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   BAN ISO BCONS
    Số phiếu: ISO/HTMD/….
    Ngày : ……………………..
QUY ĐỊNH
HỆ THỐNG MỘC DẤU TRONG QUẢN LÝ TÀI LIỆU HỒ SƠ
1. Hệ thống mộc dấu trong quản lý tài liệu hồ sơ:
	STT
	Tên mộc dấu
	Hình ảnh
	Kích thước
	Chức năng
	Đề xuất

	A
	Mộc kiểm soát tài liệu – hồ sơ.


	1
	Công văn đến
	
[image: image1.png]



	28 x 51mm
	-Sử dụng kiểm soát các công văn đến từ bên ngoài công ty.
	( Áp dụng
( Không áp dụng.

	2
	Công văn đi
	
[image: image2.png]



	28 x 51mm
	-Sử dụng kiểm soát các công văn đi từ bên trong công ty.
	( Áp dụng

( Không áp dụng.

	3
	Đã gửi
	
[image: image3.png]'CONG TY COBRANDAD
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	28 x 51mm
	-Sử dụng kiểm soát các tài liệu/ hồ sơ đã gửi.
	( Áp dụng

( Không áp dụng.

	4
	Đã nhận
	
[image: image4.png]'CONG TY COBRANDAD
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	28 x 51mm
	-Sử dụng kiểm soát các tài liệu/ hồ sơ đã nhận
	( Áp dụng

( Không áp dụng.

	5
	Bản sao
	
[image: image5.png]‘CONG TY COPHAN DA
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	28 x 51mm
	-Sử dụng cho các bản sao (copy)
	( Áp dụng

( Không áp dụng.

	6
	Bản gốc
	
[image: image6.png]‘CONG TY COPHAN DAU





	28 x 51mm
	-Sử dụng cho các bản gốc (original)
	( Áp dụng

( Không áp dụng.

	7
	Hủy
	
[image: image7.png]



	13 x 30mm
	-Sử dụng các tài liệu, hồ sơ đã không còn sử sụng hủy
	( Áp dụng

( Không áp dụng..

	8
	Khẩn
	
[image: image8.png]



	13 x 30mm
	-Sử dụng các tài liệu, hồ sơ  hoặc công văn mang tính chất khẩn cấp
	( Áp dụng

( Không áp dụng.

	9
	Tham khảo
	
[image: image9.png]THAM KHAO






	13 x 30mm
	-Sử dụng các tài liệu, hồ sơ mang tính chất tham khảo.
	( Áp dụng

( Không áp dụng.

	10
	Bản dự thảo
	
[image: image10.png]BAN DU THAO





	13 x 30mm
	-Sử dụng các tài liệu, hồ sơ mang tính chất đang dự thảo và đệ trình.
	( Áp dụng

( Không áp dụng.

	11
	Mộc tên &chức danh
	TỔNG GIÁM ĐỐC
NGÔ LƯU BÌNH
	14 x 38 mm
	-Sử dụng đóng dấu mộc tên trên các vị trí chữ ký trong văn bản mang tính pháp lý.
	( Áp dụng

( Không áp dụng.

	12
	Phát hành
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	28 x 51mm
	-Sử dụng đóng dấu mộc trên các văn bản phát hành nội bộ.
	( Áp dụng

( Không áp dụng.

	13
	Đã kiểm tra
	
[image: image12.png]DAKIEM TRA

it





	41 x 63mm
	-Sử dụng đóng dấu mộc trên các tài liệu, hồ sơ đã kiểm tra.
	( Áp dụng

( Không áp dụng.

	14
	Ban Quản lý dự án
	
[image: image13.png]BAN QUANLY
DU AN





	51 x 51mm
	-Sử dụng đóng dấu mộc trên các tài liệu, hồ sơ của Khối.
	( Áp dụng

( Không áp dụng.

	15
	Ban chỉ huy công trình
	
[image: image14.png]BAN CHLHUY
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	51 x 51mm
	-Sử dụng đóng dấu mộc trên các tài liệu, hồ sơ của Khối.
	( Áp dụng

( Không áp dụng.

	16
	Mộc Khối
	
[image: image15.png]TRV T340 116
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	32 x 51mm
	-Sử dụng đóng dấu mộc trên các tài liệu, hồ sơ của Khối.
	( Áp dụng

( Không áp dụng.

	
	Mộc Khối
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	32 x 51mm
	-Sử dụng đóng dấu mộc trên các tài liệu, hồ sơ của Khối.
	( Áp dụng

( Không áp dụng.

	
	Mộc Khối
	
[image: image17.png]"KHOI THI CONG.
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	32 x 51mm
	-Sử dụng đóng dấu mộc trên các tài liệu, hồ sơ của Khối.
	( Áp dụng

( Không áp dụng.

	
	Mộc Khối
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	32 x 51mm
	-Sử dụng đóng dấu mộc trên các tài liệu, hồ sơ của Khối.
	( Áp dụng

( Không áp dụng.

	
	Mộc Khối
	
[image: image19.png]HOL DAU TU DY AN
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	32 x 51mm
	-Sử dụng đóng dấu mộc trên các tài liệu, hồ sơ của Khối.
	( Áp dụng

( Không áp dụng.

	
	Mộc Khối
	
[image: image20.png]KHOL TAI CHINE
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	32 x 51mm
	-Sử dụng đóng dấu mộc trên các tài liệu, hồ sơ của Khối.
	( Áp dụng

( Không áp dụng.

	
	Mộc Khối
	
[image: image21.png]|01 R v |
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	32 x 51mm
	-Sử dụng đóng dấu mộc trên các tài liệu, hồ sơ của Khối.
	( Áp dụng

( Không áp dụng.

	
	Mộc Khối
	
[image: image22.png]RHOI THIET KE
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	32 x 51mm

	-Sử dụng đóng dấu mộc trên các tài liệu, hồ sơ của Khối.
	( Áp dụng

( Không áp dụng.

	B
	Mộc dấu kế toán

	1
	Đã thanh toán
	
[image: image23.png]DATHANHTOAN





	28 x 51mm
	-Sử dụng trên các chứng từ thanh toán.
	( Áp dụng

( Không áp dụng.

	2
	Đã quyết toán
	
[image: image24.png]A QUYET TOAN





	28 x 51mm
	-Sử dụng trên các chứng từ quyết toán.
	( Áp dụng

( Không áp dụng.

	3
	Đã thu tiền
	
[image: image25.png]DATHU TIEN





	28 x 51mm
	-Sử dụng trên các hóa đơn thu.
	( Áp dụng

( Không áp dụng.

	4
	Đã chi tiền
	
[image: image26.png]DA CHI TIEN





	28 x 51mm
	-Sử dụng trên các hóa đơn chi.
	( Áp dụng

( Không áp dụng.

	5
	Hồ sơ thanh toán
	
[image: image27.png]HOSOTHANHTOAN.





	28 x 51mm
	-Sử dụng trên các hồ sơ thanh toán.
	( Áp dụng

( Không áp dụng.

	6
	Hồ sơ quyết toán
	
[image: image28.png]HO 50 QUYETTOAN





	28 x 51mm
	-Sử dụng trên các hồ sơ quyết toán.
	( Áp dụng

( Không áp dụng.

	7
	Hồ sơ tạm ứng
	
[image: image29.png]HOSOTAMUNG





	28 x 51mm
	-Sử dụng trên các hồ sơ tạm ứng.
	( Áp dụng

( Không áp dụng.

	8
	Hồ sơ công nợ
	
[image: image30.png]HO SG CONG NG





	28 x 51mm
	-Sử dụng trên các hồ sơ công nợ.
	( Áp dụng

( Không áp dụng.

	9
	Hồ sơ phát sinh
	
[image: image31.png]HO SO PHAT SINH





	28 x 51mm
	-Sử dụng trên các hồ sơ phát sinh.
	( Áp dụng

( Không áp dụng.

	C
	Mộc dấu bản vẽ

	1
	Bản vẽ thi công
	
[image: image32.png]BAN VE THI CONG





	28 x 51mm
	-Sử dụng bản vẽ phát hành thi công.
	( Áp dụng

( Không áp dụng.

	2
	Bản vẽ đấu thầu
	
[image: image33.png]BANVEDAU THAU





	28 x 51mm
	-Sử dụng bản vẽ phát hành đấu thầu.
	( Áp dụng

( Không áp dụng.

	3
	Bản vẽ Shopdrawing.
	
[image: image34.png]BANVE
SHOPDRAWING





	28 x 51mm
	-Sử dụng bản vẽ phát hành shopdrawing
	( Áp dụng

( Không áp dụng.

	4
	Bản vẽ thiết kế cơ sở
	
[image: image35.png]THIETKE COSO





	28 x 51mm
	-Sử dụng bản vẽ thiết kế cơ sở.
	( Áp dụng

( Không áp dụng.

	5
	Thiết kế kỵ thuật.
	
[image: image36.png]THIET KE K¥ THUAT





	28 x 51mm
	-Sử dụng bản vẽ thiết kỹ thuật.
	( Áp dụng

( Không áp dụng.

	6
	Thay thế
	
[image: image37.png]THAY THE





	13 x 30mm
	-Sử dụng bản vẽ đã bị thay thế.
	( Áp dụng

( Không áp dụng.

	7
	Hủy bỏ
	
[image: image38.png]HUY BO





	13 x 30mm
	-Sử dụng bản vẽ đã bị hủy bỏ.
	( Áp dụng

( Không áp dụng.

	8
	Tham khảo
	
[image: image39.png]THAM KHAO





	13 x 30mm
	-Sử dụng bản vẽ chỉ tham khảo.
	( Áp dụng

( Không áp dụng.

	9
	Phân phối
	
[image: image40.png]PHAN PHOI





	13 x 30mm
	-Sử dụng bản vẽ phân phối.
	( Áp dụng

( Không áp dụng.

	10
	Lưu trữ
	
[image: image41.png]LUU TR





	13 x 30mm
	-Sử dụng bản vẽ lưu trữ
	( Áp dụng

( Không áp dụng.

	11
	Mộc hoàn công
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	60 x 100mm
	-Sử dụng bản vẽ hoàn công.
	( Áp dụng

( Không áp dụng.

	D
	Quản lý chất lượng

	1
	Phê duyệt BCH
	
[image: image43.png]PHE DUYET
0 Cip i dklA)
Naby . ..





	32 x 51mm

	-Hồ sơ phê duyệt.
	( Áp dụng

( Không áp dụng.

	2
	Phê duyệt BQLDA
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	32 x 51mm

	-Hồ sơ phê duyệt.
	( Áp dụng

( Không áp dụng.

	3
	Hồ sơ chất lượng
	
[image: image45.png]HOSOCHATLUONG
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	28 x 51mm
	-Hồ sơ chất lượng.
	( Áp dụng

( Không áp dụng.

	4
	Hồ sơ hoàn công
	
[image: image46.png]HOSOHOAN CONG.





	28 x 51mm
	-Hồ sơ hoàn công
	( Áp dụng

( Không áp dụng.



………Ngày ……tháng …..năm…….


Người lập


(Ký, ghi rõ họ tên)
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