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CONG TY CO PHAN LOGISTICS
VINALINK
S6: 1089 /2021/NQ/VNL-HDQT TP H6 Chi Minh, ngay 20 thang 08 nam 2021

NGHI QUYET
Ve viéc ban hanh quy ché Cong bd théng tin ciia Cong ty
Cancu :
- Luat Doanh nghiép s6 59/2020/QH14 dwgc Qudc hdi nwéc Cong hoa Xa
hdi Cha nghta Viét Nam théng qua ngay 17/06/2020;
- Luat Chirng khoan s6 54/2019/QH14 dwoc Qudc hdi nwéc Cong hoa Xa
hdi Cha nghta Viét Nam théng qua ngay 26/11/2019;
- Nghi dinh 155/2020/NB-CP V& quy dinh chi tiét thi hanh mdt s6 diéu cla
Luét chirng khoan dwoc Chinh pha théng qua ngay 31/12/2020;
- Théng twv Thong tu 96/2020/TT-BTC vé huéng dan coéng bd thong tin trén
thi trevong chirng khoan duwgce Bo Tai chinh théng qua ngay 16/11/2020;
- Can clir Diéu Ié TO chirc va hoat dong Cong ty Co phan Logistics
Vinalink;
- Can c Bién ban hop Hoi dong quan tri s6 1088 ngay 20/08/2021.
QUYET NGH]
biéu 1: Ban hanh kém theo Nghi quyét nay la "Quy ché céng b6 thdng tin cla
Cong ty CO phan Logistics Vinalink"
Diéu 2: Nghi quyét nay cé hiéu luc ké tlr ngay ky.
Diéu 3: Céc thanh vién Hoi dong quan tri, Ban kiém soét, Ban Tong giam doc,
Truwdng cac phong ban chirc nang lién quan chiu trach nhiém thi hanh nghi quyét
nay.
TM. HOI PONG QUAN TRI
Nei nhan: Chii tich
- Co dobng,
- HBQT,
- Ban Giam béc,
- Thu ky cbng ty,
- UBCKNN, HOSE, Website

- Luu.
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CHUONG I. QUY BINH CHUNG

biéu 1. Pham vi diéu chinh, déi twgng ap dung

1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh vé viéc cong b thdng tin ciia Cong ty trén thi trvong chirng khoan Viét Nam.
DBong thoi, quy dinh viéc phdi hgp gilra cac don vi truc thudc, cac Phong ban, ca nhan thuéc Cong
ty va cac doi twong khéac trong viéc thic hién nghia vu cong b théng tin.

2. DBoi twgng ap dung

a) Nguoi cong bd thong tin.

b) Céc phong ban lién quan gom: Phong Ké toan — Tai chinh, Van phong — Hanh chinh

c) Ngudi ndi bd, ngudi co lién quan clia ngudi ndi bd, cd dong 1on, nhom ngudi ¢o lién quan Nndm
gilr tlr 5% tra 1én sO co phi€u co quyén biéu quyét clia Cong ty.

Diéu 2. Tai liéu tham khao

Can ctr Luat Doanh nghiép s6 59/2020/QH14 ngay 17 thang 06 ndam 2020;
Can ctt Luat Chirng khoan s 54/2019/QH14 ngay 26 thang 11 nam 2019;

Can cr Nghi dinh sb 155/2020/NB-CP ngay 31 thang 12 nam 2020 cla Chinh pht quy dinh chi
tiét thi hanh mét s6 diéu ctia Luat Chirng khoan;

Can ct Thong tw s6 96/2020/TT-BTC ngay 16 thang 11 nam 2020 clia B Tai chinh hwéng dan
Ve viéc cong bd thdng tin trén thi trvong chirng khoan;

Can cv Quyét dinh s8 450/QD-UBCK ciia Uy ban Chiing khoan Nha nwéc ban hanh Quy ché sir
dung Hé théng cong bd thdng tin clia Uy ban Chitng khoan Nha nuéc ngdy 14 thang 07 ndm 2021;

Can clr Quy ché Cong bd thong tin tai SGDCK Tp. H6 Chi Minh ban hanh kem theo Quyét dinh
s6 340/QD-SGDHCM ngay 19 thang 08 nam 2016 clia Tong giam doc SGDCK TPHCM;

Can ctr Biéu 1é va Quy ché ndi bd vé quan tri Cong ty.

Pigéu 3. Céacchir viét tat

Cong ty : Cong ty CO phan Logistics Vinalink

UBCKNN : Uy ban Chitng khoan Nha nuéc

IDSPRO : Hé théng cong bd thdng tin cia UBCKNN

SGDCK/HOSE : S& giao dich Chirng khoan TP. H6 Chi Minh

ECM : Hé théng quan ly tai liéu dién ttr thudc S& giao dich chiing khoan TP. H6 Chi
Minh

VSD : Trung tdm Luwu ky Chitng khoan Viét Nam/Tong cong ty lwu Ky va bl trir
chirng khoan Viét Nam

TTCKVN : Thi trvong Chirng khoén Viét Nam

CBTT : Cong bd thong tin

HDQT : Hoi dong quan tri

BKS : Ban Kiém soét

TGb : Tong Giam doc



- KTT . KE toan truéng

- BCTC . Béo cao tai chinh

- CBbL : CB dong Ion

- CPQ : C6 phiéu quy

- PHDBCDH : Pai hdi dong cd dong

- GCNBKDN : Gidy chitng nhan dang ky doanh nghiép
- CTbC . Cong ty dai chung

- NY : Niém yét

- NNB : Nguoi ndi bd

- NCLQ : Nguoi co lién quan

- CTbCQML : Céngty bai chung quy md Ién
- CTBbCNY : Cong ty Pai chang niém yét

biéu 4. Giai thich tir nglv
1. Nguei ndi bd cua Céng ty &

— Ch tich Hoi dong quan tri, thanh vién Hoi dong quan tri, nguoi dai dién theo phap luat, Tong
giam doc, Phd Tong giam doc, Giam doc tai chinh, K& toan trudng va cac chirc danh quan ly
trong dwong do Dai hdi ddng ¢d dong bau hodc Hoi dong quan tri bo nhiém;

—  Trwdng Ban kiém soét va thanh vién Ban kiém soét (Kiém soét vién), thanh vién Ban kiém toan
nbi bo;

— Thu ky cong ty, nguoi phu trach quan tri céng ty, ngudi dugc Gy quyén cdng bd thong tin

2. Ngay cong b6 thong tin la ngay thdng tin xuat hién trén mot trong cac phuong tién cong b6 théng tin
quy dinh tai Biéu 6 Quy ché nay.

3. Ngay bao céo ve viéc cong bd thdng tin langay gt fax, gl qua thu dién t&r, ngay théng tin duoc ti€p
nhan trén hé théng cong bd thdng tin cia UBCKNN, phuong tién cong b thong tin cia SGDCK TP.
HO6 Chi Minh hoac ngay UBCKNN, SGDCK TP. H6 Chi Minh nhan dwgc van ban bao cao tuy theo
thoi diém nao dén trudc.

4. DOoi voi tai lieu dudi dang van ban: Van ban hop Ié Ia ban chinh hodc ban sao hop 1. Yéu cau clia
van ban hop 1é:

— D0i voi van ban clia ca nhan: Van ban c6 ho tén va chit ky ctia ca nhan.
— D0Gi voi van ban ctiatd chirc: Van ban cé xac nhan clia nguoi ¢d tham quyén bao gom: ho tén,
chirc vu, chir ky ctia nguoi co tham quyén, dong dau (néu co).

5. Ban scan van ban dung CBTT phdi c6 day dd ndi dung theo quy dinh d6i véi van ban hop €.

6. DU liéu dién t&r dung CBTT la di¥ liéu c6 dinh dang word/excel/pdf (word/excel sir dung bang ma
Unicode).

7. Nguoi cdng bo thong tin la nguoi dai dién theo phdp luat clia cong ty hodc ngudi dwgc uy quyén cong
b6 thdng tin. Nguwoi dai dién theo phap luat clia cong ty phai chiu trach nhiém veé tinh chinh xac, kip
thoi va day du vé thong tin do ngudi dugc uy quyén cong bé théng tin cong bo.
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8. Ngudi cé lién quan ¥ 1a ca nhan, t6 chirc ¢ quan hé véi nhau trong cac trudng hop sau day:
a) Doanh nghiép va ngudi ndi bd clia doanh nghiép do;

b) Doanh nghiép vato chirc, caAnhan s& hiru trén 10% sd co phi€u cé quyén biéu quyét hodc von gop
cla doanh nghiép do;

c) To chirc, ca nhan matrong moi quan hé véi to chirc, ca nhan khéc truc tiép, gian tiép kiém soét
hodc bi kiém soét bai t6 chirc, ca nhan dé hodc cuing véi td chirc, ca nhan doé chiu chung mot s
kiém soét;

d) Canhanvabd dé, me dé, bd nudi, me nudi, bd chéng, me chdng, b6 vg, me vo, vg, chdng, con
dé, con nudi, con dau, con ré, anh ruét, chi rudt, em rudt, anh ré, em ré, chi dau, em dau clia ca
nhan do;

€) Quan hé hop dong trong dé mot to chirc, ca nhan la dai dién cho to chirc, cA nhan kia;

f) T0 chirc, ca nhan khac la nguoi cé lién quan theo quy dinh clia Luat Doanh nghiép 59/2020/QH14.

9. To chirc ki€ém toan dwoc chap thuan latd chirc kiém toan doc lap thudc danh séch céc to chirc
kiém toan duoc Uy ban Chiing khoan Nha nwéc chdp thuan kiém toan theo quy dinh clia L uat
Chirng khoan va phép luat vé kiém toan doc lap.

Piéu 5. Nguyén tac cdng b théng tin
1. Viéc cong bd thdng tin phai day da, chinh xéac, kip thoi theo quy dinh phép luat.

2. Ddi trgng cong bd thong tin theo quy dinh tai Khoan 2 Biéu 1 phai chiu trach nhiém vé ndi dung
thdng tin cong bo. Trwdong hop co sy thay déi ndi dung théng tin da cong bd, Doi twong cong bo
thong tin phai cong bo ndi dung thay doi valy do thay d6i so vdi thong tin da cong bd trudc do.

3. Khi cong bd thdng tin, BG6i twong cong bd thong tin theo quy dinh tai Khoan 2 Biéu 1 phai dong
thoi béo céo Uy ban Chitng khoan Nha nwéc va S& Giao dich Chitng khoan Thanh phd HO Chi
Minh vé ndi dung thdng tin cong bd, bao gdm day dl céac thong tin theo quy dinh.

4. Viéc cong bod cac thdng tin ca nhan bao gom: Can cuéc cong dan, Chirng minh nhan dan, Chiing
minh quan nhan, HY chiéu con hiéu luc, dia chi lién lac, dia chi thuong trd, s6 dién thoai, 0 fax,
thu dién tr, s6 tai khoan giao dich chirng khoan, s6 tai khoan luu ky chirng khoan, sb tai khodn ngan
hang, ma sd giao dich ctia nha dau tv nuéc ngoai, té chirc kinh té ¢6 von dau tw nwéc ngoai s hiru
trén 50% von diéu Ié chi dwoc thie hién néu chi thé lién quan dong y.

5. Truong hgp thong tin cdng bd bao gdbm cac théng tin ca nhan quy dinh tai Khodn 4 Biéu 5 Quy ché
ndy va cac ddi twong cong bd thong tin khong dong v cong khai cac théng tin nay thi phai gtti Uy
ban Chirng khoan Nha nuéc va Sé Giao dich Chirng khoan Thanh ph6é H6 Chi Minh 02 ban tai liéu,
trong d6 01 ban bao céo vé viéc cong bd thong tin bao gdm day di thong tin ca nhan va 01 ban béo
céo khdng bao gdm théng tin c& nhan dé Uy ban Chitng khoan Nha nwéc va S& Giao dich Chitng
khoan Thanh ph6 HO6 Chi Minh thyc hién cong khai thong tin.

[ 1] Theo quy dinh tai Diéu 4 Luat Chirng khoan s6 54/2019/QH14 ngay 26 thang 11 nam 2019
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biéu 6. Phuong tién cong b thdng tin

Doi twong ti€p nhan CBTT Phuwong tién CBTT

Chuyén muc vé Quan hé co dong (nha dau tw) tréntrang

1 Congty thdng tin dién tir (website) clia Cong ty.(*)
> . ) - Hé théng cong bd théng tin ctia Uy ban Chiing khoan

2 Uy ban Chtrng khoan Nha nudc Nha nuée - 1DS Pro.

3 S Giao dich Chirng khoan Thanh phé = Trang thong tin dién t&r cla S& Giao dich Chiing
H6 Chi Minh khoan Thanh phé H6 Chi Minh - Hé théng ECM

4 Phuong tién théng tin dai ching khac Trang thQng tin djén tu clia Téng cong ty lvu ky va
theo quy dinh clia phap luat trong mot | PU trr chimg khoan Viét Nam.

5 S0 truong hop Béao in, Bao diéntt,v.v...

(*) Lwu y:

Trudng hop nghia vu céng bd théng tin phat sinh vao ngay nghi, ngay 1€, Cong ty van thyc hién
cong bd thong tin trén Chuyén muc vé Quan hé c¢6 dong clia Cong ty vao ngay nghi, ngay Ié theo
quy dinh phap luat. Cong ty thuc hién day di nghta vu cong b6 thong tin theo quy dinh phap luat
vao ngay lam viéc lién sau ngay nghi, ngay Ié .

Cong ty khi 1ap trang thong tin dién t& phai bao cao véi Uy ban Chitng khoan Nha nwéc, S& giao
dich chitng khoan va cong khai dia chi trang théng tin dién tr va moi thay ddi lién quan dén dia
chi nay trong thoi han 03 ngay lam viéc, ké tlr ngay hoan tat viéc 1ap trang thong tin dién t&r hoac
khi thay déi dia chi trang thong tin dién ti nay.

Trang thong tin dién t&r phai hién thi thoi gian dang tai thong tin, dong thoi phai dam bao nha
dau tu cé thé dé dang tim kiém va tiép can dwoc cac dit liéu trén trang thong tin dién td do.

Céc thong tin cong b6 dinh ky, thong tin vé viéc dang ky cong ty dai chiing phai duoc lwu gilt dudi
dang van ban (néu cd) va di liéu dién tir t6i thiéu 10 nam. Cac thong tin nay phai duoc luu gitr
va truy cap duoc trén trang thong tin dién tlr clia d6i tuong cong bd thong tin toi thiéu la 05 nam;
Céc thong tin cong bd bat thuwong hodc theo yéu cau hodc cac hoat dong khac phai duoc lvu gil
va truy cap dwoc trén trang thong tin dién tir clia doi twong cong bo thong tin tdi thiéu 05 nam.



CHUONG I1: NOI DUNG CONG BO THONG TIN
Piéu 7. Luwu do thuc hién

1. Ap dung céc phong ban lién quan theo quy dinh tai Diém ava b Khoan 2 Diéu 1 Quy ché nay

CAC PHONG BAN LIEN QUAN

A 4

NGUOI1 CONG BO THONG TIN
(Téng hop, kiém tra, phé duyét, doi chiéu va soan thao
van ban cong bo; kiém sodt, lwu tri tai lieu CBTT)

l \4 \4 A 4

WEBSITE TRUONG HQP KHAC
CONG TY UBCKNN HOSE (VSD, Béo in, Bio dién tir...)




2. Ap dung déi v6i cac déi twong khac (**)

CAC POI TUQNG KHAC
A 4
\ 4 V} \ 4
CONG TY HOSE UBCKNN
1
1
]
1
\4
NGUOI CONG BO THONG TIN
| |
|
|
]
\4
WEBSITE
CONG TY

GhichG:  —— : GUi trycti€ép Cong ty, UBCKNN vaHOSE

===» : Nguoi Cong bo thdng tin tiép nhan thdng tin tir déi twgng khéc thyc hiénra
sodt va cong bo 1én Website cong ty.

(**) Dai twgng khac la doi twgng Quy dinh tai Diém ¢ Khoan 2 Diéu 1 Quy ché nay gdm Nguoi ndi b9,
nguoi cé lién quan ctia ngudi ndi bd, cd dong 1an, nhém ngudi c6 lién quan ndm gitr tir 5% trd 1én s6 ¢6

phiéu c6 quyén biéu quyét clia Cong ty.



Dbiéu 8. Céc ndi dung cdng bd thong tin

1. Céc phong ban lién quan theo quy dinh tai Diém a vab Khoan 2 Diéu 1 thyc hién CBTT theo
quy dinh theo tirng Phu luc cu thé trong Quy ché CBTT nay:

a) Phong K& toan — Tai chinh : Phu luc 1.1. PHONG KE TOAN — TAI CHINH

b) Van phong — Hanh chinh : Phu luc 1.2. VAN PHONG — HANH CHiNH

c) Nguoi phu trdch quan tri cong . Phuluc1.3.NGUOI PHU TRACH QUAN TRICONG TY
ty — Thu ky cong ty " _THU KY CONG TY

2. Cac doi twong khac thic hién CBTT theo quy dinh tai Phu luc 2 Quy ché CBTT nay.



CHUONG I1l. TRACH NHIEM THUC HIEN VA XU LY VI PHAM

Diéu 9. Trach nhiém phdi hop gitra ngudi CBTT va cac phong ban lién quan

1. Nguoi cong bd théng tin chiu trach nhiém vé thic hién nghia vu cong bé thong tin clia Coéng ty voi
UBCKNN, SGDCK, nha dau tv va nhitng nguoi c6 lién quan khéac theo cac quy dinh clia phép luat
va Diéu |é cia Cong ty.

2. Nguoi CBTT trong pham vi chirc nang ciiaminh ti€p nhan, xt ly cac thoéng tin tir cac phong ban chiic
nang cung cap cac thdng tin theo ndi dung Quy trinh nay. Trudng cac phong ban chic nang chiu
trach nhiém veé tinh chinh xac vakip thoi clia cac thong tin cung cap cho ngudi CBTT.

3. Ddi v6i nhitng thdng tin bat thudng, théng tin cung cap theo yéu cau phai cong bo theo quy dinh, cac
phong ban lién quan (noi phat sinh thong tin can cung cap) cé trach nhiém cung cap théng tin cho
nguoi cong bd théng tin trong vong 4 - 12 gio ké tir khi phét sinh si kién cong bé thong tin.

4. Nguoi cong bd thong tin phai giam sat viéc cong bd théng tin va bao cao H6i dong quan tri két qua
thuc hién.

biéu 10. Xt ly vi pham vé cong bd thong tin

1. Céc dbi twgng dugc quy dinh tai Khoan 2 Biéu 1 Quy ché nay c6 hanh vi vi pham cac quy dinh tai
Quy ché nay, vi pham céac quy dinh clia phap luat gy thiét hai cho Cong ty lién quan dén viéc thuc
hién, quan ly hoat ddng cong b6 thdng tin thi tly theo tinh chat, mic d6 vi pham mabi x ly ky luat,
Xt phat hanh chinh hodc bi truy ctru tréch nhiém hinh sir; néu gay thiét hai thi phai boi thwong theo
quy dinh clia phép luat.

2. Viéc xtr ly vi pham vé cong bd théng tin dugc thic hién theo Nghi dinh s6 156/2020/ND-CP ngay
31/12/2020 quy dinh xt phat vi pham hanh chinh trong IThh virc chirng khoén va thi trudng chirng
khoan va cac van ban phdp luat c6 lién quan khac.

3. Téng giam ddc cé quyén dua ra cac hinh thirc xt Iy vi pham pht hop voi chirc ndng va quyén han clia
minh d6i v&i cac truong hop vi pham vé Quy ché cong bd thdng tin nay.

4. Trwong hop vi pham nghiém trong, virot qua thim quyén giai quyét clia Téng giam ddc, Tong gidm
doc s& bao cao HOi dong quan tri xtr ly vi pham theo quy dinh.

Diéu 11. Tham quyén x& ly vi pham

1. B&i v6i vi pham phét sinh tir ngudi cong bo thong tin: Viéc xtr ly vi pham £ dugc thye hién theo quy
dinh phdp luat va tham quyén ctia Hoi dong quan tri.

2. Dai vai vi pham phét sinh tlr ca nhan truc thuéc phong ban Viéc xi Iy vi pham 8 duoc thuc hién theo
quy dinh phép luat va tham quyén clia Tong Giam doc.

Piéu 12. Trién khai thuc hién

1. Can ct vao ndi dung Quy trinh, cac ddi tvong cd lién quan cd tréch nhiém trién khai thic hién.

2. Trong truong hgp cd nhitng quy dinh clia phap luat c6 lién quan dén nghia vu CBTT chua duoc dé cap
trong quy trinh nay hoac trong trvdng hop c6 nhitng quy dinh méi clia phép luat khac véi nhirng diéu
khoan trong Quy trinh thi nhirng quy dinh phap luat d6 dwong nhién dwgc ap dung va diéu chinh nghia
vu cong b6 théng tin clia cac dbi twgng co nghia vu CBTT lién quan.

3. Viéc slra doi bd sung Quy trinh nay do Chu tich HDQT quyét dinh sau khi dwoc Hoi dong Quan tri
thdng qua. ) . g

TM. HQI PONG QUAN TRI

Noi nhan: Chi tich

- Luu VPCT

- BKS

- HDQT
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1. CONG BO THONG TIN BINH KY

Noi dung

Thei han cung cap
thong tin

PHU LUC 1: HUONG DAN CBTT CAC PHONG BAN LIEN QUAN
PHU LUC 1.1: PHONG KE TOAN - TAl CHiINH

Thoi han cbtt

Béo céo tai chinh quy (d6i véi cong ty
me hodc don vi ké toan cap trén co
don vi ké toan tryc thudc t6 chirc bd
may ké toan riéng)

T6i da khong qua 29
ngay ké tir ngay két
thac quy

T6i da khéng qua 30
ngay keé tlr ngay két
thdc quy

Ph6i hop cling
Nguoi dugc Oy
quyén CBTT

Bao cao tai chinh ban nién da duoc
kiém toan (d6i véi cong ty me hodc
don vi ké toan cdp trén c6 don vi ké
todn tryc thudc t6 chirc bd may ké
toén riéng)

Trong thoi han 04 ngay
ké tr ngay t6 chirc
kiém toan ky nhung t6i
da khéng qua 59 ngay
ké tlr ngay két thic 06
thang dau nam tai
chinh.

Trong thdi han 05
ngay ké tir ngay to
chirc ki€ém todn ky
nhuwng t6i da khong
qua 60 ngay ke tir
ngay két thuc 06
thang dau nam tai
chinh.

Phoi hop clng
Nguoi dwgc Uy
quyén CBTT

Béo cdo tai chinh nam da duoc soat
xét (d6i voi cong ty me hoac don vi ké
toan cap trén c6 don vi ké toan truc

Trong quéa 09 ngay ké
tlr ngay t6 chirc kiém
todn ky nhung khéng
duoc vrrot qua 89 ngay

Trong thoi han 10
ngay ké tir ngay to
chirc kiém toan ky
nhung khéng dugc

Phoi hop cling
Nguoi dwgc Oy

bi 16; hodc chuyén tir 14 & béo céo
cuing ky ndm truedc sang 16 & ky nay
hodc nguoc lai;s

- Lgi nhuan sau thué trong ky béo céo
cd sy chénh léch trwdc va sau kiém
todn hodc soét xé& tir 5% tro lén,
chuyén tir 16 sang 13 ho&c nguoc lai.

gidi trinh

thudc t chirc bo may ké toan riéng) | ké tir ngdy két thac nam | VU0t dua 90 ngay | quyen CBTT
N ké tr ngay két thuc
tai chinh T
nam tai chinh

Cha y khi cdng bd thdng tin Bao céo
tai chinh phai giai trinh nguyén nhan
khi xay ra 1 trong cac truong hop sau:
- Lgi nhuan sau thué thu nhap doanh
nghiép tai B&o cdo két qua hoat dong
kinh doanh cliaky cong bd thay déi tir
10% tré 1én so v6i bdo céo cung ky A 0 6 tho i . N

MO 9%y Co6ng bd thong tindong Cpng bq .tho,rjg t[n Phéi hop cung
nam trueoc, oo O | dong thoi voi Béo . >

. . . <., , |thoi voi Bao céo ta c%0 3 chinh cin Nguoi dwgc ay

- Lot nhuan sau thué trong ky bao €20 | i can gjai trinh quyén CBTT

CONG BO THONG TIN BAT THUONG

Tai khoan clia cong ty tai ngan hang,
chi nhanh ngén hang nué¢c ngoai bi
phong tdatheo yéu cau clia co quan ¢
tham quyén hodc khi t6 chirc cung (rng
dich vu thanh toan phé hién c6 dau
hiéu gian 1an, vi pham phép Iut lién
quan dén tai khodn thanh toan; tai
khoan dugc phép hoat dong tré lai sau
khi bi phong téa.

Trong thoi han 12 gi¢

Trong thdi han 24
gio

11




Noi dung ’

Quyét dinh thay doi ky ké toan, chinh
sach ké toan &p dung (trir trvong hop
thay doi chinh sach ké toan 4p dung
do thay déi quy dinh phdp luat).

Thoi han cung cap
thong tin

Trong thoi han 12 git

’ Thoi han cbtt

Trong thoi han 24
gio

Ghicha |

Thong béo doanh nghiép kiém toan da
ky hop dong kiém toan BCTC nam
hodc thay ddi doanh nghiép kiém toén
(sau khi da ky hop dong).

Trong thoi han 12 git

Trong thoi han 24
giv

Viéc hily hgp dong kiém toan daky

Trong thoi han 12 gitv

Trong thoi han 24
giv

K&t qua diéu chinh hoi t6 BCTC (néu
co).

Trong thoi han 12 gi¢

Trong thoi han 24
gio

Y kién khong phai |ay kién chdp nhan
toan phan clia kiém toan vién dai voi
BCTC.

Trong thoi han 12 git

Trong thoi han 24
giv

Coéng ty dang ky md hinh céng ty va
loai bdo céo tai chinh phai cong bd
théng tin sau khi dang ky ngay giao
dich dau tién hoac dang ky lai loai béo
cdo tai chinh khi thay d6i mo6 hinh
cong ty (do tham gia gép vén thanh
lap, mua dé tang s hiru trong mot
cong ty dan dén cong ty dé tré thanh
cbng ty con, cdng ty lién doanh, cdng
ty lién két hodc ban dé giam s hiru tai
cong ty con, cdng ty lién két, dan dén
cbng ty do khdng con la céng ty con,
cong ty lién doanh, cong ty lién két
hoéc giai thé cong ty con, cong ty lién
doanh, cdng ty lién két hoac thanh 14p,
giadi thé don vi truc thudc) theo mau
CBTT/SGDHCM-07.

Trong thoi han 12 gi¢v

Trong thoi han 24
giv

Quyét dinh xtr phat vi pham phép luat
Ve thué.

Trong thoi han 12 gi¢
ké tr khi nhan dwoc
Quyét dinh xtr phat

Trong thoi han 24
gio

Sau khi thay doi ky ké toan, cong ty
dai ching cdng b6 béo céo tai chinh
cho giai doan gitra 02 ky ké toan ctia
nam tai chinh cli va nam tai chinh méi
theo quy dinh phdp luat vé ké toan
doanh nghiép.

Trong thoi han 08
ngay, ké tr ngay to
chirc kiém toan ky
nhung khong qua 90
ngdy ké tlr ngay bat dau
clia nam tai chinh méi.

Trong thoi han 10
ngay, ké tir ngay to
chtrc kiém toan ky
nhung khéng qua
90 ngay ké tir ngay
bat dau clia nam tai
chinh mai.

12



PHU LUC 1.2 VAN PHONG - HANH CHIiNH

Noi dung

1. CONG BO THONG TIN BAT THUONG

Thoi han cung cap

thong tin

1 Thay di ndi dung dang ky doanh nghiép

Trong thoi han 12 gi¢

Trong thoi han 24
giv

Bi thu hdi Gidy chirng nhan dang ky
doanh nghiép; sra doi, bd sung hoac bi

Trong thoi han 24

giam, truy ctu tréch nhiém hinh sy ddi
v&i ngudi ndi bd cliacodng ty.

Quyét dinh lién quan

2| dinh chi, thu hoi Gidy phép thanh I3p va | 1ToNgthoi han12gio |
hoat ddng hodc Gidy phép hoat dong;
Nhan dugc quyét dinh khéi t6 d6i voi . .
L C T i Trong thoi han 04 gio .
3 cdng ty, ngudi ndi bd cla cdng ty; tam Ké tir khi nhan durgrc c&c Trong thoi han 24

giv

Nhan duwoc ban an, quyét dinh daco hiéu
4 lvc phép luat ctia Toa an lién quan dén
hoat ddng clia cong ty;

Trong thoi han 04 gio
ké tr khi nhan duoc
ban an, quyét dinh cla
Toaén

Trong thoi han 24
giv

Cong ty nhan dwoc thong bdo clia Toa an
5 thu ly don yéu cau mé thd tuc pha san
doanh nghiép.

Trong thoi han 04 gio
ké tr khi nhan duwoc
thong béo ciaToaan .

Trong thoi han 24
giv

Déi v6i cac sy kién can c6 s chap thuan
clia co quan c6 tham quyén

Trong thoi han 04 gi&
ké tr khi nhan duoc
van ban chidp thuan
hodc khong chap thuan
clia co quan c6 tham
quyén.

- Cong ty thuc hién
cong bd théng tin
theo quy dinh ké tir
khi ban hanh quyét
dinh/nghi quyét va
cdng b6 thong tin
Trong thoi han 24 gio
ké tir khi nhan duoc
van ban chdp thuan
hoac khéng chap
thuan cla co quan cé
tham quyén.

13




PHU LUC 1.3: NGUOI PHU TRACH QUAN TR] CONG TY - THU KY CONG TY

1. CONG BO THONG TIN BINH KY

Thoi han cung cap
thoéng tin

Thoi han cbtt

Béo céo thwong nién

Cham nhit 18 ngay sau
ngay cong b6 béo céo tai
chinh ndm duwoc kiém toan

Cham nhat 20 ngay sau
ngay cong bd bao céo tai
chinh ndm dwoc kiém

1 nhung khong duwgc vuot | todn nhwng khong dugc
qué 108 ngay, ké tir ngay | vuot qua 110 ngay, ke tir
két thic ndm tai chinh ngay két thic nam tai

chinh
Béo céo tinh hinh quan tri cong ty ban | Cham nhat 28 ngay, ké tir | Cham nhat 30 ngay, ké

2 | nién ngay két thic 06 thang dau | tir ngay két thiic 06 thang

nam dwong lich dau ndm dwong lich
Béo cdo tinh hinh quan tri cong ty nam | Cham nhét 28 ngay, ké tir | Cham nhat 30 ngay, ké
3 ngay két thic nam dwong | tv ngay két thdc nam
lich duong lich
Béng cung cap thdng tin vé quan tri Glii kem Béo cédotinhhinh | Gli kém Béo céo tinh
Cong ty theo Mau CBTT/SGDHCM-03: | quan tri cong ty dén S | hinh quéan tri cong ty dén
4 | - MOt ban bédo céo Giao dich Chirng khoan | S& Giap dich Ching
- M6t ban dir liéu dién t& theo dinh TP. HO6 Chi Minh khoan TP. H6 Chi Minh
dang Excel
5 Cobng bd thong tin vé viéc 1ap danh sach | Tai thiéu 22 ngay trwde | Toi thiéu 20 ngay trwdc
c0 dong co6 quyén tham dy hop Dai hoi | ngay dang ky cudi cling ngay dang ky cudi cling
Tai liéu hop Dai hoi déng co dong Cham nhat 23 ngay trwéc | Cham nhat 21 ngay
ngady kha mac hop | trwée ngay kha mac hop

6 PHDBCD PHDCD (Néu Dbiéu lé

Cong ty khong quy dinh
thoi han khéc dai hon)
Bién ban hop vaNghi quyét clia DPHDCD | Trong thoi han 12 gio ké | Trong thoi han 24 gio ké
vabd tai liéu thdng quatai Dai hoi tr khi thdng qua Nghi | tr khi théng qua Nghi
Truong hop Dai hoi dong c6 dong thong quyét va Bién ban hop | quyét va Bién ban hop
7 | qua viéc hay niém yét, cong ty phai cong | PHPCD bHBCD
b6 thong tin vé viéc hdy niém yét kém theo
ty 1é thong qua cla c6 dong khdng phai
la c6 dong lon.
Cong bo thong tin vé viéc 1ap danh sach | Tai thiéu 22 ngay trwde | Toi thiéu 20 ngay trwdc
8 | cO déng co quyén tham dv hop Pai hoi | ngay dang ky cudi cling ngay dang ky cudi cling
dong co dong
Phiéu ldy y kién, duv thdo Nghi quyét | Cham nhéat 12 ngay trwéc | Cham nhat 10 ngay
DHDCD va c4c tai liéu gidi trinh dy thdo | thoi han phai gti lai phi€u | trudc thoi han phai gui

9 Nghi quyét ldy y kién (Néu Diéu Ié | lai phiu lay y kién (Néu
Coéng ty khong quy dinh | Diéu 1é Cong ty khong
thoi han khac dai hon) quy dinh thoi han khac

dai hon)
Bién ban kiém phiéu va Nghi quyét clia | Trong thoi han 12 gio ké | Trong thoi han 24 gio ké
PHBCD tr khi théng qua Nghi | tir khi théng qua Nghi
10 quyét va Bién ban kiém | quyét va Bién ban kiém

Truong hop Dai hdi dong co dong thong
quaviéc hiy niém yét, cdng ty phai cong
b6 thdng tin vé& viéc hly niém yét kém

phiéu 1dy y kién co dong

phiéu lay y kién cd dong

14




Noi dung

theo ty 1é thdng qua clia cd dong khong
phai laco dong lon.

Thoi han cung cap
thoéng tin

’ Thoi han cbtt ‘

11

Danh sach co dong nha nuwoc, cd dong
chién lwoc, cd dong Ion va co phiéu quy
tai thoi diém 06 thang dau nam duong
lich

Chdm nhét la ngay 08/06
(Can ctr trén danh sach co
dong duwoc chdt dén thoi
diém gan nhat trudc ngay
31/05)

Cham nhét langay 10/06
(Can ct trén danh sach
c0 dong dwgc chot dén
thoi diém gan nhét truéc
ngay 31/05)

12

Danh sach co dong nha nuwéc, cd dong
chién lwgc, cd dong Ién va co phiéu quy
tai thoi diém 06 thang cudi nam duong
lich

Cham nhét la ngay 08/12
(Can ct trén danh sach co
dong duwoc chét dén thoi
diém gan nhat trudc ngay
30/11)

Cham nhéat langay 10/12
(Can ct trén danh sach
c0 dong dwgc chot dén
thoi diém gan nhét truéc
ngay 30/11)

CONG BO THONG TIN BAT THUO

NG

Khi nhan duoc van ban cla co quan nha
nudc cd tham quyén hodc khi cong ty co
quyét dinh vé tam ngirng mdt phan hodc
toan bd hoat déng kinh doanh

Trong thoi han 12 git

Trong thoi han 24 git

Quyét dinh mualai co phiéu hodc ban cd
phiéu quy.

Trong thoi han 12 gi¢

Trong thoi han 24 git

Quyét dinh ngay thuc hién quyén muacd
phan clia ngudi s hiru trdi phiéu kém
theo quyén mua ¢ phan hodc ngay thuc
hién chuyén doi trdi phiéu chuyén doi
thanh cd phiéu

Trong thoi han 12 git

Trong thoi han 24 git

Quyét dinh chao ban chitng khoan ra
nwdc ngoai va cac quyét dinh lién quan
dén viéc chao bén, phé& hanh ching
khoan theo quy dinh phép luat vé doanh
nghiép.

Trong thoi han 12 gi¢

Trong thoi han 24 gi¢

Quyét dinh vé mirc co tlrc, hinh thirc tra
co tlrc, thoi gian tra co tirc; quyét dinh
tach, gop co phiéu.

Trong thoi han 12 gi¢

Trong thoi han 24 gi¢

Quyét dinh vé viéc to chirc lai doanh
nghiép (chia, tach, hgp nhét, sdp nhap
doanh nghiép), giai thé doanh nghiép.
pha san doanh nghiép;

Trong thoi han 12 gi¢

Trong thoi han 24 git

Quyét dinh thay doi ma sb thug, tén cong
ty, con dau clia cong ty.

Trong thoi han 12 git

Trong thoi han 24 git

Quyét dinh thay doi dia diém, thanh lap
mé&i hodc dong clra tru s& chinh, chi
nhanh, nha may, van phong dai dién

Trong thdi han 12 gi¢

Trong thoi han 24 gitv

Quyét dinh ban hanh, slra doi, bd sung
Diéu lé.

Trong thoi han 12 git

Trong thoi han 24 git

10

Quyét dinh chién lvgc, ké hoach phét
trién trung han va ké hoach kinh doanh
hang ndm ctia cong ty.

Trong thoi han 12 gi¢

Trong thoi han 24 git

11

Quyét dinh tham gia gop von thanh 1ap,
mua dé tang s& hiru trong mdt cong ty dan
dén cong ty do tré thanh cong ty con,

Trong thoi han 12 gi¢

Trong thoi han 24 gi¢

15




Noi dung

cong ty lién két hodc ban dé giam s hiru
tai cong ty con, cong ty lién két dan dén
cong ty d6 khong con la cong ty con,
cong ty lién két hodc gidi thé cong ty con,
cong ty lién két.

Thoi han cung cap
thoéng tin

’ Thoi han cbtt ‘

12

Quyét dinh cla DPHDCD hodc HBQT
thong qua hgp dong, giao dich gilra cong
ty v&i nguoi ndi bd hodc nguoi co lién
quan nguoi cé lién quan ctia nguoi ndi bd
hodc ngudi cé lién quan cla cong ty dai
ching;

Trong thoi han 12 git

Trong thoi han 24 git

13

Thay doi s lvgng co phiéu co quyén biéu
quyét dang lvu hanh. Thoi diém CBTT
thuc hién nhu sau:

Trong thoi han 12 git

Trong thoi han 24 git

14

- Truong hop cong ty phét hanh thém co
phiéu hodc tréd phiéu chuyén doi, co
phiéu vu da thanh co phiéu tinh tlr thoi
diém cong ty bdo cdo UBCKNN vé két
qua phét hanh, két qua chuyén doi theo
quy dinh phép luat vé phét hanh chiing
khoén;

Trong thoi han 12 git

Trong thoi han 24 git

15

- Truwong hop cong ty mualai co phiéu
clia chinh minh hodc ban co phiéu quy,
tinh tir thoi diém cong ty béo céo két qua
giao dich ¢ phiéu quy theo quy dinh
phap luat vé giao dich co phiéu quy;

Trong thoi han 12 git

Trong thoi han 24 git

16

- Truwdng hop cong ty mualai co phiéu
clia cén bd cong nhan vién theo chwong
trinh lya chon cda nguoi lao dong trong
cong ty hodc mualai co phiéu |é cliacong
ty thdng qua cdng ty chirng khoan; cong
ty chirng khoan mua cd phiéu ctia chinh
minh theo yéu cau ctia khach hang hoac
dé sraloi giao dich, cong ty CBTT trong
vong 10 ngay dau tién cla thang trén co
s¥ céc giao dich da hoan tat va cap nhat
dénngay CBTT.

Trong thoi han 12 giv

Trong thoi han 24 git

17

Quyét dinh vé viéc thay doi, bd nhiém
moi, bd nhiém lai, bai nhiém nguoi ndi
bo.

Trong thoi han 12 gi¢

Trong thoi han 24 git

18

Cong ty nhan dwgc don xin tir chirc clia
ngudi ndi bd (cong ty can néu rd vé thoi
diém hiéu lyc theo quy dinh tai Luat
Doanh nghiép va biéu |é cong ty)

Trong thoi han 12 git

Trong thoi han 24 git

19

Cong ty gti (Ban cing) cho Uy ban
Chitng khoan Nha nwéc Ban cung cip
thong tin clia ngudi ndi bd moi (néu co)
theo Phu luc sd 03.

Trong vong 02 ngay lam
viéc ké tir ngay thay doi

Trong vong 03 ngay lam
viéc ké tir ngay thay ddi

20

Cong ty glri cho SGDCK Ban cung cip
thong tin (truong hop bo nhiém ngudi Noi
bd méi) theo Phu luc s 03 kem theo va

Trong vong 02 ngay lam
viéc ké tlr ngay cong bd

Trong vong 03 ngay lam
viéc ké tlr ngay cong bo

16




Noi dung

Danh sach nguai ndi b va nguoi co lién
guan theo mau CBTT/SGDHCM-05.

Thoi han cung cap

thoéng tin
thong tin vé viéc thay doi
nguoi nbi bd

’ Thoi han cbtt ‘

thdng tin vé viéc thay doi
nguoi nbi bd

21

Truong hop co s thay déi nguoi cb lién
guan clia nguoi ndi bd, Coéng ty béo céo
cho SGDCK V& thay d6i ngwoi co lién
quan cla ngudi ndi bd theo mau
CBTT/SGDHCM-06.

Trong vong 02 ngay lam
viéc ké tlr ngay thay doi
nguoi co lién quan cla
nguoi ndi bd

Trong vong 03 ngay lam
viéc ké tlr ngay thay doi

22

Trwong hop thanh vién Hoi dong quan tri,
Kiém soat vién cé don xin tir nhiém khi
chwa dugc thong quatai Dai hdi dong co
ddng, to chirc niém yét thire hién cong bd
don xin tir nhiém Trong thoi han 24 gio
ké tlr khi nhan dwoc don xin tir nhiém.

Trong thoi han 12 gio ké
tr khi nhan duwoc don xin
tr nhiém.

Trong thoi han 24 git

23

Quyét dinh mua, bén tai san hodc thuc
hién cac giao dich c6 giatri Io6n hon 15%
tong tai sin clia cong ty can clv vao béo
cdo tai chinh ndm gan nhét dugc kiém
toan hodc béo céo tai chinh 06 thang gan
nhat dwgc soat xét. Trieong hop cong ty
dai chdng la cong ty me thi can ctr vao
béo céo tai chinh hop nhit;

Trong thoi han 12 gio ké
tt khi ban hanh Quyét
dinh mua, ban tai san hoac
thic hién cac giao dich co
gia tri 16n hon 15% téng
tai san cliacong ty

Trong thoi han 24 git

24

Truwong hop cdng ty nhan biét duoc sy
kién, théng tin lam anh huéng dén gia
chirng khoéan clia chinh céng ty, cong ty
phai xac nhan hodc dinh chinh vé sy kién,
théng tin do;

Trong thoi han 12 gio ké
tlr khi cdng ty nhan biét
duvgc sy kién, théng tin
lam anh huong dén gia
chitng khoan cla chinh
cong ty

Trong thoi han 24 git

25

Khi xay racéc sy kién khac c6 anh huvéng
[6n dén hoat ddng san xuat, kinh doanh
hodc tinh hinh quan tri cliacong ty.

Trong thoi han 12 gio ké
tlr khi Cong ty xay ra cac
s kién khéc o anh huéng
[6n dén hoat dong san
xudt, kinh doanh hodc tinh
hinh quan tri cila cong ty.

Trong thoi han 24 git

26

Puoc chip thuan hodc hiy bo niém yét
tai S& giao dich chirng khoan nwéc ngoai.

Trong thoi han 12 gio ké
tr khi nhan dugc van ban
chdp thuan hodc hiy bd
niém yét tai S& giao dich
chirng khoan nuéc ngoai

Trong thoi han 24 git

27

Quyét dinh tang, giam von diéu lé.

Trong thoi han 12 gio ké
tr khi quyét dinh tang,
gidm von diéu lé

Trong thoi han 24 git

28

Quyét dinh gdép von dau tv vao mot to
chtre, dy én, vay, cho vay hodc céc giao
dich khac véi giatri tir 10% tré [én trén
tong tai san cla cong ty tai BCTC nam
gan nhat duoc kiém toan hodc BCTC bén
nién gan nhét duoc soét xét.

Trong thoi han 12 gio ké
tlr khi quyét dinh gop vén
dau tu

Trong thoi han 24 git

29

Quyét dinh gop von co giatri tir 50% tré
[én von diéu |é cliamot td chirc (xac dinh
theo von diéu 1é cliato chirc nhan von gop
trwdc thoi diém gdp von)

Trong thoi han 12 gio ké
tlr khi quyét dinh gép von

Trong thoi han 24 git

17



30

Noi dung

Theo yéu cau ctia Uy ban Chirng khoan
Nha nwéc, S& Giao dich Chirng khoan:
1) Xay ra sy kién anh hwéng nghiém
trong dén lgi ich hop phdp clia nha dau
tu;

Thoi han cung cap
thoéng tin
Trong thoi han 12 gio ké
tlr khi nhan dwoc yéu cau

’ Thoi han cbtt ‘

Trong thoi han 24 gio twr
khi nhan duoc yéu cau

31

2) C6 thdng tin lién quan dén cong ty anh
hudng lén dén gia chirng khoan va can
phai xac nhan thdng tin do.

Trong thoi han 12 gio ké
tlr khi nhan dwoc yéu cau

Trong thoi han 24 gio twr
khi nhan duoc yéu cau

32

Thuyc hién CBTT cho UBCKNN, VSD,
bao céo cho SGDCK dong thoi CBTT vé
ngay dang ky cubi cung dv kién thuc hién
quyén cho cd dong va cac tai liéu lién
quan.

Cham nhéat 22 ngay lam
viéc trvdc ngay dang ky
cudi cung dy kién (thuwc
hién quyén tham dy hop
DHDCD)

Cham nhéat 20 ngay lam
viéc tric ngay dang ky
cubi cung du kién (thuc
hién quyén tham dv hop
PHDCD)

Cham nhéat 12 ngay lam
viéc trvdc ngay dang ky
cudi cung dy kién (thwc
hién cac quyén khéc)

Cham nhéat 10 ngay lam
viéc triéc ngay dang ky
cubi cung du kién (thuwc
hién cac quyén khéc)

33

To chirc niém yét glri cho SGDCK TP
HCM (HOSE) cac ta liéu sau:
a Mot (01) ban tom tat s3 c6 dong cla
cong ty tai ngay dang ky cudi cung dé
thvc  hién  quyén theo  mau
CBTT/SGDHCM-09.

b. M6t (01) ban dif liéu dién ttr dinh dang
excel danh s&ch cd dong tai ngay chot
danh s&ch thyc hién quyén.

Trong vong 12 ngay ke tlr
ngay dang ky cudi cling

Trong vong 15 ngay ké
tr ngay dang ky cudi
cung

34

Trwong hop hiy néi dung théng béo vé
ngay dang ky cudi cung thuc hién quyén
lién quan dénty Ié thyc hién va ngay dang
ky cudi cung d6i véi cac truong hop phét
hanh ¢c6 phiéu cho ¢ dong hién hiru va
céc trvong hop lién quan dén viéc diéu
chinh gia tham chiéu tai ngay giao dich
khong huéng quyén theo Quy ché hwéng
dan giao dich ching khoan clia SGDCK,
CBTT vagui thong béo cho SGDCK néu
ro ly do hay.

Trong thoi han 12 gio ké
tlr khi rathéng béo nhung
cham nhdt 06 ngay lam
viéc trvdc ngay dang ky
cudi cung

Trong thoi han 24 gio ké

tr khi ra théng béo
nhwng cham nhat 05
ngay lam viéc trudc ngay
dang ky cudi cting

35

Cong b thong tin vé hoat ddng chao ban,
phét hanh, niém yét, dang ky giao dichva
béo céo st dung von.

Khi pha sinh sy kién,
Cong ty lién hé don vi tw
vén dé hoan tat cac thu tuc
¢6 lién quan theo quy dinh

Theo quy dinh phdp luat
vé chao ban, phét hanh,
niém yét, dang ky giao
dich chirng khoan

36

Cong bd thong tin vé ty |é sb hitu nwéc
ngoai

Khi phd sinh sy kién,
Cong ty lién hé don vi tv
van dé hoan tat cac thi tuc
¢ lién quan theo quy dinh

Theo quy dinh phap luét
CK huéng dan hoat dong
dau tv nudéc ngoa trén
TTCK Viét Nam

37

Cong bo thong tin vé giao dich mualai cd
phiéu ctia chinh minh, ban ¢6 phiéu quy

Khi ph& sinh sy kién,
Cong ty lién hé don vi tw
van dé hoan tat cac thi tuc
¢6 lién quan theo quy dinh

Theo quy dinh ph&p luat
Ve viéc mualai co phiéu
clia chinh minh, ban c6
phiéu quy

18




Thoi han cung cap

Mol elhing théng tin

’ Thoi han cbtt ‘

- Tong tai san (ghi trong s6 ké todn) gidm | Trong vong 13 ngay ké tir | CBTT va bao cho céc

hon 10% do mua lai co phiéu clia chinh | ngay hoan tit thanhtodn | chil ng trong vong 15

minh ngay keé tlr ngay hoan tat
thanh toan

39
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PHU LUC 2: HUONG DAN CBTT CUA CAC BOI TUONG KHAC
1. Cong bd théng tin vé s hitu cd phiéu cha cd dong Ién, nhom nguwdi co lién quan nam gitk tir 5%

tr& 1én so co phiéu co quyén biéu quyét ciia Cong ty

— T6 chirc, ca nhan khi tré thanh hodc khdng con la co déng 16n; nhdm nguoi ¢é lién quan s& hiru tir
5% tré 1én sO ¢ phi€u co quyén biéu quyét clia Cong ty phai cong bd théng tin va bao céo vé giao
dich cho Cong ty, UBCKNN va SGDCK theo mau quy dinh tai M&u 14 — CBL tai Phu luc 3 kém
theo Quy ché nay trong thoi han 05 ngay lam viéc, ké tir ngay tré thanh hodc khong con la co dong
lon.

— CB dbng 16n, nhdém ngudi co lién quan nam gil tir 5% trd [én s3 ¢d phiéu cd quyén biéu quyét clia
Cong ty khi cd thay doi vé s0 lvgng co phiéu qua cac ngwdng 1% sd ¢o phiéu co quyén biéu quyét
phai CBTT va béo céo cho Cong ty, UBCKNN, SGDCK theo Mau 15— CBL tai Phu luc 3 kém theo
Quy ché nay trong thoi han 05 ngay lam viéc, ké tir ngay co sy thay ddi trén.

Ghi chd: Khong ap dung CBTT ddi véi cac doi twgng khdng chi dong thuc hién giao dich trong
trwvong hop thay doi ty 1é nam gitk cd phi€u c6 quyén biéu quyét phat sinh do Cong ty mua lai ¢

phiéu clia chinh minh hodc phat hanh thém cd phiéu.

Vi du: nha dau tu A s& hitu 5,2% so lvong cd phiéu co quyén biéu quyét clia to chirc niém yét X.
Ngay T, 6ng A dat Iénh giao dich mua vao lam tang ty 1& ném gitr c6 phiéu X tir 5,2% lén 5,7%. Tiép
sau do, vao ngay T’, dng A dat 1énh mua tiép lam tang ty 1& nam gitt ¢ phiéu X tir 5,7% |én 6,1%.
Giao dich tai ngay T’ da lam cho ty I s& hitu c0 phi€u X ctia 6ng A thay doi virgt qua ngudng 6%,
do vay, trong vong 05 ngay lam viéc, ké tlr ngay két thic viéc thanh toan giao dich chirng khoén, 6ng
A phai cong b6 thdng tin va bao céo cong ty X, Uy ban Chitng khoan Nha nwéc va Sé giao dich
chirng khoan vé viéc thay doi ty & s& hiru co phiéu clia minh.

— Cong ty cong bd trén website clia cong ty trong vong 03 ngay lam viéc sau khi nhan dwgc béo céo
lién quan dén sy thay doi ty 1é s hiru cd phiéu, quyén muaco phiéu, chirng chi quy clia cac ddi tvong
nay.

2. Cong b6 thong tin vé giao dich clia Ngwoi ndi bd va nguoi co lién quan clia nguoi ndi bd
Nguoi ndi bd clia Cong ty va ngudi co lién quan clia doi twong nay phai cdng b théng tin, bao cao
tredc va sau khi thyc hién giao dich cho Céng ty, UBCKNN va SGDCK khi gia tri giao dich dv
kién trong ngay tlr 50 triéu dong tr& 1én hodc gia tri giao dich dv kién trong tirng thang tlr 200
triéu dong tré lén tinh theo ménh gia (d6i voi co phiéu, trai phiéu chuyén doi) hoac theo gia
phat hanh gan nhat (déi véi chirng quyén c6 bado dam) hoac gia tri chuyén nhuwong (doi voi
quyén mua co phiéu, quyén muatrai phiéu chuyén doi), ké ca treong hop chuyén nhugng khdng
thong qua hé théng giao dich tai SGDCK (nhu cac giao dich cho hodc duoc cho, tdng hodc duoc
tang, thira k&, chuyén nhrong hodc nhan chuyén nhiong chitng khoan va cac trwong hop khéc), cu

thé nhu sau:
20



3.

— Trudc khi thre hién giao dich: Trudc ngay thirc hién giao dich téi thiéu 1a03 ngay lam viéc, NNB
clia Cong ty va NCLQ clia NNB phai CBTT va bao cdo cho UBCKNN, SGDCK va Cong ty vé
viéc du kién giao dich ¢ phiéu ) theo MAu 16 — GD NNB tai Phu luc 3 kém theo Quy ché nay.

— Thoi han thic hién giao dich khéng dwoc qua 30 ngay, ké tir ngay dang ky thuwc hién giao dich va
chi dugc bat dau tién hanh phién giao dich dau tién vao ngay giao dich lién sau ngay cé thong tin
cong bo tir SGDCK (Trir trvdng hop thwe hién giao dich mua trong cac dot phat hanh c6 phiéu
ho#c giao dich chao mua céng khai, d6i twgng phai CBTT dugc mién trir ngha vu quy dinh tai
diém nay va thuc hién theo quy dinh phap luat vé hoat dong chao ban, phat hanh, chao mua cong
khai).

Ghi chl: NNB cla Céng ty va NCLQ clia NNB khéng duoc dong thoi dang ky giao dich mua va ban
¢ phiéu trong cling mot dot dang ky va phai thuc hién giao dich theo ding thoi gian va khdi lvong
da dang ky.

Sau khi thire hién giao dich: Trong thoi han 05 ngay lam viéc, ké tir ngay hoan tat giao dich (truong
hop giao dich két thic trwdc thoi han dang ky) hodc két thic thoi han dy kién giao dich, NNB clia
Cong ty va NCLQ clia NNB phai b&o cdo cho UBCKNN, SGDCK va Cong ty vé két qua giao dich
theo M&u 17 — GD NNB tai Phu luc 3 kém theo Quy trinh ndy, dong thdi giai trinh nguyén nhan
khong thuc hién duoc giao dich hodc khdng thic hién hét khoi lvgng dang ky (néu co).

Ghi chu

NNB clia Cong ty va NCLQ clia NNB chi dugc dang ky vathwc hién giao dich tiép theo khi da béo
cao két thuc dot giao dich truoc do.

Truong hop sau khi dang ky giao dich, d6i twgng dang ky giao dich khong con [a NNB ctia Cong ty
vaNCLQ clia NNB, d6i twong ding ky giao dich van phai thuc hién viéc béo céo va cong bé thong
tin theo quy dinh.

Truong hop cong ty chirng khoan 1a NCLQ clia NNB cla to chirc niém yét, dang ky giao dich, khi
thuc hién sra 16i giao dich ¢ phiéu niém yét, dang ky giao dich, cong ty phai béo cdo UBCKNN,
SGDCK va Cong ty trong vong 24 gio, ké tir thoi diém hoan thanh giao dich stal6i.

Truong hop cong ty me hodc céc to chirc chinh tri, to chirc chinh tri - xa ho6i clia Cong ty (cong doan,
doan thanh nién...), canhan gil* chirc danh quan ly khac theo quy dinh tai Diéu |é cong ty thuc hién
giao dich cd phi€u phai thwc hién nghia vu cong bb thong tin nhw quy dinh ddi véi nguoi ndi bo.
Codng ty cong bo trén website clia cong ty trong vong 03 ngay lam viéc sau khi nhan dugc bao céo

lién quan dén giao dich co phiéu ctia NNB clia Céng ty va NCLQ cliaNNB .

21



PHU LUC 3: CAC MAU BIEU

Ky hiéu mau biéu

Bdo céo thwdng nién

1 Mau 01 - BCTN
N Mau 01 - BCTN doox | (Thang tw s6 96/2020/TT-BTC)
. m._ Ban cung cap thdng tin ngudi ndi bo
2 Mau 02 - BCCTT . T
AR (Théng tw s6 96/2020/TT-BTC)
x EI'_ Bé&o céo quan tri 06 thang dau nam/nam
3 Mau 03 - BCQT j
a Q Mau 03 - BCQT.doox | (Thang tu s6 96/2020/TT-BTC)
m"‘ Béo céo tién do sir dung von thu dwoc tir dot
4 Mé‘u 04-BC Mau 04 - BC.docx chao ban
(Nghi dinh s 155/2020/ND-CP)
= Thong tin lién quan dén ngay dang ky cudi cling
5 MAu 05 - THO thuc hién quyén cho ¢cd déng hién hiru
Mau 05 -THQ (Quyét dinh 02 /QB-V'SD ban hanh ngay 02
thang 01 nam 2020)
) WE Danh sach ¢6 dong nha nuwéc, ¢d dong chién
6 Mau 06 - DS Mau 06 - DS.docx lvgc, ¢6 dong Ién va cod phiéu quy cong ty
(Quyét dinh S5 340 /QD-SGDHCM)
< E_ Bang cung cap thoéng tin vé quan tri cong ty
7 Mau 07 - CCTT . . « X
a Mau 07 - CCTTdoex |y st dinh 55 340/QD-SGDHCM)
m:‘. Danh sach nguoi ndi bd va nhitng ngudi co lién
8 Mau 08 - DSNNB Mau 08 - DSdocx | dU@n
(Quyét dinh sB 340/QD-SGDHCM)
9 MAu09- TB WE Thay doi nguoi cé lién quan clia ngwoi ndi bd
Mau 09 -TBdoox | (Ouyét dinh s§ 340/QD-SGDHCM)
m:‘. Bang ky m6 hinh cong ty valoai béo céo tai
10 Méu 10- DK Mau 10 — bK.docx chinh
(Quyét dinh s6 340/QD-SGDHCM)
WE Thay doi s6 lvong cd phiéu co quyén biéu quyét

(Quyét dinh s6 340/QD-SGDHCM)




Tom tat sd ¢8 dong ciia cong ty
(Quyét dinh s6 340/QD-SGDHCM)

12 MAau 12 - TTSCD Mau}z
TTSCD.docx

W

13 MAu 13 - CBTT Mau 13 - CBTTdocx | CONG b0 thdng tin bat thuong

(Quyét dinh s 340/QD-SGDHCM)

m"‘ Béo céo vé ngay trd thanh/khdng con la co dong
14 Mau 14 - CbL Mau 14 - CDL.docx lon .
(Thong tw s6 96/2020/TT-BTC)

Béo cdo vé giao dich co phiéu clia co dong 16n,
nha dau tu s& hiru tlr 5% trd 1én so co phiéu co

. d quyén biéu quyét clia cong ty khi c6 thay d6i sb
15 Mau 15- CoL Mau 15 -CDLdocx | ligng cd phi€u qua cac ngudng 1% s ¢b phiéu cd
quyén biéu quyét

(Thong tu s6 96/2020/TT-BTC)

m"‘ Thong bao Giao dich co phiéu clia Nguoi ndi bd
16 Mau 16 - GD NNB Mau 16 -NNB.docx va nguoi cé lién quan clia ctia ngudi ndi bo
(Théng tw s& 96/2020/TT-BTC)

m"‘ Béo cdo Két qua giao dich cd phiéu clia Nguoi
17 Mau 17 - GD NNB Mau 17 - NNB.docx ndi bd va nguoi co lién quan clia ngudi ndi bo
(Théng tw s6 96/2020/TT-BTC)
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