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QUYET PINH
V/v: Ban hanh Quy dinh cong tic vin thu, luu triv ciia Céng ty cé phan chiv ky so
NEWCA

GIAM POC CONG TY CO PHAN CHU KY SO NEWCA

Cén cir Ludt heu tri s6 01/2011/QHI 3 ngay 11/11/2011;

Can cir Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08/04/2004 ciia Chinh phii vé c¢éng tdc van
thu; Nghi dinh sé 09/2010/NP-CP ngay 08/02/2013 ciia Chinh phii vé sira doi, bé sung Nghi
dinh s6 110/2004/NP-CP vé cong tdc vin thu;

Cén cir Thong tw s6 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 ciia Bé Néi vu vé viéc huéng dan
. thé thirc va ky thudt trinh béy viin ban hanh chinh;

Cén civ Thong tur s6 04/2013/TT-BNV ngay 16/04/2013 vé viéc huéng dan xdy dung quy
ché cong tac van thie, luu trit ciia cdc co quan, 16 chikc;

Can cik Diéu 18 hoat dong va mé hinh 16 chitc cia Cong ty cé phan chit ky s6 NEWCA;

QUYET PINH

Piéu 1: Ban hanh kém theo Quyét dinh nay ban “Quy dinh cong tac van thu, luu trit cia
Cong ty cb phan chit ky s6 NEWCA”.

Pitu 2: Quy dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay 01/01/2015. Moi bd sung, stra déi Quy dinh
nay nay do Giam dbc Cong ty quyét dinh.

Pidu 3: Ban Giam dbc, cac Phong/Bd phan va cé nhan c¢6 lién quan chiu trach nhiém thi
hanh Quyét dinh nay.

‘ Noi nhin:

- HBQT;

- Ban giam ddc;

- Cac Phong, b0 phén;
- Luu: VP.
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QUY PINH CONG TAC VAN THU, LUU TRU

(Ban héanh theo Quyét dinh s6 08./0D-NEWCA ngay 3.’1/.452/@1‘(0% Gidm déc Cong ty ¢ phan

chit ky s6 NEWCA)

CHUONG 1: QUY PINH CHUNG

1. Muc dich

Quy dinh nay nhdm quy dinh cic nguyén tic, trinh tw, mau biéu thuc hién trong cong tac
van thu, luu trit cia Cong ty CP chir ky s6 NEWCA trong qué trinh hoat dong kinh doanh
cua cac Phong ban, ca nhin ciia Cong ty bao dam nguyén tic bao mat, an toan thong tin
luu trlr, khoa hoc va tuén thu quy dinh cta phap luét.

2. P6i twong va pham vi dp dung

2.1. Péi twong ap dung

Cong tac van thu bao gdm céc cong viée vé soan thao, ban hanh vin ban; quan ly van
ban va tai liéu khéac hinh thanh trong qué trinh hoat dong cia NEWCA; quan ly va su
dung con dau trong cong tac vén thu.

Céng tac luu trit bao gdm céc cong viée lién quan dén thu thap, chinh 1y, xac dinh gia tri,
bao quan, thong ké va str dung tai li¢u luu trit hinh thanh trong qué trinh hoat dong cua
NEWCA.

2.2. Pham vi 4p dung

Quy dinh nay 4p dung dbi véi toan bo cac hoat dong van thu, luu trit tai tit ca cac Phong
ban, bd phan cua Cong ty CP chit ky so NEWCA.

3. Dinh nghia va céc tir viét tat

3.1. Dinh nghia

Vin ban dén: La tit ca cac loai van ban (ké ca ban fax, van ban chuyén qua mang) va
don, thu gui dén Cong ty.

Vin ban di: 1a tAt ca cAc van ban (ké ca ban sao van ban, vin ban ndi bd, ban mém)
do NEWCA phét hanh.

Ban thao: 12 vin ban dugc viét hodc danh may hinh thanh trong qua trinh soan thao
van ban.

Ban gdc: 12 vin ban hoan chinh vé noi dung, thé thue van ban va cé chit ky truc tiép
ctia nguoi c6 tham quyén.

Bén chinh vin ban: 12 ban hoan chinh vé ndi dung, thé thie va duge NEWCA ban
hanh.

Ban sao y ban chinh: la ban sao dly du, chinh x4c nodi dung, thé thirc van ban, duoc

NEWCA ban hanh.

Ban trich sao: la ban sao mot phﬁn ndi dung cta ban chinh, dugc trinh bay theo thé
thirc quy dinh.

Hb so: La tap tai liéu c6 lién quan véi nhau vé mot van dé, mot su viéc, mot doi

tuong cu thé hodc c6 diém chung, hinh thanh trong qua trinh theo doi, giai quyét
cong viéc cia NEWCA.



- Lap ho so: La viéc tap hop, xdp xép van ban tai liéu hinh thanh trong qua trinh theo

dai, giai quyét cong viée cia NEWCA theo quy dinh.

- Chinh ly tai liéu: La viéc phan loai, xé4c dinh gid tri, sép xép, théng ké va lap cong cu

tra ciru tai li€u hinh thanh trong hoat dong kinh doanh cia NEWCA.

Thoi han bdo quan: 1a thoi han Iuu trit, bdo quan tai li€éu. Thoi han nay dugc xac
dinh theo quy dinh cu thé cia NEWCA v& luu trit tai liéu.

3.2. Cic tir viét tit

NEWCA : Cong ty ¢ phan chit ky s6 NEWCA

HDPQT - Hoi ddng quan tri Cong ty CP chir ky s6 NEWCA
Phong KTNV  : Phong K§ thuat Nghiép vu

Phong KD : Phong Kinh doanh

Phong TH : Phong Téng hop

4. Trach nhiém quan ly va thuc hién cong tac van thw, luu triv

Ban Giam ddc ¢6 trach nhiém trong viéc quan ly, chi dao cong tac van thu, luu trit
cua NEWCA.

Phu trach Phong Téng hop chiu chiu trach nhiém chung vé quan ly va hoat dong cta
cong tac van thu, luu tri; truc tiép quan ly, kiém tra, gidm sat, dong thoi t6 chuc
hudng dan nghiép vu vé cong tac vén thu, luu trit trong Cong ty.

Phu trach cdc Phong ban, toan thé can bo nhan vién trong Cong ty c6 trach nhiém
tudn thu dung theo cac quy dinh vé cdng tac van thu, luu trit da ban hanh.

5. Nhiém vu caa cong tac van thw, luu triv
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Nhiém vu cuia cong tac vin thu

Tiép nhan, dang ky van ban dén vao So theo ddi vin ban dén.

Trinh, chuyén giao vdn ban dén cho cac don vi, ca nhan sau khi c6 y kién ctia Giam
doc/nguoi duge iy quyén.

Kiém tra thé thirc, hinh thirc va k¥ thuét trinh bay; ghi sé va ngay, thang; déng dau
van ban.

Ding ky vao Sb theo ddi Vin ban di, 1am tha tuc phat hanh, chuyén phét va theo ddi
viéc chuyén phat vin ban di.

Sap xép, bdo quéan va phuc vu viée tra ctru, str dung cac van ban luu.

Quan 1y s sach va co s¢ dit liéu dang ky, quan ly van ban; lam thu tuc clp gidy gisi
thiéu, giéy di duong cho can bd, nhan vién cua Cong ty.

Bao quan, st dung con dau cta Cong ty va cic loai con dau khac.

Nhiém vu cia cong tac luu triv

Hudng dan can bd, nhén vién trong Cong ty soan thdo vén ban, 18p va luu trit hd so.
Thu thap, phan loai, sép xép va luu trit hd so theo quy dinh mot cach day du, khoa hoc.

Bao dam bi mat, an toan hd so, tai liéu dong thoi dép tmg yéu cau dé tra clru va cap
nhat thong tin trong qua trinh st dung ho so luu trit.

Ra soat, sang loc hd so hiy khi hét thoi han bao quan.



CHUONG 2: QUY PINH VE CONG TAC VAN THU

6. Soan thdo, ban hanh van ban
6.1. Hinh thirc, thé thirc va ky thuit trinh bay vin ban:

- Thuc hién theo Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08/04/2004 ctia Chinh phu vé
cong téc van thu; Nghi dinh s6 09/2010/ND-CP ngay 08/02/2013 cua Chinh pht vé
sira ddi, bd sung Nghi dinh s& 110/2004/ND-CP vé cong tac vin thu; Thong tu sd
01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 ctia B6 Noi vu vé viéc huéng dén thé thic va k§
thuat trinh bay vin ban hanh chinh va céc vin ban hudng dan, bd sung, chinh stra cd
lién quan.

- Mau biéu do NEWCA ban hanh trong tung thoi ky.

6.2. Quy trinh soan thdo va ban hanh van ban

Buéc cong viéc

Noi dung cong viéc

r oA A A
Trach nhiém/Yeéu cau

Buéc 1: Soan
thao van ban

Cén bd, nhan vién duoc giao
nhiém vu tryc tiép soan thao vin
ban phu hop v6i ndi dung cong
viéc xtur ly.

Tuan tha ding quy dinh vé hinh
thire, thé thuc, va k¥ thuat trinh bay
van ban cua Cong ty.

Chiu trach nhiém vé cac néi dung
de xuat trong van ban.

Budec 2: Kiém
soat vin ban

Cén bd quan ly kiém soat noi
dung, thé thirc trinh bay vén ban:

- Yéu cau b sung, chinh sira néu
can thiét.

- Ky nhay va ky kiém soét trén
van ban trude khi trinh cdp phé
duyét.

Ra soat k¥ ndi dung, thé thiic van
ban dam bao dap tmg yéu cau cong
viéc va quy dinh ctia Cong ty.

Chiu trach nhiém vé céc ndi dung
trong van ban.

Bude 3: Ky véan
ban

Cap phé duyét xem xét van ban:

- Yéu cau bd sung, chinh stra néu
can thiet.

- Ky ban hanh d6i v4i van ban
hoan chinh.

Ra soat k§ ndi dung, thé thirc van
ban ddm bao dép Uing yéu cau cong
viéc va quy dinh cua Cong ty.

Buéc 4: Kiém
tra van ban trudc
khi ban hanh

B0 phén vén thu kiém tra thé thuc
trinh bay védn ban trudc khi ban
hanh dam bao védn ban tuan thu
ding quy dinh.

Kiém tra k§ the thire trinh bay van
ban, dugc quyén yéu cau hiy vin
ban néu khong tudn tha dung thé
thirc trinh bay.

Budc 5: Nhéan
ban

B0 phéan van thu trén co s& thong
tin tai muc “Noi nhan” hodc theo
chi dao ctia cép c6 thdm quyén thuc
hién nhan ban van ban.

Nhin ban dam bao toan ven ndi
dung va du so lugng.

Buéc 6: Phat
hanh vén ban

- Nhan vién van thu ldy sb hiéu
van ban va dong dau trén van ban
theo dung quy dinh.

- Phét vin ban dén dung ddi tuong
nhén vén ban.

Khong dugc phat tan vén ban
khong dung sb lugng hodc sai ddi
tuong nhan.

Tuyét dbi tuan tha quy dinh vé bao
mat thong tin dbi véi cac van ban
ban hanh.




' 7. Trinh ty quén Iy vin bin dén

Budc cong viéc

Noi dung cong viéc

Trach nhiém/Yéu cau

Buéc 1: Tiép
nhan, dépg ky
van ban dén

- Tét ca cac van ban dén bao gdm: ban
cing, ban fax, ban mém qua mang
(néu c6) déu duge dang ky vao S6 theo
ddi vin ban dén va quan ly tap trung,
théng nhét tai van thu cua Cong ty.

- Khi tiép nhan van ban dén, can bd
van thu phai kiém tra tinh trang bi,
ngudi nhan, o khin, mat ctia van ban,
s6 lugng trang van ban. ..

- Céan bd vén thu khong mo cac bi thu
cé ghi 6 dich danh nguoi nhédn, van
ban mat, ma phai chuyén dén dich
danh nguoi nhan hodc Giam dbc Cong
ty.

- Céc van ban do can by, nhan vién di
hop, cong tac bén ngoai mang vé hoic
cac bi van ban ghi dich danh nguoi
nhan nhung ndi dung lién quan dén
cong viée cua Cong ty thi cac can b,
nhan vién can chuyén qua can bd van
thu dé diang ky vao SO theo doi van
ban dén trudc khi giai quyét.

- Can b9 vén thu phai theo doi,
cap nhat day du, kip thoi van
ban dén cua Cong ty.

- Bao toan nguyén ven noi
dung vin ban dén (s6 luong
van ban, sb trang van ban...).

Buéc 2: Trinh,
chuyén giao véan
ban dén

- Céan bd van thu sau khi cdp nhat van
ban dén vao S6 theo ddi can chuyén
dén cip c6 thim quyén/ngudi nhén
trong ngay lam viéc hodc chdm nhat 13
ngay lam viée tiép theo.

- Cép c6 tham quyen c6 ¥ kién chi dao
giai quyét vin ban dén.

Chuyén giao van ban dén kip
thoi, bao dam tinh toan ven
clia van ban va bao mat thong
tin.

Bugse 3: Gidi
quyeét van ban
dén

Cén b, nhén vién nhén dugc van ban
dén thuc hién giai quyet van ban theo
chi dao cua Giam dbc/cap quan 1y truc
tlep

Giai quyét van ban dang chuc
nang, nhiém vy, dam bao yéu
cau vé chat lugng va thoi gian.

Buéc 4: Theo
dai, don dbc giai
quyét vin ban
dén

Giam déc/cip quan 1y theo chi dinh
ctia Giam dbc c6 trach nhiém theo ddi,
don dbc, kiém tra viéc giai quyét van
ban bao dam vé thoi gian, chét lugng
cong viéc.

8. Trinh tw quin ly vin ban di

Buéc cong viée

N§i dung cong viéc

Trach nhiém/Yéu cau

van ban di

Bude 1: Bang ky

Céc vin ban sau khi kiém tra thé
thirc va dong dau vin ban, can bd
van thu thuc hién c@p nhét vao Sb
theo doi van ban di.

Céap nhat kip thoi, day du
thong tin van ban di.

van ban di

Bude 2: Lam tha
tuc chuyén phéat

Céan bd vin thu thuc hién chuyén
phat van ban dén doi tugng nhén
van ban.

- Chuyén phat dung dia chi
cua doi tugng nhan.

- Bao dam tinh toan ven va |




Truong hop cdn chuyén nhanh, | a0 mat thong tin doi vdi
can bd van thu ¢6 thé scan/chyp | van ban di.
anh gui qua email truge khi gt
qua buu dién/fax.

Budc 3: Theo | Sau khi chuyén phét van ban di, | Yéu cdu phai thuc hién kip
dai, kiém tra van | can bd vin thu/ngudi chuyén vin | thoi va bit bude dbi véi mot
ban di ban cd trach nhiém theo déi, | vidn ban di.

kiém tra dé xac nhan vian ban di
da dén dung dia chi, dung di
tuong nhan.

Buge 4: Luu trlt | Luu trt vén ban di theo quy dinh | Luu trit day du, théng nhat
vén ban di ve cOng tac luu trlt ciia cong ty. theo ding quy dinh.

CHUONG 3: QUY PINH VE QUAN LY VA SU DUNG CON DAU

9. Trach nhiém quén ly va sir dung con diu
9.1. Giam d6¢/Nguoi dai dién theo phap luit
- Chiu trich nhiém trudce phap luat va HDQT vé quan 1y va st dung con déu ciia Cong ty.

- Xem xét, phé duyét noi cét gilt con dau can b quan ly con dau cua Cong ty trén co
s& dé xudt ctia phu trach Phong Tdng hop.

- Chi dao kiém tra, gidm st tinh hinh quén ly, str dung con d4u ciia Cong ty.
9.2. Ngudi ¢6 thim quyén ky viin bin ¢é déng diu
- Xem xét, kiém tra k§ thé thuce, ndi dung van ban bao dam ding tham quyén, tuan thu
phép ludt va quy dinh ctia Cong ty trude khi ky, dong dau vian ban.
- Ky dung vj tri theo quy dinh vé thé thiic vin ban ciia Cong ty.
9.3. Phu trach phong Tdng hop
- Dé xuit véi Giam ddc/Nguoi dai dién theo phap luat vé noi cét giit va ngudi quan 1y
con d4u ctia Cong ty bao dam nguyén tic an toan, bio mat.

- Chi dao, giam sat can bd quan ly con déu trong qua trinh quan ly va st dung con dau
cta Cong ty bao dam tuan thu quy dinh ctia phap luat va Cong ty.

- Chiu trach nhiém trude phap luat, Lanh dao Cong ty néu phat sinh vi pham lién quan
dén quan ly va st dung con déu ctia Cong ty.

9.4. Can bd quan Iy con diu

- La can by c6 ndng luc chuyén mon vé van thu luu trit, ¢6 tinh trung thyuc, can than,
¢6 tinh than trach nhiém cao.

- Chiu trach nhiém trudc phap lgét, Ban lanh dao Cong ty, Phu trach phong Téng Hop
vé& viéc quan 1y, str dung con déu da duge giao:

v" Khdng mang con diu ra khoi phong lam viée hodc tru s& Cong ty;

v" Khong giao con dau cho nguoi khac khi chua duge phép bing vin ban cia
ngudi ¢6 thim quyeén;

v Phai tu tay dong déu vao céc vin ban, gidy to ciia Cong ty;
v" Chi duoc déng diu vao cac van ban, gidy to di hoan chinh, ding thé thirc va sau
khi da c6 chir ky cua nguoi ¢6 tham quyén;
10. Quén ly, cit giit con diu

- Con déu pha1 duogc cat giir trong két sit tai tru s& Cong ty. Truong hop that can thiét
dé giai quyét cong viée, Giam d6c/Ngudi dai dién theo phap lut 1a cép co tha



quyen quyét di viéc mang con dau ra khoi tru s& ~cong ty, nhung phai bdo quan cén
than va phai chiu trach nhiém vé viéc mang con déu ra khoi tru s¢ Cong ty.

Chia khoa két sét cit gitr con dau chi gdm 02 chia duy nhét: 01 chia do cén bd quan
Iy con déu giita, 01 chia do phu trach Phong Tong hop gitr dé kip thoi xur ly trong
trudmg hop cén bo quan 1y con ddu khong co mat tai tru so cong ty.

11. Sit dung con diu

11.1. Piéu ki¢n d6i véi vin ban dwge dong diu

Can bd quan ly con d4u chi dong déu khi van ban dép ung diy du cac diéu kién sau:
v/ Tuan tht ding cac quy dinh vé hinh thirc, hé thirc trinh bay van ban;

v/ Nguoi ky van ban ding thim quyén;

v" Mau chit ky trung khép véi mau di dang ky ctia ngudi co tham quyén ky.

Khong dong dau khong d6i v6i van ban: van ban c6 noi dung nhung chua ¢6 chir ky
clia cép ¢6 thAm quyén hodc vin ban chua cé/chua ddy du noi dung.

11.2. Phwong thirc déng diu

Muc diu théng nhat ding mau do.

Dau déng phai 1 rang, ngay ngén, dung chiéu.

Khi dong d4u 1én chit ky thi ddu déng phai trum 1én khoang 1/3 dén 1/4 chit ky vé
phia bén trai.

Viéc dong d4u 1én cac phu luc kém theo vin ban chinh hogc van ban c6 nhiéu trang:

v" Néu phu luc c6 mdt trang: déng déu treo 1én trang dau, trim 1én mot phan tén
Cong ty hodc tén cua phu luc. Néu phu luc gdom nhiéu trang thi ngoai viéc dong
dau treo, phai dong dau giap lai cho ban phu luc do;

v' Néu vin ban c6 nhiéu trang thi phai déng dau giap lai cho van ban do.

Viée dong dau giap lai duge thue hién nhu sau: ddu dwoc dong vao khoang gitra mép
phai ctia vin ban hodc phu luc van ban, trim 1én mot phan cac to gidy.

Trudng hop c6 sira ddi, bd sung van ban: Pong dau treo 1én chit ky cia ngudi co
tham quyén ky stra doi, bo sung tai vi tri stra o1, bo sung.

CHUONG 4: QUY PINH VE CONG TAC LUU TRU

‘ 12. Thu thap, phan loai va lwu trir hd so, tai li¢u

Cén bd, nhan vién sau khi hoan thanh giai quyét cong viéc can thuc hién chuyén thu
thap dy da hd so, phan loai hd so dé thuc hién luu trit hd so.

Phu trach cac Phong, BO phén chiu trach nhiém don dbe, giam sat tinh hinh thuc hién
luu trit hd so, tai liéu ctia Phong, B phan nghiép vu do minh quan ly. Dong thoi, cir
mot can bg phu trach cong tac luu trit ho so ctia Phong dé ddc thic, quan 1y cong téc
lwu trit hd so ctia don vi minh.

B0 phéan hanh chinh — Téng hop chiu trach nhiém kiém tra, gidm sét viéc thuc hién
phan loai va luu trir hd so cta cac Phong, Bo phan, dam bao tuan thu quy dinh cta
Cong ty: bao gdm quy dinh luwu trit hd so ban cing va luu trit tai lidu dién tir.

13. Théng ké, bio quén hd so, tai ligu luu triv

Dinh ky hang thang, cac Phong/Bo phan thyuc hién théng ké, kiém tra danh muc tai
liéu luu trit, 1ap bang thong ké theo d5i thong tin hé so, tai lidu luu trit.

Sap xép va bao quan hd so bao dam tinh tap trung, thong nhét, khoa hoc, dé tra ctru
va bao mat thong tin.



- Phu trach Phong Tong hop chiu trach nhiém chi dao, giam sat d6i véi cong téc thong
ké, bdo quan hd so, tai lidu luu trit. Tham muu cho Ban Gidm déc cac giai phép Iuu
trit hd so hiu qua, an toan va bao mat.

14. Khai thac, sir dung ho so, tai liéu luvu triv

- Céac can b9, nhén vién dugc phép khai thac, sur dung hé so, tai lidu luu trix vao muc

dich giai quyét cong viéc cua Cong ty va can chip hanh nghiém tuc nguyén tic bao
mat thong tin va giit gin an toan hd so, tai lidu.

- Trudng hop can bd, nhén vién khai thac, sir dung thong tin ctia by phén nghiép vu
khéc can c6 su chap thuan ciia cip quan ly B6 phan do.

- Dbi véi hd so, tai lidu ban cing cin phai ghi nhan sd theo ddi muon hd so va dam
bao muon, tra ho so dung thoi han.

- Dbi véi tai lidu dién tir can truy cdp dung thim quyén.
15. Tiéu hity hd so, tai liéu
- HO so, tai liéu duoc phép tiéu hiy 1a hd so, tai liéu da hét thoi gian bao quan theo

quy dinh ctia phap luat timg thoi ky. (Hién tai 1a Thong tu s6 09/2011/TT-BNV ngay
03/06/2011).

- Dinh ky hang nam, B phan hanh chinh thyuc hién thong ké va bao cdo cép thdm
quyén phé duyét tiéu thiy hd so, tai liéu cua Cong ty.

GIAM POC

D6 Thi Thu Huwong
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GIAM POC
Noi nhin: (Ky, dong ddu)

-Nhu biéu ...;
-Luu: VT
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CONG TY CP CHU KY SO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
NEWCA Poc lap — Tw do — Hanh phiic

Sé:  /201.../BB-NEWCA

BIEN BAN
Hom nay ngay ......  [—  S— 17: S Cong ty..../Bd
phan.... tién hanh hop dé thao luan, thong nhét lién quan dén ................ , cu thé nhu
Sau:
1. Thanh phan tham du
- Ong.
- Ba....
2. Chu tri cude hop: Ong/ba ....coooeeveeeeeeee... (0]111 (o7}
3. Thu ky cudc hop: Ong/ba ........vvvvvvvvvennnns, ChUe VU: oo,

Dién bién cudc hop nhu sau:

1. Vandél.....
2. Vandé2 ...
3. ...

4. Kétluan

Cudc hop (hdi nghi, hoi thao) két thuc vao ..... gio ..., ngdy .... thang .....ndm ...... ./.

Bién ban hop nay gdm .... Ban, c6 gia tri phap ly nhu nhau va dugc luu tai ... ... ban, tai
........ ban.
Noi nhén: THU KY CHU TOA
S TTUU " (Ky, ghi ro ho tén) (Ky, ghi ro ho tén)
Luu: VT,
Nguyén Vin A Nguyén Vin B

W
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CONG TY CP CHU KY SO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
NEWCA Poc 1ap — Tw do — Hanh phic

Ha No¢i, ngay .... thang ... ndm 2014

80 cainsmice /TT-NEWCA
TO TRINH
4.
Kinh giri: Ban lanh dao Céng ty c¢6 phan chir ky s6 NewCA
1. Pé xuit cAp phat thiét bi Token:
2. Cin ot dé xuét

Tréan trong.
CAN BO PE XUAT PT. PHONG....... BAN GIAM POC

4
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CONG TY CP CHU KYSONEWCA  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BO PHAN ......... Poc lap — Tw do — Hanh phic
Sb:...../201.../BC-.....

Ha No¢i, ngay.... thang.... nam 2014

BAO CAO
V/v: Tinh hinh hoat dong tuin .../thdng .../quy ...
1. Tinh hinh hoat dong va két qua thuce hién
2. Khé khin, vuéng mic
3. Pé xuit, giai phap
4. Ké hoach hoat dong trong tudn/ thang/ quy/ nim
Tran trong.

Noi nhin: TM. PHONG/BQ PHAN .........

- Ban Giam dbc; (Ky, ghi ro ho tén) ‘
- Luu P. TH. }\/

c
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CONG TY CP CHU KY SO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

NEWCA Poc lap — Tw do — Hanh phuc
S6:  /201.../CV-NEWCA Ha Ngi, ngay ... ... thang ... ndm 201 ...

..............................................................................

Tran trong.

Noi nhén: GIAM POC
- Nz e )\/
- Luu: VT,

BM_QCVTLT_Cong vian



CONG TY CP CHU KY SO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

NEWCA Doc 1ap — Tw do — Hanh phuc
Sé:......./.201.../GGT-NEWCA
......... ngay .... thang .... nam ......

GIAY GIOI THIEU

(G757 111 8051 r o L —————————— T

SOCMT: ...t NOT CAP. .. ngly cap............

Chitrc vu: & J R P SPS—

DUOC Gl GO ..ot

B WABC. 1 s s rprson v s s s i s s it s s e i S AR 8 s A 8 SR AR

D8 MG ettt s hét strc gitp do

ONE, DA ottt e et e hoan thanh nhiém vu
Ha Noi, ngay......... thang......... nam2014

Gidy gidi thiéu GIAM POC

C6 gid tri dén ngay:...../.c../....... (Ky, ghi ro ho tén)
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