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CHUONG 1. QUY PINH CHUNG

1. Pham vi diéu chinh, doi twgng ap dung

1. Pham vi di¢u chinh

Quy ché nay quy dinh vé viéc cong bo thong tin ciia Cong ty trén thi truong chirng khoan
Viét Nam. Pong thoi, quy dinh viéc phdi hop quan hé cong tac gitra cac don vi truc
thudc, cac Phong ban, ca nhan thuc Cong ty va cac doi tuong khac trong viéc thuc hién

nghia vu cong bo thong tin.

2. Poi twong ap dung

Pieu

—

. A
Pieu

a) Nguoil cong bd thong tin.

b) Cac phong ban lién quan gdm: Phong Ké toén, Phong quan 1y San xuat - Chat luong
— Mbi trudng....., Phong Marketing, Phong Hanh chanh — Nhan su, Phong Kinh
doanh...

c¢) Ngudi ndi bd, ngudi co lién quan cua Cong ty, ngudi cé lién quan cua ngudi noi bo,
c¢d dong 16n, nhom nguoi ¢b lién quan ndm gilt tir 5% tro [én sO ¢O phiéu dang luu

hanh ¢6 quyén biéu quyét ctia Cong ty.
2. Tai liéu tham khao

Can cir Luat Doanh nghiép s6 68/2014/QH13 ngay 26 thang 11 nam 2014;

Can cir Luat Chimg khoan s6 70/2006/QH11 ngay 29 thang 06 nam 2006;

Ciin ot Ludt Stra dbi, bd sung mot sé didu cua Ludt Chimg khoan so 70/2006/QH11
ngay 29 thang 06 nam 2006;

Cin cit Nghi dinh sb 58/2012/ND-CP ngay 20 thang 07 nam 2012;

Cin cit Nghi dinh s6 60/2015/ND-CP ngay 26 thang 06 ndm 2015;

Can ¢t Nghi dinh 71/2017/ND-CP ngay 06 thang 06 nam 2017;

Cin cit Thong tu s6 155/2015/TT-BTC ngay 06 thang 10 ndm 2015;

Cin cir Quyét dinh s6 296/QD-UBCK cua Uy ban Ching khoan Nha Nudc Ban hanh
Quy ché hudng dan cong ty dai chung sir dung Hé thong cong bd thong tin cua Uy ban
Chung khoan Nha Nudc ngay 31 thang 03 nam 2017;

Cin ot Quy ché Cong b thong tin tai SGDCK Ha N¢i ban hanh kém theo Quyét dinh
sd 606/QD-SGDHN ngay 29 thang 09 nam 2016;

Cian cir Tai liéu hudng dan sir dung Hé théng quan ly thong tin cdng ty danh cho cong
ty Niém yét/Pang ky giao dich trén san HNX (CIMS);

Can cu Piéu 1é va Quy ché ndi bd ve€ Quan tr1 Cong ty.

3. Cic chir viét tat
Cong ty : Cong ty c¢b phan Thudc sat tring Céan Tho.
IDS PLUS : Hé thdng cdng bo théng tin cia UBCKNN.
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CIMS : Hé théng quan ly thong tin cong ty cua HNX.

UBCKNN : Uy ban Ching khoan Nha nudec.
VSD : Trung tAm Luu ky ching khodn Viét Nam.
SGDCKHN/HNX So giao dich ching khoan Ha No1
CBTT : Cong bo thong tin.

HDQT : Hoi dong quan tri.

BKS : Ban Kiém soat.

CbL : Co ddng 16m.

CTDC : Cong ty dai chung.

NNB : Nguoi nd1 bo.

NCLQ ; Nguoi ¢ lién quan.

CTbC QML : Cong ty Dai ching quy mo 16n.
CTPC NY : Cong ty Pai ching niém yét.

Piéu 4. Giai thich tir ngir

1. Nguoi nji bo cua cong ty dai chung la:

Thanh vién Ho1 déng quan tri;

Thanh vién Ban kiém soat/Kidm soat vién, thanh vién Ban kiém toan ndi bo;

Giam dbc hodc Téng Giam dbc, Phé Giam dbc hodc Phé Tong giam doc hodc cic
chite danh quan 1y twong dwong do Pai hoi ddng cb dong hodc Hoi dong quan tri bo
nhiém: c4 nhan giit chtrc danh quan ly khac c6 thim quyén nhén danh céng ty ky két
giao dich cua cong ty theo quy dinh tai Piéu 1 cong ty;

Giam ddc Tai chinh, Ké toan trudng, Trudng phong tai chinh ké toan, ngudi phu trach
ké toan;

Nguoi dai dién theo phap ludt, nguoi dugc uy quyén cong b6 thong tin.

2. Ngay cong bé thong tin 1a ngay thong tin xuat hién trén mot trong cac phuong tién cong bo

thong tin quy dinh tai tai Piéu 6 Quy ché nay.

3. Ngay bdo cdo vé viéc cong bo thong tin 1a ngay gui fax, giri dir liéu dién tir qua email,
ngay thong tin dugc tiép nhén trén hé thong thong tin dién tir cta UBCKNN, SGDCK Ha
Ndi hodc ngay UBCKNN, SGDCK Ha Ndi nhan dugc van ban bao céao vé viée cong b
thong tin tiy theo thoi diém nao dén trude.

4. DPbi véi tai lidu dudi dang vin ban: Vin ban hop 1€ 14 ban chinh hodc ban sao hgp 18. Yéu

cau cua van ban hop l€:

—

Pdi véi vin ban cua ca nhan: Vin ban ¢6 ho tén va chir ky cua ca nhan.

P&i véi vin ban cua td chire: Van ban ¢ xac nhén ctia nguoi ¢6 thadm quyén bao gom:

ho tén, chtrc vu, chit ky ciia nguoi cé tham quyén, dong déu (n€u co).
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5. Ban scan van ban dung CBTT phai ¢o day du ndi dung theo quy dinh d6i vai van ban hop 1€.
Dir liéu dién tir dimg CBTT 1a dit liéu c¢6 dinh dang word/excel/pdf (word/excel sur dung
bang ma Unicode).

7. S6 c6 phiéu dang luu hanh ¢ quyén biéu quyét ciia cong ty dai ching la s& ¢b phiéu co
quyén biéu quyét cua cong ty dd phat hanh trir di sé ¢b phiéu c6 quyén biéu quyét duoc
cong ty dai chung mua lai lam cb phiéu quy.

8. Nguoi cong bé théng tin 1a ngudi dai dién theo phap ludt ctua cong ty hodc nguol duge uy
quyén cong bd thong tin. Nguoi dai dién theo phap luat cua cong ty phai chiu trach nhiém
vé tinh chinh xac, kip thoi va day du vé thong tin do ngudi dugce uy quyén cdng bo thong
tin cong bo.

9. Nguoi co lién quan !’ /14 ca nhan, to chirc c6 quan hé véi nhau trong cac truong hop sau
day:

i.  Cha, cha nudi, me, me nudi, vo, chéng, con, con nudi, anh, chi em rudt cua ca nhan;

ii.  T6 chirc ma trong do6 c6 cé nhan la nhan vién, Giam dbc hodac Tong giam ddce, chu
s& hitu trén mudi phan trim so ¢o phiéu luu hanh ¢6 quyén biéu quyét;

iii.  Thanh vién Hdi ddng quan tri, Ban kidm soat, Giam déc hozc Tong giam doc, Pho
Giam déc hodc Phé Tdng giam déc va cac chirc danh quan 1y khéc ctia t6 chie do:

iv.  Ngudi ma trong mdi quan hé véi nguoi khéc truc tiep, gian tiép kiém soat hoic bi
kiém soat bai ngudi do hodce cung voi ngudi dé chiu chung mot su kiém soat;

v. Cong ty me, cOng ty con;

vi.  Quan hé hop dong trong d6 mot nguoi 1a dai dién cho nguoi kia.

10. 76 chirc kiém todn dwoc chc’fp thudn thuc hién kiém todn cho don vi ¢ loi ich cong chiing
thuéc linh vue chitng khodan (CTPC QML, CTDC NY, T6 chirc phat hanh chimg khoén ra
cong chung, Cong ty chung khoan, Cong ty dau tu chimg khoan, Quy va cac Cong ty Quan
Iy Qu¥) la t6 chire kiém toan duge Uy ban Chimg khodn Nha nuéc chap thuén thuc hién
kiém todn, soat xét bao céo tai chinh, cac thong tin tai chinh va cac bao cdo khac cta cac

don vi ¢6 loi ich cong chiing thudc linh vuc chimg khoan /#/.

Piéu 5. Nguyén tic cong b6 thong tin

1. Viéc cong bd thong tin phai day du, chinh xéc, kip thoi theo quy dinh phap luét.

2. Dbi tuong cong bd thong tin theo quy dinh tai Khoéan 2 Piéu 1 phai chiu trach nhiém vé
noi dung thong tin cong bd. Trudng hop ¢ su thay d6i ndi dung thong tin da cong b,
Péi twong cong bd thong tin phai cong bd ndi dung thay d6i va ly do thay doi so voi

thong tin dd cong bd trudce do.

[ '] Theo quy dinh tai Piéu 6 Ludt Chitng khodn so 70/2006/QH11 ngay 29 thing 06 nam 2006

[2] Theo quy dinh tai Diéu 4 Thong tw 183/2013/TT-BTC vé kiém todn dpc lgp doi vei don vi ¢d lgi ich cong
chung.



3. Khi cong bd thong tin, Dbi tugng cong bo thong tin theo quy dinh tai Khoan 2 Piéu 1
phai dong thoi béo céo Uy ban Ching khoén Nha nudc va S¢ giao dich ching khoan Ha
Noi vé ndi dung thong tin cong bd, bao gom day du céc thdng tin theo quy dinh.

4. Viéc cong bd cac thong tin ca nhan bao gom: s6 The can cudc cong déan, so Ching minh

nhén dan hodc so HO chiéu con hiéu luc, dia chi lién lac, dia chi thuong tru, so dién thoai,
s fax. email, 6 tai khoan giao dich chimg khodn, sb tai khoan luu ky chimg khoan, so
tai khoan ngan hang chi dugc thuc hién néu cht thé lién quan dong y.

5. Truong hop thdng tin cong bd bao gdm céc thong tin ca nhan quy dinh tai Khoan 4 Piéu
5 Quy ché nay va cac d6i tuong cong bd thong tin khong muon cong khai céc thong tin
nay thi phai giri Uy ban Chirmg khoan Nha nudc va S¢ giao dich chimg khoan Ha N1 02
ban tai liéu, trong d6 01 ban bao cao vé viéc cong b6 théng tin bao gom day du thong tin
¢4 nhan va 01 ban bdo céo khong bao gdbm thong tin ca nhén dé Uy ban Chimng khoan

Nha nuée va So giao dich chimg khoan Ha Néi thuc hién cong bd thong tin.



Piéu 6. Phwong tién cong bo thong tin

STT |

Doi twong tiép nhan CBTT Phwong ti¢n CBTT

Chuyén muc vé Quan hé c6 dong (nha dau tu) trén

b | Congty trang thong tin dién tir (website) ciia Cong ty.(*)
| , . . . Heéthéng cong bd thong tin cia Uy ban Chimg
AL ten Litnng Khown Nhj e - khoéan Nha nuéc - IDS Plus.
| s , o e ne . Trang thong tin dién tir cia S¢ giao dich ching
3 S& Giao dich Chung khoan Ha No1 khoan Ha N6i - Hé théng CIMS.
Trang thong tin dién tir cua Trung tdm luu ky
% Phuong tién thong tin dai ching chimg khoan Viét Nam.
5 trong motsd truong hop B4o in, Béo dién tir,v.v...
(*)Luu y:

Truong hop nghia vu cong bé thong tin phdt sinh vao ngay nghi, ngay le, Céng ty van
thuc hién cong bo thong tin trén Chuyén muc vé Quan hé co dong cua Céng ty vao
ngay nghi, ngay 1é theo quy dinh phap ludt. Cong ty thuc hién day ai nghia vu cong
bé théng tin khdc theo quy dinh phdp ludt sau khi ngay nghi, ngay 1é két thiic.

Cong ty khi ldp trang théng tin dién tir phai bao cao voi Uy ban Chitng khodn Nha
nuoc, So giao dich chitng khodn va cong khai dia chi trang thong tin dién tw va moi
thay doi lién quan dén dia chi nay trong thoi han 03 ngay lam viée, ké tir ngay hoan
tat viée Idp trang thong tin dién tir hodc khi thay déi dia chi trang thong tin dién tir
nay.

Trang thong tin dién tir phai hién thi thoi gian ding tai thong tin, dong thoi phdi dam
bdo nha dau tw cé thé dé dang tim kiém va tiép cdn duoc cdc dir liéu trén trang thong
tin dién tw do.

Cdc théng tin cong bé dinh ky, bdt thirong hodc theo yéu cdau phdi luu giit trén trang

thong tin dién tir ciia Cong ty trong t6i thiéu 05 ndm.



Chwong I1: NOI DUNG CONG BO THONG TIN

Pidu7. Luu do thye hién
1. Ap dung cac phong ban lién quan theo quy dinh tai Piém a va b Khoan 2 Piéu 1 Quy

A a
che nay

CAC PHONG BAN
LIEN QUAN

. NGUOI CONG BO THONG TIN
' (Téng hop, kiém tra, phé duyét, doi chiéu va sogn thio |

vin ban cong bo; kiém sodt, lwu trit tai liéu CBTT)

| WEBSITE | | ' | TRUONG HQP KHAC |
CONGTY | | | (VSD, Biio in, Bito di¢n tit...),

-

E
e ke i g,

P -



2. Ap dung doi véi cac doi twgng khac (*¥)

=

CAC POI TUQNG KHAC

.................

CONG TY

|
§
%

NGUOI CONG BO THONG TIN

. CONGTY |

Ghi chu. - Guri truc tiép Cong ty, UBCKNN va HNX

~ =% :Ngudi Cong bd thong tin tiép nhan thong tin tir ddi twong khac thyc
hién ra soat va cong bo 1én Website cong ty.

(**) Doi twong khdc 1a doi twong Quy dinh tai Piém ¢ Khoan 2 Piéu 1 Quy ché nay gom Nguoi
noi bo, nguoi co lién quan cua Cong ty, nguoi co lién quan cua nguoi ndi bo, co dong lom,
nhém nguoi cé lién quan ndm giir tir 5% tro én s6 co phiéu dang luw hanh c¢6 quyén biéu quyét

cua Cong ty.



Diéu 8. Cac ndi dung cong bd thong tin

1. Cac phong ban lién quan theo quy dinh tai Piém a va b Khoéan 2 Piéu 1 thwe hién
CBTT theo quy dinh theo tirng Phu luc cu thé trong Quy ché CBTT nay:

a) Phong KEtoAn........oovvvvevnenninin.., . Phuluc 1.1......

b) Phcirng Quan ly San xuat - Chat luong — Moi Pho lue 1.2,
(1000 010

¢) Phimg Marksling. ....ovunavsssnestsraie * Phu loe 1.3

d) Phong Hanh chédnh — Nhén Phu luc 1.4......
Bl o S R

¢} PhongKinh Deanbh......onaimaimsmens «  Phu lue 1.5

2. Cic doi twgng khac thwe hién CBTT theo quy dinh tai Phu luc 2 Quy ché CBTT nay.

[0



Chwong III. TRACH NHIEM THU'C HIEN VA XU LY VI PHAM

Piéu 9. Trach nhiém phoi hop giira ngwoi cong bo thong tin va cac phong ban lién quan

1. Nguoi cong b6 thong tin chiu trach nhiém vé thuc hién nghia vu cong bo thong tin cua

Cong ty vai UBCKNN, SGDCK, nha dau tu va nhitng nguoi ¢é lién quan khéc theo cac
quy dinh cta phap luat va Diéu 1é ctia Cong ty.

2. Ngudi cong bd thong tin trong pham vi chitc nang ctia minh tiép nhén, xtr Iy cac thong tin

tir cac phong ban chirc ning cung cap cac thong tin theo ndi dung Quy trinh nay. Trudng
cac phong ban chirc niang chiu trach nhiém vé tinh chinh xéc va kip tho1 cua céc thong tin
cung cdp cho nguoi cong bo thong tin

. Doi voi nhing thong tin bat thudng, thong tin cung cap theo yéu cau phai cong bo theo
quy dinh, cac phong ban lién quan (noi phat sinh thong tin can cung cép) c¢6 trach nhiém
cung cap thong tin cho ngudi cong bd thong tin trong vong 12 gidr ké tir khi phat sinh su

kién cong bd thong tin.

. Nguoi cong bd thong tin phai giam sat viéc cong bd thong tin va bao cao Hoi dong quan

tri két qua thuc hién.

Piéu 10. Xir Iy vi pham vé cong bo thong tin

1. Céc ddi tuong duoc quy dinh tai Khoan 2 Piéu 1 Quy ché nay ¢é hanh vi vi pham cac quy

dinh tai Quy ché nay, vi pham céc quy dinh cta phap luat gay thiét hai cho Céng ty lién

quan dén viéc thuc hién, quan ly hoat dong cong bo thong tin thi t
vi pham ma bi xtr ly ky luat, xir phat hanh chinh hoéc bi truy ctru
gdy thiét hai thi phai bdi thuong theo quy dinh cua phép luat.

uy theo tinh chat, mic do

trach nhiém hinh su; néu

2. Viéc xir Iy vi pham vé cong bd thong tin dugc thue hién theo Nghi dinh s6 108/2013/ND-
CP ngay 23/09/2013, Nghi dinh s6 145/2016/ND-CP ngay 01/11/2016 quy dinh xir phat vi
pham hanh chinh trong linh vuc ching khoan va thi truong chirng khoan va cac van ban

phap ludt c6 lién quan khac.

3. Téng Giam dbc c6 quyén dua ra cac hinh thirc xr 1y vi pham p.

10 hop voi chue nang va

quyén han cia minh doi véi céc truong hop vi pham vé cong bo t

Ong tin.

4. Truong hop vi pham nghiém trong, vuot qua tham quyén giai quyét ctia Tong Giam doc,

Tong Giam doc sé bao cao Hoi dong quan tri xir ly vi pham theo quy dinh.

Pi¢u 11. Tham quyén xit Iy vi pham

1. Dbivoi vi pham phat sinh ttir nguo1 cong bd thong tin: Viéc xu ly vi pham s€ duoc thuc hién

theo quy dinh phap luat va tham quyén cua Hoi ddng quan tri.

2. Dai véi vi pham phét sinh tir ¢4 nhan truc thudc phong ban Viée xir Iy vi pham s& duoc thuc

hién theo quy dinh phap luét va thim quyén cia Tong Gidm doc.

[]
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Piéu 12. Trién khai thue hién

I. Céan cr vao ndi dung Quy trinh, cac d6i twong cé lién quan cé trach nhiém trién khai thue
hién,

2. Trong truong hop c6 nhitng quy dinh ctia phap luat ¢ lién quan dén nghia vu CBTT chua
duoc dé cap trong quy trinh nay hoic trong truong hop ¢6 nhitng quy dinh méi cua phap
luat khac vé&i nhiing diéu khoan trong Quy trinh thi nhitng quy dinh phap luat d6 duong
nhién dugc 4p dung va diéu chinh nghia vu cong b thong tin ctia cac ddi twong c6 nghia vu
CBTT lién quan.

3. Viéc sura doi bo sung Quy trinh nay do Chu tich HPQT quyét dinh sau khi dugc Hoi dong
Quan tr1 thong qua.

Noi nhén: TM. HOI PONG QUAN TRI

- Lwu VPCT.
- BKS
- HDQT

\'\ ﬂ-‘ - e
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; 2 an I gy L Cham nhat 1a ngay 30/07 i an 1y Sé :
Danh sach cd ddong nha nudc, ¢6 dong lon tai thot iy e wreﬁm Quén ly mmw e
2 ﬁ 8 . (Cdin cit trén danh sdch co dong dwoc chot dén - Chat lugng - Mo1
diém 06 thang dau nam duong lich e N ) : : .
. thoi diém gan nhat truwdc ngay 30/06) truong
: z o E . ... |Cham nhat 1a ngay 30/01 E:.: tiep theo ., an v S3 A
Danh sach ¢ déng nha nude, ¢d dong 16n tai thol 84y iep the wroﬂm Quan ly mm_.ﬂ xuat
.2 , - - . (Can cut trén danh sdch c6 dong duoc chot dén - Chat lugng - Mo1
diém 06 thang cudi nam duong :ar .. : .
thoi diém m_ux 3&& ?:.Qm :%@ .ﬁh .@
7 e ST e
.a%zww o i
Tai khoan cta cong ty tai ngdn hang bi phong toa
| 1
hoic duoc phép hoat dong trd lai sau khi bi roz . : .
Py . phons Trong thot han 24 gi Phong K¢€ toan
tda, ngoai trir truong hop phong toa theo yéu cau
cua chinh cong ty.
Tam neime mot phan hoac toan bd hoat dong kinh 3 : :
e . PRI Trong thot han 24 gi Phong Ké toan
doanh.
Khi nhan duoc Giay chimg nhén dang ky doanh
hiép hoic Gidy phép thanh ldp va hoat don hoac " . ho anh chanh
m:_... P Y PIEP P S Trong thoi han 24 gic Phong H ,.: .
Giay phép hoat dong cua cong ty duoc sira doi , b Nhan su
|sung; .
. | | |
Cong bd thdng tin vé thay d6i ndi dung trong Gidy |Gui kém ban sao hop 1€ Gidy chimg nhén dang .
chirng nhéan dang ky doanh nghip, Gidy phép thanh |ky doanh nghiép/Giay phép thanh lap va hoat Phong Hanh chanh -
lap va hoat dong hodc Gidy phep hoat dong theo dong hoac Giay phép hoat dong thay do6i cho S& Nhan sy
IMau 05 CBTT/SGDHN Giao dich Chirng khoan Ha No1
_
Bi dinh chi hodc thu hdi Gidy ching nhén dang ky
doanh nghiép hodc Gidy phép thanh lap va hoat , , : .
: w . wil o O - i3 Phong Hanh chanh
dong hoac Giay @rmﬁ hoat mosmu bd sung hodc rat  |Trong thoi han 24 g10 N
bdt mot hodac mot sO nganh nghé dau tu, kinh b .
doanh.
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Thay d6i thong tin trong Ban cao bach sau khi da

|duoc UBCKNN cép Gidy chimg nhan déng ky chao Trong thoi han 24 gio Phong Marketing
ban. |
Quyét dinh mua hodc ban c¢d phiéu quy. Trong thoi han 24 gi0 Phong Ké toan
|
Quyét dinh ngay thuc hién quyén mua co @Ews cua
sm:d_ s& hitu trai phiéu kém theo p:%m: mua cO - - ,,
.H, \ ~ ,

E:m: hodc ngay E:.o hién chuyén doi trai phiéu rong thoi han 24 gio Phong Ke toan
|chuyén doi sang cb phiéu.
Quyét dinh chao béan n_,_::m khoan ra nudc ngoai va |
cac quyét dinh lién quan dén ﬂmn chao ban chimg | Trong thoi han 24 gio Phong Ké toan
khoan theo quy dinh phap luat vé doanh nghiép.
| i F |
Quyét 9:: vé murc co tuc, hinh thirc z.m co tire, thoi - . , B
gian tra co tuc; @5&” dinh tach, gop co E:m; Trong thin hgn 2% pio Phong K¢ toan
Quyét dinh vé viée t0 chirc lai doanh nghi€p ?Em ¥ E
tach, hop nhét, sap nhap doanh nghiép), giai thé Trong thoi han 24 gio e Im;: LI =
doanh nghi€p. Nhan sy

e 3 - T L. 2. A ._ .. ; : ._
|Quyét dinh thay do1 tén cong ty, con dau cua cong Trong thoi han 24 gid Phong Im;:: chanh -
Ly. Nhan su
Ocuﬂ dinh thay doi dia diém, thanh lap mai hodc iy . Phong Hanh chanh - |
déng cira tru s& chinh, chi nhanh, phong giao dich. Trong tho1 han 24 g16 Nhan su
. ‘ o ,. Phong Quan ly San Xuat|
Quyét dinh stra doi, bd sung Diéu I¢. Trong thoi han 24 gio - Chét lugng - Mai
. \HEO.DWI _




Oc%mﬂ dinh chién luoc, ké hoach phat trién trung
han va ké hoach kinh doanh hang nam cua cong ty.

Trong thoi han 24 gi0

Phong Kinh doanh

Quyét dinh thay dbi ky ké toan, chinh sach ké toan

ap dung do thay doi quy dinh phap luét).

ap dung (tru truong hop thay ddi chinh sach ké toan | Trong thoi han 24 gio

Phong Ké toan

Thong bao doanh nghiép kiém toan da ky hop dong
|kiém toan BCTC nam hodc Em« ddi doanh nghiép
lkiém toan (sau khi da ky hop dong).

Trong thoi han 24 g1

Phong Ké toan

Doanh nghiép kiém toan tir chdi kiém toan BCTC
cua cong Q

Trong thoi han 24 gio

Phong K¢é toan

K ét a:m diu chinh hdi td BCTC (néu cd).

Trong thoi han 24 gio

|Phong Ké toan

1Y kién khong phai la % kién chap nhén toan phan
ctia kiém toan vién doi voi BCTC.

Trong thoi han 24 gio

- —

Phong K¢é toan

s& hitu trong mot cong ty dan dén cong ty do trd
thanh cdng ty con, cong ty lién doanh, cong ty lién
Ikét hoidc ban dé giam s& hitu tai cong ty con, cong
ty lién doanh, cong ty lién két dian dén cong ty do
khong con 1a cong ty con, cong ty lién doanh, cong
ty lién két hodc giai thé cong ty con, cong ty lién
doanh, cong ty lién két.

Quyét dinh tham gia gép von thanh l4p, mua dé tang

Trong thoi han 24 gio

Phong Ké toan

Quyét dinh dong, m¢ chi nhanh, nha may, van
phong dai dién.

Trong thoi han 24 gio

i

Phong Hanh chanh -
Nhan su




Trudong hop Cong ty thay doi mo hinh cong ty
|(tham gia gop von thanh 1ap, mua dé ting s hiru
trong mot cong ty dan dén cong ty do trd thanh cong
ty con, cong ty lién doanh, cong ty lién két hodc ban
dé giam s& hiru tai cong ty con, cong ty lién doanh,
cong ty li€n k&t dAn dén cong ty d6 khong conla | 1rong thoi han 24 g10
cong ty con, cong ty lien doanh, cong ty li€n két
lhoac giai thé cong ty con, cong ty lién doanh, cOng
ty lién két), ngoai viéc thuc hién cdng bo thong tin
theo quy dinh, td chitc dang ky giao dich thuc hién
dang ky theo Mau 06_CBTT/SGDHN.

Phong Hanh chanh -
Nhan sy

Oﬁ%mﬁ dinh cia PHDCD hoac HDQT thong qua
hop dong, giao dich giira cong ty v&i ngudi noi bd | Trong thoi han 24 g10
lhoac nguodi co 1i€n quan.

Phong Quan ly San xuat
- Chét luong - Moi
truong

Quyét dinh phét hanh trai phicu chuyén doi, cod
phiéu uu dai.

Trong thoi han 24 gio

Phong Ké toan

1

Thay doi sd luong co phiéu ¢6 quyén biéu quyét
dang luu hanh. Thoi diém CBTT thyc hién nhu sau:

Phong K¢ toan

- Trudng hop cong ty phat hanh thém co wEmE
toh tir thoi diém cong ty bao cao UBCKNN ve két
|qua phat hanh theo quy dinh phap luat vé phat hanh
|chirng khoan;

Trong thoi han 24 g10

Phong Ké toan

|

- Trudng hop cong ty giao dich co Eﬁm: quy, tinh
tir thoi diém cong ty bao cdo ket qua giao dich cd
phiéu quy theo quy dinh phap luat vé giao dich co
phiéu quy;

.H_dsm thoi han 24 gio

Phong Ké toan

7 G No\




cong nhan vién theo chuong trinh lua chon cua

ngudi lao dong trong cong ty hoac mua lai ¢d phiéu |

- Trudng hop cong ty mua lai ¢b phiéu cua can bd

1é ctia cOng ty thong qua cong ty chimg khoan; cong

ty nrmﬁm khoan mua c¢d phiéu cta chinh minh theo |Trong thoi han 24 g10 Phong Ké toan
lyéu cau cua khach hang hodc dé sira 161 giao dich, .
cong ty CBTT trong vong 10 ngay dau tién cua
|thang trén co s& cac giao dich da hoan tat va cap
nhat dén ngay CBTT. .
oﬁw dinh é viéc thay mmr b6 nhiém moi bo .d.o:m S S 6 | Phong Hanh chanh -
nhiém lai, bai nhiém nguo1 nd1 bo. Nhan sy —
|Cong ty gti (Ban cimg) cho Uy ban Chimg khoan : |

g ty gu ( g) Y 5 Trong vong 03 ngdy lam vie ke tu ngay thay Phong Hanh chanh -
Nha nuéc Ban cung cap ﬁrowm tin cia ngudi nd1 bo pre it

an su

méi (néu cd) theo Phu luc 56 03.

_
Pbi voi thong tin cdng bo vé thay doi, bo nhiém
m&i, bd nhiém lai, bdi nhiém ngudi ndi bd: Cong
thuc hién cong bd thong tin theo Mau

=

Ly

02 CBTT/SGDHN va Mau 03_ CBTT/SGDHN.

Guri kém quyét dinh/nghi quyét vé viéc thay doi
Inhan su

Phong Hanh chanh -
Nhan su

| Truong hop c6 phat sinh thay d6i nguoi co lién

SGDCK theo Mau 04 CBTT/SGDHN va Mau
_cwiﬁw,ﬂdmﬂumz.

quan cua nguoi ndi by, Cong ty thuc hién bao cao

Trong vong 03 ngay lam viéc ké tir ngay thay

.
doi

Phong Quan ly San xuat
- Chat luong - Moi
truong

Nhan duoc quyét dinh khéi to, tam giam, truy clru

trach nhiém hinh su d6i voi nguoi ndi bo cia cong | Trong thoi han 24 g10 Poong I_.m.,,:r chanh -
Nhan su

- |

INhan duoc ban an, quyét dinh cta Toa 4n lié | B B Y -

,.._, an qﬂo_, an Mw: mcwm inh cua Toa an lien quan Trong thiri han 24 gi® Phong z.m:: chanh
|dén hoat dong cua cong ty. _ | Nhan su
Két luin cta co quan thué vé viéc cong ty vi pham .. : ‘
. . , . * th : \ A '
phap ludt vé thué. Trong thot han 24 g10 Phong Ké toén

N w

. EAloy




Oc%mﬁ dinh vay ho#c phat hanh trai phiéu dan dén
tong m_m tri cac khoan vay cta cong ty co gia tri E.
30% von chi s& hitu trd 1én tinh tai BCTC nam gan
nhét da duoc kiém toan hoac BCTC ban nién gan
nhat duoc soat xét.
Truong hop tong gia tri cac khoan vay cua cong ty
dat tir 30% von chii s¢ hitu trd 1én tinh tai BCTC
nam mm: nhat da dugc kiém toan hodc WOHO ban
nién gan nhat duoc soat xét, cong ty CBT'T vé céc
quyét dinh vay :ﬁE ho#c phat hanh thém trai phiéu
|co m_m tri tir 10% von chu s& hitu trd 1€n theo BCTC
nam gan nhét da kiém toan hoiac BCTC ban nién |
oan nhat dugc soat xét. |
_

Trong thoi han 24 gio

Phong Ké todn

Cong ty nhan duoc thong bao ctua Toa an thu ly don
yéu cau md thu tuc phé san doanh nghiép.

Trong thoi han 24 gio

Phong Ké toan

Khi xay ra cac su kién khac ¢6 anh hudng 1on dén
hoat dong san xuat, kinh doanh hoac tinh hinh quan
tri cia cong ty.

Trong thoi han 24 gio

W&omm Quan ly San xuat
- Chat lugng - Mo1
truong

Vén gop cua chu s¢ hitu bi giam tr 10% tré 1én
hodc tdng tai san bi giam tir 10% tro 1én tai BCTC
nim gan nhat da duoc kiém toan hodc BCTC ban
Inién gan nhat duge soat xét. |

Trong thoi han 24 g1o

Phong Ké toan

Quyét dinh tdng, giam von diéu 1€.

Trong thoi han 24 gio

Phong Quan ly San xuat
- Chét lugng - Mai
truong

Quyét dinh gop von dau tu vao mét to chuc, du an, |
lvay, cho vay hodc cac giao dich khac vl gia trl tu
10% troy 1én trén tdng tai san cta cong ty tai BCTC
nim gan nhét duoc kiém toan hoac BCTC ban nicn
gan nhat duoc soat xét.

Trong thoi han 24 gi0

Phong K¢ toan

OEQ dinh gop von ¢c6 gia tri tir 50% Q@ [én von
diéu 1é cia mot to o:ﬁn (xac dinh theo von diéu 1&
ctia td chirc nhan von gop trude thoi diém gop von) |

| Trong thoi han 24 g10

Phong K¢é toan

=

>
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Quyét m:& mua, ban tai san c6 gia tri tir 15% tro
[én trén tong tai san cta cong ty tinh tai BCTC nam |

> < . A _— X i thol h 1€ ) TP '
|gan nhat dugc kiém toan hoac BCTC ban nién gan rong thoi han 24 i Phong RE toan

.swma duoc soat xet. . _

Puoc chap thuan hogc bi hiy b6 niém yét tai Trong thoi han 24 gid Phong Hanh chanh -

SGDCK nuoc zmo&. Nhan su

Sau khi thay d6i ky ké todn, oosm ty dai chung cong _

bd bao cdo tai chinh khi thay doi ky _8 toan da duoc| Trong thoi han 10 ngay, ké tir ngay t6 chirc kiém | : |

kiém toan theo quy dinh phap luat vé ké toan doanh |toan ky Phong Ke toan

Inghi€p. | .

'Sau khi hoan tat viéc chuyén doi hinh thirc s¢ hiru |

doanh nghiép, cong ty dai chung cong bd bao cao | w o e B s ol s A

tai chinh sau khi chuyén ddi hinh thte s& hru doanh Mwmu_wae han 10 ngay, ké tir ngay t0 chue kiem | Phong K& toan |
nghiép da dugc kiém toan theo quy dinh cua phap _

luat k& toan doanh nghiép. |

|doanh nghiép bi chia, bi tach hoac b1 sap nhap cong | .
__um R40 cAo tai chinh khi chia tach, sap nhap doanh | Trong thoi han 10 ngay, ké tir ngay td chirc kiém | B ip

nghiép da dugc kiém toan theo quy dinh ctia phap |toan ky Phong Ke toan _

Juat ké toan. . _

- Ooam ty thuc hién cong bo Ewnm tin theo quy
Péi v&i cac su kién can co su chép thuan cta co |dinh ke tir khi ban hanh n_:wﬁ mEEsm? ﬂﬁ%ﬁ e |

an o il n_cwums cong bo thong tin ,E.o:m thoi han 24 gi1o o ké tir khi
Ln_ nhédn dugc van ban ormw thuén romo khong chap
thuan cia co quan co thAm quyén.

Phong Hanh chanh -
Nhan su |

R R e R e e u«m.wuu..ﬂm .......n....n..mn ﬂ_?rﬁn..u.............. -

Theo yéu cau cta Uy _umn Ching wromu Z_.E nudc,

S¢& Giao dich Ching khoan Khi: ‘
anh hud 1ém t dén loi : : 5 : , anh -
1) Xay ra su kién a uong nghiém trong dén o1 Trong thoi han 24 gié tir khi nhan duoc yéu iy Phong _._m.,zj chanh _.
lich hop phép cua nha dau tu; Nhan su

8 Cé thong tin 11€n quan mmz cong ty anh hudng lon
dén gia chimg khoén va can phai xac nhan thong tin| Irong thoi han 24 gid tir khi nhan dugc yéu cau

Phong Ké toan




r

Thuc hién CBTT cho CWOWZZ VSD, bao cao owo
SGDCK dong thoi CBTT ve ngay dang ky cudi|Cham nhat 10 ngay lam viéc trude ngay dang ky | | Phong Hanh chanh -
cung du kién thuc hién @53 cho cd déng va cac tai cubi cung du kién. Nhan su

liéu lién quan.

Truong hop huy nd1 dung Eosm bao vé :mmw dang
ky cudi cung thuc hién quyén :mn quan dén ty 1é
|thuc hién va ngay dang _,Q cubi cung mo_ vO1 cac
truong hop phat hanh ¢d phiéu cho co dong hién| Trong thoi han 24 gio ké tir khi ra thong bao
hitu va cac truong roﬁ lién quan dén viéc diéu|nhung cham nhét 05 ngay lam viéc trudc ngay
chinh gia 9.@5 chiéu tai smm% giao dich khong|dang ky cubi cung .
huémg quyén theo Quy ché huéng dan giao dich
\chung khoén cuia SGDCK, CBTT va guri thong bao
lcho SGDCK néu rd ly do huy.

Phong Hanh chanh -
Nhan su




PHU LUC 2: HUONG DAN CONG BO THONG TIN CUA CAC POI TUQNG KHAC

1. Céng bo thong tin vé s& hiru ¢0 phleu ctia ¢6 dong 16n, nhém nguoi ¢ lién quan nam

giit tir 5% trd 1én sb ¢0 phleu dang luu hanh co quyen biéu quyet cua Cong ty

_ T4 chitc. c4 nhan, nhém ngudi c6 lién quan so hitu tu 504 tr&y 1én s6 ¢d phiéu dang luu
hanh c6 quyén bidu quyét cua CTPC hodc khi khong con la co dong 16n phai cong bo
thong tin va bao céo vé giao dich ¢b phiéu cho CTDC, UBCKNN va SGDCK (dbi véi co
phiéu niém yét) theo MAau 16 — CPL tai Phu luc 3 kém theo Quy trinh nay trong tho1 han
07 ngay, ké tir ngay tr¢ thanh hodc khong con la ¢O dong 1on.

_  Cb dong 16n, nhom nguoi co lién quan nam gitr tr 5% tro 1én s& cb phiéu dang luu hanh

¢ quyén bidu quyét cua mdt cong ty dai chung khi c6 su tdng/giam ty 1€ s hiru co ph1eu

qua cac ngudng 1% phai CBTT va bao cao cho CTBC, UBCKNN, SGDCK ) theo Mau
17 — CPL tai Phu luc 3 kém theo Quy trinh nay trong thoi han 07 ngay, ké tir ngay co su

thay doi trén.
Ghi chii: Khong dp dung CBTT doi voi truong hop co ) dong lon thay doi ty 1é ndam giir

c6 phiéu dang luu hanh co quyen biéu quyét phdt sinh do CTDC giao dich cé phiéu quy

hodic phat hanh thém co phiéu.

Vi du: nha dau tuw A so hitu 5,2% 56 luong co phiéu dang luu hanh co quyén biéu quyér

clia t6 chire niém yét X. Ngay T, ong A dat lénh giao dich mua vao lam tang ty lé nam
giit cO  phiéu X tir 5,2% 1én 5,77%. Tiép sau do, vao ngay T’, ong A ddat lénh mua tiép
lam tang ty lé ndam giit ¢o  phiéu X tie 5,7% 1én 6,1%. Giao dich tai ngay T’ da lam cho
ty lé so hitu co  phiéu X cuia ong A thay doi vieot qua ngudng 6%, do vay, trong vong 07

ngay, ké tir ngay két thic viée thanh todn giao dich chimg khoan, ong A phai cong bo
thong tin va bdo cdo cong ty X, Uy ban Chitng khodn Nha nuoc va So giao dich ching
khodn vé viée thay @i ty 1é s hitu c6 phiéu cuia minh.

—  CTDC cdng b trén website cua cong ty trong vong 03 ngay lam viéc sau khi nhan duoc
bao c4o lién quan dén sy thay doi ty 1& s& hitu cd phiéu, quyén mua c¢d phiéu, chimg chi
quy cua cac d6i tuong nay.

2. Céng bo thong tin vé giao dich cia Nguwoi nji bd, nguwdi ¢ lién quan cua Cong ty,
nguwdi ¢6 lién quan cua nguwoi ndi bo

—  Trude khi thuc hién giao dich: Trudc ngay thuc hién giao dich toi thiéu la 03 ngay lam
viéc, NNB cua cong ty dai chung, NCLQ ctia Cong ty va NCLQ cua NNB phai CBTT va
bao céo cho UBCKNN, SGDCK va CTDC vé viéc du kién giao dich c6 phiéu ) theo Mau

14



18 — GD NNB tai Phu luc 3 kem theo Quy trinh nay. Thoi han thuc hién giao dich khong
duoc qua 30 ngay, ké tir ngay dang ky thuc hién giao dich va chi duoc bét dau tién hanh
phién giao dich dau tién sau 24 gio ké tir khi c6 CBTT tu SGDCK.

Ghi chii: NNB cua cong ty dai chung, NCLQ cua Cong ty va NCLQ cua NNB khong duoc
dong thoi dang ky giao dich mua va ban cé phiéu trong cung mot dot ddang ky va phai thuc

hién giao dich theo dung thoi gian va khoi lwong da dang ky.

_  Sau khi thuc hién giao dich: Trong thoi han 03 ngay lam vigc, ké tir ngay hoan tat giao
dich (truong hop giao dich két thuc trude thoi han dang ky) hodc két thuc thoi han du kién
giao dich, NNB cua cong ty dai chung, NCLQ cua Cong ty va NCLQ cua NNB phai bao
c40 cho UBCKNN, SGDCK va CTDC veé két qua giao dich theo Miu 19 — GD NNB tai
Phu luc 3 kem theo Quy trinh nay, d6ng thoi giai trinh nguyén nhan khong thuc hién duoc
giao dich hodc khong thuc hién hét khdi lwvong dang ky (néu cd).

3. Ghichu

_ NNB ciia cong ty dai ching, NCLQ cua Cong ty va NCLQ cua NNB chi duoc dang ky va
thuc hién giao dich tiép theo khi da bao cao két thuc dot giao dich trude do.

—  Truong hop sau khi dang Ky giao dich, d6i twong ding ky giao dich khong con la NNB
ciia cong ty dai ching, NCLQ cua Cong ty va NCLQ cua NNB, doi tuong dang ky giao
dich van phai thuc hién viéc bao cdo va cong bd thong tin theo quy dinh.

—  Truong hop cong ty chung khoan 1a NCLQ ctua NNB cua td chirc niém yét, khi thuc hién
stra 161 giao dich ¢d phiéu niém yét, cong ty phai bao cao UBCKNN, SGDCK va CTbC
trong vong 24 gio, k& tir thoi diém hoan thanh giao dich sua 161

—  Truong hop cong ty me cua CTDC hoéc cac td chirc chinh tri, td chire chinh tri - xa ho1
ciia cong ty dai chung (cong doan, doan thanh nién...) thuc hién giao dich ¢cb phiéu phai
thuc hién nghia vu cong bd thong tin nhu quy dinh ddi voi ngudi ndi bo.

_  CTPC cdng bo trén website cua cong ty trong vong 03 ngay lam vi€c sau khi nhan dugc
bao cao lién quan dén giao dich ¢d phiéu cuia NNB cua cong ty dai chung, NCLQ cua Cong

ty va NCLQ cua NNB.
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PHU LUC 3: CAC MAU BIEU

Mau 02 - BCCTT

e
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Mau 03 - BCQT

' Béo céo thuong nién

Noi dung

' (Thong t s6 155/2015/TT-BTC)

B S S o S R T T e

' Ban cung cap thong tin nguo1 ndi bo

' (Théng tw s6 155/2015/TT-BTC)

B4o cao quan tri 06 thang dau nam/nam

' (Thong tw s6 155/2015/TT-BTC)

i
i
S 'F"'"“__"

Bao cho tién do Sir dung von n thu duorc tir

- dot chao ban

' (Nghi dinh s6 58/2012/ND-CP)

—

N

Mau 05 - THQ

Mau 06 - DS | Mau 06 - DS

- 8 L L L e ok S

R

| (Quyet dinh so 606/QB——SGDHM

- Thong tin lién quan dén ngay dang ky cudi
' cung thuc hién quyén cho cd dong hién hitu

oo —

' Danh sach ¢6 dong nha nude, c¢d dong 16m

cua Cong ty dai chiung niém yet/ding ky
giao dich

e S L g S e e A TS

Thay d6i nhan sy

rQuyéf dinh s6 606/0P-SGDHN)
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quan

" (Quyét dinh s6 606/QOD-SGDHN)

Mau 09 - NNB

Mau 10 - DPKDN
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e e A e A

Mau 10 - DKDN

e — e e

' Thong béo thay doi nguoi c6 lien quan cua
- nguoi nd1 bo

| (Quyet dinh sé 606/0D-SGDHN)

e

Thong bac} thay dm Glay chu’ng nhan dang
ky doanh nghlep/Glay phép thanh 1ap va
hoat dong/Gidy phép hoat dong
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STT | Ky hiéu mau bicu File mau | Noi dung

inh s6 606/0D-SGDHN)

| a . m“ Thong bao (thay dm) por hmh cong ty o

. Mau 11 - MHCT o 11"_ - loal bao cdo tai chinh
| (Quyer dinh s6 606/QD-SGDHN)

m' Thmg = thay T T P
19 Mau 12 - SLCP g O quyen biéu quyét dang luu hanh |
' (Ouyét dinh s6 606/QD-SGDHN)
|

A - - . - -l N

S

1 . 1 wE Cong bo thong tin bat thuong
13 | MBu13-CBTT | & | |
Mau13-CBTT | 26t dinh s6 606/Q0D-SGDHN)

navinee e
]

A - e T e et

14 Miu14-QTCT | pau14 QTCT Bﬁng cung cap thong tin vé quan tri cong ty
(Quye! dinh so  606/0D-SGDHN)

=, | | Thong béo vé v1ec két thuc nghla vu cong
Mau 15 - KT m“ bo thong tin doi vai cong ty dai chung quy

CBTT Mau 15 - CBTT ?: mo 16n I

" (Quyét dinh so 606/QD-SGDHN)
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16 | Mau16—CDL = dong lon

Mau 16 -

(Théng tw s6 155/2015/TT-BTC)

" | Béo céo vé g1ao dich cd phlE:U. clia ¢0 dmg

| l6n, nha dau tu sé hiru tur 5% tror 16n s6 ¢o

| | it we phiéu dang luu hanh c6 quyén biéu quyet

| 17 Mau 17 - CBL | Mau17-CoL ~cua cong ty khi ¢6 su tang/giam ty 1€ s& hiru
| | ¢b phiéu qua cac ngudng 1%

' (Théng tw s6 155/2015/TT-BTC)

" Thong béo Giao dich ¢ phiéu cia Nguoi
— ' noi bd, ngudi ¢o lién quan cua Cong ty,
18 Mau 18 - GD ) ﬁ':'mma ngudi ¢6 lién quan ctia ngudi ndi b trudc

| NND - khi thye hién giao dich

(Thong tu 6 155/2015/TT-BTC)
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Mau 19 - GD

19 NNB

File mau
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Mau 19 - NNB

Noi dung
' Béo céo Giao dich ¢0 phiéu cua Ngudi no1
b, ngudi cé lién quan cua Cong ty, nguos
' ¢6 lién quan ctia nguoi ndi bo sau khi thure
hién giao dich

(Théng tu s6 155/2015/TT-BTC)
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