


















































































































































































































 

 

Tiếp nhận đề nghị 
cung cấp thông tin 

Cung cấp thông tin 
theo yêu cầu 

PHỤ LỤC 1 - QUY TRÌNH CUNG CẤP THÔNG TIN 

(Đính kèm theo Quy chế nội bộ về quản trị Công ty ngày…/6/2026) 

 

Thứ 
tự 

thực 
hiện 

Lưu đồ Người thực hiện Hướng dẫn/ Mẫu biểu 

Bước 1 

 - Cổ đông hoặc nhóm 
cổ đông1 

- Ban kiểm soát2 
- Thành viên Hội đồng 

quản trị3 
- Thành viên Ban kiểm 

soát3 
- Người điều hành3 

- Đề nghị cung cấp thông tin bằng 
văn bản (Mẫu 01). 

- Trường hợp đại diện được ủy 
quyền của cổ đông và nhóm cổ 
đông yêu cầu cung cấp thông tin 
phải kèm theo bản gốc hoặc bản 
sao công chứng giấy ủy quyền theo 
đúng quy định pháp luật. 

Bước 2 

 

Ban kiểm soát 

Thành viên Ban kiểm soát tiếp nhận 
đề nghị cung cấp thông tin, tổng 
hợp và chuyển cho HĐQT xem xét 
tối đa hai (02) ngày làm việc kể từ 
khi nhận được đề nghị. 

Bước 3 

 

Hội đồng quản trị 

- Thời gian xem xét tối đa mười (10) 
ngày làm việc kể từ khi nhận được 
đề nghị cung cấp thông tin. 

- Thời gian phản hồi không đồng ý 
đề nghị cung cấp thông tin tối đa 
hai (02) ngày làm việc kể từ khi 
HĐQT quyết định từ chối cung cấp 
thông tin. 

Bước 4 

 

Người quản lý 

- Thời gian người quản lý cung cấp 
thông tin tối đa bảy (07) ngày làm 
việc kể từ khi HĐQT đồng ý cung 
cấp thông tin. 

- Cung cấp thông tin tại trụ sở chính 
Công ty. 

- Chi phí phát sinh do sao y hồ sơ 
(nếu có) từ việc cung cấp thông tin 
sẽ do người đề nghị cung cấp thông 
tin chi trả. 

Bước 5 

 

 

Người quản lý  

 

 
1 Cổ đông hoặc nhóm cổ đông: theo quy định tại Điều 12, Điều 45 Điều lệ Công ty 
2 Ban kiểm soát: theo quy định tại Điều 40 Điều lệ Công ty 
3 Thành viên Hội đồng quản trị, Thành viên Ban kiểm soát, Người điều hành: theo quy định tại Điều 45 Điều lệ Công ty 

Đề nghị cung 
cấp thông tin 

Không 
đồng ý 

Đồng ý 

Xem xét 

Báo cáo HĐQT về việc 
cung cấp thông tin 



 

 

Mẫu 01  
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM  

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc  
 

 
VĂN BẢN ĐỀ NGHỊ CUNG CẤP THÔNG TIN  

 

Kính gửi: Công ty Cổ phần Bến xe Miền Tây 

I. THÔNG TIN NGƯỜI ĐỀ NGHỊ CUNG CẤP THÔNG TIN:  
1. Người đề nghị:...……………………………………………………………………… 

Người đại diện theo pháp luật (Đối với cổ đông tổ chức):…………………………… 
2. Đối tượng đề nghị cung cấp thông tin: 

 Cổ đông/nhóm cổ đông 

 Ban kiểm soát 

 Thành viên Hội đồng quản trị 

 Thành viên Ban kiểm soát 

 Người điều hành 

3. Địa chỉ liên lạc/Trụ sở chính:  ………………..……………………………………… 
4. Quốc tịch:  …………………………………………………………………………… 
5. Số CCCD/Hộ chiếu/CNĐKDN:  …………………………Ngày cấp:………………. 

Nơi cấp: ………………………………………………………………………………… 
6. Điện thoại liên hệ:…..………………………..Email: ………………………………. 
7. Số lượng cổ phần sở hữu/Đại diện sở hữu:………………..cổ phiếu, tại ngày……… 

II. NỘI DUNG ĐỀ NGHỊ CUNG CẤP THÔNG TIN:  
Mục đích đề nghị cung cấp thông tin: …………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………. 
Bằng văn bản này, Tôi/Chúng tôi đề nghị Công ty cung cấp thông tin sau:…..…………. 
……………………………………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………. 



 

 

Tôi/Chúng tôi cam kết các nội dung sau đây: 

- Bảo mật các thông tin được Công ty cung cấp theo quy định tại Điều lệ Công ty và 
pháp luật;   

- Chỉ sử dụng thông tin được cung cấp để thực hiện đúng mục đích cho công việc được 
giao/bảo vệ quyền và lợi ích hợp pháp của mình;   

- Không phát tán hoặc sao chép, gửi thông tin được Công ty cung cấp cho tổ chức, cá 
nhân khác theo quy định pháp luật;  

- Chi trả đầy đủ các chi phí phát sinh do sao y hồ sơ (nếu có) từ việc cung cấp thông tin 
này; 

- Chịu hoàn toàn trách nhiệm trước pháp luật trong trường hợp sử dụng thông tin sai 
mục đích. 

Xin trân trọng cảm ơn!  
  
  

………………., ngày ……tháng ……năm 20..  

NGƯỜI ĐỀ NGHỊ CUNG CẤP THỒNG TIN 

(Ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu)  
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