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Ngay ban hanh:

Chit ky

I/ MUC PICH:

bam bao vi¢c sir dung dung quy dinh, muc dich.

Tranh viéc dong dau sai muc dich.

II/ PHAM VI:

Ap dung cho toan bo cong ty.

I1I/ PINH NGHIA:

Khong co.

IV/ NOI DUNG:

1. Lam con dau:

Truong hop cong ty m6 thém phap nhan maéi hodc mo thém chi nhanh (va duoc giam
dbc dong ), cong ty s& tién hanh lam con déu cho cac don vi truc thudc.

Thuc hién thu tuc 1am con déu do phong HCQT dam nhiém hodc do giam ddc uy quyén
cho b phan khéc.

Viéc 1am con d4u tron phai dung theo trinh tu, thu tuc do nha nudc quy dinh vé viéc 1am
con dau.

Cac con diu vuodng...do cong ty tu lam dé phuc vu hoat dong quan tri khong thudc pham
vi di€u chinh ctia quy dinh nay.

Quy trinh déng diu:

.1 Nhan thong tin déng dau:

Nhan vién van thu chiu trach nhiém gilt con dau va thuc hién thu tuc dong dau.

Khi cac b phan ¢6 nhu cau dong dau phai lién hé v6i nhan vién van thu dé dong dau,
thot gian dong dau la thoi gian gio hanh chinh theo quy dinh cua cong ty. Do vay cac bo
phan ¢6 nhu cau dong dau ngoai gio phai lién hé dang ky trudc.

3 |




. , . Ma tai ligu: HC-06
QUY DINH QUAN LY CON DAU Phién ban: Ver 5.0
Ngay ban hanh:

- Truong hop nhan vién véan thu di cong tac hodc vang mit thi phai ban giao con du cho
Trudng phong HCQT theo quy ché sau day:

+ Con dau phai duoc dé trong tu riéng, chia khod tii do Truéng phong HCQT hodc Tro 1y
TP gitr.

+ Niém phong tu phdi do nhan vién van thu va Trudng phong/hoac Tro 1y cung ky tén vao
niém phong.

+ Khi nhan vién vin thu vé ma khoa niém phong khong con thi phai 14p bién ban vu viéc
c6 chit ky cta quan 1y ngay.

+ Truong hop nhén vién vén thu di vang ma cong ty c6 nhu cau dong dau va néu nhu cau
dong dau 1a gap thi ngudi dugce giao chia khoa cung véi bao vé mo niém phong, sau do
dong dau theo s6 ban yéu cau va ghi dy di théng tin vao so theo doi dong dau, nguoi dong
dau, nguoi duoc dong dau va nhan vién bao vé cing ky tén vao so.

+ Sau khi dong dau xong, nguoi dong dau cho s6 va dau vao tii, khoa lai va dan niém
phong c¢6 chir ky cia nguoi gitr chia khéa va bao vé. Bao vé phai chung kién vi¢c dan niém
phong.

2.2 Xac dinh tham quyén dong dau.

- Chi duy nhét Chu tich hoi dong quan tri, giam déc cong ty dugce quyén ky tén va dong
dau van ban.

- Pbi véi cac chice danh khac phai duoc sy uy quyén bang vin ban cia giam déc.

- Vin ban uy quyén phai chuyén cho nguol gitt con dau 01 ban photo c6 dong déu
Truong hop nhan vién van thu gitr con dau khong nhan duoc van ban thi c6 quyén yéu
cau ngudi xin déng dau giai trinh theo quy dinh nay.

2.3 Tién hanh déng diu theo s ban yéu cau:

2.4 Ghi ho so theo dbi:

- Sau khi déng dau xong, nhan vién vin thu phai ghi ndi dung déng dau vao sb theo ddi

dong diu theo miu : HCQT — DD — 01.

3. Quan ly con diu.
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Ngay ban hanh:

- Nhan vién van thu phai dam bao ludn ¢6 hop myc phong ngira va mdi tuan vao tha hai
phai ki€m tra hop muc dinh ky. Néu hop muc bi kho hay hét thi phai [am thu tuc di mua
ngay.

- Con dau ludn ludn phai dé trong tu khoa lai trong thoi gian khong st dung, nhan vién
van thu khong dugc giao con dau cho nguoi khong c6 tham quyén.

V/ BIEU MAU KEM THEO:

1. S6 theo déi dong dau mi s HC — 06 — BMO1
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