UBND TINH NINH THUAN  CQONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

CONG TY TNHH MTV Doc lap - Tu do - Hanh phic
LAM NGHIEP NINH SON
S6: 42/QP-CTLNNS Ninh Son, ngay 01 thang 7 nam 2024
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché quan Iy va sir dung con diu va chirng thw sd, chir ky so
ciua Cong ty TNHH MTYV Lam nghi¢p Ninh Son

GIAM POC CONG TY TNHH MTV LAM NGHIEP NINH SON

Can cu Ludt Doanh nghiép 2020,

Can cur Nghi dinh s6 99/201 6/ND-CP ngay 01/7/2016 cua Thu tuwong
Chinh phu vé quan ly va sw dung con ddu;

Can cir Nghi dinh sé 130/2018/NDP-CP ngay 27/9/2018 ciia Chinh phii
quy dinh chi tiét thi hanh Ludt giao dich dién tw vé chir ky s6 va dich vu
chitng thyc chit ky s6;

Can cir Quyét dinh s6 191/0P-UBND ngay 20/4/2023 cua Uy ban nhén
dan tinh Ninh Thudn vé viéc phé duyét Pé dn co cdu lai Cong ty TNHH MTV
Ldam Nghiép Ninh Son giai doan 2021 -2025;

Can cir Quyét dinh s6 31/2021/QD-UBND ngay 24/6/2021 ciia Uy ban
nhan dan tinh Ban hanh Piéu ¢ t6 chirc va hoat dong cua Cong ty TNHH MTV
Ldam nghiép Ninh Son,

Xét dé nghi ciia Truéng phong Té chirc — Hanh chinh,
QUYET PINH;

Piéu 1. Ban hanh kem theo Quyét dinh nay la “Quy ché quan 1y va st
dung con dau va ching thu so, chit ky s6 cua Cong ty TNHH MTV Lam
Nghiép Ninh Son”.

Piéu 2. Quyét dinh c6 hi¢u lyc ké, tir ngay Ky, nhirng quy dinh trudc day
trai vé1 Quyét dinh nay déu dugc thay thé va bai bo.

Piéu 3. Ban giam ddc, trudng cac phong, tram va toan thé can bo,
nguoi lao dong trong Cong ty va cac ca nhan c6 lién quan chiu trach nhi¢m
thi hanh Quyét dinh nay./.
Noi nhin:

- Nhu Diéu 3;
- Chi bg C.ty;
- Cong doan C.ty;
- Luu VT, TCHC.
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CONG TY TNHH MTV Doc lap - Tu do - Hanh phic
LAM NGHIEP NINH SON

QUY CHE
Quan 1y va sir dung con diu, chirng thw s, chir ky sb ciia
Cong ty TNHH MTYV Lam nghiép Ninh Son
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6  /OP-CTLNNS ngay  /7/2024 ciia Giam
déc Cong ty TNHH MTV Ldam nghiép Ninh Son)

N Chuong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Quy dinh chung

1. Con déu, chtng thu s, chit ky sé quy dinh tai Quy ché niy bao gom:
Con déu va chimg thu so, chit ky s6 ciia Cong ty TNHH MTV Lam nghiép Ninh
Son gém 01 dau tron, 01 ching thu s6 va 02 chir ky sO (gom: Phan Van Tam —
Gidm doc Céng ty va Nguyén Khoa Viét Long — Ké todn truong Cong ty), Dau
tron dong trén van ban, ching tur gidy ctia Cong ty; Chung thu s, chit ky sb (goi
tt la chitng thur s6 ciia Cong ty) st dung trong viéc ky guri van ban, giao dich
dién tu theo quy dinh; 1a yeu t6 quan trong khang dinh gia tri phap 1y dbi voi vin
ban, hd so, gidy to va thim quyén hop phap cta ngudi ky tén theo quy dinh.

2. Viéc quan 1y va st dung con diu va chung thu s cua Cong ty phai
dugc quan ly chat ché, tuan theo quy dinh cua phap ludt va Quy ché nay, qua
do xac dinh rd trach nhiém cua tép the, ca nhan duogc giao quan ly va sir dung
con dau va chung thu so.

Pi¢u 2. Pham vi 4p dung

Quy ché nay duoc ap dung tai Cong ty TNHH MTV Lam nghiép Ninh Son.

Picu 3. Nguyén tiic quan ly va sir dung con dau

Quy ché vé quan 1y, stt dung con dau va ching thu s6 cua Cong ty duge
x@y dung theo Luat Doanh nghiép 2020, Nghi dinh s6 99/2016/ND-CP ngély
01/7/2016 cua Chinh phu v€ quan ly va su dung con dau; Nghi dinh s6
56/2023/ND-CP ngay 24/7/2023 cua Chinh phu vé stra d6i, b6 sung mot s6 dicu
cua Nghi dinh s6 96/2016/ND—CR, Nghi dinh s6 99/2016/ND-CP, Nghi dinh s6
137/2020/ND-CP va Nghi dinh s6 130/2018/ND-CP ngay 27/9/2018 cta Chinh
phu quy dinh chi tié:[ thi hanh Luat giao dich dién tor vé chir ky s6 va dich vu
chung thyc chit ky so.

Piéu 4. Cac hanh vi bi nghiém cAm

1. Trom cap, gian 1an, 1am gia, mao nhan, chiém doat hodc sir dung trai
phép con dau va ching thu s6 ciia to chire, ca nhan.
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2. C6 y 1am hu hong, bién dang, stra chita hay bat cir hinh thirc nao khac
lam thay do6i ndi dung, dir li¢u con dau va chung thu so.

3. Str dung con déu va chtng thu sb vao cac muc dich xau hodc cac hoat
dong khéc trai véi phap luat, dao dire xa hoi.

4. Dong dau khéng chi (déng ddu khi chua cé chit ky, ndi dung dé
trong hodc chwa dién day dut) hoac dong dau 1é€n chir ky ctiia nguoi khong cod
tham quyén.

‘ 5. Lot dung nhiém vu guqc giao dé sach nhidu, gay phién ha, xam pham
quyeén, loi ich hgp phap cuia to6 chuc, ca nhan.

6. Céac hanh vi vi pham khac trai véi quy dinh ctia phép luét.

Chuong 11 '
NOI DUNG QUY CHE

Pi¢u 4. Trach nhiém quan 1y, hru giir con dau va chirng thu sé

1. B6 phan, can bd duoc giao nhiém vu quan 1y, luu gitt con dau va chimg
thu sO cia Cong ty chiu trach nhiém trudc Giam doc Cong ty vé viéc quan ly, su
dung con dau va chung thu so, cu thé nhu sau:

a) Phong To chtrc — Hanh chinh ¢ trach nhiém quan 1y, luu giit con dau
cua Cong ty thong qua nhan vién phuc trach cong tac Van thu.

b) Phong Kinh doanh tong hop co trach nhiém quan 1y, luu gitr chirng
thw s, chir ky so ctia Cong ty thong qua nhan vién phuc trach cong tac Ké toan
(do Truong phong phan cong).

2. Trach nhiém cua nguoi duoc giao quan 1y con dau, chimg thu sd

a) Khong duoc tu ¥ giao con diu, chimg thu sb cua Cong ty cho nguoi
khac stir dung khi khong c6 chi dao bang van ban cia Giam déc Cong ty. Viée
ban giao con diu, chimg thu sé phai duoc 1ap thanh bién ban.

b) Phai truc tiép tu tay dong déu vao cac vin ban, hd so, gidy to sau khi
da c6 chir ky cua nguoi co thAm quyén dugc quy dinh tai Piéu 7 Quy ché nay.
Trudce khi dong dau phai kiém tra so bo vé thé thuc trinh bay, chit ky trén vin
ban dam bao ding nguoi c6 tham quyén ky vin ban.

c) Con dau, chung thu sé phai dugc bao quan an toan trong ti hodc
trong ngan kéo co6 khoa tai tai phong lam viéc cua don vi, khong dugc mang
con dau, chung thu s6 ra khoi phong lam vi¢c khi khong c6 su chi dao cua
Giam doc Cong ty.

d) Néu nét ddu bji mon hodc bién dang, hét thoi han thi bo phéan, can bo
quan 1y, st dung con dau, chimg thu s6 phai bdo cdo Giam doc Cong ty dé lam
thu tuc do6i con dau, gia han ching thu s6 theo quy dinh.

e) Truong hop con diu va chung thu sd cua Cong ty bi mat thi phai kip
tho1 bado cdo Gidm doc Cong ty dé 1ap bién ban, lam ré nguyén nhan bao cao co
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quan c6 tham quyén theo quy dinh; to6 chic xir 1y trach nhiém cta tap thé, ca
nhan quan ly, luu gitr va cac tap thé, ca nhan co lién quan theo quy dinh.

f) BO phan, can bd dugc phén cong quan ly, luu gitr con dau va chimg thu sO
c6 trach nhiém tham muu, dé xuat Giam déc Cong ty trang bi cac thlet bi can thiét,
pht hop dé phuc vu cong tac quan 1y, luu giit con ddu va chimg thu sé mot cach an
toan; thuc hién cac thu tuc ndp, tra con dau, ching thu s6 cii va dang ky thu tuc
xin khic con ddu, ching thu s6 méi dung theo quy dinh.

Piéu 5. Sir dung con diu va va chirng thw sé

1. Chi c6 b phén, can bg quan ly, s dung con dau va ching thu sd cua
Cong ty mai dugc st dung con dau, chu’ng thu s6 dong trén van ban gidy co chir
Ky ctia ngudi c6 tham quyén va cac giao dich dién tir trén khong gian mang nhu
quy dinh tai Diéu 7 Quy ché nay.

2. Can b0 trude khi dong dau can bo quan ly, str dung con dau phai so chir
ky ctia ngudi co thim quyén voi chir ky mau cia nguoi ndy dé dam bao tinh
chinh xac thue su cua chir ky. Pong thoi, phai ra soat noi dung cia van ban, tai
liéu, ching tir c6 li€n quan dé dam bao réng van ban, tai liéu, chung tir nay da
duoc ky dung tham quyén.

3. Can b0 tru6e khi st dung chimg thur s0 phai xin ¥ kién Trudng bd phan
trudc khi thue hién cac nghiép vy, giao dich dién tir trén khong gian mang dong
thdi bao cdo ngudi co thAm quyén theo quy dinh; Bo phén, can b dugc phan
cong chiu toan b trach nhiém trude Giam dbc Cong ty vé nodi dung, tinh chinh
xéac va cac van dé khac co lién quan theo quy dinh.

Piéu 6. Péng dau va sir dung chirng thw sb

1. Pong dau phai rd rang, ngay ngan, dung chiéu va dung muc dau mau
doé tuoi, sir dung chung thu s6 ding muc dich theo quy dinh.

2. Pong dau phai duge dong dau trén van ban chinh thirc, ddu dugce dong
trium 1én 1/3 chir ky vé phia bén trai; van ban chinh thic ¢6 nhiéu trang thi phai
dong dau giap lai vao khoang giita cac trang, trim 1én tat ca cc trang van ban,
tai liéu. Truong hop phu luc kém theo van ban chinh thirc khong co tén nguoi ky
theo tham quyén thi dugc dong dau treo 1én trang dau cta phu luc trum 1én mot
phan tén ciia co quan ban hanh vin ban hodc tén cta phu lyc.

3. Chu’ng thu s phai duoc st dung trong cac nghlep vy, giao dich dién tir
trén khong gian mang (Thué, BHXH, Pau thau qudc gia, Kho bac nha nudc...)
dam bao dung ndi1 dung, muc dich theo quy dinh.

4. Tuan thu cac quy dinh khac cta phap luat c6 lién quan.
Piéu 7. Thim quyén ky va déng diu, sir dung chirng thw sb.

1. Giam ddc Cong ty c6 tham quyén ky tat ca cc loai vin ban, chimg tir
(bao gobm céc loai van ban, chimg tir dién tir) do don vi ban hanh.
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2. Cac Pho Giam déc dugc ky thay cac van ban, chimg tir ((bao gdm cac
loai van ban, chung tir dién tir) duoc Giam dbc Cong ty uy quyén, phén cong
theo quy dinh va chiu trach nhiém trudc Giam dbc Cong ty va phap luat vé noi
dung céc van ban gidy to ma minh da ky.

3. Trudng phong T chic — Hanh chinh dugc ky thira 1énh (TL) cac van
ban cua Cong ty khi dugc Giam doc Cong ty giao.

5. Ngoai cac ca nhan c¢6 tham quyén ky tén néu trén, can by quan 1y, s
dung chimg thu s6 khong dugc sit dung con dau dé dong 1€n céc tai li€u, ching
tur cua bat cr nguoi nao khac & don vi.

Chuong I11
XU LY VI PHAM VA DPIEU KHOAN THI HANH

Piéu 8. Xir Iy vi pham

Cac ca nhan c6 hanh vi vi pham cac quy dinh quan ly va st dung con ,déiuq,
chirng thu s6 dugc quy dinh tai quy ché nay thi tuy theo mac do va tinh chat dé
xur ly theo quy dinh cta phap luat hién hanh.

Diéu 9. Di¢u khoan thi hanh

1. Truong, Pho phong nghiép vu, phu trach cac bo phan c6 trach nhiém
pho bién dén rong rai toan thé ngudi lao dong trong Cong ty va co trach
nhiém thyc hién nghiém chinh nhiing quy dinh trong quy ché nay.

2. Cac truong hop chua duge quy dinh tai Quy ché nay thi thyc hién theo
quy dinh cua phép luét.

3. Trong qua trinh thyc hién Quy ché néu phat hién c6 nhtng diém, nodi
dung chua phu hop can stra d6i, bo sung dé ‘nghi phu trach bo phan kip thoi phan
anh vé phong T chirc — Hanh chinh dé tong hop, bao cdo, dé xuat Giam ddc
Cong ty xem xét diéu chinh, bd sung che ~h ko /




