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QUI ĐỊNH VỀ QUY TẮC ĐẶT MÃ KHÁCH HÀNG
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Bảng theo dõi sửa đổi hồ sơ
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	Họ và tên
	HUỲNH VĂN HÙNG
	
	

	Chữ ký
	
	
	


I. MỤC ĐÍCH

Quy trình này nhằm:

· Thiết lập nguyên tắc thống nhất trong việc sử dụng và trình đóng dấu công ty.

· Đảm bảo việc đóng dấu được kiểm soát, đúng thẩm quyền, đúng hồ sơ và phục vụ công tác quản lý, lưu trữ, đối chiếu hồ sơ pháp lý, kế toán, hành chính.



II. PHẠM VI ÁP DỤNG

Áp dụng cho tất cả các phòng ban, bộ phận, chi nhánh trong công ty có nhu cầu trình đóng dấu trên các loại hồ sơ, văn bản, hợp đồng, công văn, biên bản, hoặc tài liệu liên quan đến khách hàng, đối tác.



III. NGUYÊN TẮC CHUNG

1. Con dấu là tài sản và biểu tượng pháp lý của công ty, được quản lý thống nhất tại Phòng Kế toán (hoặc Hành chính – nếu có) theo Quyết định V/v Bảo quản và sử dụng con dấu Công ty đã được chủ tịch Phê Duyệt.
2. Chỉ được phép đóng dấu sau khi văn bản đã có đầy đủ chữ ký của các bên liên quan (người lập, người kiểm soát, người phê duyệt).

3. Mọi trường hợp đóng dấu phải có bằng chứng phê duyệt (qua email, nhóm Zalo/Teams nội bộ, hoặc phiếu trình điện tử).

4. Con dấu chỉ được sử dụng trên bản chính (bản gốc) của văn bản đã được duyệt.

5. Mọi bản scan, bản sao chỉ được đóng dấu “Sao y bản chính” theo quy định riêng (nếu có).



IV. QUY TRÌNH CỤ THỂ

Bước 1. Bộ phận yêu cầu chuẩn bị hồ sơ

· In văn bản / hợp đồng / công văn đã có đầy đủ chữ ký (người lập, kiểm tra, trưởng bộ phận, đại diện ký duyệt).

· Kiểm tra lại toàn bộ nội dung, chữ ký, trang phụ lục, đánh số trang.

· Scan toàn bộ hồ sơ (định dạng PDF) và gửi bản scan cho Phòng Kế toán qua email hoặc nhóm nội bộ “Trình đóng dấu”.

📎 Hồ sơ gửi lên phải gồm:

· Bản scan tài liệu cần đóng dấu

· Bản chính tài liệu cần đóng dấu

· Bản scan cần ghi rõ loại văn bản: Hợp đồng / Biên bản / Công văn / Giấy xác nhận...



Bước 2. Phòng Kế toán tiếp nhận và kiểm tra

· Tiếp nhận file scan từ bộ phận yêu cầu.

· Kiểm tra hình thức: 

· Văn bản đã đủ chữ ký chưa?

· Có đầy đủ trang phụ lục, dấu giáp lai (nếu cần)?

· Thông tin khách hàng / đối tác có trùng khớp hồ sơ kế toán không?

· Nếu hợp lệ → trình lên nhóm Ban Lãnh đạo (Zalo/Teams/email) để xin phê duyệt đóng dấu.

· Nếu không hợp lệ → phản hồi lại bộ phận yêu cầu để chỉnh sửa hoặc bổ sung.



Bước 3. Ban lãnh đạo phê duyệt

· Xem xét hồ sơ trên nhóm trình.

· Nếu đồng ý đóng dấu → phản hồi “Đồng ý đóng dấu” qua nhóm / email.

· Nếu không đồng ý → ghi rõ lý do hoặc yêu cầu bổ sung.



Bước 4. Phòng Kế toán thực hiện đóng dấu

· Khi nhận được phê duyệt đồng ý, Phòng Kế toán: 

· Đóng dấu trên bản chính (gốc) của hồ sơ do bộ phận yêu cầu gửi.

· Kiểm tra lại vị trí dấu (trang ký, giáp lai, phụ lục).

· Sau khi đóng dấu, hồ sơ được: 

· Trả lại bản chính cho bộ phận yêu cầu.

· Lưu bản scan đã đóng dấu trong thư mục quản lý chung (theo tháng/năm).



Bước 5. Bộ phận yêu cầu nhận lại hồ sơ

· Nhận lại bản chính đã đóng dấu.

· Lưu trữ theo quy định nội bộ của phòng ban.

· Nếu có phản hồi từ Ban Lãnh đạo (về nội dung cần chỉnh sửa), thực hiện sửa và trình lại theo quy trình.



V. PHÂN CÔNG TRÁCH NHIỆM

	Bộ phận
	Trách nhiệm

	Bộ phận yêu cầu
	Chuẩn bị hồ sơ, đảm bảo chữ ký hợp lệ, gửi bản scan đúng quy ch.

	Phòng Kế toán
	Kiểm tra hồ sơ, trình Ban lãnh đạo, thực hiện đóng dấu, ghi nhật ký quản lý con dấu.

	Ban Lãnh đạo
	Xem xét, phê duyệt hoặc từ chối đóng dấu; hướng dẫn chỉnh sửa khi cần.

	Phòng Hành chính (nếu có)
	Hỗ trợ lưu trữ, theo dõi thống kê việc sử dụng con dấu.




VI. NGUYÊN TẮC BẢO MẬT VÀ KIỂM SOÁT CON DẤU

· Con dấu được quản lý tại Phòng Kế toán, lưu trong két an toàn, chỉ người được ủy quyền mới được sử dụng.

· Không giao con dấu ra ngoài, không để mượn hoặc sử dụng cho hồ sơ chưa duyệt.



VII. HIỆU LỰC VÀ SỬA ĐỔI

Quy trình này có hiệu lực kể từ ngày ký.
Mọi thay đổi hoặc điều chỉnh do Phòng Kế toán phối hợp với các Phòng Ban liên quan đề xuất, trình Ban Giám đốc phê duyệt trước khi áp dụng.

VIII. LƯU ĐỒ QUY TRÌNH THỰC HIỆN
	STT
	LƯU ĐỒ
	GHI CHÚ

	1
	
	NHẬN THÔNG TIN TỪ BỘ PHẬN YÊU CẦU

	2
	
	Bộ Phận yêu cầu chuẩn bị hồ sơ bản gốc và bản scan 

	3
	
	Phòng Kế toán nhận bản gốc và bản scan

	4
	
	Ban Lãnh đạo Phê duyệt:
· Nếu đúng mục đích sử dụng: Phê Duyệt cho phép đóng dấu
· Nếu không đúng mục đích sử dụng: Kế toán thông báo và hoàn trả lại cho bộ phận yêu cầu giải trìn

	5
	
	Đẩy dữ liệu lên Misa để tạo mã

	6
	
	Lưu và thông báo kết quả cho bộ phận yêu cầu





CÔNG TY TNHH MỘT THÀNH VIÊN THƯƠNG MẠI VÀ DỊCH VỤ NGỌC THƠM












































QUI ĐỊNH ĐÓNG DẤU VÀ SỬ DỤNG CON DẤU CÔNG TY




































































Hồ Chí Minh, Tháng 10/2025









































Bộ phận yêu cầu





Chuẩn bị hồ sơ và gửi bản scan





Phòng kế toán





Đồng ý





Không đồng ý





Ban lãnh đạo phê duyệt





Thực hiện đóng dấu





Lưu và báo lại bên bộ phận yêu cầu
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