Mẫu 01: Hợp đồng chuyển nhượng cổ phẩn 
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


HỢP ĐỒNG CHUYỂN NHƯỢNG CỔ PHẦN
Căn cứ Bộ luật Dân sự nước Cộng Hòa Xã Hội Chủ Nghĩa Việt Nam số 91/2015/QH13 được Quốc hội Khóa XIII thông qua ngày 24/11/2015 có hiệu lực ngày 01/01/2017;

Căn cứ Luật Doanh nghiệp số 59/2020/QH14 được Quốc hội Khóa XIV thông qua ngày 17/6/2020 có hiệu lực kể từ ngày 01/01/2021;

Căn cứ Quy chế Quản lý cổ đông, chuyển nhượng cổ phần của Công ty cổ phần đường sắt Bình Trị Thiên theo Quyết định số….ngày…tháng…...năm 2021.

Căn cứ nhu cầu và khả năng thực tế của hai bên.

Hôm nay, ngày ….tháng …… năm ……. Chúng tôi gồm:

1. Bên chuyển nhượng cổ phiếu (Bên A)

Tên tổ chức/cá nhân:………………………........Mã cổ đông:…………………….

Số CMND/CCCD/GĐKKD:………………   Ngày cấp:……/……/…..

Nơi cấp:…………..

Mã số thuế:……………………………Ngày cấp:………………………………

Tên của người đại diện theo pháp luật (nếu là tổ chức)………………………………

Địa chỉ liên hệ:………………………………………………………………………..

Điện thoại:………………………Fax:………………………………………………..

2. Bên được chuyển nhượng cổ phiếu (Bên B)

Tên tổ chức/cá nhân:………………………........Mã cổ đông:…………………….

Số CMND/CCCD/GĐKKD:………………   Ngày cấp:……/……/……..

Nơi cấp:…………..

Mã số thuế:…………………………Ngày cấp:……………………………………

Tên của người đại diện theo pháp luật (nếu là tổ chức)……………………………

Địa chỉ liên hệ:………………………………………………………………………..

Điện thoại:……………………Fax:………………………………………………..

Sau khi tìm hiểu Điều lệ và quá trình hoạt động kinh doanh của Công ty cổ phần đường sắt Bình Trị Thiên, hai bên đồng ý thực hiện việc chuyển nhượng cổ phiếu theo những điều khoản cụ thể sau:

Điều 1: Bên A đồng ý chuyển nhượng cho Bên B với những nội dung sau

- Loại cổ phiếu: Cổ phiếu phổ thông
- Số lượng cổ phiếu chuyển nhượng:……………….................................................

- Mệnh giá của một cổ phiếu: 10.000 đồng (Mười ngàn đồng)

- Giá chuyển nhượng của mỗi cổ phiếu:……………………………………………

- Tổng giá trị chuyển nhượng cổ phiếu:……………………………………………
Điều 2. Quyền và nghĩa vụ của các bên

2.1. Bên A cam kết rằng số cổ phiếu chuyển nhượng cho bên B như nêu ở trên thuộc quyền sở hữu hợp pháp của Bên A, không bị người khác tranh chấp. Nếu có tranh chấp phát sinh thì Bên A hoàn toàn chịu trách nhiệm trước pháp luật và Công ty cổ phần đường sắt Bình Trị Thiên.

2.2. Bên B có nghĩa vụ thanh toán đầy đủ số tiền theo giá chuyển nhượng nêu trên cho Bên A và cam kết số tiền dùng vào việc mua cổ phiếu trên thuộc quyền sở hữu hợp pháp của Bên B. Nếu có tranh chấp phát sinh thì Bên B hoàn toàn chịu trách nhiệm trước pháp luật và Công ty cổ phần đường sắt Bình Trị Thiên.

2.3. Phí làm thủ tục chuyển nhượng do Bên ……………………. nộp theo quy định.

2.4. Thuế thu nhập cá nhân do Bên ……………….. kê khai và nộp theo quy định.

2.5. Bên B sở hữu hợp pháp số cổ phần được chuyển nhượng trên từ bên A và  hưởng mọi quyền lợi cũng như nghĩa vụ của cổ đông theo quy định của pháp luật và Điều lệ của Công ty cổ phần đường sắt Bình Trị Thiên kể từ ngày ký kết hợp đồng.
2.6. Hai bên A và B (hoặc Bên A ủy quyền cho Bên B và ngược lại kèm theo giấy ủy quyền cho bên…..) đến tại Công ty cổ phần đường sắt Bình Trị Thiên để hoàn thiện các thủ tục và nghĩa vụ liên quan đến việc chuyển nhượng cổ phần của hợp đồng này đúng với theo quy định của Công ty cổ phần đường sắt Bình Trị Thiên (nộp hồ sơ chuyển nhượng, làm thủ tục nộp thuế thu nhập cá nhân, đóng lệ phí…).
Điều 3. Điều khoản chung.

Việc chuyển nhượng chỉ có giá trị khi được Giám đốc Công ty cổ phần đường sắt Bình Trị Thiên thông qua, chấp thuận và hoàn tất thủ tục điều chỉnh thông tin cổ đông trên Sổ chứng nhận sở hữu cổ phần.

Bên nào không thực hiện đúng những nội dung đã thỏa thuận và cam kết nói trên thì Bên đó phải bồi thường chi phí cho việc vi phạm hợp đồng gây ra theo quy định của pháp luật.

Công ty Cổ phần Đường sắt Bình Trị Thiên không có nghĩa vụ giải quyết các tranh chấp phát sinh (nếu có) giữa các bên trong việc chuyển nhượng cổ phần.
Hợp đồng này được lập thành  bốn (04) bản có giá trị như nhau, một (01) bản của Bên A, một (01) bản của  bên B, hai (02) bản lưu tại Công ty cổ phần đường sắt Bình Trị Thiên.
	BÊN NHẬN CHUYỂN NHƯỢNG
	BÊN CHUYỂN NHƯỢNG


	(ký và ghi rõ họ tên)


	(ký và ghi rõ họ tên)




XÁC NHẬN CỦA CÔNG TY CỔ PHẦN ĐƯỜNG SẮT BÌNH TRỊ THIÊN

Thừa Thiên Huế, ngày…..tháng….năm 202..
GIÁM ĐỐC 

Mẫu 02: Đơn đề nghị cấp lại sổ chứng nhận sở hữu cổ phần
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

…..…….., ngày……tháng……năm……

ĐƠN ĐỀ NGHỊ 

CẤP LẠI SỔ CHỨNG NHẬN SỞ HỮU CỔ PHẦN
Kính gửi: Công ty cổ phần đường sắt Bình Trị Thiên.
Tên tổ chức/cá nhân:…………………………….....................................................

Số CMND/CCCD/GĐKKD:……………… ….Ngày cấp:…..…/………/………..

Nơi cấp:…………………………………………………………………………….

Tên của người đại diện theo pháp luật (nếu là tổ chức)……………………………

Địa chỉ liên hệ:……………………………………………………………………...

Điện thoại:………………………Fax:……………………………………………..

Hiện đang sở hữu………cổ phần của Công ty cổ phần đường sắt Bình Trị Thiên (Bằng chữ:………………………………………………………………………………...)

Tôi xin trình bày với Ban lãnh đạo Công ty cổ phần đường sắt Bình Trị Thiên một việc như sau: Trong quá trình lưu trữ Sổ chứng nhận sở hữu cổ phần của tôi đã bị mất, hư hỏng/rách nát ………... Nay tôi làm đơn này kính đề nghị Công ty cổ phần đường sắt Bình Trị Thiên cấp lại “Sổ chứng nhận sở hữu cổ phần” cho tôi với các thông tin chi tiết như trên.

Tôi xin cam kết:


- Sổ chứng nhận sở hữu cổ phần trên đã thực sự bị mất, hư hỏng/rách nát ….. đồng thời tôi đã áp dụng mọi nỗ lực tìm kiếm, khắc phục nhưng không có kết quả. Trong trường hợp tôi tìm thấy Sổ chứng nhận sở hữu cổ phần (sau khi đã được cấp lại) tôi sẽ nộp trả Công ty Sổ chứng nhận sở hữu cổ phiếu này;


- Lý do xin cấp lại Sổ chứng nhận sở hữu cổ phần trình bày như trên hoàn toàn đúng sự thật và xin chịu trách nhiệm trước pháp luật về nội dung nêu trong đơn;


- Tự chịu trách nhiệm giải quyết mọi tranh chấp phát sinh từ việc xin cấp lại Sổ chứng nhận sở hữu cổ phần mới và cam kết bồi thường mọi thiệt hại, tổn thất gây ra cho Công ty (nếu có) liên quan đến việc cấp lại Sổ chứng nhận sở hữu cổ phần.


Trân trọng cảm ơn!

	Hồ sơ kèm theo:
- Đơn trình bày mất sổ (có xác nhận của Công an).

- CMND/CCCD/HC…bản có công chứng.

- Sổ CNSHCP bản gốc (trường hợp sổ hỏng/rách ).
	NGƯỜI LÀM ĐƠN

(Ký và ghi rõ họ tên)


Mẫu 03: Giấy hẹn 

	CÔNG TY CỔ PHẦN
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

	ĐƯỜNG SẮT BÌNH TRỊ THIÊN
	Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

	
Số: …./GH-BTT
	



GIẤY HẸN


Ngày …… tháng…… năm 202.., Bộ phận quản lý cổ đông của Công ty cổ phần Đường sắt Bình Trị Thiên đã tiếp nhận các tài liệu trong hồ sơ yêu cầu: chuyển nhượng cổ phần, cấp lại Sổ chứng nhận sở hữu cổ phần của ông/bà:……………………và ông/bà:……………………….nộp. Thông tin liên hệ của người nộp hồ sơ như sau:


I. Yêu cầu về chuyển nhượng cổ phần:


1. Bên chuyển nhượng:


- Ông/Bà:…………………………………………………………………………..


* Địa chỉ liên hệ:…………………………………………………………………..


* Số điện thoại:…………………………………………………………………… 


2. Bên nhận chuyển nhượng:


- Ông/Bà:……………………………………………………………………….....


* Địa chỉ liên hệ:…………………………………………………………………..


* Số điện thoại:………………………………………………................................

II. Đề nghị cấp lại Sổ chứng nhận sở hữu cổ phần:

- Ông/Bà:…………………………………………………………………………..


* Địa chỉ liên hệ:…………………………………………………………………..


* Số điện thoại:……………………………………………………………………

Danh sách tài liệu đã tiếp nhận:


-…………………………………………………………………………………


-…………………………………………………………………………………


-……………………………………………………………………………….


……………………………………………………………………………………..


Đúng ..….giờ….., ngày…….tháng…..năm 202….,  các ông/bà có mặt tại Trụ sở Công ty để nhận: Sổ chứng nhận sở hữu cổ phần, Hợp đồng chuyển nhượng đã được xác nhận theo quy định.

           NGƯỜI LẬP PHIẾU                                       GIÁM ĐỐC

             (ký và ghi rõ họ tên)                            (ký và ghi rõ họ tên,đóng dấu)
      Lưu ý: Tổ chức, cá nhân phải đọc kỹ Giấy hẹn trước khi ký nhận, khi đi nhận lại hồ sơ nhớ mang theo giấy hẹn; Giấy hẹn chỉ thực hiện mục I hoặc II, không lập mục I và II cùng 1 giấy hẹn.
Mẫu 04: Giấy đề nghị thay đổi thông tin cổ đông
CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

GIẤY ĐỀ NGHỊ THAY ĐỔI THÔNG TIN CỔ ĐÔNG

Kính gửi: Công ty cổ phần đường sắt Bình Trị Thiên.
Tên cổ đông :
 Mã số cổ đông : 
…………..
Người đại diện theo Pháp luật (nếu là tổ chức) : 
…………..
Số CMND/Thẻ căn cước/Hộ chiếu/ĐKKD :
 Ngày
cấp :
Nơi
cấp : 
…………..
Địa chỉ liên hệ: ...................................................................................................................
Số điện thoại: .....................................................................................................................
Hiện tại, tôi/chúng tôi đang sở hữu ………….cổ phần của Công ty cổ phần đường sắt Bình Trị Thiên.

Sau khi kiểm tra, đối chiếu các thông tin, tôi/chúng tôi phát hiện có những thông tin không chính xác khi đăng ký. Để đảm bảo quyền lợi, tôi/chúng tôi làm đơn này đề nghị Công ty điều chỉnh lại thông tin, cụ thể như sau:

Thông tin ban đầu: ..............................................................................................................
…………………………………………………………………………………….............
…………………………………………………………………………………….............
Thông tin đề nghị điều chỉnh: .............................................................................................
…………………………………………………………………………………………….
…………………………………………………………………………………………….

Lý do thay đổi:……………………………………………………………………………
Tôi/Chúng tôi cam kết thông tin trên là chính xác và chịu hoàn toàn chịu trách nhiệm về việc đề nghị điều chỉnh thông tin này.

	
	………........., ngày…...tháng…..năm 202....

	
	NGƯỜI ĐỀ NGHỊ

Ký, ghi rõ họ tên


Mẫu 05: Giấy ủy quyền 
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

…….., ngày……tháng……năm……

GIẤY ỦY QUYỀN 

Kính gửi: Công ty cổ phần Đường sắt Bình Trị Thiên

Tên tổ chức/cá nhân:……………………………........Mã cổ đông:…………………….


Số CMND/CCCD/GĐKKD:………………………..   Ngày cấp:……/……/……….

Nơi cấp:…………………………………………………………………………………

Tên của người đại diện theo pháp luật (nếu là tổ chức)…………………………………

Địa chỉ liên hệ:…………………………………………………………………………..

Điện thoại:………………………Fax:…………………………………………………..


Tại thời điểm chốt danh sách cổ đông ngày……tháng….năm ….. tôi đang sở hữu

cổ phần của Công ty cổ phần Đường sắt Bình Trị Thiên.


Số cổ phần sở hữu:……………………………………………………………….


(Bằng chữ: ……………………………………………………………………….)


Do điều kiện không thể trực tiếp đến làm các thủ tục liên quan đến việc  (chuyển nhượng cổ phần, cấp lại sổ CNSHCP, nhận cổ tức,….), nay tôi ủy quyền cho:
Ông/Bà:……………………………………………………………………..

Số CMND/CCCD/Hộ chiếu:……………….Ngày cấp:…….../……../…….……
Nơi cấp:…………………………………………………………………………..


Địa chỉ liên hệ:……………………………………………………………………


Điện thoại:………………………………………………………………………...

Thay tôi đến liên hệ với Công ty cổ phần đường sắt Bình Trị Thiên để làm các thủ tục liên quan đến việc (chuyển nhượng cổ phần, cấp lại sổ CNSHCP, nhận cổ tức,….). 


Tôi xin cam đoan việc ủy quyền này là hoàn toàn tự nguyện, xin chịu trách nhiệm

trước Công ty cổ phần đường sắt Bình Trị Thiên và trước pháp luật về việc ủy quyền này.


Giấy ủy quyền này có hiệu lực kể từ ngày ký cho đến khi làm các thủ tục liên quan đến việc (chuyển nhượng cổ phần, cấp lại sổ CNSHCP, nhận cổ tức,….) xong

	NGƯỜI ĐƯỢC ỦY QUYỀN

(ký và ghi rõ họ tên)
	NGƯỜI ỦY QUYỀN

(ký và ghi rõ họ tên)


Chứng thực/Xác nhận của chính quyền địa phương

Lưu ý: Người được ủy quyền mang phải theo giấy ủy quyền (bản gốc) và giấy CMND/CCCD bản sao có công chứng, chúng thực để làm các thủ tục liên quan tới ủy quyền.
Mẫu 6: Giấy đề nghị nộp thay thuế TNCN cho cá  khi chuyển nhượng cổ phần
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc
GIẤY ĐỀ NGHỊ
Nộp thay thuế TNCN cho cá nhân khi chuyển nhượng cổ phần

Kính gửi: Công ty cổ phần đường sắt Bình Trị Thiên.

Tên cổ đông:…………………………………………… … ……….. ………………………….
Số CMND/ĐKKD:…………………..cấp ngày………….tại……………................................... 
Địa chỉ:… ………………………………………………………………………………....Hiện đang sở hữu:….……cổ phần của Công ty cổ phần đường sắt Bình Trị Thiên.
(Bằng chữ:…………………………….…………………………cổ phần)


Căn cứ Hợp đồng mua bán, chuyển nhượng cổ phần … ngày …../…/202., giữa Tôi và ………có mua …. cổ phần, giá trị ………..VNĐ, Bằng chữ: …..
Để được cấp Sổ chứng nhận sở hữu cổ phần theo đúng với Quy chế quản lý cổ đông, chuyển nhượng cổ phần của Công ty cổ phần đường sắt Bình Trị Thiên, Bản thân tôi không hiểu được về hồ sơ, thủ tục kê khai nộp thuế thu nhập cá nhân khi mua, bán cổ phần. Vì vậy tôi viết Giấy này nhờ Công ty cổ phần đường sắt Bình Trị Thiên làm thủ tục nộp thay thuế thu nhập cá nhân vào ngân sách Nhà nước với số tiền thuế theo quy định phải nộp như sau:

- (Tổng số CP x Giá trị mua 01cổ phiếu x 0,1%) = …………. Đồng.

Bằng chữ: 
Tôi xin cam kết những thông tin trên là đúng và hoàn toàn chịu trách nhiệm trước pháp luật về những thông tin đã cung cấp trên đây. 
	
	NGƯỜI ĐỀ NGHỊ
(Ký và ghi rõ họ và tên)




Lưu ý: Cổ đông điền đầy đủ, chính xác những thông tin  trên và đính kèm các giấy tờ để chứng minh các thông tin trên là đúng với chủ thể đề nghị.
MỘT SỐ VÍ DỤ VỀ CHUYỂN NHƯỢNG CỔ PHẦN
1. Chuyển nhượng cổ phần (mua, bán cổ phần).

1.1. Chuyển nhượng cổ phần giữa 2 cổ đông trong Công ty.

Ví dụ cụ thể: 

*Anh Nguyễn Văn A cần bán toàn bộ số cổ phần tương ứng 2.000 cổ phần.

* Bà lê Thị Y có nhu cầu mua số lượng cổ phần trên:
* Giá chuyển nhượng là 10.000 đồng/ CP (giá do 2 bên thỏa thuận). 
Bước 1: Hai bên trao đổi thống nhất và các giấy tờ kèm theo như sau:

· Hợp đồng (theo mẫu của Công ty đã quy định) ký tá đầy đủ của cả 2 bên.

· Sổ chứng nhận sở hữu cổ phần của cả 2 bên.

· Giấy đề nghị nộp thay cho cá nhân chuyển nhượng cổ phần (bên mua ký đề nghị).
· Giấy chứng minh thư hoặc Thẻ căn cước, Hộ chiếu… (có chứng thực hoặc công chứng) của hai bên.
Bước 2: Hai bên hoặc 01 bên tới Công ty (mang theo giấy ủy quyền, các giấy tờ khác theo quy định của bên ủy quyền) tới Công ty gặp Bộ phận quản lý cổ đông (Phòng TCKT) nộp hồ sơ cho bộ phận quản lý cổ đông; sau đó bộ phận QLCĐ kiểm tra lại và thông báo:

- Số tiền thuế TNCN (0,1%) phải nộp chuyển nhượng cổ phần:
Số tiền thuế = 2.000 CP x 10.000đ/CP x 0,1% = 20.000 đồng

- Số tiền phí làm thủ tục chuyển nhượng cổ phần là 50.000 đồng

   - Bên …70.000 đồng nộp số tiền trên và nhận phiếu thu.

Bộ phận quản lý cổ đông lập trình giám đốc ký cấp cho bên mua giấy hẹn (trong giấy hẹn ghi đầy đủ ngày tháng tới nhận lại sổ chứng nhận sở hữu cổ phần, hợp đồng của bên mua và bên bán).

Bước 3: Bên mua cầm giấy hẹn và Giấy chứng minh thư hoặc Thẻ căn cước, Hộ chiếu…đến Công ty gặp Bộ phận quản lý cổ đông để nhận:

- Hợp đồng chuyển nhượng đã có xác nhận giám đốc Công ty (02 tờ).

- Sổ chứng nhận sở hữu cổ phần của bên mua (trong sổ của bên mua đã được ghi bổ sung thêm số lượng cổ phần mua và có ký xác nhận của giám đốc Công ty); Sổ chứng nhận sở hữu cổ phần của bên bán ghi giảm số cổ phần có xác nhận cua Giám đốc Công ty và cắt góc sổ (nếu bên bán có yêu cầu giữ Sổ chứng nhận sở hữu cổ phần đã cắt góc làm kỷ niệm thì Công ty sẽ trả lại còn không có yêu cầu Công ty lưu giữ cùng hồ sơ mua, bán chuyển nhượng cổ phần).

1.2. Chuyển nhượng cổ phần giữa 01 cổ đông và 01 người khác không phải là cổ đông của Công ty.

Ví dụ cụ thể: 

*Anh Nguyễn Văn A cần bán toàn bộ số cổ phần tương ứng 2.000 cổ phần.

* Bà Lê Thị Y có nhu cầu mua số lượng cổ phần trên:

* Giá chuyển nhượng là 10.000 đồng/ CP (giá do 2 bên thỏa thuận). 

Bước 1: Hai bên trao đổi thống nhất và các giấy tờ kèm theo như sau:

· Hợp đồng (theo mẫu của Công ty đã quy định) ký tá đầy đủ của cả 2 bên.

· Sổ chứng nhận sở hữu cổ phần của bên bán (Anh Nguyễn Văn A).

· Giấy đề nghị nộp thay cho cá nhân chuyển nhượng cổ phần (bên mua ký đề nghị).

· Đơn đề nghị cấp mới Sổ chứng nhận sở hữu cổ phần bên mua (Bà Lê Thị Y).

· Giấy chứng minh thư hoặc Thẻ căn cước, Hộ chiếu… (có chứng thực hoặc công chứng) của hai bên.

Bước 2: Hai bên hoặc 01 bên tới Công ty (mang theo giấy ủy quyền, các giấy tờ khác theo quy định của bên ủy quyền) tới Công ty gặp Bộ phận quản lý cổ đông (Phòng TCKT) nộp hồ sơ cho bộ phận quản lý cổ đông; sau đó bộ phận QLCĐ kiểm tra lại và thông báo:

- Số tiền thuế TNCN (0,1%) phải nộp chuyển nhượng cổ phần: 
Số tiền thuế = 2.000 CP x 10.000đ/CP x 0,1% = 20.000 đồng

· Số tiền phí làm thủ tục chuyển nhượng cổ phần là 50.000 đồng

· Số tiền phí dịch vụ cấp mới sổ chứng nhận sở hữu cổ phần là 20.000 đồng.

· Bên mua (Bà Lê Thị Y) nộp số tiền trên 90.000 đồng và nhận phiếu thu.

Bộ phận quản lý cổ đông lập trình giám đốc ký cấp cho bên mua giấy hẹn (trong giấy hẹn ghi đầy đủ ngày tháng tới nhận lại sổ chứng nhận sở hữu cổ phần mới, hợp đồng của bên mua và bên bán).

Bước 3: Bên mua cầm giấy hẹn và Giấy chứng minh thư hoặc Thẻ căn cước, Hộ chiếu…đến Công ty gặp Bộ phận quản lý cổ đông để nhận:

- Hợp đồng chuyển nhượng đã có xác nhận giám đốc Công ty (02 tờ).

- Sổ chứng nhận sở hữu cổ phần cấp mới (trong sổ ghi đầy đủ thông tin, có mã cổ đông mới và số lượng cổ phần đã mua có ký xác nhận của giám đốc Công ty); Sổ chứng nhận sở hữu cổ phần của bên bán (Anh Nguyễn Văn A) ghi giảm số cổ phần có xác nhận của Giám đốc Công ty và cắt góc sổ Công ty lưu giữ cùng hồ sơ mua, bán chuyển nhượng cổ phần.

2. Cho, tặng cổ phần.

2.1. Cho, tặng cổ phần giữa 2 đông trong Công ty.

* Ông Nguyễn A là cổ đông của Công ty (người lao động của Công ty đã nghỉ hưu). Cho con Trai đang làm việc tại Công ty và cổ đông công ty toàn bộ số cổ phần của Ông Nguyễn A là 5.000 cổ phần.

Trình tự thủ tục như sau:

Bước 1: Hai bên hoàn thiện và cung cấp 01 bộ hồ sơ cho, tặng cổ phần đúng với quy định của pháp luật hiện hành và các giấy tờ kèm theo như sau:

· Sổ chứng nhận sở hữu cổ phần của cả 2 bên.

· Đơn đề nghị tặng, cho cổ phần.
· Giấy đề nghị nộp thay cho cá nhân được nhận số cổ phần (bên nhận ký đề nghị).
· Giấy chứng minh thư hoặc Thẻ căn cước, Hộ chiếu… (có chứng thực hoặc công chứng) của hai bên.
· Bước 2: Hai bên hoặc 01 bên tới Công ty (mang theo giấy ủy quyền, các giấy tờ khác theo quy định của bên ủy quyền) tới Công ty gặp Bộ phận quản lý cổ đông (Phòng TCKT) nộp hồ sơ cho bộ phận quản lý cổ đông; sau đó bộ phận QLCĐ kiểm tra xem đã đầy đủ hồ sơ chưa nếu đầy đủ thì báo cho người nộp hồ sơ (bên được cho):

· Số tiền thuế TNCN (0,1%) phải nộp chuyển nhượng cổ phần: 50.000 đồng

· Số tiền phí làm thủ tục chuyển nhượng cổ phần là 50.000 đồng

· Bên được cho, tặng nộp số tiền trên 100.000 đồng và nhận phiếu thu.

· Bộ phận quản lý cổ đông lập trình giám đốc ký cấp cho bên mua giấy hẹn (trong giấy hẹn ghi đầy đủ ngày tháng tới nhận lại sổ chứng nhận sở hữu cổ phần của bên được cho).

Bước 3: Bên được cho cầm giấy hẹn và Giấy chứng minh thư hoặc Thẻ căn cước, Hộ chiếu…đến Công ty gặp Bộ phận quản lý cổ đông để nhận:

·  Sổ chứng nhận sở hữu cổ phần của bên được cho (trong sổ của bên được cho đã được ghi bổ sung thêm số lượng cổ phần được cho và có ký xác nhận của giám đốc Công ty); Sổ chứng nhận sở hữu cổ phần của bên cho (Ông Nguyễn A) Công ty thu hồi và cắt góc sổ.

3. Thừa kế cổ phần
3.1. Thừa kế cổ phần là 2 đông trong Công ty.

* Bà Phan Thị H là cổ đông của Công ty (người lao động của Công ty đã nghỉ hưu và chết). Bà Phan Thị H có năm giữ 10.000 cổ phần.

* Con trai của Bà Phan Thị H là cổ đông của Công ty và đã hoàn thành hồ sơ của người được thừa kế toàn bộ cổ phần của Bà Phan Thị H tại Công ty.
Trình tự thủ tục như sau:

Bước 1: Người được thừa kế hoàn thiện và cung cấp 01 bộ hồ sơ thừa kế đúng với quy định của pháp luật hiện hành và các giấy tờ kèm theo như sau:

· Sổ chứng nhận sở hữu cổ phần của cả 2 bên.

· Giấy đề nghị nộp thay cho cá nhân được thừa kế số cổ phần (người thừa kế đề nghị).
· Giấy chứng minh thư hoặc Thẻ căn cước, Hộ chiếu… (có chứng thực hoặc công chứng) của người được thừa kế.
Bước 2: Người được thừa kế tới Công ty gặp Bộ phận quản lý cổ đông (Phòng TCKT) nộp hồ sơ cho bộ phận quản lý cổ đông; sau đó bộ phận QLCĐ kiểm tra xem đã đầy đủ hồ sơ chưa nếu đầy đủ thì báo cho người nộp hồ sơ (người được thừa kế) về:

· Số tiền thuế TNCN (0,1%) phải nộp chuyển nhượng cổ phần: 100.000 đồng

· Số tiền phí làm thủ tục chuyển nhượng cổ phần là 50.000 đồng

· Người thừa kế nộp số tiền trên 150.000 đồng và nhận phiếu thu.

· Bộ phận quản lý cổ đông lập trình giám đốc ký cấp cho bên mua giấy hẹn (trong giấy hẹn ghi đầy đủ ngày tháng tới nhận lại sổ chứng nhận sở hữu cổ phần của người được thừa kế).

Bước 3: Người thừa kế cầm giấy hẹn và Giấy chứng minh thư hoặc Thẻ căn cước, Hộ chiếu…đến Công ty gặp Bộ phận quản lý cổ đông để nhận:

·  Sổ chứng nhận sở hữu cổ phần của Người thừa kế (trong sổ của người được thừa kế đã được ghi bổ sung thêm (10.000 cổ phần) số lượng cổ phần được Bà Phan Thị H và có ký xác nhận của giám đốc Công ty); Sổ chứng nhận sở hữu cổ phần của Bà Phan Thị H Công ty thu hồi và cắt góc sổ.

3.1. Thừa kế cổ phần không phải là đông trong Công ty.

* Bà Phan Thị H là cổ đông của Công ty (người lao động của Công ty đã nghỉ hưu và chết). Bà Phan Thị H có năm giữ 10.000 cổ phần.

* Con trai của Bà Phan Thị H không phải là đông của Công ty và đã hoàn thành hồ sơ của Người được thừa kế toàn bộ cổ phần của Bà Phan Thị H tại Công ty.
Trình tự thủ tục như sau:

Bước 1: Người được thừa kế hoàn thiện và cung cấp 01 bộ hồ sơ thừa kế đúng với quy định của pháp luật hiện hành và các giấy tờ kèm theo như sau:

· Sổ chứng nhận sở hữu cổ phần của Bà Phan Thị H.

· Đơn đề nghị cấp mới Sổ chứng nhận sở hữu cổ phần (người thừa kế đề nghị).

· Giấy đề nghị nộp thay cho cá nhân được thừa kế số cổ phần (người thừa kế đề nghị).

· Giấy chứng minh thư hoặc Thẻ căn cước, Hộ chiếu… (có chứng thực hoặc công chứng) của người thừa kế.
· Bước 2: Người được thừa kế tới Công ty gặp Bộ phận quản lý cổ đông (Phòng TCKT) nộp hồ sơ cho bộ phận quản lý cổ đông; sau đó bộ phận QLCĐ kiểm tra xem đã đầy đủ hồ sơ chưa nếu đầy đủ thì báo cho người nộp hồ sơ (người được thừa kế) về:

· Số tiền thuế TNCN (0,1%) phải nộp chuyển nhượng cổ phần: 10.000 đồng

· Số tiền phí làm thủ tục chuyển nhượng cổ phần là 50.000 đồng

· Số tiền phí dịch vụ cấp mới sổ chứng nhận sở hữu cổ phần là 20.000 đồng.

· Người được thừa kế nộp số tiền trên và nhận phiếu thu.

· Bộ phận quản lý cổ đông lập trình giám đốc ký cấp cho bên mua giấy hẹn (trong giấy hẹn ghi đầy đủ ngày tháng tới nhận sổ chứng nhận sở hữu cổ phần mới của tên của người được thừa kế).

Bước 3: Người được thừa kế cầm giấy hẹn và Giấy chứng minh thư hoặc Thẻ căn cước, Hộ chiếu…đến Công ty gặp Bộ phận quản lý cổ đông để nhận:

·  Sổ chứng nhận sở hữu cổ phần mới ghi đầy đủ thông tin của người được thừa kế  và số cổ phần 10.000 cổ phần tương ứng số cổ phần của Bà Phan Thị H và có ký xác nhận của giám đốc Công ty); Sổ chứng nhận sở hữu cổ phần của Bà Phan Thị H Công ty thu hồi và cắt góc sổ.

4. Cấp lại sổ chứng nhận sở hữu cổ phần
4.1. Trường hợp bị mất sổ chứng nhận sở hữu cổ phần.

* Bước 1:

- Làm đơn báo mất báo cho Công ty trong thời gian sơm nhất đề nghị Công ty phong tỏa quyền chuyển nhượng sở hữu cổ phần.

- Làm đơn trình báo về việc mất Sổ chứng nhận sở hữu cổ phần, gửi Công an hoặc cấp có thẩm quyền xác nhận.

- Làm đơn đề nghị cấp lại Sổ chứng nhận sở hữu cổ phần (mẫu 02).

* Bước 2: Khi có xác nhận của Công an hoặc cấp có thẩm quyền xác nhận về việc mất Sổ chứng nhận sở hữu cổ phần, cổ đông bị mất sổ chứng nhận sở hữu cổ phần tới Công ty gặp Bộ phận quản lý cổ đông (Phòng TCKT) nộp hồ sơ cho bộ phận quản lý cổ đông; sau đó bộ phận QLCĐ kiểm tra xem đã đầy đủ hồ sơ chưa nếu đầy đủ thì báo cho người nộp hồ sơ (người đề nghị cấp lại Sổ chứng nhận sở hữu cổ phần) về:
· Số tiền phí dịch vụ cấp mới sổ chứng nhận sở hữu cổ phần là 20.000 đồng.

· Người đề nghị cấp lại Sổ chứng nhận sở hữu cổ phần nộp số tiền trên và nhận phiếu thu (20.000 đồng).

· Bộ phận quản lý cổ đông lập trình giám đốc ký cấp cho Người đề nghị cấp lại Sổ chứng nhận sở hữu cổ phần (trong giấy hẹn ghi đầy đủ ngày tháng tới nhận sổ chứng nhận sở hữu cổ phần mới, mã cổ đông được cấp mới) với điều kiện không có khiếu kiện tranh chấp hay gian dối xẩy ra.

+ Bộ phận quản lý cổ đông lập trình phê duyệt Thông báo “Về việc mất Sổ chứng nhận sở hữu cổ phần Của cổ đông……” đăng Website Cty trong thời hạn 15 ngày.
+ Sau thời gian đăng tải thông tin nói trên không nhận được thông báo nào từ bên thứ 3 hoặc không phát sinh tranh chấp, khiếu nại nào, Bộ phận quản lý cổ đông thực hiện các bước tiếp theo như quy định.
Bước 3: Người đề nghị cấp lại Sổ chứng nhận sở hữu cổ phần cầm giấy hẹn và Giấy chứng minh thư hoặc Thẻ căn cước, Hộ chiếu…đến Công ty gặp Bộ phận quản lý cổ đông để nhận:

·  Sổ chứng nhận sở hữu cổ phần mới ghi đầy đủ thông tin như sổ củ đã mất (chỉ có mã cổ đông thay mã cổ đông mới).

4.1. Trường hợp rách/nát (còn xác) sổ chứng nhận sở hữu cổ phần.

* Bước 1:

- Làm đơn đề nghị cấp lại Sổ chứng nhận sở hữu cổ phần (mẫu 02).

* Bước 2: Cổ đông có nhu cầu cấp lại sổ mới do sổ bị rách/nát nhưng (còn xác) tới Công ty gặp Bộ phận quản lý cổ đông (Phòng TCKT) nộp hồ sơ cho bộ phận quản lý cổ đông (có đơn và Sổ chứng nhận sở hữu cổ phần rách/nát); Bộ phận QLCĐ kiểm tra xem đã đầy đủ hồ sơ chưa nếu đầy đủ thì báo cho người nộp hồ sơ (người đề nghị cấp lại Sổ chứng nhận sở hữu cổ phần) về:
· Số tiền phí dịch vụ cấp mới sổ chứng nhận sở hữu cổ phần là 20.000 đồng.

· Người đề nghị cấp lại Sổ chứng nhận sở hữu cổ phần nộp số tiền trên và nhận phiếu thu (20.000 đồng).

· Bộ phận quản lý cổ đông lập trình giám đốc ký cấp cho Người đề nghị cấp lại Sổ chứng nhận sở hữu cổ phần (trong giấy hẹn ghi đầy đủ ngày tháng tới nhận sổ chứng nhận sở hữu cổ phần mới, giữ nguyên mã cổ đông).

Bước 3: Người đề nghị cấp lại Sổ chứng nhận sở hữu cổ phần cầm giấy hẹn và Giấy chứng minh thư hoặc Thẻ căn cước, Hộ chiếu…đến Công ty gặp Bộ phận quản lý cổ đông để nhận:

·  Sổ chứng nhận sở hữu cổ phần mới ghi đầy đủ thông tin như Sổ chứng nhận sở hữu cổ phần cũ bị rách/nát.
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