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QUY CHE CONG BO THONG TIN o
(Ban héanh kém theo Quyét dinh 56:30 OD-HDQT ngay04 /11/2021 cua Héi dong
Quan tri Cong ty C6 phan Moéi truong dé thi Da Nang)

Chwong I. QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Can cir |

- Luét Doanh nghiép s6 59/2020/QH14 ngay 17 thang 06 nam 2020;

- Luat Chung khoan s6 54/2019/QH14 ngay 26 thang 11 nam 2019;

- Nghi dinh s6 155/2020/ND-CP ngay 31 thang 12 nim 2020 cta Chinb
pht quy dinh chi tiét thi hanh mot so diéu cia Luat Ching khoén;

- Théng tu s§ 96/2020/TT-BTC ngay 16 thang 11 ndm 2020 c4a Bo Tai
chinh huéng dan vé viéc cong bd thong tin trén thi trudong ching khoan;

- Quyét dinh s 450/QD-UBCK ngay 14 thang 07 nam 2021 cua Uy bf}n
Ching khoan Nha nudce ban hanh Quy ché st dung Hé thgzg cong bo thong tin
ctia Uy ban Chimg khoan Nha nudc; ;

- Quy ché Cong bd théng tin tai SGDCK HN»an hanh kem theo Quyet
dinh sé 606/QD-SGDCK HN ngay 29 thang 09 n#m 2016 cua Tong giam doc
SGDCK HN;

- Tai liéu huéng dan st dung Hé théng quan 1y thong tin cong ty danh cho
cdng ty niém yét/ding ky giao dich trén s2n HINX (CIMS);

- Biéu 1 va Quy ché ndi bd vé quan trj Cong ty. -
Diéu 2. Muc dich, pham vi diéu chinh, d6i twong 4p dung

1. Muc dich, pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh vé viéc cong bd thong tin cua Cong ty trén thi tr}xdng
chiing khoén Viét Nam. Dong thoi, quy dinh viéc phoi hop gifra cac don vi trye
thudc, cac Phong ban, ca nhén thugc Cong ty va cac doi tugng khac trong viec
thuc hién nghia vu cdng bod thong tin. '

2. Pbi tuong ap dung

- Nguoi cong bb thong tin;

- C4c phong lién quan gém: Phong Ké toan Tai vu, Phong T6 chic Hanh
chinh va Thu ky Céng ty;

- Nguoi néi b, ngudi c6 lién quan cta ngudi ndi b, co dong 16n, nhém
ngudi ¢ lién quan nam gift tir 5% trd 1én s6 cb phiéu co quyén biu quyét cla
Cong ty.

Piéu 3. Cac chir viét tit

- Cong ty : Cong ty C6 phan Mbi truomg D6 thi Pa Nang;
- UBCKNN : Uy ban Chimg khoén Nha nuéc;
- IDS PRO : Hé thong cong bd thong tin cia UBCKNN;



- SGDCK HN/HNX : S& Giao dich Chimg khoan Ha Noi;

- CIMS : Hé théng quan ly thong tin cong ty cta S& Giao
dich Chimg khoan Ha Noi;

- VSD . Trung tdm Luu ky Chimg khoan Viét Nam/Téng
cong ty luu ky va bu trir chimg khoén Viét Nam;

- TTCKVN : Thi truong Ching khoédn Viét Nam;

-CBTT : Cong bb thong tin;

- HbQT : Hoi dong quan tri;

- BKS - Ban Kiém soat;

- TGb : Téng Giam ddc;

-KTT : Ké toan trudng;

-BCTC : Bao céo tai chinh;

- CbL : C6 dong 16m;

- CPQ : Cb phiéu quy;

- PHDPCD - Dai hoi déng cb dong;

- GCNDKDN : Gidy chimg nhan dang ky doanh nghiép;

-CTbC : Cong ty dai chung;

-NY : Niém yét;

- NNB : Nguoi ndi bo;

- NCLQ : Nguoi cé lién quan;

-CTbC QML : Cong ty Dai chung quy mo 1én;

-CTbCNY : Cong ty Pai chiing niém yét.

Piéu 4. Giai thich tir ngir
1. Nguoi ndi bd cia Cong ty la:

- Chu tich Hé1 dong quan tri, thanh vién Hoi dong quan tri, nguoi dai dién
theo phap luat, Téng gidm dbc, Pho Tong giam dbc, Trudng phong Ké toan Tal
vu, K& toan trudng va céac chirc danh quan ly twong duong do Dai hoi ddng ¢
d6ng bau hodc Hoi dong quan tri bo nhiém;

- Truéng Ban kiém soat va thanh vién Ban kiém soét (Kiém so4t vién),

- Thu ky Céng ty, ngudi phy trdch quan tri cong ty, ngudi duge y quyén
cong bd thong tin.

2. Ngay CBTT la ngay thong tin xuat hién trén mot trong cac phuong tién
CBTT quy dinh tai Diéu 6 Quy ché nay.

3. Ngay bao cao vé viéc CBTT la ngay gui fax, gui qua thu dién tir, ngay
théng tin dugc tiép nhan trén hé théng CBTT cua UBCKNN, phuong tién CBTT



ciia SGDCK HN hoic ngay UBCKNN, SGDCK HN nhan dugc van ban bao cao
tuy theo thoi diém nao dén trudc.

4. Dbi voi tai liéu dudi dang van ban: Van ban hop 1é 1a ban chinh hoac ban
sao hop 1. Yéu cau cua van ban hop lé:

_ Péi véi van ban ctia ca nhan: Vin ban c6 ho tén va chir ky cua ca nhan,

- Péi véi van ban cua td chic: Van ban c6 xac nhén cua nguc‘yi co thém
quyén bao gbém: ho tén, chuc vy, chir ky cia ngudi c6 thAm quyen, dong dau
(néu co).

5. Ban scan van ban dung CBTT phai co dly da ndi dung theo quy dinh do6i
v6i van ban hop €.

6. Dit liéu dién tir dung CBTT la dit liéu co dinh dang word/excel/pdf
(word/excel st dung bang ma Unicode).

7. Ngudi CBTT la ngudi dai dién theo phap luat cia cong ty hodc nguoi
duoc uy quyén CBTT. Nguoi dai dién theo phap luat cua cong ty phai chiu trach
nhiém vé tinh chinh xéc, kip thoi va day du vé thong tin do nguoi dugc uy
quyén CBTT cdng bo.

8. Nguoi c6 lién quan [1] 1a ca nhén, td chtrc ¢6 quan hé voi nhau trong cac
trrong hop sau day:

- Doanh nghiép va ngudi ndi bd cuia doanh nghiép do;

- Doanh nghiép va t6 chirc, ca nhén so hitu trén 10% sé ¢b phiéu c6 quyén
biéu quyét hodc von gop ctia doanh nghiép do;

= T chue, ca nhan ma trong mdi quan hé véi td chirc, ca nhan khdc truc
tiep, gian tiep kiém soat hodc bi kiém soét bdi td chite, ca nhan d6 hodc cing voi
t6 chirc, ca nhan d6 chiu chung mét su kiém soat;

- Cé nhan va bd dé, me dé, bd nudi, me nudi, b6 chdng, me chdng, bd v,
me Vg, V0, qhéng, con dé, con nudi, con dau, con ré, anh rudt, chi rudt, em rudt,
anh ré, em ré, chi dau, em dau cda ca nhan do;

- Quan hé hop déng trong dé mot td chirc, c4 nhan 1a dai dién cho td chire,
ca nhan kia;

- T6 chire, c4 nhin khac la ngudi cé lién quan theo quy dinh cua Luét
Doanh nghiép 59/2020/QH14.

9. Té chirc kiém toan dugc chap thudn 14 t chirc kiém toan doc 1ap thude
danP se%c;h cac to chuc kiém toan dugc Uy ban Ching khodn Nha nudc chip
‘fihAua?A kiém toan theo quy dinh cua Ludt Ching khoédn va phép luat vé kiém toan

dc lap.

Picu 5. Nguyén tic cong b thong tin
1. Viéc CBTT phai day du, chinh xéc, kip thoi theo quy dinh phap luat.

[ '] Theo quy dinh tai Piéu 4 Ludt Chitng khodn sé 54/201 9/0H14 ngay 26 thdng 11 nam 2019
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2. Béi tuong CBTT theo quy dinh tai Khoan 2 Diéu 2 Quy ché nay phai
chiu trach nhiém vé néi dung théng tin cong bb. Truong hop co su thay d6i noi
dung thong tin da cong bd, Pbi tuong CBTT phai cong bb ndi dung thay dbi va
ly do thay ddi so voi thong tin da cong bb trude do.

3. Khi CBTT, Péi tuong CBTT theo quy dinh tai Khoan 2 Diéu 1 phai
dong thoi béo cao Uy ban Ching khodn Nha nude va S¢ Giao dich Ching

khoan Ha Néi vé ndi dung thong tin cong bd, bao gom day da céac thong tin theo
quy dinh.

4. Viéc cdng bd cac thong tin ca nhén bao gom Céan cudc cong dan, Ching
minh nhan dén, Ching minh quén nhén, Ho chiéu con hiéu lyc, dia chi lién lac,
dia chi thuong trd, s6 dién thoai, sé fax, thu dién tu, sO tai khoan giao dich
chting khoan, s tai khoan luu ky chimg khoén, s6 tai khoan ngan hang, mi s6
giao dich cua nha dau tu nudc ngoai, to chuc kinh té ¢6 von dau tu nudc ngoai so
hitu trén 50% vén diéu 1& chi duoc thuc hién néu chi thé lién quan dong y.

5. Trudng hop thong tin cong bd bao gom cac thong tin ca nhan quy dinh
tai Khoan 4 DPiéu 5 Quy ché nay va céc déi twong CBTT khong dong y cong
khai c4c théng tin nay thi phai gui Uy ban Chung khoan Nha nudc va S¢ Giao
dich Chumg khoan Ha Noi 02 ban tai liéu, trong d6 01 ban béo cdo vé viée
CBTT bao gom day du thong tin c4 nhan va 01 ban bdo cdo khong bao gbm
théng tin c4 nhan dé Uy ban Chimg khoan Nha nudc va So Giao dich Chimg
khoan Ha Noi thuc hién cong khai thong tin.

Piéu 6. Quy trinh va phuong tién cong b6 théng tin

1. Quy trinh

a) Buodc 1. Cung cép thong tin

- Khi phat sinh thong tin phai cong b theo quy dinh, cc phong, c4 nhan
lién quan thudc Cong ty phai ngay lap tuc gui thong tin dén Nguoi CBTT hoac
Phong T6 chtic Hanh chinh theo thoi gian quy dinh cho timg loai théng tin can
phai cong bb;

- Céc phong, ca nhén lién quan phai thuc hién bdo dam dung cac quy dinh
hién hanh vé thoi gian ndp bao cdo, van ban tai liéu CBTT cho UBCKNN,
SGDCK, TTLKCK va CBTT Ién phuong tién thong tin dai ching.

b) Bude 2. Xtr ly thong tin

Khi nhén dugc thong tin do cac bd phan cé lién quan cung cp, Nguoi
CBTT, Phong T6 chitc Hanh chinh thuc hién theo quy trinh sau:

- Kiém tra thong tin;

- Déi chibu cac quy dinh vé CBTT;

- Soan thao van ban CBTT theo quy dinh cua phap lut.
¢) Budce 3. Trinh TGD phé duyét




- Ngudi CBTT, Phong T& chirc Hanh chinh trinh TGD xem xét, phé duyét
ndi dung CBTT;

- Sau khi ndi dung CBTT dugc phé duyét, Nguoi CBTT, Phong T6 chuc
Hanh chinh CBTT theo quy dinh.

d) Budc 4. Béo cdo va CBTT

- Nguoi CBTT, Phong T6 chic Hanh chinh gui van ban CBTT dén
UBCKNN, SGDCK, TTLKCK (tuy theo yéu ciu cua loai théng tin can cong
bb), dang tai ndi dung CBTT Ién trang thong tin dién tu cua Cong ty theo dung
yéu cau vé ndi dung va thoi gian CBTT theo quy dinh cua phap luat;

- Céc phong lién quan da cung cp thong tin c6 trach nhiém kiém tra ngay
va théng béo cho nguoi CBTT, Phong Té chirc Hanh chinh néu phat hién thong
tin d& cong bb khong chinh xac dé kip thoi diéu chinh.

2. Phuong tién cong b thong tin

STT | Dbi twong tiép nhan CBTT 3 Phuong tién CBTT

Chuyén muc vé Quan hé ¢ déng (nha dau

1 Congty tu) trén trang thong tin dién tir (website)
cua Cong ty.(*)
5 Uy ban Ching khoan Nha Hé théng cong bd théng tin cua Uy ban

nudc Chimng khoan Nha nuéce - IDS Pro.

So Giao dich Chimg khoan Trang thong tin dién tir cia S¢ Giao dich
Ha Noi Chung khoan Ha No61 - Hé théng CIMS.

4  Phuong tién thong tin dai Trang thong tin dién tir cua Téng cong ty
chung khac theo quy dinh luu ky va bu tru ching khoan Viét Nam.

cia phap luat trong mot s6
5 trudong hop Béo in, Bao dién t,v.v...

(*) Lu y:

- Truong hop nghia vu CBTT phdt sinh vao ngay nghi, ngay 1é, Céng ty van
thuc hién CBTT trén Chuyén muc vé Quan hé cé dong cua Cong ty vao ngay
nghi, ngay 1é theo quy dinh phap lugt. Cong ty thuc hién day i nghia vu CBTT
theo quy dinh phdp ludt vao ngay lam viéc lién sau ngay nghi, ngay 1é.

- Céng ty khi ldp trang théng tin dién tir phdi bdo cdo voi Uy ban Chitng
khodn Nha nudc, So giao dich chitng khoan va cong khai dia chi trang thong tin
dién tir va moi thay doi lién quan dén dia chi nay trong thoi han 03 ngay lam
viée, ké tir ngay hoom tat viéc ldp trang théng tin dién tir hodc khi thay doi dia
chi trang thong tin dién tu nay.




- Trang thong tin dién ti phai hién thi thoi gian dang tai thong tin, dong
thoi phai dam bao nha ddu tw c6 thé dé dang tim kiém va tiép cdn dwoc cdc dir
liéu trén trang thong tin dién tu do.

- Cdc thong tin cong bé dinh kp, thong tin vé viéc dang ky cong ty dai
chiing phdi dwoc lwu giit dudi dang van ban (néu c6) va di liéu dién tir 161 thiéu
10 nam. Cdc thong tin nay phai duogc lwu gii va truy cdp duoc trén trang théng
tin dién tir ciia doi twong CBTT t6i thiéu la 05 nam;

- Cdc théng tin cong bé bat thuong hodc theo yéu cau hodc cdc hoat dong
khac phai duoc lwu giit va truy cdp dwgc trén trang thong tin dién tuw cua doi
twong CBTT toi thiéu 05 nam.



Chwong IL. NOI DUNG CONG BO THONG TIN

Piéu 7. Lwu d6 thuc hién
1. Ap dung céc phong ban lién quan theo quy dinh tai Khoan 2 Piéu 2 Quy

v

WEBSITE
CONG TY

Ghi chu: =

=

: Gui truc tiép Cong ty, UBCKNN va HNX

ché nay
CAC PHONG BAN LIEN QUAN
NGUOI CONG BO THONG TIN
(Téng hop, kiém tra, phe duyet dbi chiéu va soan
théo vin bin cong bo; kiém sodt, luu trit tai ligu
¢ , r
WEBSITE TRUONG HQP
CONG TY EBLENN KHAC
2. Ap dung ddi véi cac d6i twong khac (**)
CACPOI TUQNG KHAC
v 4 ¥
CONG TY HNX UBCKNN
i
i
i
v
NGUOI CONG BO THONG TIN

: Nguoi CBTT tiép nhan thong tin tir d6i tuong khac thuc
hién ra soat va cong bd 1én Website cong ty.




(**) Doz twong khac la doi tuwong Quy dinh tai Diém ¢ Khodn 2 Dzeu 1
Quy ché nay gom Nguoi néi b, ‘nguot o lién quan cua nguot noi bo, co dong
[6n, nhom nguoi cé lién quan nam gitk tir 5% tré 1én s6 ¢6 phiéu c6 quyén biéu
quyét cria Cong ty.

Piéu 8. Cac ndi dung cong b6 thong tin

1. Cac phong ban lién quan theo quy dinh tai Diém a va b Khoan 2 Piéu 1
Quy ché nay thuc hién CBTT theo quy dinh theo tai Phu luc 1 Quy ché nay. Cu
thé:

a) Phong Ké toan Tai vu : Phu luc 1.1. PHONG KE TOAN TAI VU
b) Phong Té chirc hanh chinh : Phu luc 1.2. PHONG TO CHUC HANH CHINH
¢) Thu ky Cong ty . Phu luc 1.3. THU KY CONG TY

2. Cac dbi tuong khac thuc hién CBTT theo quy dinh tai Phu luc 2 Quy ché
nay.
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Chuong I1I. TRACH NHIEM THUC HIEN VA XU LY VI PHAM

Piéu 9. Trach nhiém phdi hop giita ngwoi CBTT va cac phong ban lién
quan

1. Ngudi CBTT chiu trach nhiém vé thuc hién nghia vu CBTT cua Cong ty
v6i UBCKNN, SGDCK, nha déu tu va nhitng ngudi c6 lién quan khac theo cac
quy dinh ctia phap lut va Diéu 1€ cua Cong ty.

2. Nguoi CBTT trong pham vi chirc ning cua minh tiép nhan, xu ly cac
thong tin tr cdc phong ban chirc nang cung cép cac thong tin theo ndi dung Quy
ché nay. Trudng cac phong ban chirc nang chiu trach nhiém vé tinh chinh xac va
kip thoi cua cac thong tin cung cap cho nguoi CBTT

3. P4i véi nhitng théng tin bat thuong, thong tin cung cap theo yéu cé}u
phai cong bo theo quy dinh, cac phong ban lién quan (noi phat sinh thong tin can
cung cap) c6 trach nhiém cung cap thong tin cho ngudi CBTT trong vong 02 gi(‘r‘
ké tur khi phat sinh su kién CBTT. :

4. Ngudi CBTT phai giam sét vigc CBTT va béo cdo Hoi déng quan tri két \
qua thuc hién. )
Piéu 10. Xir ly vi pham vé cong bd thong tin

1. Céc dbi tuong dugc quy dinh tai Khoan 2 Diéu 1 Quy ché nay c6 hanh vi
vi pham céc quy dinh tai Quy ché nay, vi pham céac quy dinh ctia phap luat gay
thiét hai cho Cong ty lién quan dén viéc thuc hién, quan ly hoat dong CBTT thi
tuy theo tinh chit, mic do vi pham ma bi x ly ky luét, x{r phat hanh chinh hoac
bi truy ciru trach nhiém hinh sy; néu gdy thiét hai thi phai boi thuong theo quy
dinh cua phép luat.

2. Viéc xtr ly vi pham vé CBTT duoc thuc hién theo Nghi dinh sd
156/2020/ND-CP ngay 31/12/2020 quy dinh xir phat vi pham hanh chinh trong
linh vuc chimg khoan va thj trudng chung khoan va cac van ban phap luat co
lién quan khac.

3. Tong Giam déc c6 quyén dua ra cac hinh thirc xu ly vi pham phu hop
v6i chirc nang va quyén han cta minh d6i véi cac truong hop vi pham vé Quy
ché CBTT nay.

4 Tru’img hop vi pham nghiém trong, vuot qua thdm quyén giai quyét ctia
Tong Giam doc, Tong Gidm doc s& bao cao Hoi dong quan tri xir 1y vi pham
theo quy dinh.

Piéu 11. ThAm quyén xit Iy vi pham

1: Pbi véi vi pham phat sinh tir ngudi CBTT: Viée xtr ly vi pham s& dugc
thuc hién theo quy dinh phap luat va thdm quyén cua Hoi déng quén tri.

2. Pi véi vi pham phat sinh tir ¢4 nhén truc thuéc phong ban: Viée xur ly

vi pham s& dugc thuc hién theo quy dinh phap luat va thAm quyén ctia Tong
Giam doc.
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Didu 12. Trién khai thue hién

1. Can ctr vao ndi dung Quy ché, cac doi tuong co lién quan cé trach nhiém
trién khai thuc hién.

2. Trong truong hgp c6 nhimg quy dinh cua phap luat c6 lién quan dén
nghia vu CBTT chua dugc dé cap trong Quy ché nay hodc trong truong hop co
nhitg quy dinh méi cia phéap luat khac voi nhing diéu khoan trong Quy ché thi
nhitng quy dinh phap luat dé duong nhién duoc 4p dung va diéu chinh nghia vu
CBTT cua céc dbi tuong c6 nghia vu CBTT lién quan.

3. Viéc stra d6i bo sung Quy ché nay do Chu tich HDQT quyét dinh sau khi
duoc Hoi dong Quan tri thong qua

4. Trong qua trinh thyc hién néu c6 vudéng mic, khé khan dé nghi phan anh
vé Cong ty dé kip thoi huéng dan hodc chinh stra, bd sung Quy ché cho phy
hop./.

AN TRI

Pham Thanh Phic
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PHU LUC 1: HUONG DAN CBTT CAC PHONG BAN LIEN QUAN
1. PHONG KE TOAN TAI VU

NOI DUNG

B4o c4o tai chinh

THOI HAN
CUNG CAP
THONG TIN

Bao cao tai chinh nim da dugc kiém

f Trong thoi han 8 |

- ngay ké tir ngay |

Trong thoi han 10
' ngay ké tir ngay )
' chitc kiém todn ky
'nhung khéng dugc

Tai khoan cta codng ty tai ngén hang,
chi nhanh ngén hang nudc ngoai bi

cébng bd bao cao
tai chinh nam

Toat :0 T(h,uc kiém | vuot qua 90 ngay ké
it iy tlr ngay két thuc nam
- tai chinh

II | Bdo cdo thuong nién -
Cham nhét 20 ngay |

sau ngay cong bo bao

Chiam nhat 18 céo tai chinh nam

. 3 ay d kie toan

2 Bdo cédo thuong nién. DAy Sau ngay | auoe .

nhung khong dugc
vuot qua 110 ngay,
k& tir ngay két thic
nam tai chinh

phong toa theo yéu céu cua co quan
c6 thdm quyén hodc khi td chtrc cung  Trong vong 02 o
1 | tng dich vu thanh toan phat hién c¢6  gio ké tir khi su T'r & b by 24
d4u hiéu gian 1an, vi pham phap ludt ki¢n xay ra g1o
lién quan dén tai khoan thanh toan;
tai khoan duoc phép hoat dong trd lai
sau khi bi phong toa.
Quyét dinh thay d6i ky ké toan, chinh  Trong vong 02 -
) sach kg todn 4p dung (trur truong hop | gio ké tr khi | Trong thoi han 24
thay dbi chinh sach ké toan 4p dung Nghi quyet duge  gio
do thay d6i quy dinh phap luét). ban hanh
Thong bao doanh nghiép kiém toan Trong vong 02
p di ky hop dong kiém toan BCTC | gio ké tir khi hop | Trong thoi han 24
nam hodc thay doi doanh nghiép dong dugc ky  gio
kiém toan (sau khi da ky hop ddng). | két
Trong vong 02
£ A . 4 ERE g10 ké tir khi hop | Trong thoi han 24
4 | Viéc huy hop dong kiém todn da ky. dhng da ky bi | gid &
huy
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“Trong vong 02

gl ké tir khi co

Két qua didu chinh hdi t6 BCTC (néu Trong thoi han 24
5) Kkét qua_ diéu @
. chinh héi t6 &°
BCTC
Y kién khong phai la y kién chap Tronz vong 02
gitr ké tur khi c6  Trong thoi han 24
nhan toan phan cia kiém toan vién "
thong bao vé v gio

dbi véi BCTC.

kién

Sau khi thay dbi ky ké toan, cong ty |

dai chung cong bd béo cao tai chinh
cho giai doan gifra 02 ky ké toan cta
nim tai chinh ¢ va nam tai chinh
mdi theo quy dinh phép luét vé ké
toan doanh nghiép.

Cong bb théng tin vé hoat dong chao
ban, phat hanh, niém yét, dang ky
giao dich va bao céo str dung von.

Trong vong 02
gio ké tur khi

‘nhian dugc vin

ban

Trong vong 02
gio ké tr khi su
kién xay ra

Trong thoi han 10
ngay, ké tir ngay tb
chitc kiém toan ky
nhung khéng qua 90
ngay ké tir ngay bat
ddu cia nim tai
chinh méi

Theo quy dinh phap
luat vé chao ban, phat
hanh, niém yét, dang
ky giao dich chung
khoan

Cong ty

Phong
T

chuc
Hanh
chinh +
Phong
Ké toan
Tai vu

Téng tai san (ghi trong s6 ke toan)
giam hon 10% do mua lai cb phiéu
cta chinh minh.

Trong vong 5
ngay ké tir khi

- su kién xay ra

CBTT
cac chu no trong
vong 15 ngay ké tur
ngay hoan tit thanh
toan

va bao cho

Thu ky
Cong ty

Phong
T

chuc
Hanh
chinh +
Phong
Ké toan
Tai vu
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2. PHONG TO CHUC HANH CHINH

STT |

NOI DUNG

})z;i‘h_ dong co dong

THOI HAN
CUNG CAP

| THOI HAN CBTT |

GHI
CHU

Cong bo thong tin vé viéc lap danh
sach cb dong co quyén tham du hop
Dai hoi

Téi thiéu 18 ngay
trudc ngay dang
ky cuoi cung

Téi thidu 20 nga‘lyE
trudc ngay dang ky
cudi cing

11

Lay y kién c¢b dong b:"ing vian ban

Phiéu 1dy v kién, du thao Nghi quyét
DHDCD va cac tai liéu giai trinh du
thao Nghi quyét

T6i thiéu 18 ngay
trudc ngay dang
ky cudi cung

Ti thiéu 20 ngay
trudc ngay dang ky
cudi cung

m

Fe RoaA ~ e A FA - oA A A oy R oK -~
Danh sich Co6 dong Nha nuéc, co dong chién lwgc, co dong 16m va c6 phiéu quy

Danh sich cb dong nha nudc, cb
dong 16n tai thoi diém 06 thang dau
nam duong lich

ChAm nhét ngay
25/7

Cham nhét la ngay
30/07

(Can cir trén danh
sdch co dong duoc
chot dén thoi diém
gan nhdt truéc ngay
30/06)

Danh sach ¢ dong nha nuéc, cb
dong 16m tai thoi diém 06 thang cudi
nam duong lich

Khi nhén duge van ban cia co quan
nha nudc co tham quyen hoac khi
cbng ty c6 quyét dinh vé tam ngimg
mot phan hodc toan bd hoat ddng
kinh doanh

Ch4m nhét ngay
2511

Trong vong 02
gio ké tr khi nhén
van ban

Cham nhét 1a ngay
30/01 nam tiép theo
(Can cwr trén danh
sdch ¢6 dong duoc
chot dén thoi diém
gan nhadt trudce ngay
31/12)

Trong thoi han 24
gioy

Cong bd thong tin v& thay dbi noi
dung trong Gidy chtng nhan dang ky
doanh nghiép, Gidy phép thanh lap va
hoat d(§~ng hoac Giéy phép hoat dong
theo Mau 05_CBTT/SGDHN

Trong vong 02
gitr ké tir khi nhan
dugc théng tin
bang van ban

G kém ban sao
hop 1& Gidy chimg
nhén dang ky doanh
nghiép/Gidy  phép
thanh 1ap va hoat
dong hozc Gidy phép
hoat dong thay ddi
cho S& Giao dich
Ching khoan Ha
Noi

Bi thu héi Gidy chimg nhan dang ky
doanh nghiép; stra ddi, bd sung hoic
bi dinh chi, thu hdi Gidy phép thanh
lap va hoat dong hoac VGiéy phép hoat
dong

Trong vong 02
gits ké tir khi nhan
dugc théng tin
bang vén ban

Trong thoi han 24
gio
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Cong ty nhén duoc don xin tir chic
cia ngudi ndi bg (cong ty can néu rd

Trong vong 02

4 vé thoi diém hiéu luc theo quy dinh %folc(e égnkh;lih?ﬁ Tirgng il i £
tai Luit Doanh nghiép va Pidu 1& 5
chuc
cong ty)
Cong ty gui (Ban cimg) cho Uy ban g
Chimg khoan Nha nuéc Ban cung T.r e, YonE e Trong thoi han 24
5 gio ké tur khi su .,
cap thong tin cua nguoi ndi b moi Lin hvta gio
(néu c6) theo Phu luc s0 03. i Y
Nhan duoc quyét dinh khoi tb dbi véi Trong vong 02
6 cong ty, ngudi ndi bd cua cong ty; gio ke tir khi nhén Trong thoi han 24
tam giam, truy clru trach nhiém hinh ~ duoc ’quyét dinh gio
su doi véi ngudi ndi bd cua congty.  khoi to
Nhén duogc ban an, quyét dinhdacdé  Trong vong 02 iy
7 hiéu lyc phap luat cia Tod dn lién | gio ké tir khi nhan | 11008 thol han 24
% A N . _ 51 ha g0
quan dén hoat dong cua cong ty; dugc véan ban
Trong vong 02 ..
g Quyet dinh xtr phat vi pham phép luat i k& tix khi nihan | 'Iir\ong thoi han 24
vé thué. S 1.1 gio
duoc van ban
Cong ty nhan duoc thong bdo cua Trong vong 02 . |
) Toa 4n thu ly don yéu cau mo thu tuc = gio ké tir khi nhan Tir\o g Wi OE e
pha san doanh nghiép. - duoc van ban g1o
Trudng hop coéng ty nhén biét duoc E}fu ; kz
su kién, thong tin 1am anh hudng dén Trong vong 02 Trone thoi han 24 P}?Pg }:f‘
10  gi4 ching khoan cua chinh cong ty, gio ke tir khi nhan .. g thot fian g T
A e, N - , - 5 gi0o chuc
cong ty phai xac nhan hodc dinh dugc van ban Hanh
chinh vé su kién, thong tin do; ,
chinh
Thu ky
Khi xay ra cac su kién khéc c6 anh Trone vong 02 Cong ty +
1 huong 16n dén hoat dong san xudt, S Eé iy léghi AT | Trong thoi han 24 Phong T
kinh doanh hoic tinh hinh quén tri lgdén <Av 14 Togly - chue
cua cOng ty. i Y Hanh
_chinh
Cong ty thuc hién
cong bo théng tin
theo quy dinh ké tur |
khi ban hanh quyét Thu ky
) PR g R s ;. Trong vong 02 d;Anh/ng}F qliyet b COPg tyt
Péi v6i cac su kién can c¢6 sw chap .. .5 .., T .. cong bo thong tin Phong T6
12 b~ a1k A gi¢ ké tir khi nhén . :
thuan cta co quan c6 tham quyén r St Trong thoi han 24 chuc
i gio ke tir khi nhén | Hanh
dugc van ban chap chinh

Theo yéu céu cua Uy ban Ching
khoan Nha nudc,

~ Chimg khoan khi:

S¢ Giao dich
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thudn hodc khong
chdp thuan cia co
quan c6 thdm quyén. |




1) Xay ra su kién anh huéng nghi€ém
trong dén lgi ich hop phap cua nha
dau tu.

Trong vong 02
gidr ké tir khi nhén
dugc thong tin

Trong thoi han 24
gio tr khi nhén duoc
yéu cau

Thu ky
Cong ty +
Phong T
chuc
Hanh
chinh

2) Cé thong tin lién quan dén cong ty
anh hudng 16n d&n giad chimg khoan
va can phai xac nhén thong tin do.

Thuc hién CBTT cho UBCKNN,
V8D, béo céo cho SGDCK ddng thoi
CBTT vé ngay déng ky cu01 cung du
kién thuc hién quyén cho cb dong va
céc tai liéu lién quan.

Trong vong 02
gitr ké tir khi nhén
duoc thong tin

Trong thoi han 24
gio tur khi nhéan dugc
yéu cau

' chinh

Thu ky
Cong ty +
Phong Tb
chuc
Hanh

Trudng hop huy noi dung thong bao
veé ngay dang ky cudi cung thuc hién
quyén lién quan dén ty 1€ thuc hién
va ngay dang ky cudi cing 601 véi
cac truomg hop phat hanh c¢b phiéu
cho c¢b déng hién hitu va céc trudng
hop lién quan dén viéc didu chinh gia
tham chiéu tai ngay giao dich khong
huong quyén theo Quy ché huéng
din giao dich chimg khoadn cua
SGDCK, CBTT va gtri thong bao cho
SGDCK néu 16 1y do huy.

Coéng bd théng tin vé& hoat dong chao
ban, phat hanh, niém yét, dang ky
giao dich va bao cao stir dung von.

’ Cham nhat 20 ngay Thu ky
Cham nhat 18 trudc ngay dang ky Congty +
ngdy truéc ngay cubi cung du klen Phong To
dang ky cudi cung (thuc  hién quyén | chic
du kién tham du hop | Hanh
DHDCD) chinh
% % . Thu ky
Chim nhét 8 ngay  Cham nhat 10 ngdy | ns 00y
: - .~ lam viéc truoc ngay X 1
lam viéc trudc . . . dw & Phong T6
S, e . z. dang ky cudi cung )
ngly ding kj eudi | 4 Nisn e hign | SEUC
cung du kién e s énkh'élc) *" Hanh
S chinh
Trong thoi han 24 Thu ky
5 gid ké tu khi ra Congty+
Trong vong 02 450 bio nhung Phong Td
gio ké tr khi ra n % x .
fhing bio cham .nhat 05 ngay « chuc
lam viéc trude ngay Hanh %,
dang ky cuoi cung chinh "\ o)

Trong vong 02
gio ké tu khi su
kién xay ra

Theo quy dinh phap
ludt vé& chao ban,
phat hanh, niém yét,
déng ky giao dich
chung khoén

Thu

ky
Cong ty +
Phong Tb
chire
Hanh
chinh +
Phong Ké
toan Tai
vu

Coéng bo thong tin vé ty 1€ s& hiru
nudc ngoai

Trong vong 02
gio ké tr khi su
kién xay ra

Theo quy dinh phép
lugt CK huéng dén
hoat dong dau tu

Thu ky
Cong ty +
Phong T6
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nudc ngoai trén  chuc
TTCK Viét Nam Hanh
- chinh
Theo quy dinh phép T}}u ky
A £ LR S : \ PO . Cong ty +
Cong bo thong tin ve giao dich mua Trong vong 02 luat vé viéc mua lai Phone Té
lai ¢O phiéu cua chinh minh, bén c6 g%ér ké tr khi sy c6 phi€u cua chinh chl’xcg
phiéu quy kién xay ra ;r:;;lh, ban cO phiéu Hanh
. chinh
Thu ky
Cong ty +
CBTT va bao cho | Phong Té
Téng tai san (ghi trong s6 ké toan) Trong vong 5 cic chi ng trong chuc
giam hon 10% do mua lai ¢ phiéu ngay ké tir khi sy vong 15 ngay ké tir  Hanh
cua chinh minh kién xay ra ngdy hoan tit thanh chinh +
toan Phong Ké
toan Tai
vu
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3. THU KY CONG TY

NOI DUNG

Bio c4o tinh hinh quan tri cong ty

THOI HAN
CUNG CAP
THONG TIN

THOI HAN CBTT

GHI CHU |

Béo cdo tinh hinh quan tri cong ty
ban nién

Cham nhét 28
ngay, ké tur
ngay két thic
06 thang dau
niam duong lich

Cham nhat 30 ngay,
ké tir ngay két thic
06 thang dau nim
duong lich

Béo céo tinh hinh quan tri cong ty
nam

Cham nhat 28
ngay, ké tur
ngay két thuc
nam duong lich

Chém nhét 30 ngay,
ké tur ngay ket thuc
nam duong lich

II

. A k x A
Pai hoi dong co dong

Tai liéu hop Pai hdi dong cb dong

Cham nhéat 18
ngay trudce
ngay khai mac
hop PHDPCD

Cham nhat 21 ngay
truéc ngay khai
mac hop PHDCD
(Néu Piéu 1¢ Cong
ty khong quy dinh
thoi han khdc dai
hon)

Bién ban hop va Nghi quyét cia
DHDCD va bd tai liéu thong qua tai
Dai hoi

Truong hop Pai hoi dong cé dong
théng qua viéc hily niém yét, cong ty
phadi cong bo théng tin vé viéc hiy
niém yét kém theo ty lé thong qua
cia c6 dong khong phdi la co dong
[om.

Trong vong 02
gio ké tu khi
phat hanh

Trong thoi han 24
gid ké tir khi thong
qua Nghi quyét va
Bién ban  hop
DHDCD

I

LAy y kién ¢ dong bang vin ban

Phiéu 1y y kién, du thao Nghi quyét
DPHDCD va cac tai liéu gidi trinh du
thao Nghi quyét

Chim nhét 08
ngay trudc thoi
han phai gui lai

ph}eu lay vy
kién

Cham nhét 10 ngay
trude thoi han phai
gui lai phleu Iay y
kién (Néu Piéu Ié
Céng ty khong quy
dinh thoi han khac
dai hon)

Bién ban kiém phiéu va Nghi quyét
cua DHDCD

Truong hop Pai hoi déng c6 dong
thong qua viéc huy niém yet cong ty
phai cong bo thong tin vé viéc hiy
niém yét kém theo ty Ié thong qua

cua b déng khong phdi la c¢6 dong
Iom.

A

Trong vong 02
giov ke tu khi
phat hanh

Trong thoi han 24
gitr ké tir khi thong
qua Nghi quyét va
Bién ban kiém
phiéu 14y v kién cb
dong




Thay dbi noi dung dang ky doanh
nghiép

- Trong vong 02

gio ké tir khi
Nghi quyet
duoc ban hanh

Trong
gio

thoi

han

24

Quyét dinh mua lai ¢b phiéu hoidc
ban c0 phiéu quy.

Trong vong 02
giv ké tur khi
Nghi quyét
duoc ban hanh

Trong
gio

thot

han

24

Quyet dinh ngay thuc hién quyén
mua cb phan clia nguoi sO hiru trai
phiéu kém theo quyén mua c¢b phan
hoic ngay thuc hién chuyen d6i trai
phleu chuyén ddi thanh co phiéu

Trong vong 02

g ké tr khi

Nghi quyét
duoc ban hanh

Trong
gio

thot

han

24

Quyét dinh chao ban chung khoan ra
nudc ngoal va cac quyét dinh lién
quan dén viéc chao ban, phat hanh
chimg khoan theo quy dinh phap luét
vé doanh nghiép.

Trong vong 02
giov ké tir khi
Nghi quyét
duoc ban hanh

Trong
gio

thoi

han

24

Quyet dinh vé& muc cb tic, hinh thire

tra c0 tirc, thoi gian tra cb tuc; quyét

- dinh téch, gdp ¢d phiéu.

Trong vong 02
gior ké tir khi
Nghi quyét
duoc ban hanh

Trong
gio

thoi

han

24

Quyét dinh vé viéc t6 chuc lai doanh
nghiép (chia, tach, hop nhit, sap
nhap doanh nghiép), giai thé doanh
nghiép. pha san doanh nghiép;

- Nghi

Trong vong 02
giov ké tur khi

quyet
duoc ban hanh

Trong
gio

thoi

han

24

Quyét dinh thay d6i ma sé thué, tén

cong ty, con dau cua cong ty.

Trong vong 02
giov ké tu khi

Nghi quyét
dugc ban hanh

Trong
gio

thoi

han

24

Quyét dinh thay ddi dia diém, thanh
l4p méi hodc dong cira tru s¢ chinh,
chi nhanh, nha may, van phong dai
dién

Trong vong 02
giv ké tir khi
Nghi quyét
duoc ban hanh

Trong
gio

thoi

han

24

Quyét dinh ban hanh, sira ddi, bd

- sung Dicu 1¢.

Trong vong 02
gio ké tir khi
Nghi quyét
duoc ban hanh

10

Quyét dmh chién luge, ké hoach

phat trién trung han va ké hoach kinh
doanh hang nam cua cong ty.

Trong vong 02
gi ké tir khi
Nghi quyét
duoc ban hanh

Trong
gio

thoi

han

24

11

Quyét dinh tham gia gép vén thanh
lap, mua dé tang s& hiru trong mot

cong ty din dén cong ty d6 trd thanh
cong ty con, cong ty lién két hoac
ban dé giam s& hiru tai cong ty con,
cong ty lién két din dén cong ty d6
khong con la cong ty con, cong ty
lien két hoac giai thé cong ty con,
cong ty lién két.

Trong vong 02

gio ké tir khi

Nghi quyét
duoc ban hanh

Trong
gio

thoi

han

24
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' Truong hop Céng ty thay ddi md
' hinh céng ty (tham gia gop von

' thanh ldp, mua dé tang s& hitu trong
' mot cong ty din dén cong ty do trd
' thanh cong ty con, cong ty lién

" doanh, cong ty lién két hodc ban dé
| giam s hitu tai cong ty con, cong ty

12

lién doanh, cong ty lién két dan dén
cdng ty 6 khong con la cong ty con,
cong ty lién doanh, cong ty lién két
hodc giai thé coéng ty con, cong ty
lién doanh, cong ty lién két), ngoai
viéc thuc hién cong bd thong tin theo
quy dinh, td chuc dang ky giao dich
thuc hién dang ky theo Miu
06 CBTT/SGDHN.

Trong vong 02 |
gio ké tir khi
Nghi quyet
duoc ban hanh

Trong thoi han 24
gio

13

Quyét dinh cua DHDCD hodc
HDQT théng qua hop ddng, giao
dich gifta cong ty v&i ngudi ndi bd
hodc ngudi c6 lién quan ngudi co
lién quan cta ngudi ndi bd hodc

ngudi ¢ lién quan cua cong ty dai
- chung;

Trong vong 02
giov ké tu khi

Nghi quyét
duoc ban hanh

Trong thoi han 24
gio

- Thay dbi s6 luong cb phleu cd quyen

bidu quyét dang luu hanh. Thoi diém
CBTT thuc hién nhu sau:

| - Trlrong hop céng ty phat hanh

thém ¢b ph1eu hodc trai ph1eu
chuyen dbi, cb phiéu wu dai thanh c6
phiéu tinh tir thoi diém cong ty bao
' céo UBCKNN vé két qua phat hanh,
' két qua chuyén ddi theo quy dinh

14

phap lut vé phat hanh chimg khoan;
- Truorng hop cong ty mua lai co

phleu ctia chinh minh hodc ban cb

phiéu quy, tinh tir thoi diém cong ty
béo céo két qua giao dich co phleu
quy theo quy dinh phap luat vé giao
dich co phleu quy;

- Truong hop cong ty mua lai cb

phiéu cia can bd cong nhan vién

theo chuong trinh lgya chon cua
ngudi lao dong trong cong ty hodc
mua lai cd phiéu 1é¢ cla cong ty
thong qua céng ty chung khoan;
cdng ty ching khoidn mua co phiéu
cia chinh minh theo yéu cdu cua
khach hang hozc dé stra 15i giao
dich, cdng ty CBTT trong vong 10
ngay dau tién cua thang trén co s&
cac giao dich da hoan tit va cap nhat

' dén ngay CBTT.

Trong vong 02
gior ké tu khi
Nghi quyét
duoc ban hanh

Trong vong 02
giv ké tir khi
Nghi quyét
duoc ban hanh

Trong vong 02
giv k& tir khi
Nghi quyét
duoc ban hanh

Trong thoi han 24
gio

Trong thoi han 24
gio

Trong thoi han 24
gio
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éQuyet dinh vé viéc thay d6i, bo

Trong vong 02

15  nhiém moi, bd nhiém lai, bai nhiém %1;7 élie n dﬁl}i . Tiré)ng e |
ngudi ndi bo. duoc ba hash |
Péi voi thong tin cong bb vé thay T.r 5 nﬁlvir‘lgk(;?
b1, bd nhiém mai, bo nhiém lai, bai gl ;te ud. nh} Gui kém  quyét
16 nhiém ngudi ndi bo: Cong ty thuc I%zif quyétl V3 | dinh/nghi quét vé
hién cong bd thong tin theo Miu thay. 8. nhan - viéc thay d6i nhéan
02_CBTT/SGDHN va Miu 03_ sv Bwae Ben su
CBTT/SGDHN. hanl ’
Truomg hop cé phét sinh thay d6i ;
ngudi c6 lién quan cla ngudi ndi bo, Trong vong 02 Trong vong 03 ngay
17  Cong ty thuc hién bdo cdo SGDCK  gio ké tr khi lam viéc ké tir ngay
theo MAu 04_CBTT/SGDHN va thay d6i thay dbi
' Miu 03_CBTT/SGDHN.
Quyét dinh mua, ban tai san hodc
thuc hién céc giao dich c6 gia tri 1on
‘hon 15% tbng tai san cia cdng ty Trong vong 02
cdn cir vao béo cdo tai chinh ndm | . T3t T oo thod han 24
18  gin nhét dugc kiém todn hodc bdo g & dinh | oic & ‘
c4o tai chinh 06 thang gin nhét dugc dQl?gce —_ a111h glo
soat xét. Truong hgp cong ty dai .
ching 1a céng ty me thi cidn cu vao
' bao cdo tai chinh hop nhét;
Truong hop cong ty nhén biét duoc Trone vong 02 Thu ky
su kién, thong tin lam anh huéng .. B Y 3 Cong ty +
e £ s . A gi ké tu khi  Trong thoi han 24 " 2
19  dén gi4 chung khodan cta chinh cong oA oo o | 2 Phong T6
ty, cong ty phai xac nhén hodc dinh ban i g chuc Hanh
- chinh vé su kién, thong tin do; chinh
Khi xay ra cac su ki¢n khac c6 anh Trong vbng, 02 gil:l ; kZ
20 huéng 16n dén hoat dong san Xuét, ity k& tir khi sy Trong thoi han 24 Phbr% yTé ’
kinh doanh hodc tinh hinh quéan tri Kignxéya Togio chl’rché e
cta cong ty. i astiah
Cong ty thuc hién
cong bd thong tin
theo quy dinh ké tir
khi ban hanh quyét
Trong vong 02 d%nh/ngt}i q‘fyét Yé T}}u ky
mi vl el s kB B ol ey e ke i s | oong be Thong fn Lany B
21 s ¥ Klen call €0 SU Chdp ) 819 ' Trong thoi han 24 Phong Té
thuén cta co quan c6 tham quyén nhan dugc van ., 13 tir khi nha hite Hanh
ban :glo € tir khi nhan chic Hanh
: - dugc van ban chap chinh

1 iThe:o yéu cau cua Uy ban Chung
' khodn Nha nuéc, So Giao dich
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Chirng khoan khi:

1) Xay ra su kién anh hudng nghiém
trong dén lgi ich hop phap ctua nha
dau tu;

2) C6 thong tin lién quan dn cong
ty anh huong lén dén gia chung
khoan va can phai x4c nhan thong tin
do.

Thuc hién CBTT cho UBCKNN,
VSD, béo cdo cho SGDCK dong
thoi CBTT vé ngay dang ky cudi
cung du kién thuc hién quyén cho cd
dong va céc tai liéu lién quan.

Trong vong 02
giov ké tir khi

thong tin

Trong vong 02
giv ké tr khi
nhan duoc
thong tin

Cham nhét 18
ngay trudce
ngay dang ky
cubi cing du
kién

Trong thoi han 24

: gid tr khi nhén
nhén duoc | o
E "7 dugc yéu cau

Trong thoi han 24
gio tr khi nhan
dugc yéu cau

Cham nhat 20 ngay
trude ngay dang ky
cubi ciung du k1en
(thuc hién quyén
tham du hop
DHDCD)

Thu ky
Cong ty +
Phong Tb
chitc Hanh
chinh

Thu ky
Cong ty +
Phong Tb
chitc Hanh

chl'

Cham nhit 8
ngay lam viéc
trude ngay

dang ky cudi
cung du kién

Cham nhét 10 ngay
lam viéc trudc ngay
dang ky cudi clung
du kién (thuc hién

cac quyén khac)

Truong hop huy no1 dung théng bao

- vé ngay dang ky cudi cing thuc hién

quyén lién quan dén ty 1€ thuc hién
va ngay dang ky cubi cing d01 véi

' céc truong hop phat hanh c¢6 phiéu

cho ¢6 d6ng hién hiru va céc trudng
hop lién quan dén viéc diéu chinh
gi4 tham chiéu tai ngay giao dich
khong huorng quyén theo Quy ché
huéng dan giao dich chung khoan
cia SGDCK, CBTT va gui thong

' bao cho SGDCK néu rd 1y do huy.

Cbng bd thong tin vé hoat dong chao
ban, phat hanh, niém yét, dang ky
giao dich va bao céo sir dung von.

Trong vong 02
gio ké tur khi ra
thong bao

Trong vong 02
gio ké tur khi su
kién x4y ra

Trong thoi han 24
giy ké tir khi ra
thong bao nhung
cham nhit 05 ngay
lam viéc trudc ngay
dang ky cudi cing

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

Thu ky
Cong ty +
Phong Té
chic Hanh
chinh

Thu ky
Cong ty +
Phong T6)
chic Hanh |
chinh

Thu ky
Cong ty +
Phong Tb
chirc Hanh
chinh

Cong bd théng tin vé ty 1& s& hiru
nudc ngoai

Trong vong 02
gid ké tir khi su
kién xay ra

Theo quy dinh phap
ludt CK huéng din
hoat ddng dau tu
nuéc ngoai trén
TTCK Viét Nam

Thu

Cong ty +
Phong T
chitc Hanh
chinh +
Phong Ké
todn Tai vu
Thu ky
Cong ty +
Phong Té
chuc Hanh
chinh
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 Cong bd thong tin vé giao dich mua |

lai cb phiéu cta chinh minh, bén c0
phiéu quy

Trong vong 02
gio ké tur khi su
kién xay ra

Theo quy dinh phap
luat v€ viéc mua lai
cd phiéu cua chinh

minh, ban ¢6 phiéu
quy

Téng tai san (ghi trong s6 ké toan)
giam hon 10% do mua lai ¢ phieu
cta chinh minh

Trong vong 5
ngay ké tir khi
su kién xay ra

CBTT va bao cho

cac chu ng trong
vong 15 ngay ké tir
ngay hoan tét thanh
toan

Thu ky
Cong ty +
Phong Tb
chic Hanh
chinh

Thu ky
Cong ty +
Phong Té
chuc Hanh
chinh £
Phong Ké
toan Tai vu
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PHU LUC 2: HUONG DAN CBTT CUA CAC POI TUQGNG KHAC

1. Cong b théng tin ve s& hiru cb phleu cia cb dong 16m, nhom nguwoi c6 lién quan
nim giir tir 5% tré 1én s6 ¢6 phiéu c6 quyén biéu quyet cia Cong ty

- T6 chic, ca nhan khi tr¢ thanh hodc khong con 1a cb doéng 16n; nhém ngudi cé lién
quan s& hitu tir 5% tré 1én s6 ¢b phiéu c6 quyén biéu quyét ciia Cong ty phai cong bd thong
tin va béo céo vé giao dich cho Céng ty, UBCKNN va SGDCK theo mau quy dinh tai Mu
16 — CDL tai Phu luc 3 kém theo Quy ché nay trong thoi han 05 ngay lam viée, ké tir ngay
tr thanh hodc khong con 1a ¢d dong 1om;

- Co déng 16n, nhém ngudi c6 lién quan nim gift tr 5% tr¢ lén s6 ¢b phleu co quyen
biéu quyet cia Cong ty khi c6 thay d6i vé sb luong cb phiéu qua cac ngudng 1% sb ¢ phiéu
c¢6 quyén biéu quyét phai CBTT va bao cdo cho Céng ty, UBCKNN, SGDCK theo Méu 17 —
CPL tai Phu luc 3 kém theo Quy ché nay trong théi han 05 ngay lam viéc, ké tir ngay c6 su
thay d6i trén.

Ghi chu: Khong dp dung CBTT doi voi cdc doi tuong khong chi dong thuc hién giao
dich trong truong hop thay doi ty 1é nam giir ¢6 phiéu cé quyén biéu quyét phdt sinh do Cong
ty mua lai ¢6 phiéu cia chinh minh hodc phdt hanh thém cé phiéu.

Vi du: nha ddu tu A s hitu 5,2% s6 heong c¢6 phiéu cé quyén bzeu quyét cua 16 chikc
niem yét X. Ngay T, ong A ddt lénh giao dich mua vao lam tang ty ¢ ndm giik cé phzeu Xt
5,2% lén 5,7%. Tiép sau do, vao ngay T’, ongA dat lénh mua tiép lam tang ty 1é nam giit c6
phiéu X tir 5,7% lén 6,1%. Giao dich tai ngay T’ da lam cho ty 1é s6 hitu c6 phiéu X cua 6ng
A thay d6i vueot qua ngudng 6%, do vdy, trong vong 05 ngay lam viéc, ké tir ngay két thiic viéc
thanh todn giao dich chimg khodn, 6ng A phdi cong bo thong tin va bdo cdo cong ty X, Uy
ban Chumg khodn Nha nudc va S¢ giao dich chimg khodn vé viéc thay doi 1y 1é s hitu cé
phiéu ciia minh.

- Cong ty cbng bd trén website cla cong ty trong vong 03 ngay lam viéc sau khi nhén
duoc bao cdo lién quan dén su thay dbi ty 18 s& hitu cb phiéu, quyén mua cb phiéu, chung chi
quy ctia cac dbi tuong nay.

2. Cong bo théng tin vé giao dich cia Nguwdi ndi by va nguwoi c6 lién quan cia
ngwoi ndi b

Nguoi néi bo cia Cong ty va nguoi ¢6 lién quan cia déi tuong nay phai cong bd thong
tin, bao céo trude va sau khi thuc hién giao dich cho Céng ty, UBCKNN va SGDCK khi gia
tri giao dich duv kién trong ngay tir 50 triéu ddng tré 1én hoic gia tri giao dich dw kién
trong tirng thing tir 200 trigu dong tré 1én tinh theo ménh gia (abi voi ¢b phiéu, trai
phiéu chuyén (101) hoic theo gia phat hanh gin nhat (601 voi chirng quyén c6 bao dam)
hodc gia tri chuyén nhugng (ddi voi quyén mua cb phiéu, quyen mua trii phiéu chuyén
dbi), ké ca trudng hop chuyén nhwong khong théng qua hé thong giao dich tai SGDCK (nhu
cac giao dich cho hodc duoc cho, ting hodc duoc ting, thira ké, chuyén nhuong hodc nhén
chuyén nhuong ching khoén va céc trudng hop khac), cu thé nhu sau:

- Trude khi thue hién giao dich: Trude ngay thuc hién giao dich tdi thidu 1a 03 ngay lam
viéc, NNB cla Cong ty va NCLQ cia NNB phai CBTT va béo cdo cho UBCKNN, SGDCK

va Cong ty vé viée du kién giao dich cb phiéu ) theo M4u 18 -NNB tai Phu luc 3 kém theo
Quy ché nay.

- Thoi han thyuc hién giao dich khong dugc quéa 30 ngay, ké tir ngay ddng ky thuc hién
giao dich va chi duoc bit dau tién hanh phién giao dich dau tién vao ngay giao dich lién sau
ngay c6 thong tin cong b tir SGDCK (Trir truong hop thuc hién giao dich mua trong cdc dot
phat hénh cé phiéu hodc giao dich chao mua céng khai, doi twong phai CBIT dugc mién tric

nghia vu quy dinh tai diém nay va thuc hién theo quy dinh phdp ludt vé hoat dong chao bdn,
phdt hanh, chao mua céng khai).
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Ghi chii: NNB ciia Céng ty va NCLQ ciia NNB khong dwoc dong thoi dang ky giao dich
mua va bdn cé phiéu trong cung mot dot dang ky va phai thuc hién giao dich theo dung thoi
gian va khoi lvong da dang ky.

- Sau khi thue hién giao dich: Trong thoi han 05 ngay lam viéc, ké tir ngay hoan tit giao
dich (truong hop giao dich két thuc trude thoi han dang ky) hodc két thuc thoi han du kién
giao dich, NNB cua Coéng ty va NCLQ cua NNB phai bdo cdo cho UBCKNN, SGDCK va
Cong ty vé két qua giao dich theo Miu 19 —-NNB tai Phu luc 3 kém theo Quy ché nay, ddng
thoi giai trinh ngpyén nhén khong thuc hién duoc giao dich hodc khong thuc hién hét khéi
luong dang ky (néu cd).

Ghi chu:

- NNB cua Cong ty va NCLQ cua NNB chi duoc dang ky va thuc hién giao dich tiép
theo khi da bdo cdo ket thuc dot giao dich trudc do.

- Truomg hop sau khi dang ky giao dich, doi tuong dang ky giao dich khong con la NNB
cua Cong ty va NCLQ cua NNB, doi tuong dang ky giao dich van phai thuc hién viéc bdo cdo
va cong bo thong tin theo quy dinh.

- Truong hop cong ty chimg khodn la NCLQ cua NNB cua 16 chikc niém yét, dang ky
giao dich, khi thuc hién sita 16i giao dich cé phiéu niem yét, dang ky giao dich, cong ty phai
bdo cdo UBCKNN, SGDCK va Céng ty trong vong 24 gio, ké tir thoi diém hoan thanh giao
dich sira 16i.

- Truong hop cong ty me hodc cdc té chirc chinh tri, t6 chire chinh tri - xa héi ciia Céng
ty (cong doan, doan thanh nién...), cd nhdn git chicc danh quan Iy khdc theo quy dinh tai

Diéu lé cong ty thuc hién giao dich c6 phiéu phdi thuc hién nghia vu cong bé théng tin nhw
quy dinh doi véi nguoi ngi bo.

- Céng ty cong bé trén website cua cong ty trong vong 03 ngay lam viéc sau khi nhan
dugc bdo cdo lién quan dén giao dich cé phiéu cia NNB cua Cong ty va NCLQ cuia NNB .
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PHU LUC 3: CAC MAU BIEU

STT Ky hiéu miu biéu File miu : N¢i dung

Béo céo thuong nién

Mau 01 - BCTN (Thong tu s6 96/2020/TT-BIC)

Ban cung cp théng tin ngudi ndi bd

2 | Mau02-BCCTT Mau 02 - (Théng tue 56 96/2020/TT-BTC)

Béo cdo quan tri 06 thang d4u nim/ndm

3 | Maw03-BCQT |\ 03 scqrdoot | (Théng tu sé 96/2020/TT-BTC)

Béo céo tién d6 sir dung von thu duogc tir

4 Mau 04 - BC Mau 04 - BC.doy | GOt chao ban
(Nghi dinh s6 155/2020/ND-CP)
= Thong tin lién quan dén ngay dang ky cudi
5 Mu 05 - THQ W= | cung thuc hién quyén cho c6 d6ng hién hitu
Ll Mau 05 - THQ (Quyét dinh 02 /OQD-VSD ban hanh ngay
02 thang 01 nam 2020)
Danh sach ¢6 déng nha nuéc, cé; dong 16n
6 Mau 06 - DS cua Cpng ty dai ching niém yeét/diang ky
giao dich ’
(Quyét dinh s6 606/OD-SGDHN)
7 Mau 07 - NS ol Thay d6i nhan su

Mau 07 - NS (Quyét dinh s6 606/0D-SGDHN)

=| Danh sach nguoi ndi bd va ngudi co lién|
Mau 08 - NNB quelr ;
(Quyét dinh so0 606/QD-SGDHN)

8 M4u 08 - NNB

= Thong béo thay ddi ngudi c6 lién quan cua
Mau 09 - NNB nguoindi by
(Quyét dinh 56 606/QP-SGDHN)

9 Mau 09 - TB

Thong béo thay d6i Glay chimg nhén dang
-l ky doanh nghlep/Glay phép thanh lap va
Mau 10 - DKDN hoat dong/Glay phép hoat dong

(Quyét dinh s6 606/0P-SGDHN)

10 | Mau 10 - DKDN
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Théng béo (thay d6i) mé hinh cong ty va

11 | MAull-MHCT .11 .wmuer | loai bo cdo tai chinh
(Quyet dinh so 606/QD-SGDHN)
:j—;: Thong bao thay ddi sb luong ¢ phiéu c6
12 Mau 12 - SLCP s 15 B quyén biéu quyet dang luu hanh
(Quyét dinh sé6 606/0P-SGDHN)
mM Con
x g bd théng tin bat thuong
B3] Mawl3-CBIT  wauss-corr | (Quyér dinh 5 606/0D-SGDHN)
3 Béang cung cap thong tin vé quan tri cong
14 | Maul4-QTCT | poumg.qer | BV ,
(Quyeét dinh s6 606/ODP-SGDHN)
E=a Thong bao vé viéc két thuc nghia vu cong
Mau 15 - KT f:“—;_ bb thong tin dbi véi cong ty dai ching quy
(Quyeét dinh 56 606/0D-SGDHN)
m:::“ Béo céo vé ngay troy thanh/khéng con 1a cb
16 Méu 16 - CBL . dong lon
M 16 CPLA0 g te 6 96/2020/TT-BTC)
Béo cao vé giao dich ¢ phiéu cua cb dong
=k 16n, nha dau tu so hitu tir 5% tro 1én s6 co
17 M3u 17 - CDL wE phiéu c6 quyen biéu quyet cua cong ty khi
ke Mau 17 -CDLdocx ¢ thay ddi 80 luong ¢ phleu qua cac
ngudng 1% so cb phiéu c6 quyén biéu quyét
(Théng tu s6 96/2020/TT-BT C)
=3 Thong bao Giao dich cb phiéu cua Nguoi
. = ndi b va nguoi c6 lién quan cua cla nguoi
18 |Maul8-GDNNB & 18 NNBdoox | 1di b
(Théng tw s6 96/2020/TT-BTC)
Béo cdo Két qua giao dich cb phiéu cua
19 | M3u 19 - GD NNB Nguoi ndi bo va ngudi c6 lién quan cua

Mau 19 - NNB.docx

nguodi ndi bo )
(Théng tu s6 96/2020/TT-BTC)
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