DICH VU HANH CHINH CONG VIET NAM

Tu van dich vu cong cho doanh nghiép, té chirc, ca nhan

MAUHOSO
VAN BAN NOI B

0902251359 (%)
info@dichvucongvn (i)
https://dichvuhanhchinhcong.vn/

P402, Tang 4, Thap A, Keangnam, Pham Hung,
Mé Tri, Nam Tur Liém, Ha Noi



TRUNG TAM DICH VU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
HANH CHINH CONG Bic 13p — Ty do — Hanh phic

- NREI .
Hém‘ nay, ngay .......... thang ....... nam .......... 1 ) , ching
t0i gom co cac bén:

1. BEN GIAO NHIEM VU:

TRUNG TAM DICH VU HANH CHINH CONG

Dia chi:

Pai di€n: ..,

CliC VU o

2. BEN NHAN NHIEM VU:

CMND $6: ..o NEgAY CAP: v NOT CAP: e
HO KhAU thUOIIE T« e,
ChO @ RIBI NAY: ..o
G VU oo
Hai bén cing thong nhdt ngi dung bién ban giao nhiém vu nhw sau:

I. NOIDUNG CONG VIEC PUQC GIAO:

I1l. TRACH NHIEM VA QUYEN HAN CUA BEN NHAN NHIEM VU:

e PT: 0902251359 / Email: info@dichvucong.vn
o Dija chi: P402, T d‘ng 4, Thap A, Keangnam, Pham

\/ DICH VU HANH CHINH CONG VIET NAM
: Hiing, Mé Tri, Nam Tir Liém, Ha Néi

Comn? Tu van dich vu céng cho doanh nghiép, té chirc, cd nhan



3.1. Trach nhiém:

BEN NHAN NHIEM VU BEN GIAO NHIEM VU
Ky va ghi ro ho tén Ky va ghi ro ho tén

) . - . e PT: 0902251359 / Email: info@dichvucong.vn
\@/ D!QH,VU I-!ANH CHINI-_! CQN'G VIET NAM * Dia chi: P402, Tang 4, Thap A, Keangnam, Pham
Cmg? Tu van dich vu cdng cho doanh nghiép, to chirc, ca nhan Himg, Mé Tri, Nam Tir Liém, Ha Néi



TRUNG TAM DICH VU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

HANH CHINH CONG Boc 13p — Ty do — Hanh phic
“"-““““S-'-OA -------------------- ngay...... thdl’lg ...... nam......
(Vv .. )
Kinh uri & oo
- Can curvao (né:u CO) eiteeiitei et
- Cdn el vAo (M€Y CO)..uuvvvviiiiriii
- Theo chi dao clu@ (NEU CO)...........cceuviiiiiiiiiiiiiiiiiii e

Phén mé diu
Dé (tra 101, phic dap hay giai quyét hodc thuc hién mot cong viée) .....ocovvvvvvvveerernnnaes

chung t6i (BGD, Tén don vi lap cong vin,...) xin dé nghi (tra 101, phuc déap,...) nhu

Sau:
PSPPSR PPUPRPPRTPRRS
PR
Phén néi dung

(Néu co)VAay dé nghi ....coovovveeeeeeeeeeeen, thire BGN oo,
PP OPPRP PP PPPPRPPPPPPPPN
PP PP PO PPPRPPPPP
Phan két thire

Rat mong (Yéu cau, D& nghi) ....ocovveveveeeeeeeeecceeeen thuc hi€n ...,
QUNE e (hoac

phan hdi thong tin cho chung t6i trong thdi gian sdm nhat).

Tran trong!

TRUNG TAM DICH VU HANH CHINH CONG

Noi nhin: CHUC VU
- Nhu trén.

Tén nhan vién, don vi nhan VB.
Luu VT.nvsT-sL

Ho va Tén nguoi ky

R
Comn? Tur van dich vu céng cho doanh nghiép, t6 chirc, ¢4 nhan

e DPT: 0902251359 / Email: info@dichvucong.vn
* Dia chi: PA02, T dng 4, Thap A, Keangnam, Pham
Hung, Me Tri, Nam Twr Liém, Ha Noi

A, DICH VU HANH CHINH CONG VIET NAM



TRUNG TAM DICH VU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

HANH CHINH CONG Boc 13p — Ty do — Hanh phic
“""-“““S-';A -------------------- ngay...... thdl’lg ...... nam......
CHUONG TRINH HQP
S A GICIM &ttt ettt ettt ettt ettt et et et et e et ete et e
= THhOT ZIAN Lo e e e e et r e e e e e e e e e aeas
SCRU T feoeeeeeeeee et ettt e et ettt sttt
NOI DUNG PE XUAT
1.
2...
CONG VIEC TRIEN KHAI
STT Noi dung cong viéc Trach nhiém | Thoi gian

thuc hién hoan thanh

CHU TRI THU KY

o - . e DT: 0902251359 ‘/ Email: info@dichvucong.vn
\@/ DICHVY HANH CHINH CONG VIET NAM o Dija chi: PA02, Tang 4, Thap A, Keangnam, Pham

T ¥ Tu vén djch vu cong cho doanh nghiép, té chirc, cd nhan N X s Ty oA [
oy a aniep Hung, Mé Tri, Nam Tuw Liém, Ha Noi




TRUNG TAM DICH VU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
HANH CHINH CONG boc lap — Ty do — Hanh phic

3. Thanh phan tham dy

STT Ho va Tén Chirc danh Don vi cong tac

Tong cong: ............ thanh vién

CHUC VU

Ho va Tén nguoi ky

o - . e DT: 0902251359 ‘/ Email: info@dichvucong.vn
\ﬁ/ DICH VU HANH CHINH CONG VIET NAM o Dja chi: PA02, Tang 4, Thap A, Keangnam, Pham

oy Tu vén djch vu cong cho doanh nghiép, té chirc, cd nhan N X [, A
oy 9 aniep Hung, Mé Tri, Nam Tw Liém, Ha Ngi



TRUNG TAM DICH VU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

HANH CHINH CONG boc 13p — Ty do — Hanh phic
S4 , ngay...... thang......nam......
GIAY UY QUYEN

s TOitén s SInh NAM © oo
s Chicvu I, - Nguoi dai dién theo Phap ludt cia Cong ty: ...oooveviivinrennnne.
e Tru so © e eeeettteeeteeeetaeesstaeestteeesttteesttieeetnteeetttetettteretrerat et e et threrrrertaeertnerrraerrran
o Gidy chimg nhan ding ky kinh doanh 88 : .................... ngay ........ thang ....... nam............
T N1 S OO
Bing gidy nay, t6i ity quyén cho:

I 01 o R (=1 E Sinh ndm : ......ocooevveenen. QuAC tich: oo
o L5 1 (w2 72 U UUPPPPRPRPPN
o SO CMND oo CAP NEAY: wovvrvevreeeieseeeesee e eees e en s en s enene s
= Noi cap PP PP
I B 111 (o 1 T 1 o PP PUPPRPP PP

Thuc hién cac noi dung sau diy:
1. ONg(BA) oo, duoc quyén thay mit toi, nhan danh CONG Y ......ccvvevenee.e.
thuc hién cac cong viéc sau:

2 Trach nhiém ngudi duoc uy quyén:

Ong‘ (Ba).......... e [ERTRY c6 trach nhiém thyc hién ding pham vi dugc uy
quyén cua gidy uy quyén nady, lam dang qui dinh theo Diéu 1€ cua Cong
1 2 va nhiing qui dinh cua phép luat.

Néu vuot qua thim quyén cia Gidy ty quyén ndy Ong (Ba) ...cococevvvvviveennnns phai tu

minh chiu trach nhi€ém trudc Cong ty cling nhu trude phép luat.
3. Thoi han uy quyén: Ké tir ngdy ............. dén hét ngay ......cocccovevnen.

T6i xin chiu trach nhiém trudc phap luat vé moi cam két do Bén duoc ity quyén nhan danh
toi thuc hién trong pham vi uy quyén néu trén. T6i cong nhan da hi€u rd quyén, nghia vu,
loi ich hgp phéap cuia Cong ty va hau qua phép 1y cua viéc uy quyén.

NGUOI PUQC UY QUYEN NGUOI UY QUYEN
(Ky va ghi ré ho tén) CONG
TY ceettueeeeeereeeereneeerraneeerernieeersneeesssnnne
Noi nhan: Nguoi dai dién theo Phap luat
- Ong/Ba.......... (Ky va ghi ré ho tén)

- P. Phép ché.
- P. Kiém soat NB.
- Luu VT.nvsT-sL

o - . e DT: 0902251359 ‘/ Email: info@dichvucong.vn
\ﬁ/ DICH VU HANH CHINH CONG VIET NAM e Dia chi: PA02, Tang 4, Thap A, Keangnam, Pham

o Tu véan djch vu céng cho doanh nghiép, té chirc, cd nhan N X s Ty oA [
oy 9 aniep Hung, Mé Tri, Nam Tw Liém, Ha Noi



. N . e DPT: 0902251359 / Email: info@dichvucong.vn
U DICH VU HANH CHINH CONG VIET NAM e Dia chi: P402, Td‘ng 4, Thap A, Keangnam, Pham

& r Tu véan djch vu céng cho doanh nghiép, té chirc, cd nhan N X Ty oA [
Comp? {ch vir cong gniep Hung, Mé Tri, Nam Tw Liém, Ha Noi




TRUNG TAM DICH VU HANH CHINH CONG

HUONG DAN CONG VIEC

Ngay phé duyét : /__/
Ngay hiéu lyc : / /




TRUNG TAM

HUONG DAN CONG VIEC

DICH VU
HANH CHINH
CONG

S6 ky ma
Ngay hidu e : ../oo /oo
Trang: 1/.........

Lan ban hanh: ............

TRANG KIEM SOAT

1. Phan phdi :

STT | Ngay Phéan phoi

Phén phoi

Thu nhin ti li¢u 18i thoi

B6 phan nhan | Nguwoi nhan

Nguwoi giao Ngwoi nhan

2. Phén thay ddi :

Ngay sira Muc thay doi Néi dung thay doi Lan soat xét
SOAN THAO XEM XET PHE DUYET

Ho & Tén: Ho & Tén: Ho & Tén :

Noay : / / Noay : / / Noay : / /

\ﬁ/ DICH VU HANH CHINH CONG VIET NAM

Tu van dich vu céng cho doanh nghiép, t6 chic, cd nhan

rm'x

e DT:0902251359 |/ Email: info@dichvucong.vn

e Dia chi: P402,
Hung, Mé Tri, Nam Tir Liém, Ho NGi

Tdng 4, Thdp A, Keangnam, Pham




Il. POI TUQNG VA PHAM VI AP DUNG
1. Pham vi ap dung:

1. CAC THUAT NGU VA PINH NGHIA (néu c6)
1. Cac thudt ngir:

VI. PIEU KHOAN THI HANH:

1 Huwdng din céng viéc nay cé hiéu lwc ké tiv ngay.................

e DT: 0902251359 / Email: info@dichvucong.vn
e Dia chi: P402, Tang 4, Thap A, Keangnam, Pham

\;ﬁg/ DICH VU HANH CHINH CONG VIET NAM
' Hung, Mé Tri, Nam Tir Liém, Ha Ngi

Comn? Tu van dich vu céng cho doanh nghiép, té chirc, cd nhan



2. Trong qua trinh trién khai thuc hién cac don vi c¢6 y kién déng gop hodc thic méac vé
huéng dan coéng viéc ndy, vui long giri ndéi dung chi tiét vé hop thu mail:

trungtamdichvuhanhchinhcong@gmail.com dé duoc hiéu chinh ngiy cang phu hop

hon.
3. Hudng dan coéng viéc nay ban hanh thay thé cic tai lidu c6 lién quan di ban hanh

trude day bao gdm (néu co):

- Quy dinh ........................ SO i, do.eeiii ky ban
hanhngay........................

- Hoac Quy dinh...................... lan soat xét .......... do.eiiiiiii ky
ban hanh ngay........................

VII. CAC BIEU MAU DIiNH KEM

e DT: 0902251359 / Email: info@dichvucong.vn
e Dia chi: P402, Tang 4, Thap A, Keangnam, Pham

\;ﬁg/ DICH VU HANH CHINH CONG VIET NAM
Hung, Mé Tri, Nam Tir Liém, Ha Noi

{-m-'j Tur van dich vu céng cho doanh nghiép, té chirc, cé nhan



TRUNG TAM DICH VU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

HANH CHINH CONG Poc 1ap — Tu do — Hanh phic
So o, NEAY......thdng.....nam... ...

(Ban hanh kém theo ..................... SO vovevrevnrennnennns s BGAY ceverneiineriineiineeinecennns
17 T PPN )
- Cancuvao ............... SO veiieeii ,NEAY ............ VIV e
R 3 I 1 P
NaY o Cong ty ban hanh Phu luc $6 ............. vé viéc bd
sung (diéu chinh) mot 6 10T AUNG CUA. .......eeumeiei e nhu sau:
L e
2
Phu luc nay li mot ......oceuueeeennnn... khéng thé tich roi Cli@ ........oeeeevnenennn. 0
.............................. VA €O Mg TIEC Ké T NGAY «ovveevveeeveeeereeeereeeerieeerseeesneersaeen
CONG TY ..o et
CHUC VU
Noi nhan

- Luu VT.nvsT-sL
Ho va tén nguoi ky

e DPT: 0902251359 / Email: info@dichvucong.vn
* Dia chi: PA02, T dng 4, Thap A, Keangnam, Pham
Hung, Me Tri, Nam Twr Liém, Ha Noi

\ﬁ/ DICH VU HANH CHINH CONG VIET NAM

Cm? Tur van dich vu céng cho doanh nghiép, t6 chirc, cd nhan



TRUNG TAM DICH VU HANH CHINH CONG

QUY CHE TO CHUC - HOAT PONG
B0 Phan/Phong........c.cccccvvvvvnnnnnann.

e NgAY ... ... ... thang......... 71777/ ISR
CU vveeeeee i eee et e e et e e e eee et eee e ereeeaee ann)
Ngay phé duyér : / /

Ngay hiéu lyc: / /




TRUNG TAM DICH VU HANH CHINH CONG

QUY DPINH

Ngay phé duyét : / /
Ngay hiéu lyc : / /




TRUNG TAM

QUY PINH

DICH VU
HANH CHINH
CONG

LAn ban hanh: ............

TRANG KIEM SOAT

1. Phan phdi :

Phin phoi

Thu nhin ti li¢u 15i thoi

STT | Ngay Phéan phoi

B¢ phan nhan | Nguwoi nhan

Nguoi giao Nguwoi nhan

2. Phén thay di :

Ngay sira Muc thay doi Noi dung thay doi Lan soat xét
SOAN THAO XEM XET PHE DUYET

Ho & Tén: Ho & Tén: Ho & Tén :

Noay : / / Noay : / / Noay : / /

\/ DICH VU HANH CHINH CONG VIET NAM

Tu van dich vu ¢éng cho doanh nghiép, té chire, cd nhdn

e PT: 0902251359 / Email: info@dichvucong.vn
e Dija chi: P402,
Hung, Meé Tri, Nam Twr Liém, Ha Noi

Te d‘ng 4, Thap A, Keangnam, Pham




I. MUC PiCH
U NI oo e e e e e e e e e e e e e e e e e e e,
U NI . e o e e e e e e e e e e e e e e e e e e,

Il. POI TUQNG VA PHAM VI AP DUNG
1. Pham vi ap dung:

I11. CAC THUAT NGU VA PINH NGHIA (néu c6)
1. Cdc thudt ngir:

VI. PIEU KHOAN THI HANH:
1. Quy dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay......... thang......... naMm...............
2. Trong qué trinh trién khai thuc hién cac don vi ¢ ¥ kién dong gép hodc thac mic vé

quy dinh nay, vui 1ong giri ndi dung chi tiét vé hop thu mail: hanhchinhcong.com.vn

dé duoc hiéu chinh ngay cang phu hop hon.

I - \ L \\\ an quyén tai liéu nay thugc LEGALAM Law Firm do Ban 1SO bién soan va kiém soat.
Ly / Tai li¢u nay {chéng duwoc sao chép hodc SLZ’Q chita mét phan hay toan bé ma khbng co sw

LAW FIRM phé chudan bang van ban cua Tong Giam doc cong ty.
2


mailto:gopy@legalam.com

3. Quy dinh nay ban hanh thay thé cac quy dinh (hodc thong bao) c6 lién quan di ban

hanh truéc day bao gdm (néu cé):

- Quydinh ...l SOttt do.eiiiii ky ban
hanhngay........................
- Hodc Quy dinh ...................... lan soat xét .......... do..ooiiiiiiii ky
ban hanh ngay........................
VIl. CAC BIEU MAU DINH KEM (néu cé)
Lo o, e /BM..........
2 e /BM

- Bdn quyén tai liéu ndy thugc LEGALAM Law Firm do Ban 1SO bién soan va kiém soét.
1= AL A\

Tai liéu nay khong duoc sao chép hodc sia chita mot phan hay toan bé ma khdng cé su
LAW FIRM phé chudan bang van ban cua Tong Giam doc cong ty.

3



TRUNG TAM DICH VU HANH CHINH CONG

QUY TRINH

Ngay phé duyét / /
Ngay hiéu lyc : / /




QUY TRINH

TRUNG TAM
DICH VU HANH
CHINH CONG

LAn ban hanh: ............

TRANG KIEM SOAT

1. Phén phoi :

. g Phin phoi Thu nhin tai liu 16i thoi
STT | Ngy Phin phoi B¢ phin nhan Nguwoi nhin Nguoi giao Nguwoi nhian
2. Phéan thay déi :
Ngay sira Muc thay doi Noi dung thay doi Lan soat xét
SOAN THAO XEM XET PHE DUYET
Ho & Tén: Ho & Tén: Ho & Tén :
Ngay : / / Ngay : / / Nogay : / /

4% DICH VU HANH CHINH CONG VIET NAM

Comn?

Tu van dich vu céng cho doanh nghiép, té chirc, cd nhan

e DT: 0902251359 / Email: info@dichvucong.vn

e Dia chj: P402, T. d‘ng 4, Thap A, Keangnam, Pham
Hung, Me Tri, Nam Twr Liéem, Ha Noi




------------- QUY IFTNR (oo e e e ey mmmm s

I. MUC PiCH
U UNBII e e e e e e e e e e e e e e e e e e et e et e s
o UNBIAI oo e e e e e e e e e e e e e e e e e e

Il. POI TUQNG VA PHAM VI AP DUNG
1. Pham vi ap dung:

I1l. CAC THUAT NGU VA PINH NGHIA (néu cé)
1. Cdc thuat ngir:

VI. MO TA CONG VIEC (néu cic buéc ciia qua trinh):

VII. PIEU KHOAN THI HANH:

N . _ _ e DT: 0902251359 / Email: info@dichvucong.vn
\&/ D!FH.VU HANH CHINI-_! CQN_G VIE_T NAM o Dija chi: P402, T&ng 4, Thap A, Keangnam, Pham
cm—; Tu van dich vu cong cho doanh nghiép, t6 chirc, cd nhan Hung Me: Tri. Nam Tir Liém. Ha Noi



------------- QUY IFTNR (oo e e e ey mmmm s

1. Quy trinh nay c6 higu lwe ké tir ngay......... thing......... RAM.eoveneeennnn..

2. Trong qué trinh trién khai thuc hién cac don vi c6 y kién déng gbp hodc thic mic vé& quy

trinh nay, vui 10ng giri ndi dung chi tiét vé& hop thu mail: hanhchinh@gmail.com dé dugc
hi¢u chinh ngay cang phu hop hon.

3. Quy trinh nay ban hanh thay thé cac quy trinh (hodc quy dinh) c6 lién quan da ban hanh
trudc day bao gom (néu co):
- Quytrinh ................ SO tieiee do.......... ky ban hanh ngay.......................

- Hodc Quy trinh............. lan soat xét.......... do......... ky ban hanh ngay...............

VIIl. CAC BIEU MAU DINH KEM

N . _ _ e DT: 0902251359 / Email: info@dichvucong.vn
\ﬁ/ DICH VU HANH CHINH CONG VIET NAM e Dia chi: P402, Ting 4, Thap A, Keangnam, Pham

= N Tu van djch vy céng cho doanh nghiép, té chirc, cd nhan N X s N yoea N P
Cemy? feh vy cong aniep Hung, Meé Tri, Nam Tir Liém, Ha Noi


mailto:congtyluatlegalam@gmail.com

TRUNG TAM DICH VU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

HANH CHINH CONG Poc 1ap — Tw do — Hanh phiic
S6: ... e, NEAY ... ... thang......nam......

QUYET PINH CUA.............

V/v Bo nhiém chirc vu

0000000000000 00000000000000 (thém quyén ban hdnh) @00 0000000000000 00000

CONG TY crinineeeeeeereeeeeeesesesenenensesensnsnsesees

Can cir Ludt Doanh ﬂghiép nuwoc Cong Hoa Xa Hoi Chu Nghia Viét Nam,
Can cir Giay chitng nhdn dang ky kinh doanh Cong

2RSS [+ SO vt eee i CAP NGAY e v e e e e e

Can cw diéu to churc va hoat dong cua Cong ty;
Can ciwr chikc nang, quyén han CUa ... ..........ccoccoeeveeeeeveeven oo

- Can cw Quyét dinh diéu chuyén cong tic so..................... ban hanh ngay..................
(néu co);
- Xeét nang luc, dao dirc, qua trinh lam viéc cua CB-CNV va nhu cau cong tac cua don vi;

Didu 2:

Didu 3:

Didu 4:

QUYET DINH

Nay quyét dinh bo nhi¢m

Sinh ngay e SRTTS Noisinh: .....oooiiiiii
S6 CMND e Cap ngay e Tait........ooee.
Thuong tra e e e e e
Pam nhén chirc danh L T
Thoi gian (nhi€m ky) s TUNngay o dén ...
C)ng/Bé .................. thuc thi trach nhiém va quyén han ciia minh theo Quy ché hoat
dong cua ... do e phé

duyét va su didu dong cua cip trén dong thoi tuan thu dung No6i quy, Quy dinh, Quy trinh
ma Cong ty da ban hanh.

Tién luong va cac ché do phu cap lién quan duoc hudng theo qui dinh cua Cong ty

Ban Téng Giam dbc, BGD chtc ning, Truong phong HC-NS, Ké toan truong, Trudng
cac bd phan cd lién quan va Ong/Ba............ooviiiiiiiiiiiii chiu trach nhiém
thi hanh quyét dinh nay.

Quyét dinh cé higu lwc ké te RGAY «...covvveeeveeeeneeneereneennn,

Noi nhén: CHUC VU
- Nhu diéu 4

- Luu VT.nstsl

Ho va tén nguoi ky

R
Comn?

e DT:0902251359 / Email: info@dichvucong.vn
o Dia chj: P402, chng 4, Thap A, Keangnam, Pham
Hung, Mé Tri, Nam Tw Liém, Ha Noi

DICH VU HANH CHINH CONG VIET NAM

Tu van dich vu céng cho doanh nghiép, té chirc, ¢4 nhan



TRUNG TAM DICH VU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
HANH CHINH CONG Poc lap — Tw do — Hanh phiic

QUYET PINH CUA HPQT

Vv Cir can bg tham gia khoa dao tao...... tai......

CONG TY ..euunu.n....

Can cir gidy chwng nhan dag ky kinh doanh cua Cong 3 2 S6 iieieiiiiieeenee. Do

. cdp ngay ..

Can cit Diéu 1é Té chirc- hoat dong ciia ; TRUNG TAM DICH VU HANH CHINH CONG
Can cik theo chirc ndng, quyén han ciid... ........................;

Can cit gidy bdo nhdp hoc sé ... ngay ... cia vé viéc théng bdo nhdp hoc khéa hoc...(néu
c0);

Can cit yéu cau boi dudng, ddo tao can bé cia... ... ... (tén don vi) va nguyén vong cua ong (ba)
...... churc danh, phong ban noi dang cong tdc, ...... (tén don vi);

- Theo dé AGHE CUQ ..o ov ettt e et et e e e e e e
QUYET PINH
Diéu I: Nay dong ¥ ctir Ong (Ba) ......oovvneiieennnn....
Chircdanh: ...
Phong ......... (quan 1y can bo) CONg ty ...vvvvvvvnnvennnnnnn.. dugc tham gia khoa dao tao
......... tai......,thoigian ......

Diéu 2: Ngoai thoi gian hoc tap Ong (Ba) ......... c0O trach nhiém hoan thanh cac nhiém vu duoc
giao theo sy phén cong cua lanh dao phong ...... (quan 1y can bd), thuc hién nghiém
chinh cac cam két vdi Cong ty.

Két thuc khoa hoc, Ong(Ba) ......... 6 bao cao két qua hoc tap vé Cong ty.

Diéu 3: Trong thoi gian hoc tap, Ong(Ba) ...... duoc Cong ty hd trg chi phi dao tao trén co s&
ching trhop 1€ la ...... (s6 tién), chi phi phat sinh khac do Ong (B3) ......... ty trang trai.
Tién luong va cac ché do khac dugc chi tra theo quy dinh hién hanh.

Diéu 4: Ban Tong Giam ddc, BGD chirc nang, Ké toan truong, Truong Phong HC-NS, Truong
cac bd phan co6 lién quan va Ong (Ba) ............ chiu trach nhi¢m thi hanh quyét dinh nay.
Quydt dinh c6 Ridu Ic Ké tlE RGAY «..oeevveeneerenneeeervsee oo

Noi nhén:

- Nhu’.(}léu 4.’ CHI’J’C vU

- P.Kiém soat NB. :

- P.Phap ché.

- Luu VT.nvsTsL

HOQ VA TEN NGUOI KY

R

e

e DT:0902251359 / Email: info@dichvucong.vn
e Dia chNi’.' P402, T d‘ng 4, Thap A, Keangnam, Pham
Hung, Mé Tri, Nam Tur Liém, Ha Noi

DICH VU HANH CHINH CONG VIET NAM

Tu véan dich vu céng cho doanh nghiép, té chirc, ¢4 nhan



TRUNG TAM DICH VU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
HANH CHINH CONG Doc lap — Tu do — Hanh phic

QUYET PINH CUA ............

V/v : Chim diit hop dong lao dong

(thtfm quyén ban ht‘mh)

CONG TY oereeeeeninienenenenenessesnsnsnssasnsasnsnsns

/4
A

- Can cir gidy chitng nhdn dang ky kinh doanh Cong ty ...............86 e...c.cccccco. Do.ooooo o ...

- Can cir Bo Ludt lao dong ban hanh nam 2019;
- Can cik chitc nang, quyén han cid ...................c.......;

- Can cwr don xin nghi viéc cua Ong/Ba ..............cccooeev v ey

- Can cir bién ban ban giao ciia Ong/Ba... ... ... da dwge Trieong Bé phén chdp thudn (néu co);
QUYET PINH

Diéu 1 : Cham dirt hop dong lao dong d6i voi Ong/Ba: ......o.uueiii e
Hiéncongtactai: .........coooeviviiinniinnnns Chircdanh: ..........ooiiiiii
Thoi gian chdm dirt hop dong lao dong: K& tl DAY ... eevveeei e

Dicu 2: ONGIBA ..o da co6 thoi gian lam viéc lién tuc tai Cong ty
............... 0 NGAY «ovvveeeiieeiieeenene.... dén hét ngay .................. ......Bang ......
nam....... thang
Khi chim dut hop dong lao dong, Ong/Ba................cooooiiieeei..n. dugc (khong dugc)
hudng ché do trg Cép thdi viéc theo khoan 1 diéu 42 cia B Luat lao dong. Ly do (néu
[¢70) PO

Diéu 3: Ong/Bél ................................. c6 trach nhiém ban giao cong viéc va cac vat dung dugc
cap phat cho ONE/Ba..........oooiiiiiiiiiii i chiuc vu.................. hoan
tAL tIUOC NEAY ...,

R . _ _ e DPT: 0902251359 / Email: info@dichvucong.vn
\ﬁ/ D!QH,VU I-!ANH CHINI-_! CQN'G VIET NAM * Dia chi: P402, Tang 4, Thip A, Keangnam, Pham
Cmg? Tu van dich vu cdng cho doanh nghiép, to chirc, ca nhan Himg, Mé Tri, Nam Tir Liém, Ha Néi



Cong ty s€ hoan tat hd so x4c nhan doéng bdo hiém x3 hdi cula

ONG/Ba......ccoviiiii tai coquan BHXH ...................co

Didu 4: Ong/BA.. ...l phai c6 mit tai Cong ty dé lam rd cac van
dé lién quan dén trach nhiém ca nhan trong thdi gian cong tac khi c6 yéu cau ciia Cong ty.
Thoi gian gidi quyét do hai bén théa thuan. Néu khong thoa thuan duogc, moi van dé lién
quan s¢ xu ly theo quy dinh cua phap luat.

Diéu 5: Ban Tong Giam ddc, BGD chirc nang, Truong Phong HC-NS, Ké toan trudng, Trudng cac bd
phan lién quan va Ong/Ba..........cc.cooviiiiiieeeiiie. chiu trach nhiém thi hanh quyét
dinh nay.

Quyét dinh c6 hiéu lwc ké tir AY «.....eevveneennnnnnnnn

Noi nhéin:

Nhu diéu 5 TRUNG TAM DICH VU HANH CHIiNH CONG
Liu Vs ,
CHUC VU

Ho va tén nguwoi ky

R
Comn?

N . _ _ e DPT: 0902251359 / Email: info@dichvucong.vn
DICH VY HANH CHINH CONG VIET NAM e Dia chi: P402, Ting 4, Thap A, Keangnam, Pham

Tu van dich vu céng cho doanh nghiép, té chirc, cd nhan N X s “rea [
ef v cong gnicp Hung, Mé Tri, Nam Tw Liém, Ha Noi



Diéu 1:

Diéu 2:

Diéu 3:

TRUNG TAM DICH VU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
HANH CHINH CONG Péoc 1ap — Tw do — Hanh phuc

QUYET PINH CUA.............

V/v Chém dikt thoi han hiéu lwe ciia vin béin

(thtfm quyén ban ht‘mh)

CONG TY cnvneneeeeeeeeneneeesenenenenseesessasnsnsasnsnns

Can ciwr Ludt doanh nghiép nuoc Cong Hoa Xa Hoi Chu Nghla Viet Nam,

Can cir Gidy chu’ng nhan dang ky kinh doanh Coéng ty... e dO il
ngay... e

Can cu d‘zeu le hoat dong cua Cong ty;

Can cir nhu cdu thye té cua viéc kiém sodt hé thong van ban tai Cong ty;

Can cir chite nang, quyén han ciia . e e e e e e
Theo @6 NI CUA .. ... coe e e oo e e e e e e
QUYET PINH
Nay quyét dinh chdm dut thoi han hiéu luc cua cac van ban trong Bang Danh muc $é ......
dinh kéem.
Céc van ban néu tai diéu 1 duoc ban hanh tai Cong ty ............ s€ khong con gia tri ap

dung dbi voi cac Thanh vién c6 tén & Cac bd phan co lién quan tai Cong ty.

Céac BO phan c¢6 lién quan thuc hién viéc luu trir cac van ban hét thoi han hiéu luc theo
bang Danh muc dinh kém tai diéu 1.

Ban Tong Giam Pdc, BGD chirc ning (BGD Chi nhanh néu c6), cac Trudng bd phan va
thanh vién co6 lién quan dén cac van ban da néu tai di€u 1 chiu trach nhi¢m thi hanh quyét
dinh nay.

Quyét dinh c6 hiéu lwc ké tir gAY «.......cevvenennn... (va hét higu lwe ngay............. )
Noi nhan: CHUC VU
- Nhw diéu 3
Luw VTnsst

Ho va tén nguoi ky

R

e
Coms?

e DPT: 0902251359 / Email: info@dichvucong.vn
e Dija chi: P402, Tang 4, Thap A, Keangnam, Phgm
Hang, Me Tri, Nam Tzr Liém, Ha Ngi

DICH VU HANH CHINH CONG VIET NAM

Tu véan djch vu céng cho doanh nghiép, té chirc, cd nhan



TRUNG TAM DICH VU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
HANH CHINH CONG Doc lap — Tu do — Hanh phuc

QUYET DINH CUA................
V/v: Piéu chinh miec thu nhép (4p dung cho diéu chinh lrong)

(thtfm quyén ban ht‘mh)

CONG TY oeneeiieeeieeeeeeeeesesesesesasesesesenenenenees

- Can cit Gidy chimg nhdn dang ky kinh doanh Cong ...
do..... . cdp ngay...

- Can cu theo d‘zeu le hoat dong cua Cong ly

- Cdn cik chirc ndng, quyén han ciia .

Diéu I: Diéu chinh muirc thu nhap d6i vEi 1 ONG/BA.......coovieieeeeeeeeee et o
Chtrc danh cong vi¢e TP U P RPUPRPPRPROPRT
Murc thu nhap méi : Tang ........... %/mirc thu nhap hién tai

Mirc thu nhap trén d3 bao gdm TP PP RTPR
Dicu 2. Ong/Ba ... . duoc hudng muirc thu nhap maéi ké tr nQAY ....cvvvveeveeeeeeenn,
Diéu 3: Ban Tong Giam Pdc, BGD chirc ning, Trudng phong HC-NS, K& toan truéng, Truong
cac b phan lién quan va Ong/Ba..........cccoevevennennn. c6 tradch nhiém thi hanh quyét dinh
nay.
Quyét dinh c6 hiéu lwc ké tir gAY .............ccocooeveeunn...
Noi nhén: CHUC VU
- Nhwdiéu 3
C LuuVInss

Ho va tén nguoi ky

R . _ _ e DPT: 0902251359 / Email: info@dichvucong.vn
\ﬁ/ D!QH,VU I-!ANH CHINI-_! CQN'G VIET NAM * Dia chi: P402, Tang 4, Thap A, Keangnam, Pham
Cmg? Tu van dich vu cdng cho doanh nghiép, to chirc, ca nhan Himg, Mé Tri, Nam Tir Liém, Ha Néi



Diéu I:

Diéu 2:

Diéu 3:

TRUNG TAM DICH VU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

HANH CHINH CONG Poc lap — Tu do — Hanh phuc
So o, NEAY......thdang.....nam... ...

QUYET PINH CUA...........

Vv Diéu chuyén nhédn sw

cececcscccesssssssssssesses (thdm quyén ban ht‘mh)

CONG TY aeneeeneieieeeeeeneneesesesesesesesesenenensnses

Can cwr Ludt doanh nghiép nuwoc Cong Hoa Xa Hoi Chu Nghia Viét Nam;
Cin «car Gidy chimg nhdn ding k¥ kinh  doanh  CONG 1) coooeicieeeee eSO
et a0 e et CAD NGAY e

Can cir diéu 16 hoat dOng i@ CONG 1Y ... ..o v voe e oo oo e es o)

Can cir chire ARG, GQUYEN RAN CUA ... ... co. e eoe oo e e e ey

Can ctr nhu cau cong tdac cua don vi;

QUYET PINH

Diéu chuyén CONE/BA
Chtrc danh L e ettt
Pon vi cong tac L e ettt
Pén nhan (070 4Tl 7 To 7
Chtrc danh L e ettt ae e,
Tho1i gian bat dau : Ngay oovveiiinn. thang .................. 1112011 R
ONG/Ba... ..o thue hién hoan tat cong tac ban giao cong viéc va
cac trang thict bi, vat dung da dugc cap cho Ong/Ba..................ooiiiiiiinn... trudce khi nhan
nhiém vu méi.

Thuec thi trach nhiém va quyén han theo dung Bang moé ta cong viéc cta .................. va sy diéu

dong cua cap trén, dong thoi tuan thi ding theo Noi quy, Quy dinh, Quy trinh, Quy ché ma Cong
ty da ban hanh.

Diéu_4: Tién lwong va cic ché d6 phu cdp lién quan duoc huong theo qui dinh cua Cong ty

Diéu 5:

Ban Téng Giam Déc Cong ty, Truéng phong Hanh chanh Nhan su, Ké toan truéng, Trudng cac bd
phéll} co lién quan va Ong/Ba...... ... chiu trach nhiém thi hanh
quyét dinh nay.

Quyét dinh c6 hidu e K& tlF NBAY .evvveerrvnneeeeeriiieeeerenneeerreneeerreneeeersenes

Noi nhan; CHUC VU
- Nhu didu 5

- Luu VT.nstsl

Ho va tén nguoi ky

=

e
Com?

e DPT: 0902251359 / Email: info@dichvucong.vn
e Dia chj: P402, Tdng 4, Thap A, Keangnam, Pham
Hung, Me Tri, Nam Twr Liém, Ha Noi

DICH VU HANH CHINH CONG VIET NAM

Tu van dich vu céng cho doanh nghiép, té chirc, cd nhan



TRUNG TAM DICH VU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
HANH CHINH CONG Doc lap — Tu do — Hanh phic

QUYET PINH CUA.............

Vv Kiém nhiém chirc vu

0000000000000 00000000000000 (th(/l?m quyén bal’l hénh) 0000000000000 0000000

CONG TY oeneeeneieieeeeeeeeesesesesesasesesesensnesenees

Can cir Ludt Doanh nghiép nuoc Cong Hoa Xa Hoi Chu Nghia Viet Nam;
Can cir Gidy churng nhan ) dang k)} kznh doanh Cong

SRR /¢ JURURRIIN ..cdp ngay...

Can cu d‘zeu t0 chu’c va hoat dong cua Cong v,

- Can cir chirc nang, quyen han cua . e e e e e aee ey

- Can cir Quyét dinh diéu chuyén cong tac S0.. veveaeenee... ban hanh ngay..................
(néu co);

- Xét nang luc, dao dirc, qua trinh lam viéc cua CB-CNV va nhu cau cong tac cua don vi;

Diéu 1.

Diéu 2:

Diéu 3:

No'i nhan:

QUYET PINH

Nay quyét dinh

Sinh ngay U Noisinh: ..o
S6 CMND s Cap ngay e Tat:..........
ThUONE trl e
Kiém nhiém chirc vu PO
Thoi gian kiém nhi¢m s Tungdy .oovvieiii dén oo
Ong/Ba ............c..... thue thi trach nhiém va quyén han ctia minh theo Quy ché hoat
dong clia ... dOo e phé

duyét va su diéu dong ctia cip trén dong thoi tuan thu dung No6i quy, Quy dinh, Quy trinh
ma Cong ty da ban hanh.

Ban Tong Giam déc, BGD chirc ning, Truéng phong HC-NS, Ké toan truéng, Truong
cac bd phan ’cc') lién quan va Ong/Ba..............cooiiii chiu trach nhiém
thi hanh quyét dinh nay.

Quyét dinh c6 hiéu lwc ké e RAY «...ovvveeeeeeereeeeenreneeeennnn,

TRUNG TAM DICH VU HANH CHIiNH CONG

- Nhw diéu 3
- Luu VT.nstssl CHUC VU
Ho va tén nguoi ky
o - . e DT: 0902251359 ‘/ Email: info@dichvucong.vn
\ﬁ/ D!(EH_VU HANH CHINI-_! CPN.G VIET NAM o Dija chi: PA02, Tang 4, Thap A, Keangnam, Pham
T ? Tu van djch vu c6ng cho doanh nghiép, té chirc, ca nhan

Hiing, Mé Tri, Nam Tir Liém, Ha Néi



TRUNG TAM DICH VU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

HANH CHINH CONG Poc 1ap — Tu do — Hanh phic
So o, NEAY......thdng.....nam... ...

QUYET PINH CUA...........
V/v Thi hanh ky ludt

cececcsccccsssssssssssecees (thdm quyén ban hénh)

CONG TY aereeeninieineeeeeneneesesesesnsesesesesesasenens

- Cdn cik vao B6 ludt lao ddng, Ludt sita d6i, bé sung va Noi quy lao dong Cong ty;
- Can cw Nghi dinh, Thong tw so (cdp nhat theo Van ban Iudt ban hanh)

- Can cir chirc nANg, QUYEN NAN CUG ... ... ....c.oov v e cr it it e et eee e e ee vee vee vee veeaee aae)
= Can CUEVAO BICT BAN ..o oo e e e e e e e e e e e e e e e e e
- Xét tinh chat vu viéc va mirc do vi pham noi quy lao dong cua Ong(ba).....................;

QUYET PINH
Diéu 1: Thihanh ky luat d6i voi Ong /Ba .................. -Chcdanh:.......ccocoveieiiieiieiinn.,
Pon vi lam viéc e
Trinh d6 chuyén mon duoc dao ta0 (NEU CO): ..ovvnniien e
MUC GO VI PRAIM 1. e
Hinh thire Ky Utz ... e e
Diéu 2: Thoi han thi hanh ky luat lao dong: Ké tir ngay......... thang......ndm......(dén hét
ngay....... thang ....... nam...... )

Diéu 3: Ban Tong Gidm dbc, BGD chirc ning, (BGD chi nhénh néu co), Truong phong HC-NS,
Ké toan  truéng, Truong ciac by phan lién quan va  Ong/Ba

.......................................... c6 trach nhiém thi hanh quyét dinh.

Quyét dinh nay cé higu liwc ké tiv ngay ................
Noi nhin: TRUNG TAM DICH VU HANH CHIiNH CONG
- Nhu diéu 3
C L VT CHUC VU

Ho va tén nguoi ky

e DPT: 0902251359 / Email: info@dichvucong.vn
e Dia chj: P402, Td‘ng 4, Thap A, Keangnam, Pham
Hang, Me Tri, Nam Tir Liém, Ha Ngi

\/ DICH VU HANH CHINH CONG VIET NAM

t"m"x Tu van dich vu céng cho doanh nghiép, té chirc, cd nhan



TRUNG TAM DICH VU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
HANH CHINH CONG Doc lap — Tu do — Hanh phic

QUYET PINH CUA...............
V/v khen thwéng CBCNV xudt sic nam...........

(thtfm quyén ban ht‘mh)

CONG TY vnvneneeeeeeeeeeneeesenenenenseesessnsnsnsasnsnns

- Can cw Glay ching  nhdn d‘ang ky kinh doanh Cong ...
do........... ...cdp ngay...

- Can cuw vao ket qua hoat dong san xuat va klnh doanh cua Cong ty va hiéu qua lam viéc
nam......... cua CBCNV,

- Can cir chire ndng, quyén han cia . .

- Xét theo dé nghi cua... ... (Ban Gzam doc Cong ly Chz nhanh T nm’ng bo phan);

QUYET PINH
Diéu I: Tiang bang khen cho CB-CNV c¢6 tén dudi day:
1.
2.
3.
Diéu 2: Nhimg CBCNV duoc ting bang khen s& dugc thuong ............ thang luong theo muc
THOME e

Diéu 3: Ban Tong giam doc, BGD chirc ning, Truéng Phong HC-NS, K& toan truong, Trudng cac
bd phan c6 lién quan va CB-CNV co tén tai diéu 1 chiu trach nhi¢m thi hanh quyét dinh

nay.
Quyét dinh c6 hiéu lwc ké it RAY «......cevveeevveeeeenneeennnnen
Noi nhan: TRUNG TAM DICH VU HANH CHINH CONG
- Nhu didu 3 ,
CHUC VU
- Luu VT.nstsl

Ho va tén nguoi ky

o - . e DT: 0902251359 ‘/ Email: info@dichvucong.vn
\ﬁ/ DICH VU HANH CHINH CONG VIET NAM e Dia chi: PA02, Tang 4, Thap A, Keangnam, Pham

o ¥ Tu vén djch vu cong cho doanh nghiép, té chirc, cd nhan N X s e A [
oy 9 aniep Hung, Mé Tri, Nam Tw Liém, Ha Noi



TRUNG TAM DICH VU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
HANH CHINH CONG Doc lap — Tu do — Hanh phic

QUYET PINH CUA .. eveeeeeeeeneeeieeeneen.
VIV Tam dinh chi cong viéc

CONGTY woneniieeeeeeeeeenennennnns

- Can cir Bé Ludt Lao ddng, Va cdc vin ban hiedng dan thi hanh;

- Can cr Gidy chitmg nhdn ding ky kinh doanh Cong BV e e S0
crevrevnern e A0 .. cdp ngay ..
- Can cir Diéu 1¢ t6 chirc- hoat dong cua COngty .......cceeoey
- Can cir chibe NANG, QUYEN AN CUQ ... ..o o ecs oot
- Sau khi tham khdo y kién cia ban chdp hanh céng doan co sé ngdy ...... thang ......
nam...... ,
= Theo dé nghi CliQ .............co oo eeeoee e
QUYET PINH
Diéu 1: Tam dinh chi cong viéc d6i vl Ong/Ba: .........oviieiiiii i - Chuc danh:
Noilam VIEC
Ly do tam dinh chi cong viéc
Thoi han tam dinh chi cong viéc ké tir ngay .........cooeeveeveennn.n. dén hét ngay
Buoc tam tng 50% tién luong: tong sd ngay hodc thang, tong sd tién ...... ddng. (khoan 2
diéu 92 BLLD)
Diéu 2: Ban Tong Giam dc, BGD chire nang, Truong Phong HC-NS, Ké toan truong, Trudng cac bo
phan c6 lién quan va Ong (ba) ............ chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay.
Quyét dinh c6 hiéu lwc ké tie RGAY «....eevvveeeeeeeeeneeeeernnneeenne

Noi nhain:
- Nhu diéu 2 CHI’J’C VU

- Luu VT.nustsl

Ho va tén nguoi ky

o - . e DT: 0902251359 ‘/ Email: info@dichvucong.vn
\@/ DICH VU HANH CHINH CONG VIET NAM o Dija chi: PA02, Tang 4, Thap A, Keangnam, Pham

Com Tur vén dich vy c6ng cho doanh nghiép, t6 chirc, cd nhan N X g aTas
oy a aniep Hung, Mé Tri, Nam Tuw Liém, Ha Noi



TRUNG TAM DICH VU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

HANH CHINH CONG Poc 1ap — Tu do — Hanh phuc

QUYET PINH CUA................
VAW thAanh Igp ......cooeienviiiiiiiniiiiiiniiiiiiiniiiiiiinniioiinssccnennnes

(thtfm quyén ban ht‘mh)

CONG TY aeneeenenieieeeeeeseeeesesesesnsssesesenenensnses

- Can cuw Glay chu"ng nhan dang ky kinh doanh Cong ty...

do..... . .. cap ngay...
- Can cu"chu’c nang, quyén han cua .
I O/ e O PP ORI
N O/ e O PP PP

Diéu I:

Diéu 2:

Diéu 3:

Diéu 4:

No'i nhan:

QUYET PINH
Nay ql{yét dinh thanh lap
bia di€m lam viéc
Thoi gian hoat dong Tu ngay

....................................... chiu sy diéu hanh truc tiép tr ...

ban/phong/bd phan...) va hoat dong theo su chi

Ban Tong Giam ddc, BGD chirc ning, Truéng phong HC-NS, Ké toan trudng, cac
Truong bo phan va céac thanh vién c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay.

Quyét dinh c6 hiéu Iwc ké tir BAY «.....evveeeeeneeeeeeneeeeneeernnenernnns

- Nhu diéu 4

- Luu VT.nustsl

Ho va tén nguoi ky

R

Cems?

DICH VU HANH CHINH CONG VIET NAM

Tu vén djch vu cong cho doanh nghiép, té chirc, cd nhan

Hung, Mé Tri, Nam Tir Liém, Ha Ngi

e DPT: 0902251359 / Email: info@dichvucong.vn
e Dia chi: P402, Ting 4, Thap A, Keangnam, Pham



TRUNG TAM DICH VU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
HANH CHINH CONG Doc lap — Tu do — Hanh phic

QUYET PINH CUA.......
V/v Thoi giie chirc vu Can b

(thtfm Quyén ban hdnh)

CONG TY oeueeineieineeeeeeeeeesesesesnsesesesesesasenens

- Can cu Luat Doanh nghiép nuoc Cong Hoa Xa Hoi Chu Nghia Viét Nam,

- Can cir Gidy chirng nhan dang ky kinh doanh Cong
BV oo a0 s e e e e dCAP RGAY oo

- Can cir diéu t6 chire va hoat déng ciia Cong ty.

- Can cur chiec nANng, QUYEN AN CUG ..........c.oceeeeiee e eeeee et e et e et et et e et een vee vee vee e aaeen)

- Can cir nhu cau cong tac cua don vi;

Diéu I:

Diéu 2:

Diéu 3:

Diéu 4:

Noi nhan:

QUYET PINH

Nay quyét dinh D ONE/BA
ThOi @il NhICM VU 1 o e e e e
NO11am VIEC (DU CO)  ovvniiiiiiii i
Thoi gian bat dau P NGAY e thang .................. nam ..................
Ong/Ba T co trach nhi¢ém hoan tat ban giao cong viéc, vat dung va
trang thi¢t bi da duoc cap cho Ong/Ba ...l (chuc
A4 ) trudc ngay ...... thang ...... nam............

Tién lwong va cac ché d0 phu cip lién quan trong thoi gian gitt nhiém vu tai
.................................... s€ dugc Cong ty thanh toan dén hét ngay .........thang

Ban Téng Giam Pdc, BGP chirc ning, Trudng phong HC-NS, Ké toan trudng, Trudng
cac by phan co lién quan va Ong/Ba ... chiu trach
nhi¢m thi hanh quyét dinh nay.

Quyét dinh c6 hiéu lwc ké tiv ngay ky va ban hanh.

CHUC VU

- Nhu diéu 5

- Luu VT.

nvst-sl

Ho va tén nguoi ky

R
Comn?

e DPT: 0902251359 / Email: info@dichvucong.vn
* Dia chi: PA02, T dng 4, Thap A, Keangnam, Pham
Hung, Me Tri, Nam Twr Liém, Ha Noi

DICH VU HANH CHINH CONG VIET NAM

Tu van dich vu céng cho doanh nghiép, té chirc, cd nhan



TRUNG TAM DICH VU CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
HANH CHINH CONG Poc 1ap — Tw do — Hanh phiic

VIV o
KN gl - oo e
- Canca quydinh..................... SO i Auoc .o phé duyét va co
hi¢u lyc tor ngay...............
I 5 W 8 1 o S SSS
- Theo Chi @20 CUA ...ccveeiiicice e

(Phin m¢ dau) Néu muyc dich, ddi twong tiép nhan thong tin, chi thé va tham quyén thuc hién
LR 056 101 o USRS

(Phan ndi dung) Néu cu thé tirng nodi dung trong tAm van dé&. Néu chi c6 01 ndi dung thi trinh
bay bang mot doan van; Néu nhiéu ndi dung thi trinh bay bang hé thong dé muc.

(Phan két thic)
- Neéurd yéu CAU TIUEC HEBIL. ettt ettt e et e et et et et e e e st ee e et en et e et en et s e en e eneeenean
- Thoi gian t6 chirc va hiéu Tre thi RANN ..o
- Nhitng quy tac Xir sy s FUQC 4P dUNG (NEU COY wervvrrrvrrrrcreecieeeeeceeeeeeeieeeies e sees e snnaen.

Vi nhitng van dé néu trén, Pon vi xin kinh trinh Ban Lanh dao Cong ty xem xét va cho ¥ kién chi
dao. Trén co s¢ d6, B4 phan Chirc ndng lién quan s€ hoan chinh va trinh ..................... ky

ban hanh, nham dap ung kip thoi ap dung cho phil hop véi tinh hinh thyc té.

Tran trong kinh trinh.

Y kién ctia Ban Linh dao PHONG.....cevuvnennn P TR TP PIIISPPPE
CHUC VU

Noi nhan: . . )

- Chu tich HDQT HOQ VA TEN NGUOI KY

- Luu VT-nvsT-sL
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TRUNG TAM DICH VU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
HANH CHINH CONG Doc lap — Tu do — Hanh phic

THONG BAO

V/v Diéu chuyén nhan sw

- Can cit Piéu 18 hoat dong ciia CONG ty....... ..o eeeceeeee o)
- Can cu sy thod thugn giita COng 1y .....ccoooveveieeveneeennn.... va CONg ty

ooy

- Can cir nhu cau cong tdc cua don vi;

Nay .ooovviiinn. CONG LY v e, thong bao dén Ban Giam Péc,
Truong phong HCNS COng ty ....vvvvvviiiiii e ndi dung nhu sau:
1. Diéu chuyén A 0)177) ;7 VSRR chirc danh: .........cceeeeeee
- Truc thudc e
- Diéu chuyén sang true thudc sw quan 1y clia CONG Y ...evvvnevrennieeenierrnieereeeeerennennn.
- Chtrc danh e e
- B0 phéan céng tac S T
- Thoi gian di€u chuyén nhan su DNQAY
2. CONG LY woovniiiiii e chiu trach nhiém tiép nhan hd so
va ky Hop dong lao dong doi vo1 Ong/Ba ...ccvvvveiiiniiineiiinieinecninrocnecnnns
- Thoi gian hoan tat viec Ky HPLD : NEAY ....ooiieii e
3. Thoi gian lam viéc cia  Ong/Ba......eeeeeerreierennnnnnn. e tai COng  ty
.................................... s€ dugc bdo luu va chuyén sang Cong ty
4. K& tl NEAY woveeeeeeieeeieeeee, , Tién lwong va cac ché d6 phu cép lién quan cua
017070 3 2 T dugc hudng theo qui dinh va do Cong ty
.................................... chi tra.
Théng bdo cé higu lyc ké tir ngay ............... va hét higu luc ngay ...........eee......
Noi nhin: TRUNG TAM DICH VU HANH CHINH CONG
- Nhu diéu 5 CHI’J’C VU

- Luu VT.nustsl
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TRUNG TAM DICH VU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
HANH CHINH CONG Poc lap — Tw do — Hanh phic

VIV oottt
S O 1 W e | V2 Vo JEUTT TR
S O 1 W e | 4 1 o = o JUPT TR
- Theo chi da0 CUA ....ccooiiiiiii e

(Phan mé dau) Néu muyc dich, dbi trong tiép nhan thong tin, cha thé va thim quyén ra
1010 10 N o Lo S

(Phan noi dung) Néu cu thé timg noi ~dung thong tin can thong béo. Néu chi ¢6 01 ndi
dung thi trinh bay bang mot doan vin; Néu nhiéu noi dung thi trinh bay bang hé théng dé
muyc.

(Phan két thuc)
= NBU I3 YU CAU thUC MIBN ...ttt
- Thoi gian t6 chirc va hidu Igc thi BANN .....ceveevcee e
- Nhitng quy tic X su 5& dUOC 4p dUNg (NEU CO) .vvvrrvreereereereseieeeeeeeseesesee s

Pé nghi tit ca CB-CNV cdac Phong ban thire hién nghiém tic theo tinh than néi dung
théng béo.

Théng bdo cé higu lwc ké tiv ngay ... va hét hibu lwc vio ngay
Noi nhén: TRUNG TAM DICH VU HANH CHINH CONG
Tén nguoi nhgn VB CHU’C vU

- Luu VT.nustsl
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TRUNG TAM DICH VU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
HANH CHINH CONG Doc lap — Tu do — Hanh phuc

= Theo ChE GO ...

~ Ban Léanh Dao Cong ty kinh moi (thong béo) dén (cac thanh vién dugc moi hop)..............
dén tham du cudc hop v€ viec (V/V...oooveiiiiiiiiiii ) v61 nhitng ndi dung nhu sau:

PHA TICIN I ..ooovvcececcee ettt
TROT GIAN:......ooiii e
L@ 1 11 1 1 o TP PP PP P PPPPPPTPPPPRIN
Noi dung : (dinh kém Chwong trinh hgp)

Vi tdm quan trong ciia cudc hop, dé nghi cdc thanh vién dén tham dw hop ddy dii va
dung gio.

Noi nhan: TRUNG TAM DICH VU HANH CHIiNH CONG

- Tén nguwoi nhdn VB ,
U CHUC VU
- Luu VT onstssl

Ho va tén nguoi ky
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TRUNG TAM DICH VU HANH CHINH CONG

QUY CHE TO CHUC - HOAT PONG
CONG TY/CHI NHANH/BO

PHAN/PHONG BAN

Ma tai lieu: ......

Ha Ngi, 15/02/2023




QUY CHE TO CHUTC -

HOAT PONG CONG
TY/CHI NHANH/BOQ
PHAN/PHONG BAN

S6 ma ky hiéu: NS-QP-01
Ngay c6 hi¢u lyc:

Trang

Stra d6i:
LAn ban hanh:

1. PHAN PHOI

. Phin phoi Thu nhan tai li¢u 16i thoi
ST Ngay phan I P : :
2. B6 phan N o 1A
T phoi . Nguoi nhan Nguoi giao Nguoi nhan
nhan
2. PHAN THAY DPOI
Ngay sira d6i Vi tri Noi dung sira doi Lan sira Ghi chu

Nguoi bién soan

Nguwoi soat xét

Nguwoi phé duyét

Ho va tén

Chir ky

\_,ﬁ, DICH VU HANH CHINH CONG VIET NAM
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QUY CHE TO CHUC - HOAT PONG

CONG TY/CHI NHANH/BO PHAN/PHONG
BAN..ciiiiiiiieeeeeeeeeeeiieees

(CZ8 30
(Ban hanh theo Quyét dinh S6..............cccoce e cdO e oo oot
ky ban hanh ngay ......... thang... ... ... nam... ... ... )

CHUONG I
NHUNG QUI PINH CHUNG

Piéu 1: Quy ché duoc thanh 1ap nham muc Gich. ... ..ot

Dieu 2: Quy ché dugc ban hanh nham xiac dinh co cau t6 chac, cic chic danh cong

Pieu 3: Co ché quan ly di€u hanh, kiém soat hoat dong, ché¢ d§ lam vigc
Dieu 4:Trach nhiém — quyén han — ndi dung yéu cau doéi véi tung chirc danh di€u hanh quan ly duoc
xac dinh 1o rang, lam co s& cho cac can bo dugc phan cong, di€u hanh va xtr Iy cong viéc

thuan

CHUONG II
CHUC NANG NHIEM VU
Didu 5: Chirc ning

£% - . e DT: 0902251359 ‘/ Email: info@dichvucong.vn
\ﬂ/ DICH VU HANH CHINH CONG VIET NAM e Dia chi: P402, Tang 4, Thap A, Keangnam, Pham
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CHUONG II1

CO CAU TO CHUC VA CO CHE PIEU HANH

Piéu 7: Co chu t6 chire

Tén b phan

A

y

Phén cip quan ly
trong b§ phan (néu
c0)

A

y

Diéu 8: Co ché diéu hanh

Phan cip quan ly
trong b§ phan (néu
co)

Cép lanh dao cia

B¢ phan

!

Ngwoi dirng dau cua

B0 phan

v

v

Cac chirc danh trong
Bo phan

v

Cac chirc danh trong
B¢ phan

_CHUONG IV
NHIEM VU CUA CAC CHUC DANH HOAC
KHAU CONG VIEC

Pi¢u 9: Nhiém vy ciia Trudong Phong
Piéu 10: Nhiém vu cua Pho phong
Piéu 11: Nhiém vu ciia Nhan vién

, CHUONGV
TRACH NHIEM VA QUYEN HAN

Pidu 12: Trach nhiém va quyén han ciia Trudng Phong

12.1 Trach nhiém

e DPT: 0902251359 / Email: info@dichvucong.vn
e Dia chj: P402, T dng 4, Thap A, Keangnam, Pham
Hang, Me Tri, Nam Tir Liém, Ha Noi
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12.2 Quyén han xir Iy cong viéc
Piéu 13: Trach nhiém va quyén han ctia Phé Phong (néu co).

13.1 Trach nhiém

13.2 Quyén han xir Iy cong viéc
Piéu 14: Trach nhiém va quyén han cua cac chirc danh cong viéc

14.1Trach nhiém

14.2Quyén han xir Iy céng viée

' ‘ CHUONG VI
CHE DO LAM VIEC VA MOI QUAN HE NGHIEP VU
THUQC LINH VUC CHUYEN MON NGHIEP VU &
TRACH NHIEM THUC HIEN

Piéu 15 Ché d6 lam viéc — bao c4o — luan chuyén nhan vién
Piéu 16 Mbi quan hé nghiép vu trong noi bo Cong ty
16.1Déi véi Ban gidm doc
16.2Déi véi cdc phong ban, don vi triee thuée Cong ty

Dieu 17 Moi quan hé véi bén ngoai

CHUONG VII
DPIEU KHOAN THI HANH
Piéu 18: Quy ché co ché to chirc — diéu hanh hoat dONg cUA ..........oeivvneeiieeiieeeein.s. cod gia tri
hiéu luc ké tirngdy ...... thang......ndm...............

Piéu 19: Quy ché nay chi dugc stra ddi, bé sung hoic huy bo theo dé nghi cua Trudng

Phong.................. duoc.....ooviiii duyét hoic khi c6 quyét dinh cuoa

Piéu 20: Quy ché nay ban hanh thay thé Quy ché.................ooiiiiiiiiiiiiiie da ban hanh
kem theo quyét dinh SO ky
ngay......... thang............ nam............ (néu co)

Pidu 21: Cac cép diéu hanh, quan ly don vi chiu trach nhiém thyuc hi¢n theo ding ndi dung yéu cAu cua

Quy ché nay.

TRUNG TAM DICH VU HANH CHINH CONG
CHUC VU

Ho va tén nguoi ky
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TRUNG TAM DICH VU HANH CHINH CONG

QUY PINH KY THUAT TRINH BAY VA
SOAN THAO VAN BAN

Ma tai liéu: ......

Ha Ngi, 15/02/2023




S6 ma ky hiéu: NS-Qb-01

QU\Y DINH KY ‘THUAT Ngay c0 hi¢u luc:
TRINH BAY VA SOAN  Trang:

THAO VAN BAN Sua dol:
Lan ban hanh:

1. PHAN PHOI

Phan phéi Thu nhan tai liéu 15i thoi
STT Ngay phanphdi  Bo phan . . .

e pno © pA ¢ Nguoi nhan Nguoi giao Nguoi nhan
nhan

2. PHAN THAY POI
Ngay sira dbi Vi tri N@i dung sira ddi Lan sira Ghi cha

Nguwoi bién soan

Nguoi soat xét

Nguwoi phé duyét

Ho va tén

Chir ky
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I. MUC PiCH

- Nham hd trg, huéng dan cac ca nhan/don vi thuc hién soan thao va trinh bay van ban Tiéng Viét mot
cach khoa hoc.

- Bam bao (tinh phap ly, gia tri thuc tién cta timg van ban dugc ban hanh.

- Théng nhat 4p dung mau van ban, tai liéu st dung trong Cong ty.

Il. PHAM VI VA POI TUQNG AP DUNG
1. Pham vi 4p dung: TRUNG TAM DICH VU HANH CHINH CONG
2. Déi tugng ap dung: Ap dung cho toan thé CB - CNV

I11. CAC TAI LIEU THAM KHAO

- Chua co;
IV. PINH NGHIA VA CHU VIET TAT:

1. Pinh nghia:

- Vin ban bao gdm céc thé loai nhu: Cong van, Td trinh, Thong bao, Quyét dinh, Gidy uy quyén, cac
loai thu moi, danh sach, hop dong, phu luc, Bién ban giao nhiém vu...

- Tai liéu bao gdm céc thé loai nhu: Quy dinh, Quy trinh, Quy ché, Huéng dan céng viéc, chinh séch. ..

2. Chir viét tat thwong dung:

« HPQT : Hoi ddng Quan tri.

« TGP : Tong Giam déc

« BTGD : Ban Tong Giam déc

« KTT : Ké toan truong

* BP : B6 phan

¢ HC-NS : Hanh chinh - Nhan su

« HPLD : Hop dong lao dong

« CB-CNV : Cén b6 céng nhén vién.

3. Tén Phong ban phat hanh van ban:

STT | KY HIEU TEN DAY BU STT | KY HIEU TEN DAY DU
1 |BTGD Ban Tong Giam dbc 8 KH Bo phan Ké hoach
2 | KD Bo6 phan Kinh doanh 9 PTTC Bo6 phan dau tu Tai chinh
3 | NS B6 phan Hanh chinh Nhan su 10 MKT Bo phan Maketing
4 | KT Bo6 phan Tai chinh-Ké toan 11 | DA Bo phan du an
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5 | KTH Bo6 phan Ky thuat 12 bT Trung tdm dao tao
6 |CN B6 phan Cong nghé - Théng tin | 13 BPC Ban phap ché
7 | XD B6 phan Xay dung 14 VT Bo phan van tai
4. Chir viét tat cha tén loai vin ban.
STT | KY HIEU TEN DAY PU STT | KY HIEU TEN DAY DU
1 |TB Théng bao 7 PL- Phu luc Hop déng mua
HDbMB ban
2 | TBKD Théng béo Kinh doanh 8 HDPDV Hop dong Dich vu
3 |cv Cong vin 9 PL-HPDV | Phu lyc Hop dong
Dich vu
4 | Qb Quyét dinh 10 | UQ Vin ban ay quyén
5 |BBTT Bién ban thoa thuan 11 PL Phu luc
6 | HbMB Hop dong mua ban 12 BBGNV Bién ban giao nhiém
vu
5. Cha viét tit cia tén tai ligu.
STT | KY HIEU TEN DAY DU STT | KY HIEU TEN DAY BU
1 | Qb Quy dinh 4 QC Quy ché
2 | QT Quy trinh 5 HDCV Huéng dan cong viec
3 |CS Chinh sach 6 MTCV Mo ta céng viéc
V. NOI DUNG
CHUONG I
1. MAU TRINH BAY CHUNG
1.1. Kho gidy: A4 (210 x 297 mm).
1.2. Lé van ban:
- L&trén (Top): 2-2,5cm - Lé tréi (Lef): 3-3,5cm
- L& dudi (Bottom):  2-25cm - Lé&phai (Right):  1.5-2cm

1.3. Pdnh sé trang

Néu van ban ¢ tir 2 trang tro 18n phai danh sé trang. Cach danh sd trang nhu sau:
- Kiéu sb: 1,2,3..
- Co chir 11 (hoac 12).

- Pat tai 1& dudi, bén phai trang vin ban.

e PT:0902251359 / Email: info@dichvucong.vn
e Dja chi: P402, Tang 4, Thap A, Keangnam, Pham
Hung, Mé Tri, Nam Tz Liém, Ha Ngi




- Ghi s6 cua tirng trang trén tong sé trang va co tir “Trang” trudc s trang vin ban.
Vi du: Trang 1/9
1.4. Font cha:
- Tiéng Viét, str dung bo font chir Times New Roman va chi sir dung 01 font chir trong sudt vin
ban, tai liéu.
- Co chtr st dung chung trong ndi dung van ban, tai liéu: 12 (13).
1.5. Tar nQir diitng trong vin ban, tai ligu:
- Tir thude ngdn ngit Tiéng Viét rd rang, mach lac, dé hiéu.
- Cau chir day dua y nghia can néu, don gian, ngan gon, stc tich.
1.6. Sir dung Logo Cong ty:
- Str dung Logo trong tit ca cac van ban - tai liéu.

=g Lo, N . . A s R . R
L= "’\ll;{,\*} - Boi v6i cac van ban dung trong giao dich véi doi tdc hoac co quan hanh chinh bén
ngoai phai sir dung gidy Logo in mau caa Cong ty.

2. NGUYEN TAC CHUNG KHI SOAN THAO VAN BAN, TAI LIEU:

2.1. Khi soan thao van ban, tai liéu phai truy luc cac van ban, tai liéu c6 lién quan da ban hanh
(néu co) dé tién hanh thu hoi hodc thay thé, tranh tinh trang cac van ban, tai lidu c6 noi dung
tuong tu hoac trai ngwoc nhau va cung co gia tri thuc hién.

2.2. Bo phan soan thao chiju trach nhiém theo ddi thoi gian hiéu lyc cua van ban, tai liéu dé soat
Xét va soan thao vian ban méi thay thé (néu co) theo dung thoi han.

2.3. Van ban chi c0 gia tri khi khéng cé su bdi x0a, chinh sua noi dung.
CHUONG II
KY THUAT SOAN THAO VA THAM QUYEN KY DUYET VAN BAN
1. THE THUC VAN BAN:
1.1 Thanh phdn bt bugc phdi c6 gém:
« Quéc hiéu.
* Tén hoac logo Cong ty.
* Dia danh, ngay thang nam, s6 ky hiéu van ban.
« Tén loai va trich yéu noi dung.
* N&i dung van ban.
« Tén Cong ty — chirc danh - chir ky cta ngudi ¢6 thim quyén.
« Dau Cong ty.
* Noi nhan.

1.2. Thanh phan si dung khi c6 nhu cdu: dau chi micc 46 KHAN, BAO MAT.
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2. NOI DUNG VA PHUONG PHAP TRiNH BAY VAN BAN
2.1. Quéc hiéu: duoc dat trén cung trang dau, canh gita.
Vidu: CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
boc lap - Tu do - Hanh phdc
- Dong thir nhat: Chit in hoa, kiéu chit dimg, dam.

- Dong thir hai : Chit thuong, kiéu chit ding, giita cac cum tir c6 gach ndi, viét hoa céc chit B-T-
H.

- Dong thtr ba : Buong gach ngang dai.
2.2. Logo Cong ty:
- Vi tri ddt Logo hoac tén Cong ty: & goc trai, dau trang van ban.
2.3. Sé- ky hiéu vin ban:
- T4t ca cAc loai vin ban déu phai duoc ghi S6 - Ky hiéu dé tién viéc theo dbi va luu trit.
- S6- Ky hiéu vin ban duoc dat bén dudi Logo Cong ty.
a. Sé vin ban:
« Vin ban duoc Iuu trir va cho so riéng theo tung loai.

« S6 vian ban 1a s6 thi tu tang dan theo ngay thang nam, bat dau 12 s6 01 vao ngay dau nam va két thic
vao ngay 31/12 hang nim, nim ban hanh phai ghi day du cac sé. VD: 2022.

« B6 phan luu gitr con dau, nguoi dong moc phat hanh hoic nhan vién vin thu cho sé van ban thuc
hién theo Quy dinh.

b. Ky hiéu vin ban:
- Céch ghi: S6 VB/Nam phat hanh/Tén loai VB-Tén don vi phat hanh/Tén Cty phét hanh. VD:
S6.....120... [TB - KD /HC

- Trinh ty cho sb: S6 thtr tw van ban viét trude; ndm phat hanh, phan cach bang dau gach chéo(/);
tén loai van ban, phan cach bang diu gach chéo (/); tén don vi phat hanh, phan céch bang dau
gach ndi (-); tén Cong ty phat hanh vin ban dat tiép theo va duoc phan cach bang dau gach
chéo(/).

- Tén loai VB, tén don vi phét hanh, tén Cty phét hanh ghi bang chit viét tit theo quy dinh tai muc
V.

2.4. bja danh, ngay xx thdng xx ndam XxxX.
- bia danh: La noi Cong ty dat tru s¢ chinh.,

- Ngay, thang, ndm phai duoc viét day du bang chir; cac chi s6 ngay thang nam viét bang s6; Poi
véi cac sb chi ngay nho hon 10 va thang 1, 2 phai thém sb 0 ¢ trude chi sb do.

VD: TRUNG TAM DICH VU HANH CHINH CONG=> Ha Noi, ngay 01 thang 11 nam 2023
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- Vi tri: dat ngay goc trén bén phai caa vin ban (phia duéi Quéc hiéu), nim cling dong véi S6 -
Ky hiéu van ban.
2.5. Tén logi vin ban va trich yéu néi dung

- Tén loai van ban dit cach S6 - Ky hiéu vian ban 1-2 dong. Can gitta van ban, viét bang chit hoa,
in dam, c& chir 16-18.

+ Phan trich yéu noi dung (c& chit 12, 13, in ddm) la 01 cau ngin gon, tdm tit y chinh ndi dung
cla van ban, dit ngay phia dudi tén loai van ban. Mé dau cau trich yéu noi dung bang cum tir
“V& viéc” hoic viét tat “V/v™.

- Truong hop nhitng van ban khdng c6 tén goi (cong van)

+ Phan trich yéu noi dung nam sét I& trai vin ban, ngay phia dudi va cach S6 - Ky hiéu van ban
01 dong.

+ Phan kinh gui dat cach 18 trai tir 1/3 dén 1/4 trang, tly theo noi dung tirng van ban, cach tir 1-2
dong so véi dong Dia danh, ngay xx thang Xx nam xxxx.

2.6. Phan trich ddn (Cin cit..):

- Phan trich dan (Cin ct) dua trén co s&, ndi dung tinh hudng cu thé. Boi véi cac quyét dinh phai
dwa vao nhitng co so phéap 1y nhu: Gidy phép dang ky hoat dong, Piéu 1é to chic hoat dong cua
Cong ty, luat...

- Céc can cir dugc viét dudi dang liét ké, bat dau bang cac gach dau dong.
- Kiéu chit: thuong hoic in nghiéng
- C& chir: bang hoic nho hon 01 ¢& chit so véi chit trinh bay & ni dung chinh (c& 11, 12)

Vi du: - Can ctr Gidy chiing nhan dang ky hoat dong TRUNG TAM DICH VU HANH CHINH
CONG s6.... do S& ké hoach va Pau tu Ha Noi cap ngay. ..

2.7. Ngi dung

- Pay 1a phan chinh cua mot van ban, tly theo tirng su viéc, tinh hudng, thé loai cu thé ma vin
ban c6 nhirng noi dung tuong thich khac nhau.

2.8. Noi nhdan
- bat & gdc tréi, phia dudi van ban;
- Chtt “ Noi nhan” str dung chit thuong, ding, gach dudi (co chir 12)

- Noi dung ghi 13 tén ngudi hoic don vi can chuyén dén, thé hién bang céc gach dau dong (c&
chir 10).

- Dong cudi caa noi nhan 1a Luu VI.NVST-SL (lvu van thu, tén nhan vién soan thao, sé lwong
ban gdc dugc ky duyét).

Vi du: Van ban do Ong Nguyén Thanh Hoang thuc hién soan thao va in ra 3 ban (cing mot noi
dung va duoc ky duyét trén 3 ban)

Noi nhan:

R
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- Nhu Kinh giri (Nhu trén)

- Luu VT_NTH_SL03
2.9. Chir ky trén van ban:

- Phai do ngudi ¢6 tham quyén hodc nguoi duoc uy quyén ky. Ngudi duoc uy quyén (hoic thira
lénh) ky thay vin ban phai ghi rd chac danh cua ngudi uy quyén.

3. SOAN THAO VA THAM QUYEN KY DUYET VAN BAN

3.1. Trach nhiém sogn thdo: Khi c6 nhu cau ban hanh vin ban, thu ky phong ban hoic ¢4 nhan
dugc chi dinh tai phong ban d6 thuc hién soan thao van ban theo céc biéu mau dinh kém.

- B4i véi cac van ban lién quan dén nhan su (bao gom: Quyét dinh bd nhiém, kiém nhiém, Quyét
dinh thoi giir chac vy, quyét dinh diéu chuyén, quyét dinh cir can bo tham gia khoa dao tao, quyét
dinh diéu chinh mirc thu nhap, quyét dinh khen thuéng CB-CNV xuét sic, quyét dinh thi hanh ky
luat, quyét dinh tam dinh chi cong viéc, quyét dinh chdm diat HPLD, Thong bao diéu chuyén
nhan su va cac van ban khéc lién quan..) do Nhan vién phong HC-NS thuc hién soan thao can cu
vao ndi dung to trinh dugc duyét.

3.2. Cdc quy dinh khi sogn thdo Quyér dinh bé nhiém chirc vu CB-CNV:
a. Thoi gian dam nhdn nhiém Ky dwoc qui dinh:

01 nam: Cap Truong pho phong, Nhom truang, Nhém phd, tro 1y, thu ky, chuyén vién va Nhan
vién nghiép vu.

03 ndm: Cép Ban Giam D¢ Piéu hanh, BGP Chi nhanh, Trudng phé phong ban, Ké toan trudng
cong ty, Ké toan truong Chi nhéanh.

b. Thai gian kiém nhiém: 01 ndam.
¢. Thdng tin c& nhan ciia CB-CNV duwoc bé nhigm: Phai co day du thdng tin gom: Ho tén, nim
sinh, noi sinh; Sé gidy CCCD ngay cap, noi cp; Pia chi thuong tra;

d. Ngwoi kiém tra vé hinh thizc va ngi dung: Truong phong HC-NS hoidc ngudi dugc ay quyén
(Quyét dinh phai kiém tra hinh thirc noi dung trudc khi ban hanh).

3.3. Quy dinh khi soan thdo Gidy dy quyén:
a. Gidy iy quyén phdi bdo dam ngi dung sau:
- Ngudi ay quyén thuc hién ty quyén theo ding chirc ning, trach nhiém, quyén han.

- Noi dung c6ng viéc ay quyén phai rd rang, c6 chu dich va khong mang tinh chung chung nhiéu
nghia.

- Thong tin c& nhan cta nguoi Gy quyén va ngudi dugc uy quyén day du, chinh xac.
- Thoi han iy quyén phai xac dinh rd.
- Chir ky ctia nguoi ty quyén va nguoi duoc ay quyeén.

b. Péi véi cac Gidy dy quyen si dung giao dich véi co quan hanh chinh bén ngoai:
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Phai c¢d chit ky nhay kiém tra cua Tro ly phap ché/Phong phéap ché trudc khi trinh CT HPQT
hodc nguoi dai dién theo phap luat phé duyét.

3.4. Tham quyén ky duyét ban hanh vén ban:

STT | LOAI VAN BAN Ap dung ddi voi| Totrinhcdse | Tham quyén
cap phé duyét cua | ky duyét ban
cap quan ly hanh
1 - QD bd nhiém - BGD Kinh doanh | Téng giam déc | Chu  tich
_ QP kiém nhiém _BGD chi nhanh HPQT
- QD thoi gitr chic vu - Truong, pho
- QD diéu chuyén nhan su phong.
- QD ctr can bo tham gia khéa | KTT Cty/CN
dao tao. - Chuyén vién, trg
- QD thi hanh ki luat ly
_ QP tam dinh chi cong viéc - Nhén vién nghiép Truc"yng bo ph:;ln Tg‘)ng Giam
) . vu. quan ly truc tiep | doc
- QD cham dut hop dong lao .
dong. - Nhom truong.
- TB diéu chuyén nhan sy - Nhom pho.
- Lai xe.
2 - QD khen thuong CB-CNV | Toanthé CB-CNV | Hoi ddéng khen | Chu  tich
XUAt SAC Clia nam thudng HDQT
3 - QD diéu chinh mtc thu nhap | - BGP Kinh doanh | H6i ddng xét | Cha tich
- BGP chi nhanh dieu chinh mac | HDQT
thu nhap
- Truong, phé
phong.
- KTT Cty/CN
- Chuyén vién, trg
ly
- Nhan vién nghiép | Hoi dong xét | Tong Giam
vu. diéu chinh muc | déc
- Nhom trudng. thu nhap
- Nhém pho.
- Lai xe.
4 Quyét dinh thanh lap...(Chi | - - Chu  tich
nhanh/BP/Phong ban) HDQT
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5 Giay Uy quyén ni bo - - Téng Giam
dée
6 Gidy Uy quyén d6i ngoai bén | - - Nguoi  dai
ngoai dién theo
Phép luat

CHUONG 11
KY THUAT SOAN THAO TAI LIEU

1. NOI DUNG VA PHUONG PHAP TRINH BAY VAN BAN - TAI LIEU:

1.1. Quy dinh & Hwéng ddn cong vigc:

Soan thao Quy dinh va Huéng dan cong viéc ap dung theo mau dinh kém.
Nhiing diéu khoan bét budc trong Quy dinh & Huéng dan cong viéc gom co:
Trang kiém soét (néu co)

Muc dich.

Déi twong va pham vi &p dung.

Thuat ngix va dinh nghia (néu co)

Tai ligu tham khao (néu co).

Noi dung chinh cua tai liéu.

Piéu khoan thi hanh.

Biéu mau dinh kém (néu co).

1.2. Quy trinh:

Soan thao Quy trinh 4p dung theo mau dinh kém.
Nhitng diéu khoan bat budc trong Quy trinh, gom co:
Trang kiém soét.

Muc dich.

Péi twong va pham vi &p dung.

Thuat ngir va dinh nghia (néu co).

Tai liéu tham khao (néu cd).

Luu d9d,

Dién giai cong viéc (néu cac budc cua qua trinh).
Diéu khoan thi hanh.

Biéu mau dinh kém.

1.3. Quy ché té chiic - hogt déng (Cong ty/Bé phan/Phong ban/Chi nhanh):

*
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a. Soan thao Quy ché té chirc - hoat dong (Cong ty/Bo phan/Phong ban/Chi nhanh) &p dung theo
mau dinh kém.

b. Nhitng diéu khoan can c6 trong Quy ché, gom co:

STT CHUONG NOI DUNG
1 Chuong I Nhirng Quy dinh chung
2 Chuong I1 Chtrc nang-Nhiém vu
3 Chuong III Co cau td chtrc- Co ché diéu hanh
4 Chuong IV Trach nhiém- Quyén han
5 Chuong V Nguyén tic hoat dong
6 Chuong VI Khen thusng- Ky luat
7 Chuong VII Piéu khoan thi hanh

c. Piéu khoan khéac: Ngoai nhitg diéu khoan néi trén, tly thudc vao tinh chat cua ting Bo phan
ma c6 thé phéat sinh thém nhiing diéu khoan khac pht hop véi quy mé cua té chirc.

2. SO KY HIEU CUA TAI LIEU:
2.1. Quy ché té chic - hogt déng ciia Cong ty, phong ban, chi nhanh:

- Quy ché khéng dugc cho s ky ma hiéu, khi ban hanh Quy ché phai dinh kém Quyét dinh V/v
ban hanh Quy ché va Sé hiéu cua Quyét dinh 1a co s dé trich lyc.

2.2. Cac logi tai ligu khéc:
a. S6 hiéu cua tai liéu: - Cach ghi: Tén don vi phat hanh - Tén loai tai liéu - S thi ty tai liéu VD:
Phong HC-NS ban hanh Quy dinh, cach ghi: NS- Qb-......

« Trinh tu cho sé: Tén don vi phat hanh; tén loai tai liéu; S6 thir tu tai liéu. Puoc ngan cach bang dau
gach ngang ( - ).

« S6 thir tu 12 s6 dau tién ban hanh cua loai tai liéu, bt dau 1a s6 O1 va dugc luu trix theo s6 tht tu
tang dan.

b. S hi¢u cua cc biéu mau di kém tai ligu:

« C4ch ghi: Tén don vi phat hanh - Tén loai tai liéu - S6 thu ty tai lieu/BM..(S6 tht ty biéu mau)
VD: Phong HC-NS ban hanh Quy dinh ¢6 02 biéu mau, cach ghi sé hiéu biéu mau: NS- QP -
..... /BM 01 va NS- QP -..../BM 02 - _ Tén don vi phat hanh, Tén loai tai liéu ghi bang chir viét
tat (quy dinh tai muc V).

c.  Trang kiém soét:

« Tai liéu phai ghi dy du thong tin trén trang kiém soat (néu co),

« Trudng hop Tai liéu dugc soat xét sira d6i hoic ban hanh méi thay thé thi sé hiéu tai liéu duoc git
nguyén theo sé hiéu cii dd ban hanh, ddng thoi phai ghi rd 1an sta d6i (SP) hoic 1an ban hanh. Sb
thi tu caa 1an sira ddi, ban hanh cua tai liéu phat hanh lan dau tién 1 00.
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« Lan stra ddi tai liéu toi da 1a 03 1an (stra dbi 1an tha 04 s& thay mai toan bo tai liéu va cho sb thir tu
lan ban hanh méi)

3. QUY PINH CHUNG KHI SOAN THAO TAI LIEU:

a.  Khi tai liéu ban hanh phai c6 ddy du chir ky: nguoi soan thao, ngudi xem xét va ngudi phé duyét
ky vao trang kiém soat.

b. Khi cac ca nhan/don vi soan thao tai liéu phai tuan thu dung cic mau di thdng nhat dwoc ban
hanh tai Quy dinh nay, hoan tat chuyén vé hop thu mail hanhchinhcong@gmail.com dé& xem xét
nodi dung, tinh kha thi cua tai liéu c6 chong chéo hoic mau thuin voi cac tai liéu di ban hanh
trude do.

c. Tailiéu do Ban Giam dbc Chtrc ning ky duyét ban hanh chi duoc &p dung trong Cong ty thudc
pham vi quan Iy nganh doc cua Giam déc Chuc ning.

CHUONG 1V
DAU CONG TY VA TINH PHAP LY
1.DAUCONG TY:
1.1. Nguyén tic déng dau:
- Viéc sir dung con dau phai theo dung sy huéng dan sau:
- Muyc in dau 1a mau dé theo quy dinh ciia Bo Cong An.
- Dau dong 1én vin ban, tai liéu phai rd nét va dong in 1én 1/3 chit ky vé bén trai.
- Khi van ban nhiéu trang (tir 02 trang tro 18n) c6 noi dung lién quan voi nhau thi phai dong dau
giap lai.
- Khéng duge déng dau khdng chi vao vin ban chua c6 chir ky cua cip ¢ thim quyén hoic
dong dau vao van ban chua ghi ndi dung.
- Phai c6 s6 theo ddi viéc dong dau va c6 ban luu cac vin ban dugce dong dau.
- Khi thyuc hién dong déu tron, ¢ hai trudng hop:

- Pong dau treo: Ap dung ddi v6i Thong bao gia ban, Cong van giri khach hang (khi nguoi Ky
khong phai 1a CT HPQT, Tong Giam ddc hoac khong co Gidy ty quyén dinh kém).

- Pong dau l1én chix ky: Ap dung ddi véi cac van ban - tai liéu do Cha tich HPQT, Tong Giam
dbc ky hoic cap dudi truc tiép ky phai c6 Giy uy quyén dinh kém.

1.2. D4u chi mite @9 khan- mat:

- Vin ban - tai liéu c6 thé phan thanh nhiéu loai: Tuyét mat, Bao Mat, Khan, Kiém soét, Ban
thao, Ban chinh, Ban sao, Cong van dén, Cong van di.

- Dan chi mac do nhu trén dugc dong ngay dudi dong sé hiéu van ban.
2. CAC CHUC DANH TRONG CONG TY CO THAM QUYEN KY DUYET:

Chu tich HPQT hoic Ngudi dai dién theo phap luat. Giam déc duoc phan quyén theo diéu Ié to
chirc hoat dong cua Cty hoic cac thanh vién ¢ gidy ty quyén.
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3. TINH HIEU LUC VAN BAN - TAI LIEU:

Déi v6i Thdng bao, Gidy ay quyén: ghi rd thoi gian ¢é hiéu luc va hét hiéu luc.
Déi véi Quyét dinh, Qui dinh, Hudng dan cong viéc, Quy trinh, Quy ché té chic - hoat dong
B6 phan/Phong ban: ghi rd thaoi gian ¢6 hiéu luc.
CHUONG 1V
BAN HANH VA LUU TRU

I. BAN HANH:

Vin ban, tai liéu ban hanh phai dung biéu mau, hinh thie va néi dung phi hop véi Quy dinh
cua Cong ty va khoéng tréi véi quy dinh cua phép luat.

Vin ban, tai liéu duoc ban hanh phai cé chir ky phé duyét, dau Cong ty. Cac nguyén tic khi
ban hanh van ban, tai liéu: Khi ban hanh, nhan vién vin thu can chi y dén mirc do KHAN ~
MAT va tuy theo ting trudng hop dé chon hinh thirc ban hanh phi hop. Céc hinh thac ban
hanh: Thu tin: thong qua tong dai, hodc buu dién. Email, fax.

Chuong trinh Phan mém: dung ban hanh cho CB - CNV tai cac phong ban tai Cong ty va
VPBD

Tat ca cac thong tin, van ban, tai liéu (trir nhitng van ban, tai liéu dong dau MAT) phai dugc
chuyén tir Van thu noi phat hanh dén Vin thu noi nhan.

Nhén vién véan thu chiu trach nhiém ban hanh van ban, tai liéu dén timg c4 nhan, don vi theo
yéu cau ghi tai phan noi nhan theo. Déi véi nhitng CB-CNV khong cé dia chi email riéng,
nhan vién van thu phai in hodc photo gui, 14p s theo ddi va cho ky nhan.

Vin ban, tai liéu mang tinh chat KHAN phai duoc cap nhat ban hanh ngay sau khi dugc cap
tham quyén ky duyét, c4c tai liéu van ban khac phai duoc ban hanh "cham nhat trong vong 01
(mat) ngay ké tir ngay ky.

Vin ban, tai liéu ban hanh trén chuong trinh phan mém phai tuan thu ding cic nguyén tic
phan quyén xem vin ban dé dam bao tinh bao mat.

Tuy theo muyc dich ban hanh ngudi soan thao s& in va trinh ky 02 hay nhiéu ban géc (Téi thiéu
la 02 ban gbc): Nhan vién vin thu luu trir ¢6 nhiém vy luu trir 01 ban géc, nhan vién soan thao
lwu 01 ban gdc, cac chi nhanh, kho hang, showroom truc thudc nhan vin ban, tai liéu qua
email; cac phong ban tai Tru so chinh s& vao chuong trinh Phan mém dé tra ciu.

Déi véi cac Quyét dinh (B6 nhiém, théi giit chic vu, didu chuyén cong tac, khen thuong, Ky
luat..) s& lap thanh 04 ban chinh: P. Ké ton luu gii (01ban), P. HC- NS luu git (01 ban), ca
nhan thi hanh luvu gitr (01 ban), nhan vién van thu luu gitr (01 ban).

2. LUUTRU:

Tat ca cac tai liéu khi chuyén dén nhan vién van thu phéat hanh, thi CB-CNV soan thao phai
email tai liéu gbc dang tap tin Word, Excel,.. Nhan vién vin thu tiép nhan va luu cac tap tin
Word, Excel,.. tai cdy thu muc may chu (server) ciia Cong ty.. Luu trit tai cac bia hd so (box
file): c4c tai liéu duogc tach theo tirng loai riéng biét va luu theo thir ty ting dan cia ngay thang

\;;r

Comn?

R

- . e DT:0902251359 / Email: inffo@dichvucong.vn
DICH VU HANH CHINH CONG VIET NAM e Dja chi: P402, Tang 4, Thap A, Keangnam, Pham

Tu véan dich vu céng cho doanh nghiép, té chire, cd nhan HOng Me; Tri. Nam Tu Liém. Ha Nai
' 13



nam. Nhan vién van thu: 1a noi luu trir ban gdc cac van ban, tai liéu ban hanh &p dung mang
tinh chat hé thong Cong ty, c6 mac dau va chit ky phé duyét cia ngudi ¢6 tham quyén.

Cac Phong ban: thuc hién luu trit cac tai liéu van ban c6 lién quan theo mat trat tu nhat dinh va
theo tinh chat céng viéc. CB-CNV duogc phan cong co trach nhiém kiém soat va luu trit tai liéu
khéng duoc cung cap tai liéu cho cac ca nhan, don vi khac khi chua c6 ddng y caa Trudng/phd
B6 phan hoic Ban Lanh dao/Ban Giam dbc Cong ty.

PIEU KHOAN THI HANH

Quy dinh nay c6 hiéu lec ké tir ngay 30 thang 06 nam 2023

CB-CNV khi tién hanh soan thao vin ban - tai liéu phai tu tuan thu thuc hién dang theo noi
dung va biéu mau quy dinh.

B6 phan Vin thu truge khi ban hanh phai c6 trach nhiém kiém tra van ban, tai liéu (dung vé
hinh thiic, biéu miu quy dinh) va thyc hién ban hanh dung theo quy dinh Trong qua trinh trién
khai thyuc hién quy dinh, cac don vi phong ban c6 kho khin vudng méc hoic 6 y kién dong
gop vé noi dung quy dinh, vui 1ong g noi dung chi tiét vé dia chi email
hanhchinhcong@gmail.com dé quy dinh duogc soat xét ngay cang phi hop hon.

CAC BIEU MAU AP DUNG

Cong van - 01 mau dinh kém.

To trinh - 01 mau dinh kém.

Gidy uy quyén - 01 mau dinh kém.

Thoéng béo - 02 mau dinh kém.

Phu luc - 01 mau dinh kém.

Quyét dinh - 14 mau dinh kém.

Bién ban giao nhiém vu - 01 mau dinh kém
Thu moi hop - 01 mau dinh kém.

Danh sach tham duy hop - 01 mau dinh kém.
Chuong trinh hop - 01 mau dinh kém.

Quy dinh - 02 mau dinh kém.

Hudng dan cong viéc - 01 mau dinh kém.

Quy trinh - 01 mau dinh kém.

R

Cems”
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Phogng HCNS - Boa phaan Vaén tho

SOA THEO DOOI HOIP NOANG MUA BAUN NAM 20!
(VAEN BAUN NI)

NGAQY A . A ¥ HOI TEAN
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Phogng HCNS - Boa phaan Vaén tho

SOA THEO DOOI HOIP NOANG MUA NAM 2006
(VAEN BAUN NI)
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Phogng HCNS - Boa phaan Vaén tho

SOA THEO DOOI HOIP NOANG XUAAT KHAAU NAM :
(VAEN BAUN NI)

NGAQY A . A ¥ HOI TEAN
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STTpOA KYU HIEAL KYU TRICH YEAU NOAI DUNG HOIP NOANG | HOIP NOANG NGOOgI [CHOUC VUI

BAN HAGNH KYU




2006

NOI NHAAN

GHI CHUU




Phogng HCNS - Boa phaan Vaén tho

SOA THEO DOOI HOIP NOANG NHAAP KHAAU NAM 2006

(VAEN BAUN i)

NGAGY TRO GIAU THOGI HOI TEAN
STTBOA KYU HIEAL KYU TRICH YEAU NOAI DUNG HOIP HAIN NGOOBI |CHOUC VUI NOI NHAAN
BAN HAGNH NOANG HOIP KYU




GHI CHUU




Phogng HCNS - Boa phaan Vaén tho

SOA THEO DOOI HOIP NOANG NGUYEAN TAEC NAM
(VAEN BAUN NI)

NGAGY . . - - HOI TEAN
STTHOA KYU HIEAL KYU TRICH YEAU NOAI DUNG HE?PONG(;AA'}{I G ;gﬁﬂ: (';'AALNG NGOOBI [CHOUC VUI
BAN HAGNH KYU




2006

NOI NHAAN GHI CHUU




Phogng HCNS - Boa phaan Vaén tho

SOA THEO DOOI PHUI KIEAN HOIP NOANG NAM 20¢
(VAEN BAUN Ni)

NGAQY A . A ¥ HOI TEAN
L~ A . = . ‘ " = TRO GIAU THO@I HAIN 2 A . .
STTpOA KYU HIEAL KYU TRICH YEAU NOAI DUNG HOIP NOANG | HOIP NOANG NGOOgl [CHOUC VUI

BAN HAGNH KYU




)6

NOI NHAAN

GHI CHUU




Coang ty
Phogng HCNS - Boa phaan Vaén tho

SOA THEO DOOI COANG VAEN KHOANG SOA NAM 2006
(VAEN BAUN W)

NGAGY HOI TEAN
STT OA KYU HIEAL KYU TRICH YEAU NOAI DUNG NGOOBI |CHOUC VUI NOI NHAAN GHI CHUU
BAN HAGNH KYU




Phogng HCNS - Boa phaan Vaén tho

SOA THEO DOOI COANG VAEN NEAN NAM 2006

(VAEN BAUN Ni)

STT

50A KYU HIEAL

NGAGY KYU
BAN HAGNH

TRICH YEAU NOAI DUNG

HOIi TEAN
NGOOZI KYU

CHOUC VUI

NOI NHAAN

GHI CHUU




Phogng HCNS - Boa phaan Vaén tho

SOA THEO DOOI GIAAY UUY QUYEAN NAM 2006

(VAEN BAUN Ni)

STT

50A KYU HIEAL

NGAGY
KYU
BAN HAGNH

TRICH YEAU NOAI DUNG

HOI TEAN
NGOOZI UQ

HOI TEAN
NGOOZI NOOIC UQ

THO@I HAIN UQ

NOI NHAAN




GHI CHUU




Phogng HCNS - Boa phaan Vaén tho

SOA THEO DOOI QUI NONH NAM 2006
(VAEN BAUN NI)

NGAGY NGAGY HOI TEAN
STTPOA KYU HIEAL KYU HIEAU LOTC TRICH YEAU NOAI DUNG NGOOBI [CHOUC VUI NOI NHAAN GHI CHUU
BAN HAGNH KYU




Phogng HCNS - Boa phaan Vaén tho

SOA THEO DOOI QUYEAT NONH NAM 2006

(VAEN BAUN i)

NGAGY NGAGY HOI TEAN
STTBOA KYU HIEAL KYU HIEAU LOC TRICH YEAU NOAI DUNG NGOOBI |CHOUC VUI NOI NHAAN GHI CHUU
BAN HAGNH KYU




Phogng HCNS - Boa phaan Vaén tho

SOA THEO DOOI THOANG BAUO NAM 2006

(VAEN BAUN i)

NGAGY NGAGY HOI TEAN
STTBOA KYU HIEAL KYU HOEAU TRICH YEAU NOAI DUNG NGOOBI [CHOUC VUI NOI NHAAN GHI CHUU
BAN HAGNH LOIC KYU




SOA THEO DOOI NUUC KEAT BIEAN BAUN HOIP NAM 2006

Phoagng HCNS - Boa phaan Vaén tho

(VAEN BAUN i)

NGAGY HOI TEAN
STT POA KYU HIEAL KYU TRICH YEAU NOAI DUNG NGOOGI [CHOUC VUi NOI NHAAN GHI CHUU
BAN HAGNH KYU




Phogng HCNS - Boa phaan Vaén tho

SOA THEO DOOI HOIP NOANG MUA BAUN NAM 20!
(VAEN BAUN NEAN)

NGAQY A . A ¥ HOI TEAN
L~ A . = . ‘ " = TRO GIAU THO@I HAIN 2 A - .
STTpOA KYU HIEAL KYU TRICH YEAU NOAI DUNG HOIP NOANG| HOIP NOANG NGOOgI [CHOUC VUI

BAN HAGNH KYU




D6

NOI PHAUT HAGNH

GHI CHUU




Phogng HCNS - Boa phaan Vaén tho

SOA THEO DOOI HOIP NOANG MUA NAM 2006

(VAEN BAUN NEAN)

NGAGY . . R - HOI TEAN
STTOA KYU HIEAL KYU TRICH YEAU NOAI DUNG HE?IENGOIAA% G ,Ig-.‘-?ﬂl (';'QLNG NGOOBI [CHOUC VUI
BAN HAGNH KYU




NOI PHAUT HAGNH

GHI CHUU




Phogng HCNS - Boa phaan Vaén tho

SOA THEO DOOI HOIP NOANG XUAAT KHAAU NAM :
(VAEN BAUN NEAN)

NGAQY A . A ¥ HOI TEAN
L~ A . = . ‘ A = TRO GIAU THO@I HAIN 2 A . .
STTpOA KYU HIEAL KYU TRICH YEAU NOAI DUNG HOIP NOANG | HOIP NOANG NGOOgI [CHOUC VUI

BAN HAGNH KYU




2006

NOI PHAUT HAGNH GHI CHUU




Phogng HCNS - Boa phaan Vaén tho

SOA THEO DOOI HOIP NOANG NHAAP KHAAU NAM 2006
(VAEN BAUN NEAN)

NGAGY TRO GIAU THOGI HOI TEAN
STTBOA KYU HIEAL KYU TRICH YEAU NOAI DUNG HOIP HAIN NGOOBI |CHOUC VUI NOI PHAUT HAGNH
BAN HAGNH NOANG HOIP KYU




GHI CHUU




Phogng HCNS - Boa phaan Vaén tho

SOA THEO DOOI HOIP NOANG NGUYEAN TAEC NAM
(VAEN BAUN NEAN)

NGAGY . . - - HOI TEAN
STTHOA KYU HIEAL KYU TRICH YEAU NOAI DUNG HE?I?NG(;AA% G :gﬁﬂ: (';'AALNG NGOOBI [CHOUC VUI
BAN HAGNH KYU




2006

NOI PHAUT HAGNH GHI CHUU




Phogng HCNS - Boa phaan Vaén tho

SOA THEO DOOI PHUI KIEAN HOIP NOANG NAM 20¢
(VAEN BAUN NEAN)

NGAQY A . A ¥ HOI TEAN
L~ A . = . ‘ " = TRO GIAU THO@I HAIN 2 A . .
STTpOA KYU HIEAL KYU TRICH YEAU NOAI DUNG HOIP NOANG | HOIP NOANG NGOOgl [CHOUC VUI

BAN HAGNH KYU




)6

NOI PHAUT HAGNH

GHI CHUU




Coang ty
Phogng HCNS - Boa phaan Vaén tho

SOA THEO DOOI COANG VAEN KHOANG SOA NAM 2019
VAEN BAUN NEAN

NGAGY HOI TEAN
STT OA KYU HIEAL KYU TRICH YEAU NOAI DUNG NGOOBI |CHOUC VUI NOI PHAUT HAGNH GHI CHUU
BAN HAGNH KYU




Phogng HCNS - Boa phaan Vaén tho

SOA THEO DOOI COANG VAEN NEAN NAM 2006
VAEN BAUN NEAN

STT

50A KYU HIEAL

NGAGY KYU
BAN HAGNH

TRICH YEAU NOAI DUNG

HOIi TEAN
NGOOZI KYU

CHOUC VUI

NOI PHAUT HAGNH

GHI CHUU




Phogng HCNS - Boa phaan Vaén tho

SOA THEO DOOI GIAAY UUY QUYEAN NAM 2006

VAEN BAUN NEAN

STT

50A KYU HIEAL

NGAGY
KYU
BAN HAGNH

TRICH YEAU NOAI DUNG

HOI TEAN
NGOOZI UQ

HOI TEAN
NGOOZI NOOIC UQ

THO@I HAIN UQ

NOI PHAUT HA@NH




GHI CHUU




Phogng HCNS - Boa phaan Vaén tho

SOA THEO DOOI QUI NONH NAM 2006
VAEN BAUN NEAN

NGAGY NGAGY HOI TEAN
STTBOA KYU HIEAL KYU HIEAU LOTC TRICH YEAU NOAI DUNG NGOOBI [CHOUC VUI NOI PHAUT HAGNH GHI CHUU
BAN HAGNH KYU




Phogng HCNS - Boa phaan Vaén tho

SOA THEO DOOI QUYEAT NONH NAM 2006

VAEN BAUN NEAN

NGAGY NGAGY HOI TEAN
STTBOA KYU HIEAL KYU HIEAU LOC TRICH YEAU NOAI DUNG NGOOBI |CHOUC VUI NOI PHAUT HAGNH GHI CHUU
BAN HAGNH KYU




Phogng HCNS - Boa phaan Vaén tho

SOA THEO DOOI THOANG BAUO NAM 2006

VAEN BAUN NEAN

NGAGY NGAGY HOI TEAN
STTBOA KYU HIEAL KYU HOEAU TRICH YEAU NOAI DUNG NGOOBI [CHOUC VUI NOI PHAUT HAGNH GHI CHUU
BAN HAGNH LOIC KYU




SOA THEO DOOI NUUC KEAT BIEAN BAUN HOIP NAM 2006
VAEN BAUN NEAN

Phoagng HCNS - Boa phaan Vaén tho

NGAGY HOI TEAN
STT POA KYU HIEAL KYU TRICH YEAU NOAI DUNG NGOOZI [CHOUC VUINOI PHAUT HAGNH|GHI CHUU
BAN HAGNH KYU




