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1. MUC PICH
- Pam bao con diu cua coéng ty duoc quan ly chat ché va sir dung dung muc dich, ngin ngira cac
truong hop lam dung con ddu dé thyc hién cdng viéc ca nhan.
- Bao quan, quan ly cac hd so cua cng ty va cac tai san quan trong cia cdng ty mot cach chit chg, an
toan.
2. PHAM VI AP DUNG
- Tai Cong ty C6 phan Hoa Binh
3. TRACH NHIEM
- GD.HC-NS c¢6 trach nhiém kiém tra giam sat viéc sir dung va bao quan con dAu, két sit ho so cua
cong ty. Pinh ky hang thang GD.HC-NS kiém tra cac ho so luu va cap nhat danh muc trong két sat ho
so ctia cOng ty. Bao c4o bang van ban cho TGP dinh ky hang qui.
- Nhan vién hanh chinh sir dung con déu c6 trach nhiém bao quan, sir dung dung muc dich theo quy
dinh va chiu trach nhiém truéc GD.HC-NS vé cong viéc cia minh.
4. TAI LIEU THAM KHAO:
4.1 Piéu 18 cong ty
5. PINH NGHIA VA TU VIET TAT
5.1 Tir viét tat:
TGD : Tong Giam doc Gb : Giam ddc
PHC-NS  :Phong Hanh chanh —Nhan sy NV : Nhén vién
6. NOI DUNG:
6.1 Quan ly, biao quén va sir dung con diu
6.1.1 Quan Iy con diu:
- Con diu ctia Cong ty dugc giao cho NV hanh chinh quan 1y, st dung va chiu trach nhiém trude
Giam Pdc HC-NS dong thoi ¢6 trach nhiém thyc hién nhitng qui dinh sau:
+ Phai bdo quan va khong dem ra khoi vi tri [am viéc ciia NV hanh chinh.
+ Con diu chi duoc dem ra khoi phong dé kip thoi phuc vu cho yéu cau kinh doanh cua cong ty
nhung phai c6 cac van ban sau:
v' Lénh cta TGP hoidc Chi tich HDQT bang email néu khoang thoi gian mang di khong qua 12
gio dong hd ké tir luc nhan 1énh. P6i v6i trudng hop nay, Giam doc HC-NS s& quyét dinh
ngudi c6 trach nhiém dem con déu di theo 1énh diéu dong (QP6.1/HCNS-HC/01-B1);

Z:\TAI LIEU NOI BO\03 - P.HCNS\01QD-QD QUAN LY CON DAU VA KET SAT HO SO(issued)\01-QD Quan ly con dau va ket sat ho
so(issued)(10032012).docx



PHONG HC - NS

QUI PINH QUAN LY Ma QD6 LIHONS-HORL

Ngay hiéu luc 21/04/2010

CON DAU & KET SAT HO SO [ Tin ban hann 02

CO NG TY Ngay ban hanh 10/03 /2012

Trang/Tong sd trang 3/5

Mi sb phan phéi 03

v Lénh ciia TGP hodc Chu tich HPQT bang vin ban néu khoang thoi gian dem di tir trén 12 gid
ddng ho trd 1én ké tir lac nhéan 1énh. Di véi truong hop nay chi cé6 TGP hodc Chu tich HDQT

m6i duoc phép dem di;

- Trude khi giao con déu dé dem di, NV hanh chinh c6 trach nhiém 1ap Bién ban giao nhan con

déu(QT6.1/ HCNS-HC/01-B2) va khi nhan lai ciing phai xac nhan vao Bién ban giao nhan con diu va

kém theo danh sach nhing hd so nao da dugc dong dau trong thoi gian con dau dugc dem di

- Vi¢c quan ly con dau phai dugc bdo ddm an toan trong gio cling nhu ngoai gio lam viéc;

- Nhan vién hanh chinh cit con ddu vao ta riéng tai noi lam viéc ngay khi dong dau xong;

- Khi ra ngoai phong lam viéc hoic trudc khi ra vé NV hanh chinh cé trach nhiém kiém tra con dau va

khoa tii riéng tai noi lam viéc. Nhitng ngay nghi 18 dai ngay thi phai cit giit con dau vao két st hd so

ctia P.HC-NS va niém phong két sit.

- Khéng giao con déu cho nguoi khac khi chua duoc phép bang van ban ciia ngudi c6 tham quyén;

- Phai ty tay dong dau vao cac gidy to ctia Cong ty khi co chit ky hop 1é.

6.1.2. Bao quan con diu:

- Khi nét ddu bi mon hodc bi md, NV hanh chinh phai bao céo voi GB. HC-NS dé 1am thi tuc doi con

dau.

- Trudng hop con dau bi mat, phai bao ngay cho GD. HC-NS dé béo céo kip thoi cho TGP va co quan

cong an dia phuong noi xay ra mat con dau dé lap bién ban sy viéc va co quan chuc nang dé giai

quyét.

- Khi cong ty c6 quyét dinh chia, tach hodc sic nhap phai tién hanh cac tha tuc phap 1y ndp con dau cit

va lam thu tuc xin khac con dau mai.

6.1.3. Sir dung con déu:

- Viéc sir dung con déu caa Cong ty theo Piéu 48 Diéu 1¢ cong ty, HDQT va TGP 14 ngudi c6 quyén

str dung con ddu cong ty.

- Nhing vin ban dugc dong déu cong ty 1a nhitng van ban do:

+ Tong Giam Pc/Chu tich HDQT ky;

+ Phé Chi tich HDQT ky thay Chu tich HDQT;

+ Thanh vién HPQT dugc Cha tich HPQT uy quyén (TUQ). Cac trudng hop nay phai duoc Chi
tich HDQT uy quyén tig viéc cu thé bang vin ban;

+ Céc Giam dbc Phong ban ky cac cong van gidy to theo chirc ning, quyén han ctia minh va iy
quyén cua Téng Giam déc.

+ Q. Giam d6c/Pho Giam dbc Phong ban ky néu vi tri Giam dbc Phong ban d6 khuyét.
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6.1.4. Nguyén tic déng déu:

- Nghiém cim viéc dong dau khéng chi.

- Déu dong phai rd rang, ngay ngén, ding chiéu va ding muc mau do tuoi theo qui dinh.

+

+

Chi dong dau khi van ban ding thé thirc va ¢ chir ctia ngudi c6 thim quyén ky vin ban;

Phai dong dau tram 1én 1/3 chit ky 1éch vé phia bén trai.

- Pong dau treo: dong dau vao goc bén trai trum 1én hang chit dau cia trang dau tién khoang 1/3

duong kinh con déu;

- Néu vin ban co tir 2 to trd 1én phai dong dau giap lai. Dau duge dong vao khoang giira 18 phai caa

van ban.

- Sao y ndi bd: cac vin ban photo ¢ chir ky sdng cta cap c6 tham quyén thi dong dau 1én chit ky, ddu

tén, chirc danh va déu sao y ban chinh, ghi ngay thang nam.

6.2 Quan Iy két sit hd so cong ty:

HO6 so phap 1y cia HBC va cac cong ty con, bao gom:

+

+

+

HO6 so thanh 1ap va thay d6i, bo sung giay phép kinh doanh;

Gidy ching nhan ding ky kinh doanh;

Quyén sir dung hodc ho so thué dat;

HO so vé s6 hitu trf tué;

Gidy chirng nhan quyén so hitu tai san: gidy chimg nhan ¢ phiéu....;

Hop dong/ thoa thuan 1a nha phan phéi véi cac dbi tac nude ngoai.

6.2.1. Trach nhiém giir chia khoa, giir mat ma va quan ly:

+

Chia khoa két sit bao gdm 1 bo c6 2 chia va mat ma: do GD. HCNS va TBP. HC giit.

~ TBP. HC c¢6 trach nhiém quan 1y két sit hd so, bao gdm cac cong viéc:

+

+

Lap Danh séch céc gidy to cat giit khi nhan ban giao theo biéu mau (QD6.1/HCNS-HC/01-B3)
Lap Nhat ky mo két sit ho so (QT6.1/HCNS-HC/01-B4) theo ddi khi hd so gidy to mang ra khoi
noi cét git.

Phéi hop véi GD.HCNS dinh ky 6 thang/lan 1ap phiéu Kiém tra dinh ky két sit hd so
(QT6.1/HCNS-HC/01-B5) dé ra soat toan bo hd so .
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6.2.2. Nguyén tic quan Iy két sit hd so :

- Tuyét d6i khong mé két sit hd so khi khong c6 yéu cau;

- Khi ¢6 yéu cau mwon hé so, nguoi yéu cau phdi trinh bay ré Iy do véi GP.HCNS, néu GP.HCNS
vang mdt sé trinh bay véi TBP.HC.

- Khi m¢ két sat phai ghi nhat ky va bat budc phai c6 mat GD.HCNS. Trudng hop vi cong viée can
thiét nhung GD.HCNS khong c6 mat thi phai thong bao bang dién thoai hodc email va ghi nhan vao
Nhat ky mé két sat hd so (QT6.1/HCNS-HC/01-B4). GB.HCNS s& x4c nhan vao Nhat ky mé két sat
hé so sau khi vao cong ty.

- Nguoi gitr khoéa va mat ma két sat ¢ trach nhiém khong tiét 16 thong tin cho bat cir c4 nhan nao
trong moi truong hop va phai bao ngay cho ngudi kia biét khi xay ra mat mat chia khoa dé tién hanh
doi mat ma;

- Phai 1ap bién ban va bao ngay cho ngudi co trach nhiém khi phat hién dau hiéu bat thuong hodc xam

pham dén két sat ho so.

7. HO SO:

A veR % ~ L Trach

STT Tén biéu mau Ma so Thoi gian luu nhiém

1 | Lénh diéu dong con dau QD6.1/HCNS-HC/01-B1 | 3 ndm P.HCNS

2 | Bién ban giao nhan con déu QD6.1/HCNS-HC/01-B2 | 3 nam P.HCNS

3 | Danh sach két sét h so........ QD6.1/HCNS-HC/01-B3 S;fudfﬁlal;lg& P.HCNS

4 | Nhat ky mé két sat ho so Qb6.1/HCNS-HC/01-B4 | 3 nam P.HCNS

5 | Kiém tra dinh ky két sit hd so | QP6.1/HCNS-HC/01-B5 | 3 nam P.HCNS
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