu nào họ cần cung cấp và lưu trữ 

  

9 Tôi đã nếu cần thông báo và/ hoặc được phê duyệt từ BCĐ tuân thủ trước khi 

phê duyệt yêu cầu này 

  

 Nếu không, giải thích vì sao? Nếu có, chỉ rõ đã thông báo hoặc được phê duyệt. 

Tóm tắt ý kiến và quyết định của BCĐ 

……………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………… 

 

  

Ngày: ……../……/……. GIÁM ĐỐC TUÂN THỦ 

(Ký và ghi rõ họ tên) 

 

 

Người đề nghị phải có sự hướng dẫn và chỉ đạo thích hợp. Giữ lại bản sao cho hồ sơ. Lưu trữ bản sao 

theo các quy tắc và chính sách lưu giữ hồ sơ của Công ty 


