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Bà Rịa – Vũng Tàu, ngày 03 tháng 10 năm 2016
QUY ĐỊNH

Việc quản lý và sử dụng con đấu trong công ty Cổ phần Cao su Bà Rịa

(kèm theo quyết định số: 575/QĐ-HĐQTCSBR ngày 03/10/2016 của Hội đồng quản trị Công ty Cổ phần Cao su Bà Rịa)

Chương I

NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG

Điều 1. Phạm vi điều chỉnh

1. Quy định này quy định số lượng, hình thức, nội dung và mẫu con dấu, việc quản lý và sử dụng con dấu trong  Công ty Cổ phần Cao su Bà Rịa (sau đây gọi tắt là Công ty), bao gồm Cơ quan Công ty,Văn phòng đại diện của Công ty và các đơn vị trực thuộc (sau đây gọi chung là đơn vị trực thuộc).
2. Con đấu của Công ty và các đơn vị trực thuộc được sử dụng trong các trường hợp theo quy định của pháp luật hoặc các bên giao dịch có thỏa thuận về việc sử dụng dấu. Công ty và các đơn vị trực thuộc có thể sử dụng con dấu hoặc chữ ký, chữ ký điện tử của người có thẩm quyền đề khẳng định tính pháp lý của các văn bản, giao dịch của Công ty và đơn vị trực thuộc.

Điều 2. Hội đồng quản trị quyết định số lượng, hình thức, nội dung và mẫu con dấu, việc quản lý và sử dụng con dấu của Công ty và các đơn vị trực thuộc.

Chương II

MẪU CON DẤU VÀ SỐ LƯỢNG CON DẤU

Điều 3. Mẫu, hình thức, kích cỡ, nội dung con dấu

1. Hình thể:

a, Con dấu của Công ty và các đơn vị trực thuộc là hình tròn, mặt dấu dược tạo bởi ba đường tròn đồng tâm theo thứ tự từ ngoài vào trong như sau: đường tròn thứ nhất nét đậm bằng 0,5 mm; đường tròn thứ hai và đường tròn thứ ba nét nhỏ bằng 0,3 mm.
b, Khoảng cách đường tròn thứ nhất và đường tròn thứ hai là 1mm; khoảng cách giữa đường tròn thứ hai và đường tròn thứ ba như sau:

· Con dấu Công ty là 4mm;

· Con dấu của đơn vị trực thuộc là 4mm.

2. Mẫu con dấu của Công ty:

a, Đường kính: 35mm;

b, Vành ngoài phía trên con dấu: Mã số doanh nghiệp (M.S.D.N) (số thực),
sau dãy số thực là loại hình doanh nghiệp: Công ty Cổ phần (C.T.C.P);

c, Vành ngoài phía dưới con dấu: Tên cấp huyện kèm theo cấp tỉnh nơi đặt trụ sở chính;

d, Giữa con dấu: Tên Công ty.

3.Mẫu con dấu của đơn vị trực thuộc:

a, Đường kính: 32mm

b, Vành ngoài phía trên con dấu: Mã số quyết định (S.Q.Đ) sau số quyết định là loại hình doanh nghiệp; Công ty Cổ phần (C.T.C.P)
c, Vành ngoài phía dưới con dấu: Tên huyện kèm theo cấp tỉnh nơi đặt trụ sở;

d, Giữa con đấu: Tên đơn vị trực thuộc kèm theo tên Công ty

4.Từ ngữ, ký hiệu và hình ảnh trong con dấu:

a, Chữ trong con dấu là chữ in hoa có đầy đủ dấu. Tên Công ty, tên đơn vị trực thuộc trong con dấu phải ghi đúng tên đã ghi trong giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp, Số quyết định thành lập đơn vị.

b, Trường hợp nội dung con dấu có nhiều chữ thì được viết tắt, nhưng phải dễ hiểu. 
5. Ngôi sao phân cách: Hai ngôi sao năm cánh đặt ở điểm giữa khoảng phân cách của vành ngoài phía trên và vành ngoài phía dưới con dấu.
6. Địa danh trong con dấu:

a, Địa danh trong con dấu của Công ty là nơi Công ty đặt trụ sở chính;

b, Địa danh trong con dấu của đơn vị trực thuộc là nơi Công ty đặt trụ sở chính.

Điều 4. Số lượng con dấu

1. Công ty có một con dấu.

2. Mỗi đơn vị trực thuộc Công ty có một con dấu riêng của đơn vị mình.

Điều 5. Màu mực dấu

Mực in dấu thống nhất dùng màu đỏ.

Chương III

QUẢN LÝ VÀ SỬ DỤNG CON DẤU

Điều 6. Trách nhiệm của Công ty và đơn vị được sử dụng con dấu

1. Trước khi sử dụng, thay đổi số lượng, nội dung, hình thức mẫu con dấu và màu mực dấu, hủy mẫu con dấu của Công ty hoặc đơn vị trực thuộc, Công ty gửi thông báo đến cơ quan đăng ký kinh doanh nơi đặt trụ sở chính của Công ty  để đăng tải thông báo về mẫu con dấu trên cổng thông tin quốc gia về đăng ký doanh nghiệp.
Trình tự, thủ tục và hồ sơ thông báo mẫu con dấu thực hiện theo quy định đăng ký doanh nghiệp.

2. Chủ tịch Hội đồng quản trị, Tổng Giám đốc chịu trách nhiệm quản lý việc sử dụng và lưu giữ con dấu của Công ty.

Giám đốc đơn vị trực thuộc phải chịu trách nhiệm quản lý việc sử dụng và lưu giữ con dấu đơn vị mình.

3. Công ty có trách nhiệm kiểm tra việc quản lý và sử dụng con dấu của  Công ty và con dấu của đơn vị trực thuộc.

4. Con dấu Công ty phải được để tại trụ sở chính của Công ty và phải được quản lý chặt chẽ. Trường hợp thật cần thiết, Chủ tịch Hội đồng Quản trị và Tổng Giám đốc mới được quyết định mang con dấu ra khỏi trụ sở để sử dụng giải quyết công việc.
5. Chỉ giao con dấu cho người được phân công làm nhiệm vụ văn thư sử dụng để tự tay đóng dấu vào các văn bản, giấy tờ đã có nội dung, có chữ ký của người có thẩm quyền của Công ty hoặc đơn vị trực thuộc quy định tại Điều 8 Quy định này; không được đóng dấu khống chỉ hoặc đóng dấu trước khi ký.
Trong trường hợp nhân viên phụ trách giữ con dấu  đi vắng, phải bàn giao con dấu cho Trưởng phòng Tổ chức – Hành chính để đảm bảo công việc, hoạt động của Công ty hoặc đơn vị không bị gián đoạn.

6. Bảo quản con dấu: Con dấu phải để trong hòm, tủ khóa chắc chắn và để đúng nơi quy dịnh. Con dấu chỉ lấy ra khi có yêu cầu công việc cần sử dụng, sau khi hoàn thành việc đóng dấu phải cất lại chỗ cũ, không được để trên bàn làm việc.

Con dấu phải được bảo dưỡng theo đúng hướng dẫn của nơi sản xuất.

7. Trường hợp Công ty, Đơn vị bị mất con dấu bị mất con dấu thì phải thông báo ngay bằng văn bản cho cơ quan đã cấp giấy chứng nhận đăng ký mẫu con dấu và công an xã nơi xảy ra mất con dấu 
8. Trường hợp có nhu cầu thay đổi số lượng, nội dung, hình thức mẫu con dấu, màu mực dấu, hủy mẫu con dấu của Công ty hoặc đơn vị, trước khi sử dụng mẫu con dấu mới, Công ty hoặc đơn vị lập báo cáo xin thay đổi gửi Hội đồng quản trị. Sau khi Hội đồng quản trị quyết định việc thay đổi mẫu con dấu, Công ty hoặc đơn vị được làm con dấu mới và thực hiện việc thông báo theo quy định tại Khoản 1 Điều này.

9. Con dấu đang sử dụng bị biến dạng, mòn, hỏng hoặc có thay đổi tổ chức, đổi tên thì phải thực hiện đăng ký lại mẫu con dấu, nộp lại con dấu và giấy chứng nhận đăng ký lại mẫu con dấu đã được cấp trước đó cho cơ quan đăng ký con dấu.
10. Trường hợp có sự chuyển đổi về tổ chức hay tên đơn vị, sau khi có quyết định của Hội đồng quản trị về việc chuyển đổi tổ chức hay tên đơn vị, Tổng Giám đốc, Giám đốc đơn vị chịu trách nhiệm thực hiện thủ tục thay đổi mẫu con dấu theo quy định của pháp luật về doanh nghiệp.

Điều 7. Đóng dấu

1. Dấu đóng phải rõ ràng, ngay ngắn, đúng chiều và dùng đúng mực dấu quy định.
2. Khi đóng dấu lên chữ ký thì dấu đống phải trùm lên khoảng 1/3 chữ ký về phía bên trái.

3. Việc đóng dấu trên các phụ lục kèm theo văn bản chính do người ký văn bản quyết định và dấu được đóng lên trang đầu, trùm lên một phần tên đơn vị ban hành văn bản, hoặc tên của phụ lục.

4. Dấu giáp lai được đóng vào khoảng giữa mép phải của văn bản hoặc phụ lục của văn bản, trùm lên một phần các tờ giấy; mỗi dấu đóng tối đa 05 trang văn bản.

Điều 8. Người có thẩm quyền ký văn bản.

1. Người có thẩm quyền ký văn bản Công ty:

a, Chủ tịch Hội đồng quản trị, thành viên Hội đồng quản trị;

b, Trưởng ban Kiểm soát;

c, Tổng Giám đốc và các Phó Tổng Giám đốc;

d, Những người được ký thay, ký thừa lệnh, ký thừa ủy quyền quy định tại Khoản 2 Điều này.

2. Những người được ký thay, ký thừa lệnh, ký thừa ủy quyền các văn bản của Công ty:
a, Đối với ký thay mặt:

Áp dụng cho những tổ chức làm việc theo chế độ tập thể, bao gồm: Hội đồng quản trị, Ban Kiểm soát Công ty và các tổ chức khác có tên gọi bắt đầu bằng chữ như: Ủy ban, Hội đồng,….

Đối với những vấn đề quan trọng của cơ quan, tổ chức mà theo quy định của pháp luật hoặc theo điều lệ của cơ quan, tổ chức, phải được thảo luận tập thể và quyết định theo đa số, người đứng đầu cơ quan, tổ chức thay mặt (TM) tập thể lãnh đạo ký các văn bản của cơ quan, tổ chức;

b, Đối với ký thay:

· Thành viên Hội đồng quản trị được thay mặt tập thể, ký thay (KT) Chủ tịch Hội đồng quản trị những văn bản theo sự ủy quyền của Chủ tịch Hội đồng quản trị.

· Phó Tổng giám đốc được ký thay (KT) Tổng Giám đốc các văn bản thuộc các lĩnh vực phân công phụ trách.

· Phó Trưởng phòng thay mặt Trưởng phòng ký thừa lệnh một số văn bản khi được trưởng phòng ủy quyền.

c, Đối với ký thừa lệnh:

· Trưởng Phòng Tổ chức – Hành chính Công ty được ký thừa lệnh (TL) các văn bản sau: Xác nhận về trích lục hồ sơ, lý lịch của người lao động; giấy đi đường của CBCNV Cơ quan Công ty; giấy mời họp; giấy giới thiệu; thông báo kết luận của Chủ tịch Hội đồng quản trị, Tổng Giám đốc, Phó Tổng Giám đốc tại các cuộc họp, buổi làm việc, hội nghị giao ban… của Công ty; các bản sao y, sao lục; công văn đôn đốc, trả lời mang tính chuyên môn, nghiệp vụ, phối hợp để thực hiện một quyết định của Công ty hoặc Thủ trưởng Cơ quan Công ty và các văn bản khác khi được Tổng Giám đốc ủy quyền bằng văn bản.
d, Đối với ký thừa ủy quyền:

Trong trường hợp đặc biệt , Chủ tịch Hội đồng quản trị, Tổng Giám đốc có thể ủy quyền cho Trưởng phòng chuyên môn, nghiệp vụ ký thừa ủy quyền (TUQ) một số văn bản mà mình phải ký. Việc giao ký thừa ủy quyền phải bằng văn bản và giới hạn trong một thời gian nhất định. Người được ủy quyền không được ủy quyền lại cho người khác ký.
e, Người được ký thay, ký thừa lệnh, ký thừa ủy quyền chịu trách nhiệm trước người ủy quyền và trước pháp luật về nội dung các văn bản đã ký khi sử dụng con dấu của Công ty.

3. Người có thẩm quyền ký các văn bản tại các đơn vị trực thuộc

a, Giám đốc chi nhánh, văn phòng đại diện có thẩm quyền ký tất cả văn bản của đơn vị.

b, Giám đốc chi nhánh, văn phòng đại diện quy định cụ thể bằng văn bản việc ký thay, ký thừa lệnh, ký thừa ủy quyền các văn bản của đơn vị theo nguyên tắc quy định tại Khoản 2 Điều này.

Chương V

ĐIỀU KHOẢN THI HÀNH

Điều 9. Điều khoản thi hành

Quy định này có hiệu lực kể từ ngày ký.

Trưởng phòng Tổ chức – Hành chính Công ty có trách nhiệm hướng dẫn thực hiện, kiểm tra việc quản lý và sử dụng con dấu theo quy định này.
Trong quà trình quản lý và sử dụng con dấu, trường hợp phát sinh vấn đề không thể giải quyết theo Quy định này, Tổng Giám đốc hoặc người đứng đầu đơn vị có trách nhiệm báo cáo Hội đồng quản trị xem xét, giải quyết.

Hội đồng quản trị, Ban Tổng Giám đốc, Trưởng các phòng ban Công ty, người đứng đầu các đơn vị có sử dụng con dấu chịu trách nhiệm thi hành Quy định này./.

      TM. HỘI ĐỒNG QUẢN TRỊ

 







CHỦ TỊCH

