QUANG MINH
(Tuyén chon va hé théng)

TUYEN CHON THAM KHAO

CAC MAU SOAN THAO VAN BAN
VA MAU HOP DONG THONG DUNG

TRONG DOANH NGHIEP







QUANG MINH

(Tuyén chon va hé théng)

TUYEN CHON THAM KHAO
CAC MAU SOAN THAO VAN BAN
VA MAU HGP PONG THONG DUNG
TRONG DOANH NGHIEP

NHA XUAT BAN LAO PONG






LOI NOI PAU

Vige soan thdo vdn ban, lap va ky két cac hop déng la céng tdac thuong xuyén ¢ cdc co
quan, cdc doanh nghiép, cdc t6 chic xa hét nghé nghiép.., va la nhiém vu quan trong cia
cdac nha qudn ly, cdc giadm déc, cdc tro ly, chuyén vién kinh doanh, nhdn vién vdn phong va
rdt nhiéu cd nhan khac... Hop déng con la cdn cu phdp 1y dé gidi quyét nhiing tranh chdp
c6 thé ndy sinh trong qud trinh thuc hién giao dich giida cdc bén.

Nhdm giup nhing nguoi soan thdo vdan bdn, hop dong trong doanh nghiép, thudn tién
trong viéc déi chiéu va tham khdo dé c6 thé chudn bi tét viec ban hanh vdn bdn, ky két hop
déng phi hop vdi hoan cdnh thuc tién ciia doanh nghiép va qui dinh cia phdp ludt, Trung
tam gidi thiéu sach Sai Gon lién két véi nha xudt bdn Lao Péng gidi thiéu cubn sach:

TUYEN CHON THAM KHAO CAC MAU SOAN THAO VAN BAN VA
MAU HQP PONG THONG DUNG TRONG DOANH NGHIEP

Cuén sdach da hé théng tuong déi day du cdc mdu hop déng, van bdn trong giao dich
dén su, thuong mai, dich vu, x4y dung v.v..., va bao gém cdc néi dung chinh sau:
Phén thi nhat. Méu soan thao van ban thiiong dung trong doanh nghiép;
Phan thi hai. Méau soan théo van ban, méu hop dong trong linh vuc dau tu, gop
vén, chuyén giao, chuyén nhuong;
Phan thit ba. Méu soan thdo van bdn, mau hop doéng lien doanh, hop tac kinh doanhi;

Phan thi tu. Mdu hop dong mua ban hang léa trong nude, hop doéng xudt nhip
khau;

Phan thi nam. Mau hop déng ddu thau, ddu gid,
Phan thi sau. Méu hop dong xay dung;
Phén thiz bay. Méau hop dong ve mua ban, thueé, chuyén nhuong dat dai, bat dong san
Phan thit tam. Mau hop dong dich vu;
Phan thit chin. Mau hop déng tin dung, hop déng giao dich bdo dam;
Phan thu mui. Mau hop déng lao déng trong cdc doanh nghiép..
Xin trén trong gigi thiéu cuén sdch cung ban doc va rdat mong nhan duge y kién dong
gop cia ban doc gan xa.

TRUNG TAM GIOI THIEU SACH SAI GON






Phdn thii nhdt.

MAU SOAN THAO VAN BAN
THUONG DUNG TRONG DOANN NGHIEP

1. MAUPON XIN MUA HOA PON

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lip - Tu do - Hanh phic

l.a co s6 mé6i duge thanh lap, ching tdi d4 nghién ciu ky cdc Luat thué€, Nghi dinh
89/2002/ND-CP cia Chinh pha va Théng tu huéng dan cia B6 Tai chinh vé in, phat hanh,
s dung, quan ly héa don.

Chung toi xin cam két:

- Cac ké khai trén 12 hoan toan ding su that, néu khai sai hoac khong day dd thi co
quan thué ¢ quyén han ché, tif chéi hosc dinh chi ban héa don, dinh chi st dung héa don
cua don vi.

- Quan ly héa don do Bo Tai chinh phat hanh ding quy dinh cia Nha nuéc. Néu vi
pham ching téi xin hoan toan chiu trach nhiém trude phap luat.

Thi trudéng don vi
(Ky tén va déng ddu)



2. MAU THONG BAO THAY POI NOI DUNG DANG KY KINH DOANH CUA DOANH
NGHIEP

CONG TY ... CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doéc lap - Tu do - Hanh phic

THONG BAO THAY POI NOI DUNG DANG KY KINH DOANH
CUA DOANH NGHIEP
(Thay déi lan thi.....)

Kinh gii: Phong Ding ky kinh doanh - S¢ ké& hoach va dau tu ..........

1. Tén doanh nghiép: CONG TY .o

Giay chiing nhan ding ky kinh doanh s6 ...

Do Phong ding ky kinh doanh - S¢ ké& hoach va dau tu ........cAp ngay ...
Dia chi tru s¢ chinh: ...

2. Ho va tén nguti dai dién theo phap luat:.........

Sinh ngay: ... . Dan toc: .......... Gidi tinh: ...

Quéc tich: ..o

CMND sé ...... Do Cong an .....cip ngay .......

Noi dang ky ho khau thuong tra: ..o

Cho 0 hién 810 oo

PANG KY THAY POI NOI DUNG PANG KY KINH DOANH NHU SAU:

1. Tén doanh nghiép du kién thay dai:
- Tén tiéng viét:.......

- Tén tiéng anh: ...

- Tén viét tdt: ........

Doanh nghiép cam két:

- Chiu trich nhiém hoan toan trudc phap luat vé tinh hop phép, chinh xdc, trung thue
cua nodi dung théng bdo nay;



MAU PON XIN CAP GIAY PHEP THUC HIEN QUANG CAO

TO CHUC, CA NHAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Déc lap - Tu do - Hanh phiic

SO

DON XIN CAP GIAY PHEP THUC HIEN QUANG CAO
Kinh gii: S¢ Vin héa- Thong tin...........

1- Tén td chic, cd nhan .o,

Dién thoai................. i O 3 TR STRPURRURRR

Gidy ching nhédn ding ky kinh doanh sé..... ngay....thdng... ndm......cd quan cép.......

2- Ho va tén ngudi chiu trach NRIEIM. . oot

Chdec vu....Chidng minh thu nhan déan sé .....do cong an..cdp ngay... thang... nam ...

Dia chl thUOng tr... et eeeeeeeanaeanas

Dién thoai........cccccoevveviveeiiiiiiiiiiiee e D FAX: e e

Xin cdp gidy phép thuc hién quang c4o cho sdn pham...........cccoc. coeiiiiicrcei e

Trén phuong tien.........ocoeveevevreieniiiien D18 QIEIML e e

Kich thuge................S8 lugng............... Thdi han thyc hién quang cdo.. ...

- Cam doan thuyc hién ding ndi dung gidy phép dugc cap;

- Tuan thd theo cdc quy dinh cia phédp luat vé quing cdo va cdc quy dinh cda phap luat
¢6 lién quan.

Pai dién td chuc, cd nhan
(Ky tén déi vét cd nhén,ky tén, déng ddu va ghi ré chic danh dbi véi té chic)



4. MAUDIEU LE CONG.TY TNHH ...

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Déc lap - Tu do - Hanh phuc

PIEU LE
CONG TY TNHH ................
- Cdan cu Ludt doanh nghiép sé ...
- Can cu Nghi dinh s6 ... cua Chinh Phi,

-CaAn CU v ( quy dinh cua vdan bdn chuyén nganh)

CHUONG I:
NHUNG QUY DINH CHUNG

Piéu 1: Hinh thic té chie
Cong ty TNHH .......cooooiiiiiiiii, (dusi day goi tét 1a Céng ty) truc thude. ...

(tén chd sd hiu), duge thanh lap va hoat dong hop phap tai Viét nam, thuc hién cac hoat
dong kinh doanh theo quy dinh cia phép luat

Cong ty TNHH ... c6 tu cach phap nhan, ¢é con dau riéng, c6 tai khoan
b&ng tién Viét nam va ngoai té.

Céng ty hoat dong bang Von do.................... (tén chl sd hiu) cap , thuc hién hach toan
doc lap véi ... (tén cha s& hitu) . ..o (cht s¢ hitu) chiu trdch nhiém vé mol mat

hoat dong cia Céng ty trong pham vi s6 tai sdn ca cong ty.
Piéu 2: Tén goi, tru sé chinh, chi nhanh céng ty
2.1. Tén Cong ty
Tén giao dich bing tiéng Viét: Cong ty TNHH
Tén giao dich bang tiéng Anh: ..o, company LIMITED
Tén viét tit bing ti€ng Anh: Co,, ltd.
2.2. Tru s& Cong ty:
Tru s& chinh cia Cong ty: ..(ghi rd sé nha, phd, phudng, quin huyén, Ha Nai.)

Pién thoai: ........................ Fax: .,
2.3 . Té chdc thanh lap Céng ty:

Ten ZOi: coiveeeiieiiieieeee e,

Tru s6 chinh: ... - Ha néi.

Dién thoai: ....ccoovvveeeiiinnn. Fax: .o

2.4. Cong ty c6 thé mé chi nhanh, van phong dai dién trong nudc va ngoai nudc khi cé
nhu cau, dugc sy nhat tri bing van ban cda .......c...coooeve.. (tén cha s6 hitu) va tuan theo cac
quy dinh cda phap luat.

2.5. Cong ty c6 thé thanh lap lién doanh véi cac té chic va cd nhan trong nuéc va nude
ngoai khi duge sy nhat tri bing van ban cha ................ (tén ch sé hiu) va duge su chap
thuédn cha céc cd quan quan ly Nha nudc cé6 thdm quyén.
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