CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Doc 1ap — Tu do — Hanh phuac

CHINH SACH TUAN THU VAN BAN CONG TY

Cong ty TNHH NEO NAM VIET cam két thyc hién va tuan tha chinh sach van
ban Cong ty mot cach chit ché dé dam bao hoat dong ctia Cong ty dién ra mot cach
hi€u qua va tuan thu ding luat.

1. Muc Dich va Pham Vi:

Chinh sach van ban cua Neo Nam Vi¢t xac dinh rd muc dich va pham vi cua cac
loai vin ban Cong ty, bao gdm cac van ban ndi bd, hop ddng, quy trinh 1am viéc va
céc tai liu huéng dan khac. Muc dich 1a dé tao ra mot hé théng vin ban hoat dong
hiéu qua va minh bach, gitup ho trg quan 1y va thuc thi cac quy dinh cua Cong ty.

2. Quan Ly va Phan Loai:

Neo Nam Viét xac dinh cic quy trinh va phuong phap quan 1y vin ban, bao gom
viéc phan loai, luu trr va bado quan van ban theo cac ti€u chuan va quy dinh dic
bi¢t. Viéc quan 1y van ban duoc thuc hién mot cach can than va co6 ké hoach, dam
béo tinh toan ven va san sang cuia thong tin.

3. Quy Trinh Phé Duyét va Phat Hanh:

MBJi van ban Neo Nam Viét déu phai trai qua quy trinh phé duyét va phat hanh
nghiém ngat d€ dam bao tinh chinh xac va dang tin cay. Quy trinh ndy bao gom
viéc xac nhan va phé duy¢t tir cac bd phan lién quan, dong thoi cung cap hudng
dan rd rang vé viéc phat hanh va thong bao vin ban dén nhing bén lién quan.

4. Tuan Thu va Cap Nhat:

Neo Nam Viét cam két tuan thu cac quy dinh va huéng dan cta chinh sach vin ban
cong ty, dong thoi thuong xuyén cap nhat va diéu chinh chinh sach dé phan anh
nhiing thay d6i trong méi truong kinh doanh va quy dinh phap luét.



5. H6 Tro va Pao Tao:

Neo Nam Viét cung cép hd tro va dao tao cho nhan vién vé viéc hiéu va thuc thi
chinh sach vian ban cong ty. Diéu nay gitp ting cudng nhan thirc va trach nhiém
ctia nhan vién trong viéc tuan tha va thuc thi chinh sach.

Tém lai, chinh sach van ban Cong ty cua Cong ty TNHH NEO NAM VIET 1a mot
phan khong thé thiéu ctia qua trinh quan 1y va hoat dong cta cong ty, nham dam
bao tinh minh bach, tuan thu va hiéu qua trong moi hoat dong ctia Cong ty.



