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HUONG DAN SU DUNG

1 - Chit viét trong ) phai 10 rang, khong téy x6a, phai viét b::ing muc loai tdt; trong mot S chi duge dung mdt mau muc den hodc xanh (ap
dung d6i vé6i truong hop viét tay).

2 - Trude khi vao S6 phai kiém tra cac dir liéu s& ghi vao SO dé tranh nham 1an. Trudng hop viét nham, stra 18i ky thuat phai gach di viét
lai, khong dugc viét dé 1én chir cii; khi sira lai phai ghi vao cot ghi chii nhitg ndi dung stra; ho va tén, chir ky cta nguoi di sira va ngay,
thang, nam stra va déng diu cua té chirc hanh nghé cong ching vao chd stra.

3 - Phai ghi day di cac cot muc c6 trong S6 va luu y:

Cot (1): Sb cong ching trong cdt ndy 13 sb ghi trong 101 ching cua cong ching vién; mdi mot yéu cau cong ching phai ghi mét s, khong
phu thudc vao sé luong van ban cong ching ciia yéu cau cong chimg do; khong duoc 13y s6 kém theo chir cai, ky tu khac.

Cot (3): Trudng hop c6 nhidu nguoi yéu cu cong ching thi c6 thé ghi théng tin ciia mot trong sd nhitng ngudi yéu cau cong ching.
Cot (8): Ghi thong tin cua tai san 1 d6i twong hoic lién quan dén giao dich (néu co).
4 - Khi str dung phai ghi ngay mo S6, khi két thuic phai ghi ngay khéa S6.

5-86 phai duoc gitr sach, khong dugc dé nhoe hodc rach nat va phai dugc bao quan chat ché, luu trir 1au dai tai t6 chirc hanh nghé cong
ching.



