Céng ty c6 phén san xudt — xudt nhép khdu Thanh Ha

QUY TRINH QUAN LY CO PHAN

I. NGUYEN TAC CHUNG

e (Congty kh@ng han ché chuyén nhuwong c6 phén . .
* Giao dich c0 phan ¢6 hi¢u lyc khi dwec ghi vao So ding ky co dong
¢ (Cong ty khong chiu trach nhiém tranh chap dan sy gitra cdc bén chuyén nhugng

II. CO CAU QUAN LY

e B0 phén phu trach:

'] Phong Hanh chinh + KTTV
e Nguoi chiu trach nhi¢m:

"] Thu ky HDQT

III. QUY TRINH CU THE
1. Quan Iy S6 ding ky co dong

[ Ap dung file Excel + S6 ghi chép.
Théng tin bit bude:

STT

Ho tén / Tén to chirc

CCCD / MST

S6 ¢6 phan so hitu

Ty 1é %

Ngay bét dau s¢ hiru

Ghi chii (chuyén nhuong, thira ké...)

[ Cap nhat tdi da 03 ngay lam viéc sau khi c6 thay doi.

2. Quy trinh chuyén nhuwong co phan
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Buéc 1: Ho so chuyén nhwong

C6 dong nop:
o Hop ddng chuyén nhuong ¢ phan (ky gitta 2 bén)
¢ Ban sao CCCD/MST bén mua va bén ban
e Chung tur thanh todn (khuyén nghi chuyén khoan)

"] Cong ty khong dinh gia — khong can thi¢p gia, khong lam trung gian, khong chiu trach
nhiém tranh chap giira cac bén chuyén nhwong.

Buéc 2: Kiém tra & tiép nhan
B phan phu trach kiém tra:

e (C6phanda gop du chua
e Thong tin ho so day du chua

Buwéc 3: Nghia vu thué
e Thué TNDN chuyén nhugng (theo quy dinh hién hanh)
e Thué TNCN chuyén nhweng (theo quy dinh hién hanh)
e Thué: i
o Bén chuyén nhugng tu ndp

] Phiéu xac nhin di hoan thanh nghia vu thué

Budéc 4: Cap nhit S6 co dong
e Xoba/giam cf) phan ¢ dong cii
¢ Ghi nhén c6 dong méi

e Luu hd so chuyén nhuong: Phong TCHC

[ Thoi diém ghi s6 = thoi diém c6 hiéu lwe. Cong ty chi ghi nhan hiéu lwc khi cip nhat sb
dang ky co6 dong.

Buée 5: Kiém tra ho so chuyén nhwong

- Hdsodi
- (o phan da gop du

2 Quy trinh quan ly cé phén



Céng ty c6 phén san xudt — xudt nhép khdu Thanh Ha

- Thué da thuc hién
- Cap nl}at sO
- Luu ho so.

3. Quin ly chia c6 tirc

« DHDCPD quyét dinh
e Chét danh sich theo S6 ¢6 dong tai ngay chét
e K& toan:
o Khéu trir 5% thué TNCN (néu chia tién)
o Lap bang chi tra

4. Quan ly thay ddi thong tin c6 dong

o C6 dong gui:
o Don d¢ nghi thay ddi théng tin
o CCCD/MST méi (néu co)

e Cap nhat trong 03 ngay lam viéc

5. Luu trir & bdo mat

o Hb so ¢ dong: file mém + thu myc riéng
¢ Quyén truy cap:

o Tbng Gidm déc, HDQT

o Thuky HDQT
o Thoi gian luu: t6i thiéu 10 nim
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