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CONG TY TNHH HAI THANH VIEN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
LAM NGHIEP LUC NGAN Poc 1ap — Tw do — Hanh phuc

 _QUYTRINH
QUAN LY, SUDUNG HOM THU GOP Y

Can cu Luat Lam nghiép nam 2017;

Cin ctt Cam két vé quan 1y rimg bén vitng pht hop véi tiéu chuan FSC®
cua Cong ty TNHH hai thanh vién Lam nghiép Luc Ngan;

Can ctr yéu cau vé viéc tiép nhan cac y kién cua nguoi lao dong trong cong
ty va nguoi dan dia phuong.

Cong ty TNHH hai thanh vién Lam nghi¢p Luc Ngan ban hanh quy trinh
quan ly, st dung hom gop y nhu sau:

I. VE TIEP NHAN PON THU KHIEU NAI, GOP Y
1. Phuwong thirc tiép nhan

D¢ thudn lgi cho viéce tiép nhan don thu khiéu nai, gop ¥ cua cac bén ¢6
lién quan. Cong ty TNHH hai thanh vién 1am nghi€p Luc Ngan thiét 1ap:

- Thanh Iap Ban tiép nhan thong tin goém 03 nguoi (do 6ng D6 Vin Toan
lam trudng ban), ti€p nhan va tryc ti€p xtr Iy don thu khiéu nai va gép y.

- 01 hop thu gdp y dat tai van phong Cong ty.

- Tiép nhan thong tin tir dién thoai va hdp thu dién tu:

+ Ban FSC Cong ty email: lucnganco.ltd@gmail.com

+ Pho Giam d6c Cong ty, Trudong ban FSC: B3 Vin Toan

S6 DT: 0917.729.828 email: dotoanlnbg@gmail.com

+ Pho Giam d6c Cong ty, Pho ban thudng truc FSC: Pham Vin Hung
S6 BT: 0918.169.231 email: hungktlucngan@gmail.com

+ Trudng phong TC-HC, Pho Ban FSC: Huynh Van Lam

S6 DT: 0985.415.990 email: huynhlamltin@gmail.com

2. Trach nhiém quén 1y va tiép nhan thong tin

a. Tiép nhin thong tin truc tiép

- Nguoi chiu trach nhiém chinh la 6ng Trudng ban tiép nhan thong tin
(Truong hop di vang uy quyén lai cho thanh vién trong bd phan).

- Pia diém: Tai Van phong Cong ty.
- Thoi gian tiép nhan: Trong gio hanh chinh cac ngay lam viéc.
b. Hom thuw gop y

- Nguoi chiu trach nhiém quan ly va tiép nhan thong tin tir hom thu gop ¥
l1a Truong phong TCHC (Pho ban ti€p nhan thong tin).
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- Thoi gian mo hom thu gdp ¥ dé tiép nhan thong tin 1a 05 ngdy maot lan.

- Khi m¢ hom thu gop y phai c6 su ching kién cta nhan vién phong TCHC
va c6 s0 theo doi s6 don thu ti€p nhan duoc.

c. Tiép nhén théng tin qua dién thoai va hép thw dién tiv

Trach nhiém tiép nhan thong tin qua dién thoai va email 13 cac 6ng ba cé
tén tai muc I, khoan 1.

II. TRACH NHIEM GIAI QUYET

1. Poi v6i bo phan tiép nhan thong tin

- Tryc tiép thu nhan don thu khiéu nai, gop ¥ cta t6 chirc, ca nhan va cac
bén lién quan.

- M& s6 theo doi cap nhat tat ca cac don thu khiéu nai, gop ¥y cua td chire,
ca nhan va cac bén lién quan.

- Tong hop va chuyén cac thong tin va don thu khiéu nai trong ngay bao
cdo Giam dbc Cong ty giai quyét theo quy dinh.

2. Trach nhiém ciia Giam déc Cong ty

Sau khi nhan duoc don thu khiéu nai tir bo phan tiép dan chuyén dén hoic
truc tiép qua dién thoai, email; trong thot han 30 ngay lam viée, giai quyét tra 1oi
hoac uy quyen cho phong ban chuyén mon c6 lién quan téi ndi dung don thu
khiéu nai cua t6 chirc, ca nhan va cac bén lién quan xir 1y.

III. TO CHUC THUC HIEN

Phong TC-HC thuong xuyén chu dong phéi hop véi Ban Giam déc Cong
ty, dé x& xuat y kién ddi voi nhimg kién nghi ctia can bo cong nhan vién trong
Cong ty va nhitng ngudi dan dja phuong déng gop ¥ kién qua cac hom thu dit
tai cac don vi va thu qua dia chi mail.

Trén day la ndi dung Quy trinh vé quan 1y, st dung hom thu gop y trong
cac hoat dong san xuét cua don vi. Cong ty théng bao dén cac don vi, to chirc, ca
nhan c¢6 lién quan dugc o va cd trach nhiém thyc hi¢n theo quy trinh nay.

Trong qué trinh thuc hién néu c6 nhitng van dé can stra do6i, bo sung thi
phan anh vé Ban Giam d6c Cong ty xem xét, quyét dinh./.
Phuwong Chii, ngay 21 thang 5 nam 2025
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