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MUC PICH QUY TRINH

“Quy trinh cdng bé thdng tin cia Tang cong ty xay deng cong trinh giao thong 1 — Céng ty CP”
duoc bién soan nham muc dich dé Téng cong ty cong bd thdng tin téi thi trudng ching khoén va cb
déng cua Tong cdng ty mot cach chinh xac, kip thoi va cha dong. Tir d6, cac bén quan tm co thé tim
kiém va tiép can thong tin duoc dé dang, nang cao trach nhiém giai trinh va tinh minh bach trong cac
hoat d6ng ciia Tong cong ty va cdng tac quan tri Tong cong ty.

Muc dich cua viéc cong b thong tin cua Téng cong ty xay dung cdng trinh giao théng 1 — Cong ty
CP phai ¢am bao cé4c nguyén tic sau:

Nguyén tic 1:

Viéc cong b thdng tin phai do Ngudi dai dién phap luat (tic 12 Tong giam dbc) hodc nguoi duoc uy
quyén cong bd théng tin thuc hién. Nguoi dai dién phap luat (Tong giam d6c) phai chiu trach nhiém
vé tinh chinh xac, kip thoi va day da vé thong tin do nguoi dugc ay quyén cdng b thdng tin cong b
(néu Nguoi dai dién phép luat iy quyén cho ngudi uy quyén CBTT thyc hién viéc cong bd thong tin).

Nguyén tic 2:

Viéc CBTT caa Tong cong ty phai day dii, chinh xac va kip thoi theo quy dinh cua phap luat. Viéc
CBTT phai bao d¢am tinh bao mat thong tin ddng thoi tranh viéc lam dung yéu té bi mat dé che giau
thdng tin hodc dua thong tin gy hiéu 1am nham muc dich truc lgi ca nhan, ngan chin cac giao dich
noi gian.

Nguyén tic 3:

Viéc CBTT cua Tong cdng ty phai 1a mét trong nhitng cong cu quan trong gidp phét trién mdi quan
hé gan két gitta Téng cong ty voi cac ¢ dong, cac nha dau tu nham khuyén khich trao doi coi mé hai
chiéu, gitra Tong cong ty va cac c6 dong, cac nha dau tu, cac dbi tac truyén thdng, cac nha moi gioi
va phan tich, cac co quan quan ly thi trudng; dong thoi 1a cdng cu quan trong dé xay dung thuong
hiéu c6 phiéu Ciencol va quan ly hiéu qua ky vong caa cé dong, nha dau tu

Nguyén tic 4:

Viéc CBTT cua Tong cong ty téi cac cd dong, cac nha dau phai dam bao hd tro 1anh dao Tong cong
ty trong qua trinh dinh huéng phat trién va chién luoc kinh doanh, nhim muc dich gitp cd dong va
nha dau tu hiéu va ang ho cac quyét dinh chién luoc cua Tong cong ty.

Muc dich cia Quy trinh 14 cung cap cac quy trinh va cong cu céan thiét, phwong thirc va thoi
gian thuc hién danh cho Ban lanh dao, cac phong ban nghiép vu, cac don vi va Phong Quan hé
c6 déng cia Tong cong ty, nham thuc hién hiéu qua viéc CBTT theo yéu ciu quy dinh hién
hanh va chi dong CBTT téi c6 dong, nha dau tw. Quy trinh ciing xac dinh rd vi tri, vai tro,
nhi¢m vu cia tirng ddi twong tham gia dé c6 thé xac dinh dwoc trach nhiém cia tirng ca nhan
tru6c C4C Nhiém vu, vi pham cd thé xay ra.
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HUONG DAN SU DUNG QUY TRINH
Quy trinh huéng dan cdng b théng tin bao gom nam (05) chuong va cac Phu luc dinh kém.

Chuong I: Quy dinh cdng bé thdng tin trén th; rirong chizng khoan &p dung Véi logi hinh cong ty dai
ching quy mé lon (Ciencol).

Chuong I1: COng bé thong tin cia dinh ky, bar thiong va cia mét sé doi twong khac.
Chirong IIT: CONng bo thdng tin vé chdo bdan, phat hanh theo quy dinh hién hanh.
Chirong IV: Trdch nhiém cung cdp thong tin, cong bé thdng tin va ché tai xiz ly vi pham.
Chwong V: Piéu khodn thi hanh.

Phu luc I: Xi# 1y vi pham cong bé thong tin.

Phy luc I1: Danh muc cac Mdu biéu.

Phu luc 11: T6m tar qui dinh vé CBTT déi Véi cong ty dai ching quy md lén

Cac van dé duoc tom tat tir cac quy dinh hién hanh caa Phap luat vé cong bé thong tin theo Can ctr
Phép ly tai trang 6 va trong ting truong hop cu thé dugc dan chiéu dén cac quy dinh tai cac vin ban
luat c6 lién quan dé ngudi sir dung dé dang theo ddi. Bén canh d6, quy trinh cung cép so do quy trinh
thuc hién chi tiét va thuyét minh quy trinh ¢é Nguoi st dung biét phan cong nhiém vu, céch thic va
thoi gian thuc hién.

Ngoai ra, tai mdi Chwong, muyc va tly timg treong hop cu thé, Quy trinh cé tom tat tong két bang cac
Luu d6 thoi gian dé tién theo ddi va sir dung.

Sau day 1a mot s6 ky hiéu duoc st dung trong Quy trinh:

B Ly
1) Trich dan noi dung cua cac van ban phap luat .
(24h) Tong cong ty phai cong b thong tin trong thoi han hai muoi bon (24) gio ké tir khi xay ra
su kién.
(72h) Tong cong ty phai cong bd théng tin trong thoi han bay muoi hai (72) gio ké tir khi xay ra
su kién.
(12h) Thoi gian mudn nhat ddi twong cung cip thdng tin cung cdp thong tin cho dbi twong sir

dung thong tin la muoi hai (12) gio.
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CAC CAN CU PHAP LY

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Luat doanh nghiép s6 60/2005/QH 11 ngay 29/11/2005;

Luat ching khoan s6 70/2006/QH11 ngay 29/06/2006 va Luat stra ddi bd sung s6 62/2010/QH12
stra d6i bd sung mot sé diéu caa Luat chieng khoén:;

Nghi dinh s6 58/2012/NB-CP ngay 20/07/2012 quy dinh chi tiét va hudng dan thi hanh mot sé
diéu cua Luat chiing khoan va Lut sira ddi, b sung mot sé diéu cua Luat ching khoan

Thong tu s6 52/2012/TT-BTC ngay 05/04/2012 hudng dan vé viéc CBTT trén thi trudng ching
khoan;

Thong tu s6 121/2012/TT-BTC ngay 26/07/2012 quy dinh vé quan tri cong ty ap dung cho cac
cong ty dai ching;

Thong tu sé 130/2012/TT-BTC ngay 10/08/2012 huéng dan viéc mua lai ¢6 phiéu, ban co phiéu
quy va mot sb truang hop phat hanh thém ¢ phiéu cua cong ty dai ching;

Thong tu s6 204/2012/TT-BTC ngay 19/11/2012 huéng dan ho so, tha tuc chao béan ching khoan
ra cong ching;

Thong tu s6 74/2011/TT-BTC ngay 01/06/2011 hudng dan vé giao dich ching khoén;

Quyét dinh s 515/QP-UBCK ngay 25/6/2012 vé viéc ban hanh Quy trinh thuc hién CBTT trén
cong thong tin dién tir cia UBCKNN va bao cao UBCKNN cho cac d6i twong tham gia thi truong
chung khoan;

Quyét dinh sé 1078/QB-UBCK ngay 13/12/2012 vé viéc sira dbi Quyét dinh sé sé 515/Qb-
UBCK

Quyét dinh s 578/QB-UBCK ngay 04/08/2014 vé viéc Ban hanh Quy ché hudng dan cong ty dai
ching sir dung Hé thong CBTT cua UBCKNN;

Quy ché cong bd thong tin tai HNX ban hanh kém theo Quyét dinh sé 250/QD-SGDHN ngay
24/07/2013.

Cong vin s6 5970/UBCK_QLPH ngay 30/10/2014 cua Uy bo phan ching khoan Nha nuéc vé
viéc dang ky cong ty dai chdng;

Quyét dinh s 0730QD/HPQT —~TCT cuia Hoi dong quan tri Tong cong ty xay dung cong trinh
giao théng 1 — Cong ty CP ngay 24/11/2014 vé viéc thanh lap T6 cung cip thdng tin Tong cong
ty.

Quyét dinh sb........ /QD-HPQT ngay .............. ctiia Hoi dong quan tri Tong cong ty xay dung
cong trinh giao théng 1 — Céng ty CP vé viéc ban hanh Quy trinh cdng b thdng tin Téng cong ty
xay dung cong trinh giao thong 1 — Céng ty CP.
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DANH SACH CAC TU VIET TAT

Tong cong ty, TCT

Ciencol
bHDCD
HDQT
BTGD
BKS
CBTT
QTCT
Cb dong
QHCP
NDT
BCTC
BCTN
UBCKNN
SGDCK
HNX
Website
BTC

VSD

KTT
P.TCKT
P.TCCB-Lb
P.KTVTTB
P.KH
P.DTPT

Tai liéu luu hanh ndi bo

Téng cong ty xay dung cdng trinh giao thong 1 — Cong ty CP

Téng cong ty xay dyng cong trinh giao théng 1 — Cong ty CP

Pai Hoi Bdng C6 dong

Hoi ddng Quan tri Tong cong ty
Ban Téng Giam Déc Téng cong ty
Ban kiém soat

Cong bé thdng tin

Quan tri cong ty

Cb dong cua Ciencol

Quan hé ¢ dong

Nha dau tu

Béo céo tai chinh

Bao cao thuong nién

Uy ban Chimg khoan Nha nudc
S& Giao dich chirng khoan

S& Giao dich Chang khoan Ha Noi

Trang thong tin dién tir ciia Tong céng ty XDCTGT1- Cong ty CP.

Bo Tai chinh

Trung tdm luu ky ching khoén Viét Nam
K& toan truong

Phong tai chinh ké toan

Phong t6 chirc can b - lao dong

Phong ky thuat vat tu thiét bi

Phong ké hoach

Phong Dau tur phat trién
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GIAl THICH THUAT NGU

Céng ty dai ching quy md lén 1a cong ty dai ching cd vén diéu 18 thuc gop tir 120 ty dong tro 1én
dugc xac dinh tai Bao céo tai chinh ndm gan nhat cd kiém toan hoic theo két qua phat hanh gan nhat
va c6 sb luong cb dong khong thip hon 300 cd dong tinh tai thoi diém chét danh sach ¢ dong tai
Trung tdm luu ky chitng khoan vao ngay 31 thang 12 hang nam theo danh sach cia UBCKNN céng
bé .

H¢ théng tiép nhdn bao cao va cong bé thong tin (sau ddy goi tat 1a Hé thang IDS) tai UBCKNN la
trang “hé thang tiép nhdn béo céo va thong tin cong bé” va “phan mém hé trg cdng bé thong tin”
trén IDS cia UBCKNN d6i véi Cong ty dai ching

Cé déng ngi bé 1a thanh vién HPQT, BKS, Téng Giam dbc, Pho Tong giam dbc, Ké toan trudng cua
Téng cong ty.

Cé déng Ién 1a c6 dong s hiru truc tiép hoac gian tiép tir 5% trg 1én sé ¢6 phiéu ¢ quyén biéu quyét
cuia Tong cong ty.

Thi trwomg giao dich chizng khoan 1a dia diém hogc hinh thuc trao ddi thong tin dé tap hop lénh
mua, ban va giao dich chirng khoan.

Cé phan:Vén diéu 18 caa Cong ty c6 phan duoc chia thanh nhiéu phan bang nhau goi 1a ¢6 phan.

Cé phiéu la loai chitng khoan xac nhan quyén va loi ich hop phéap cia ngudi s6 hiru déi véi mot phan
vbn cb phan cua té chirc phét hanh.

Cb phiéu quy 1a ¢ phiéu da dugc phét hanh bai Tong cong ty va dugc mua lai boi chinh Tong cong
ty.

Niém yét chirng khoan 1a viéc dua cac ching khoan co du diéu kién vao giao dich tai S¢ giao dich
chtrng khoan.

Té chiic kiém todn dwoc chdp thud@n 1a doanh nghiép kiém toan dugc UBCKNN chap thuan kiém
toan theo diéu kién do Bo Tai chinh quy dinh.

Sé co phiéu dang lwu hanh cé quyén biéu quyét ciia Tong cong ty 1a sé c¢d phiéu cd quyén biéu
quyét cia TCNY/TCBKGD da phat hanh trir di s6 ¢6 phiéu quy cua Tong cong ty.

Nguwoi c6 lién quan 1a ca nhan hoic t6 chire duge quy dinh trong Khoan 34 Biéu 6 caa Luat Ching
khoan.

Déi twong cung cdp thong tin cia Téng cong ty 1a cac phong ban nghiép vu cia Tong cong ty; cac
don vi truc thudc; cac cong ty con; Ngudoi dai dién phu trach chung phan vén caa Tong cong ty tai
cac cdng ty con va cong ty lién két; cac dbi twong khac chiu trach nhiém cung cip thdng tin kip thoi,
chinh xéac dé phuc vu viéc CBTT cua TCT.

Té cung cdp thdng tin cia Téng cong ty 14 cac ca nhan (Ianh dao hodc can bo cha chdt) dugc cu tir
céc phong ban nghiép vu cua Tong cong ty, cac don vi truc thudc, cac cdng ty con/cong ty lién két co
trach nhiém cung cip thdng tin can cdng bé (trong pham vi linh vuc, cdng viéc cia don vi), dam bao
kip thoi, chinh xac dé phuc vu viéc CBTT caa TCT.

! Piéu 2.2 Théng tu 52/2012/TT-BTC
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Luu y

Ngoai ra, trong Quy trinh nay, cac trudng hop c6 nhic téi SGDCK nham chi viéc CBTT cua TCT
hodc quy dinh &p dung ddi véi SGDCK trong truong hop Tong cong ty da dang ky giao dich chiing
khoén trén San giao dich tai SGDCK Ha Nbi hoic H6 Chi Minh hoic ding ky giao dich tap trung tai
San Upcom.
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CHUONG I: QUY PINH CONG BO THONG TIN TREN THI TRUONG
CHUNG KHOAN AP DUNG POI VOI CONG TY PAI CHUNG QUY MO LON

1. Yéu cau cong bé thong tin

Yéu ciu cong bé thong tin?

+ Viéc CBTT phai day du, chinh xac va kip thoi theo quy dinh cua phap luat. Ddi tuong
CBTT phai chiu trach nhiém vé thong tin cong bd.

4 Viéc CBTT cua Tong cong ty phai do nguoi dai dién theo phép luat hoic nguoi duoc ty
quyén CBTT thuc hién. Nguoi dai dién theo phap luat cua Tong cong ty phai chiu trach
nhiém vé tinh chinh x&c, kip thoi va day du vé thong tin do nguoi dugc uy quyén CBTT
cong bd.

4 Viéc CBTT phai dugc thuc hién dong thoi véi viéc bao cdo UBCKNN, SGDCK (néu
TCT dd thyc hién niém yét hodc dang ky giao dich tdp trung) vé noi dung théng tin cong
bd.

+ Ngay CBTT la ngay thdng tin xuat hién trén phuong tién CBTT; ngay bao céo vé viéc
CBTT la ngay gui fax, gui dir liéu dién tur (qua email hoic qua hé théng IDS), ngay
UBCKNN, SGDCK nhan duoc thdng tin cong b bang vin ban.

& Ngon ngit thuc hién CBTT phai la tiéng Viét. Truong hop phép luat quy dinh CBTT bd
sung bang ngdn ngit khéac, ngdn ngit thuc hién CBTT bao gém tiéng Viét va ngbn ngit
khac theo quy dinh.

& Truong hop co sy thay ddi noi dung thong tin di cong bd, cac ddi twgng CBTT phai dong
thoi bao céo va cd vin ban giai trinh cho UBCKNN va SGDCK.

& Cac dbi tuong CBTT thuc hién bao quan, luu giit thong tin da bao cdo, cdng b theo quy
dinh cua phép luat

Il.  Tam hon cong bd thong tin®

+ Truong hop TCT khong thé thyc hién CBTT dung thoi han vi nhitng |y do bét kha khang
(thién tai, hoa hoan, chién tranh va nhimng truong hop khac duoc UBCKNN chap thuan
cho tam hodn CBTT), cac ddi twong CBTT phai b4do cdo UBCKNN, SGDCK (néu cd)
ngay khi xay ra thién tai, hoa hoan, chién tranh hoic truéc thoi han CBTT dbi véi nhiing
truong hop khac ma ddi twong CBTT dé nghi UBCKNN chap thuan cho tam hoén céng
b va phai thuc hién CBTT ngay sau khi su kién bat kha khang da duoc khic phuc.

£ Viéc tam hodn CBTT caa TCT duoc UBCKNN chap thuan biang van ban phai duoc cong
bd trén phuong tién CBTT cua TCT, UBCKNN va SGDCK (néu cd), trong d6 néu rd ly
do cua viéc tam hodn CBTT.

2 Piéu 3 Thong tu 52/2012/TT-BTC va Piéu 3 Quy ché cdng bd thong tin HNX
¥ Pidu 5 Thong tw 52/2012/TT-BTC
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I1l.  Phwong thitc giri tai liéu cong bé thong tin

Tong cong ty sau khi di ding ky st dung Hé thong IDS (dbi véi UBCKNN), CIMS (d6i Vi
HNX, ap dung khi TCT da thuc hién ding ky niém yét hoic dang ky giao dich; HSX chi sir dung
hé théng email) va nhan dugc théng béo chap thuan caa UBCKNN, SGDCK cho phép sir dung
Hé thdng tiép nhan bao cdo va cong bd thdng tin cua timg co quan trén thi s& chi phai gui thong
tin cong bd cho UBCKNN, SGDCK duéi hinh thic dir liéu dién tir qua Hé thong, duoc mién gui
thdng tin cong bd bang hinh thirc van ban. (Chi tiét ky thudt va cach thirc gui dir lidu dién tir toi
cac Hé thong trén xem huwéng dan chi tiét tai Quyér dinh s6 578/0P-UBCK ngay 04/08/2014)

Truwong hop TCT di niém yét hodc ding ky giao dich tdp trung tgi HNX: Riéng doi véi BCTC
nam kiém toan va BCTC ban nién soat xét, ngoai viéc giri B4o cao qua Hé thang, cdc doi tirong
nay phdi gui thém mét (01) ban Bao céo bang van ban dén HNX dé thuec hién CBTT. BCTC nam
Kiém todn va BCTC bdn nién sodt xét dwoC Qi truc tiép, chuyén qua dwong buwu dién hodac qua
fax dén HNX. Truong hop gui qua fax thi ban chinh phdi duwoc giri dong thoi dén HNX trong vong
hai muwroi bon (24) gio ké tir thoi gian chuyén fax

Truong hop Tong cong ty khdng thé giri thong tin cong bd qua Hé théng vi ly do bat kha khang
nhu hé thong mang, may chu gap su cd, khong thé sir dung chung thu sb..., Téng cong ty co
nghia vu thong bao ngay qua email dong thoi goi dién thoai cho UBCKNN, SGDCK d& nghi hd
trg khac phuc su cd. Trong trudng hop khdng thé khic phuc kip thoi, Tong cong ty cé trach
nhiém gui théng tin cdng bb bang hinh thic vin ban déng thoi giri ban dit liéu dién tir qua email
dén UBCKNN, SGDCK theo hudng din caa UBCKNN, SGDCK diing thoi han quy dinh *.

Déi voi Co dong 16n; cd dong ndi bd, ngudi duge uy quyén CBTT caa Tong cong ty va nguoi co
lién quan cua cac ddi turong nay; td chirc, ca nhan thyc hién chao mua cong khai ¢ phiéu Ciencol
phai giri thong tin cong b cho UBCKNN duéi hinh thire van ban °

IV.  Thuc hién cong bé thong tin
1. Ldp chuyén muc “ Quan hé cé dong” trén trang Website ciia Tong cong ty va thuwong
Xuyén cdp nhdt thong tin theo quy dinh

Website phai c6 chuyén muc riéng vé quan hé cb dong trong dé cong bé cac thong tin sau®:
+ Piéu lé Tong cong ty;

+ Quy ché quan tri noi bo;

+ Ban céo bach, Ban CBTT (néu c6, trong trudng hop phat hanh);

+ Céc thong tin cong b dinh ky, bit thuong va theo yéu cau theo TT52/2012/TT-BTC;

+ Cac thong tin lién quan dén Pai hoi ¢ dong thudng nién/bat thuong.

+ Thong tin cong bé trén website phai néu rd thoi diém (ngay, gio) CBTT. Trir khi ¢6 cac quy
dinh khéc, cac thong tin dang tai trén Chuyén myuc QHCP do Phong Quan hé cd dong cua Tong
cong ty dam nhiém

* Piéu 6.4 Quy ché cong b thong tin HNX va Diéu 7 QD sb 578/QD-UBCK
® Chuong VI Thong tu 52/2012/TT-BTC
® Pidu 4.3 Thong tu s6 52/2012/TT- BTC
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+ Dia chi website v moi thay ddi lién quan dén dia chi nay phai dugc cdng khai va théng bao
véi UBCKNN, SGDCK (truong hop da niém yét) trong thoi han ba (03) ngay 1am viéc ké tir ngay
hoan tat viéc 1ap website hodc ngay thay ddi vé dia chi website nay.

2.

7.

Ban hanh Quy trinh CBTT csia Téng cong ty
Quy trinh nay ban hanh theo Quyét dinh sb /QD-HPQT ngay __ / /2015 cua Tong
cbng ty xay dung cdng trinh giao théngl — Cong ty CP

Ding ky thong tin lién hé véi UBCKNN, SGDCK (néu c)

Téng cong ty diang ky véi UBCKNN, SGDCK (néu niém yét hoic dang ky giao dich tap trung
tai SGDCK) thong tin lién hé theo mau s61A kém theo Quy trinh nay, bao gdom: dia chi, dién
thoai, fax, dia chi thu dién tu...

Daing ky ngwoi thuc hign CBTT véi UBCKNN, SGDCK
= Viéc CBTT cua Ciencol phai do nguoi dai dién theo phap luat hodc nguoi dugc uy
quyén CBTT thuc hién
= Truong hop, Tong cdng ty ay quyén CBTT, TCT phai diang ky véi UBCKNN,
SGDCK mét (01) ngudi duoc ay quyén thuc hién CBTT, So yéu li lich va Danh séach
ngudi co lién quan téi nguoi nay (theo mau sé 02A) trong vong mudi (10) ngay lam
viéc ké tir khi viéc ay quyén c6 hiéu lyc.

Ding ky sit dung Hé théng CBTT ciia UBCKNN, SGDCK
= Tong cong ty phai ding ky tham gia st dung IDS giri UBCKNN (Cuc CNTT),
SGDCK, trong vong 10 ngay lam viéc ké tir ngay nhan dugc don ding ky hop Ié,
UBCKNN giri théng béo cung cap cho Tong cong ty Théng tin vé tai khoan sir dung
IDS hodc SGDCK chép thuan niém yét/ dang ky giao dich dé gui bao céo vao théng
tin céng bé cho UBCKNN, SGDCK

Thong bao kip thi véi UBCKNN, SGDCK trwong hep Tong cong ty thay doi thong tin
dang ky
= Trudng hop Tong cdng ty cb sy thay doi théng tin lién hé, Téng cong ty phai gui
thdng béo bang van ban cho UBCKNN theo mau sb 1B it nhat ba (03) ngay lam viéc
trugc ngay du kién thay doi.
= Truong hop thay d6i ngudi duoc ty quyén CBTT, Tong cong ty phai théng bao bang
vin ban cho UBCKNN theo méu sé 2B it nhat nim (05) ngay lam viéc trude khi c6 su
thay doi.
= Truong hop Tong cong ty di dang ky st dung Hé thong CBTT cia UBCKNN, khi
thay d6i nguoi dai dién theo phap luat/ ngudi dugc uy quyén CBTT, Tong cdng ty co
nghia vu CBTT theo quy dinh ddng thoi lam thi tuc thay do6i théng tin chimg thu sé
theo hudng dan cia UBCKNN.
= Khi Téng cong ty c6 Quyét dinh thay d6i phuong phéap ké toan ap dung thi phai CBTT
trong vong hai muoi tu (24) gid ké tir khi c6 Quyét dinh thay doi.

Poi véi cac doi twong khac

= Co6 dong 16N, c6 dong nodi bd, ngudi dugc ty quyén CBTT va ngudi o lién quan cua céc
dbi twong nay, td chirc, c nhan thuc hién chao mua cong khai c6 phiéu Ciencol phai thuc
hién bdo cdo UBCKNN, Tong cong ty, Trung tdm luu ky chimng khoan Viét Nam (néu
can) dling mau va dung thoi gian quy dinh theo huéng dan tai Chuong II.
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= Truong hop dbi twong CBTT guri thdng tin cong bé dén UBCKNN sai mau hoic thiéu céc
thong tin yéu cau, UBCKNN s& khdng cong bd trén cac phuong tién CBTT cua Uy ban
ching khoan nha nudéc.

=  Trudng hop cac ddi twong CBTT trén uy quyén cho Téng cong ty hoic Cong ty ching
khoan thuc hién CBTT theo su chap thuan cia UBCKNN, cac ddi tuong nay phai théng
bao cho SGDCK (néu co).
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CHUONG II: CONG BO THONG TIN PINH KY, BAT THUONG VA CAC THONG TIN
KHAC

. Béo céo tai chinh

BCTC 1a bao cao dugc lap dé phan anh tinh hinh tai chinh, két qua kinh doanh va ludng tién ciia mot
doanh nghiép nham dap (ng yéu cau quan ly caa chu doanh nghiép va cac nhu cau hitu ich cua nhirng
ngudi sir dung trong viéc dua ra cac quyét dinh kinh té.

Viéc lap va trinh bay BCTC phai tuan thu theo quy dinh cua ché do ké toan doanh nghiép do Bo tai
chinh ban hanh kém theo Quyét dinh s615/2006/QD-BTC ngay 20/3/2006, Thong tu s6 244/2009/TT-
BTC huéng dan stra ddi, bd sung ché do ké toan doanh nghiép hoic ché d6 ké toan ap dung cho mot
sb nganh, linh vuc dic thd (bao hiém, ching khoan) da duoc BTC ban hanh.

Tong cong ty co nghia vu CBTT BCTC qiiy, BCTC ban nién da duoc soat xét va BCTC nam di duoc
kiém toan.

1. Bao cao tai chinh nam

= BCTC nim ctua Tong cong ty (Cong ty dai ching quy md Ién) phai duoc kiém toan boi t6
chic kiém toan dugc chép thuan ’ do DPHPCP lua chon hoic HPQT (truong hop duoc
DHDCD uy quyen) lya chon.

= Tong cong ty phai CBTT vé BCTC nidm bao gdbm BCTC niam cua Cong ty Me va BCTC nim
hop nhét.

Thei hgn CBTT 8

= Cham nhat 13 muoi (10) ngay ké tir ngay té chirc kiém toan dugc chap thuan ky céo béo kiém
toan
= Khong qua chin muoi (90) ngay ké tir ngay két thuc nam tai chinh.

Ngi dung BCTC nam

1) Bang can dbi ké toan

2) Béo c4o két qua hoat dong kinh doanh

3) Béo cdo luu chuyeén tién té

4) Ban thuyét minh BCTC va Phu luc (d6i véi trudng hop Ban thuyét minh BCTC c6 chi dan
dén Phu luc). Ban thuyét minh BCTC phai trinh bay day du cac noi dung theo quy dinh Phép
luat vé ké toan, phai trinh bay cu thé cac noi dung vé giao dich cac bén lién quan theo quy
dinh cua Chuan muc ké toan Viét Nam.

5) Béo c4o kiém toan cua té chic kiém toan

Téng quan quy trinh thgc hign CBTT BCTC ndm

A Doi twgng N o ,
Thong tin cong cung cap Thaoi gian (*) Thei gian (*) Péi twong sir dung
bo a2 cung cap CBTT
thong tin
Bao cao tai K& toan Mugn nhat | Mugnnhat | - Trwéng BKS kiém tra,
chinh Céng ty treong TCT 20/03/X 31/03/X - Phong Quan hé co dong

" Piéu 10.1 Thong tu 52/2012/TT-BTC
8 Pidu 7.1 Théng tu 52/2012/TT-BTC

Tai liéu luu hanh noi bo Page 14




me nam (X-1)
da dwoc kiem
toén.

lam dau méi tong hop dé
trinh TGD cong bo.

Trong dé
BCTC Vin Phong TCKT Muon nhat IOV
phong TCT TeT 1/03/X Ke todn truong TCT
Giam doc, Ké ,
BCTC cac don vi | toan trudn Mudn nhat L. .
truc thudc cac don vi%ruc 1/03/X K& todn truong TCT
thuoc
Béocaotai K& todn , | -Truéng BKS kiém tra .
chinh Hep nhat truéng TCT Mudn nhat Mugn nhat | - Phong Quan h¢ co dong
nim (X-1) da 29/03/X 31/03/X 1am dau méi tdng hep dé
dwoc kiém toan. trinh TGP céng bo.
Trong dé
Giam doc,
KTT, Nguoi
BCTC cac cong | dai dién phu Muan nhit )
ty con da dwoc | trach chung 20/03/X Ké toan truong TCT

kiém toan

phan von TCT
tai cac cong ty
con

(*) Trwong hop méc thei gian noi trén tring vao ngay nghi, ngay 1€ theo quy dinh, thi phdi diéu
chinh vao ngay lam viéc lién trudc dé.

2. Béo céo tai chinh ban nién

= BCTC bén nién 06 thang dau nam tai chinh phai dugc soat xét bai to chic kiém toan duoc

chap thuan da duoc chon dé kiém toan BCTC nim cua TCT.

= Téng cong ty phai CBTT vé BCTC ban nién bao gom BCTC 06 thang dau nim cua Cong ty
Me va BCTC bén nién hop nhat.

Thei hgn CBTT ?

= Cham nhit 12 nam (05) ngay ké tir ngay t6 chirc kiém toan dwoc chip thuan ky bao cao béan
nién hop nhat da duoc soat xét va BCTC ban nién caa Cong ty me.
=  Khong qua sau muoi (60) ngay ké tir ngay két thuc sau (06) thang dau nam tai chinh.

Ngi dung BCTC béan nién soat xét

= (1), (2), (3) va (4) twong tu ndi dung cong bé BCTC nam
* B40 cdo soat xét cua td chirc kiém toan

Téng quan quy trinh theec hign CBTT BCTC ban nién

Poi twgng

Théng tin céng £ Thoi gian (*)  Thoi gian (*) £ -
b cung cap cung cap CBTT I R 1 O
thong tin
BCTC ban nién | K&é toan Muén nhat | Muédn nhat | - Truéng BKS kiém tra

® Piéu 10.2 Thong tw 52/2012/TT-BTC
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nim X cia Cong | trwéng Tong 19/08/X | 29/08/X - Phong Quan h¢ cé dong lam
ty me cong ty dau moi tong hep trinh TGD
de cong bo.
Trong do6
BCTC Vin Phong TCKT | Muon nhat o
phong TCT TCT 10/08/X K¢ toan truong TCT
.| Giam doc ,
BCTC cac don vi . Muon nhat Loz \
truc thuac KTT cac don 10/08/X K¢ toan truong TCT

vi truc thuoc

BCTC ban nién

- Truong BKS kiém tra

hot nhA&t nim X Ké toan Mugn nhat | Mugn nhat | - Phong Quan hg cé dong lam
P M S rwong TCT | 27/08/X | 29/08/X diu méi tdng hep trinh TGP
da dwgc soat xet z A ) :
: deé cong bo.

Trong do ’
Giam doc,
KTT, Nguoi

oA dai dién phu . z

BCTC céc cong Yo : Mudn nhat I X

ty con tragh cr)ung 10/08/X Keé toan truong TCT
phan von
TCT tai cac
cdng ty con

(*) Trweong hep méc théi gian noi trén tring vao ngay nghi, ngay |é theo quy dinh, thi phdi diéu
chinh vao ngay lam vigc lién trude do.

3. Béo cao tai chinh quy (Quy I, Quy 11, Quy I, Quy IV)

Thei hgn CBTTY

= Cham nhat 1a bén muoi 1am (45) ngay ké tir ngay két thiic quy , Tong cong ty phai cong bd
thong tin B&o c4o tai chinh quy cua céng ty me va B&o céo tai chinh hop nhat.

Ngi dung BCTC quy

= (1), (2), (3) va (4) twong tu ndi dung cong bé BCTC nam
= Giai trinh rd nguyén nhan trong BCTC quy ddi véi truong hop lgi nhuan sau thué thu nhap
doanh nghiép tai BCKQKD gitra b4o cao quy cua ky cong b so véi bao cao quy cling ky nim
trugc cO bién dong tir muoi phan trim (10%) tro 18n hodc két qua kinh doanh trong quy bi
15", Bdng thoi, TCT phai giai trinh 3 cic nguyén nhan do6 trong ca BCKQKD cong ty Me va
BCKQKD hop nhit.

Luuy

Gidi trinh bién déng lei nhudn sau thué:

Téng cong ty chi dong c6 Thong c&o bao chi phan tich chi tiét vé su tang, giam
cua két qua kinh doanh (Earning Release) trong ky d6 dé c6 dong, cong dong
NDT c6 su cap nhat va danh gia ding vé ¢6 phiéu caa Ciencol.

Pidu 10.3 Thong tw 52/2012/TT-BTC

1 pidu 10.3.2
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Téng quan quy trinh theec hign CBTT BCTC quy hang nim

Théng tin cong bé

Péi twgng cung
cap théng tin

Thoi gian(*)
cung cap

Thoi gian (*)
CBTT

Péi twong sir dung

BCTC Cong ty me
va hgp nhat quy |

K¢ toan truéng

Mudn nhit

Mudn nhit

- Trwéng BKS kiem tra.
- Phong Quan hé co
dong lam dau moi

nim X TCT 13/05/X 15/05/X té ng hgp trinh TGD
deé cong bo.
Trong do
BCTC Viin phong . Mugn nhat ;o .
TCT Phong TCKT TCT 30/04/X Ké toan truong TCT
, : Gidam doc, KTT o
ﬁ_ggﬁlsgg don vi cac don vi truc M3u0'0/8 L{]/f)](at Ké todn truong TCT
: : thugc ’
Giam doc,KTT,
LA Nguoi dai dién . 4
BCTC cac cong ty phu trach chung Mugn nhat Ké todn trueng TCT
con SO . 5/05/X
phan von TCT tai
cac cbng ty con
- Truéng BKS kiém tra.
BCTC Co6ng ty me - Phong Quan hé co

va hop nhat quy 11

Mugn nhat

Mugn nhat

dénglam dau maéi tong

nim X 12/08/X 14/08/X hop trinh TGP dé cong
b,
Trong do
BCTC Vin phong . Mugn nhat ;o .
TCT Phong TCKT TCT 30/07/X Keé toan truong TCT
Gidm doc, KTT (
BCTC cac don vi , ) Mugn nhat 5., ,
truc thuge cacAdon Vi truc 30/07/X Keé toan truong TCT
thugc
Gidm doc, KTT,
A Nguweoi dai dign i 4
E&TC cac cong ty phy trach chung ME%IS?QM Ké todn trueng TCT
phan von TCT tai
cac cbng ty con
- Trwéng BKS kiém tra.
BCTC COngty me | s an truéng Muén nhat Muén nhat - Phong Quan h¢ co
va hgp nhat quy TCT 12/11/X 14111/ dong lam dau moi tong
III nam X hop trinh TGD de cong
bé.
Trong dé
BCTC Vin phong \ Mugn nhat ;o .
TCT Phong TCKT TCT 30/10/X Keé toan truong TCT
Gidam doc, KTT ;
BCTC cac don vi ] A Mugn nhat i, ,
truc thuge cacﬁdon vi truc 30/10/X Keé toan truong TCT
thugc
o Gidm doc, KTT ;
BCTC cac cong ty o g Mugn nhat I ,
con Nguoi dai dién 5/11/X Keé todan truong TCT

phu trach chung
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phan von TCT tai
cac cbng ty con

BCTC Cong ty me

- Trwéng BKS kiém tra.
- Phong Quan hé co

va hop nhat quy K& toan truéng Muén nhat Mugn nhat dong 1am diu méi téng
IV nim X TCT 12/02/X+1 14/02/X + 1 hop trinh TGB & cong
bo.

Trong do

BCTC Vin phong X Mugn nhat ;o .

TCT Phong TCKT TCT 30/01/X+1 Keé toan truong TCT
Giam doc, KTT :

BCTC cac don vi , 5 Mugn nhat i, ,

truec thuge cacﬁdon vi truc 30/01/X+1 Keé toan truong TCT
thugc
Giam doc, KTT,

(oA Nguoi dai dign . £
BCTC céac cong ty o Mugn nhat £, .
con phu trach chung 5/02/X+1 Keé todan trueong TCT

phan vén TCT tai
cac cong ty con

(*) Triweong hop maéc thei gian noi trén trang vao ngay nghi, ngay 1€ theo quy dinh, thi phdi diéu
chinh vao ngay lam viéc lién trudc dé.

4. Céc sw kign lién quan tgi BCTC

Mau CBTT: MAu sb 03

CAac s ki¢gn va thoi hgn CBTT

= (24h) Khi bao céo kiém toan c6 y kién ngoai trir, y kién khong chap nhan hoic y kién tir chdi
cua T6 chirc kiém toan déi voi BCTC cuia Téng cong ty™

= Giai trinh d6i véi cac y kién ngoai trir/ luu y cta to chuc kiém toan d6i véi BCTC nam da
duoc kiém toan va BCTC ban nién di duogc soat xét 3

Luuy

Gidi trinh y kién ngoai tra/ luu ¥ ciia don vi kiém toan:

= N&u rd nguyén nhan, anh huong dén tinh hinh tai chinh, két qua kinh doanh (néu
c6), giai phap khéc phuc.

= P6i v6i cac anh huong co thé lugng hoa duge nhung trong BCTC kiém
toan/soat xét chura néu 1, Tong cong ty can chi dong danh gia gia tri anh huong
va c6 xac nhan cua don vi kiém toan.

Diéu 7.1.3 Théong tw 52/2012/TT-BTC

Y kién kiém toan vé BCTC nim phai duoc dang tai trén mot (01) s6 bao c6 pham vi
phat hanh trong toan qudc kém theo dia chi trang thong tin dién tir dang tai toan bo
BCTC nim, Béo céo kiém toan va/hoic dia chi cung cdp BCTC nam va bao cdo
kiém toan dé nha dau tu tham khao;

* Piéu 8.1.6 Thong tw 52/2012/TT-BTC
3 Piéu 10.4 Thong tu 52/2012/TT-BTC
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= (24) Khi c6 giai trinh lién quan dén céc sé liéu tai chinh do Téng cong ty phai CBTT theo quy
dinh cua Phap luat khac véi s6 liéu tai chinh tai BCTC duoc kiém toan.™

Luuy

Gidi trinh nén c6 Bdng so sanh va néu ré nhing muc di dwec diéu chinh va ly do
diéu chinh gisa BCTC dwoc kiém toan so véi BCTC cong ty tu lap.

= (24) Khi c6 két qua diéu chinh hdi t6 BCTC (néu c6) *°
= (24) Khi ky hop dong kiém toan BCTC nam, khi thay d6i cong ty kiém toan (sau khi da ky
hop ddng) hoic khi cong ty kiém toan tir chéi kiém toan BCTC *°. Ciencol nén néu ré nguyén

nhan.

Téng quan quy trinh theec hién CBTT cac sw Kién lién quan dén BCTC.

Thong tin cdng Doi twgng Thai gian Thoi gian ;
bé cung cap cung cap cBTT DPoi twong sir dung
thong tin (mugn nhat) | (mugn nhat)
- Truéng BKS kiem tra.,
Céc sy kién lién - Phong Quan ly c6 déng lam
quan ti BCTC P. TCKT 12h 24h dau mdi téng hop trinh TGP
dé CBTT.

“Piéu 11.1.6 Thong tw 52/2012/TT-BTC
** Piéu 8.1.6 Thong tw 52/2012/TT-BTC
1® Piéu 8.1.6 Thong tw 52/2012/TT-BTC
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BANG TOM TAT NQI DUNG BCTC VA CAC SU KIEN LIEN QUAN

BAO CAO TAI CHINH BAN

NIEN BAO CAO TAI CHINH NAM

BAO CAO TAI CHINH QUY

Bang can doi ké toan + Bang can doi ké toan + Bang can doi ké toan

B4o céo két qua hoat dong kinh + Béo cdo két qua hoat dong kinh <+ Bao céo két qua hoat dong
doanh doanh kinh doanh

Béo cao luu chuyén tién té + Bao c4o luu chuyén tién té + Béo cdo luu chuyén tién té
Ban thuyét minh BCTC va Phu < Ban thuyét minh BCTC va Phu < Ban thuyét minh BCTC va
luc luc Phu luc

Giai trinh chénh léch loi nhuan < B&o c4o soat xét cua té6 chic < B&o céo kiém toan cua td

sau thué thu nhap doanh nghiép
tai BCKQKD gitta bdo cao quy
cua ky cong bd so véi bao céo quy
cung ky nam truéc cd bién dong
tir mudi phan traim (10%) trd 1én
hoic két qua kinh doanh trong quy

bi 15

Chuy:

+ NOoi dung BCTC
s Cac su kién lién quan tai
BCTC

Tai liéu luu hanh ndi bo

o0

o0

kiém toan

Giai trinh ddi véi céc y kién
ngoai trir/luu y cua té chic kiém
toan (néu co)

(24h) Két qua diéu chinh hoi t6
BCTC (néu co)

7/

chuc kiém toan

(24h) BC kiém toan co6 y
kién ngoai tri/ khong chap
nhan/te chdi cua to& chuc
kiém toan (néu co)

Giai trinh di véi cac y kién
ngoai trir/luu ¥ cua to chic
kiém toan (néu co)

(24h) Két qua diéu chinh
hdi t6 BCTC (néu co)

(24h) Giai trinh lién quan
dén cac sb liéu tai chinh do
cong ty phai CBTT theo quy
dinh cua Phap luat khac véi
sb liéu tai chinh tai BCTC
duoc kiém toan (néu co)
(24h) Ky hop dong kiém
toan; Thay doi cong ty kiém
toan (sau khi da ky); Cong
ty kiém toan tir chdi kiém
todn BCTC
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Il. Béo cao tinh hinh quan tri cong ty

Béo céo tinh hinh quan tri cdng ty (QTCT) la béo céo tém tit vé tinh hinh quan tri cia Téng
cong ty. Thong qua bao cdo nay, NPT biét dugc co cdu HPQT, cac thanh vién HPQT thyc
hién nhiém vu ma PHDCP giao nhu thé ndo. B&o céo tinh hinh QTCT tét s& gilp xay dung
niém tin cia NDT d6i v6i Tdng cong ty.

TCT phai CBTT trén trang thong tin dién tr cia Téng cdng ty va trén phuong cong bd théng
tin cia UBCKNN, SGDCK (truong hop di niém yét) vé tinh hinh quan tri TCT sau (06) thang
va nam.

Théi han CBTT Y/

Cham nhit 1a ba muoi (30) ngay, ké tir ngay két thic ky béo cao:
o B&o cao tinh hinh QTCT sau (06) thang: Ba muoi (30) ngay ké tir ngay két thic sau
(06) thang dau nam
o B&o c4o tinh hinh QTCT nim: Ba muoi (30) ngay ké tir ngay két thuc nam

Mdu CBTT *®
Theo mau s6 04 kém theo Quy trinh nay bao gom hai (02) ban:

Mot (01) ban cung cap day du cac noi dung theo mau s6 04 kém theo Quy trinh nay

Mot (01) ban CBTT ra thi truong theo mau sé 04 kém theo Quy trinh nay nhung khong bao
gom céc thong tin ca nhan (tai khoan giao dich chung khoan, s CMND/ s6 PKKD, ngiy cp,
noi cap, dia chi) ciia c6 déng ndi bo, ngudi dugc ty quyén CBTT va ngudi ¢6 lién quan)

Muc [l mdu sé 04 kém theo Quy trinh nay: Chi néu danh sach thay di trong ky béo céo
cua c6 doéng nodi bo, dugc uy quyén CBTT va ngudi ¢d lién quan (bao gom ca truong hop
khdng nam gitt ¢6 phiéu caa Cong ty)

Khodn 1 Myc IV mdu sé 04 kém theo Quy trinh ndy: Bao gom danh sach cé dong noi b,
duogc ty quyén CBTT va ngudi 6 lién quan (bao gém ca trudng hop khdng nam giir ¢6 phiéu
cua Cong ty)

Téng quan quy trinh thec hign CBTT Quidn tri cong ty (QTCT):

Ao £ Thai gian (*)  Thei gian (*)

'tl)'gong tin cong ?501 :ﬁggg filrj]ng cung cap CBTT Péi twong sir dung
P g (mugn nhat) (mugn nhat)
B\ao céo tinh - HDQT thong qua
h|r’1h Q-ECT? Thw ky HDQT - Truéng BKS kiém tra .
thang dau nam y 25/07/X 30/07/X | - Phong Quin ly cb déng
X lam dau moi tong hep trinh
TGD dé cong bo.

Trong do: Céc phong
Cung cap cac nghiép vu lién 20/07/X Thu ky HDQT
tai ligu quan
Baocdotinh  Thw ky HDQT - HDQT thong qua
hinh QTCT 25/01/X 30/01/X - Truéng BKS kiém tra .
nam (X -1) - Phong Quan ly co dong

Y Piéu 7.3.1 Thong tu 52/2012/TT-BTC

'8 M&u Phu lyc 111 Thong tw 52/2012/TT-BTC

Tai liéu luu hanh ndi bo
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1am dau méi tong hep trinh
TGD dé cong bo.

Trongdo: ¢ phong nghic
Cung cAp céc tai f?A g nghicp 20/01/X Thu ky HDQT
|IéU vu lien quan

(*) Trwong hgp mac thoi gian ndi trén tring vao ngay nghi, ngay 1é theo quy dinh, thi phdi diéu
chinh vao ngay lam vigc lién truée do.

Luuy:  Példp mét Bdo cdo tinh hinh QTCT c6 hiéu qud can lwu y mét sé vin dé sau:

= B&0 c4o can néu day du cac cudc hop HPQT di dién ra trong ky bdo céo, két luan,
Quyét nghi caa HPQT sau mdi cudc hop. Panh gia két qua thuc hién cac Quyét nghi
d6. Truong hop ¢6 ndi dung chua thuc hién dugc trong ky, can néu rd nguyén nhan
va phuong hudng khic phuc;

= Muc céc giao dich khac: Can néu chi tiét cac giao dich cua cd dong noi bo/cod dong
Ién va ngudi o lién quan véi chinh cong ty (chi néu cac giao dich dién ra trong ky
béo c40), ddng thoi cung cap thong tin vé loai giao dich, thoi gian tir khi bat dau dén
khi két thac giao dich...

II1. Bao cao thwong nién
- BCTN la mét trong nhitng cdng cu hitu hiéu gitip NPT hiéu rd hon vé hoat dong va tinh hinh tai
chinh trong qua khu, hién tai ciing nhu cac ké hoach, dy an trong tuong lai ciia Tong cong ty

Theéi hgn CBTT®
Cham nhat 1a hai muoi (20) ngay sau khi cong bé BCTC niam duoc kiém toan.
Mdu CBTT ?°

* Theo mau 05 kém theo Quy trinh nay
= Théng tin tai chinh trong BCTN phai pht hop véi BCTC nam duoc Kiém toan.

Téng quan quy trinh thuc hign CBTT Bdo cdo thuwong nién (BCTN):

Thaoi gian | Thoi gian

cungcip =~ CBTT
(mugn (mugn
nhat) nhat)

) Déi twgng
Théng tin céng bo cung cap
théng tin

Péi twong sir dung

20/04/X -HDPQT thong qua

Noi dung BCTN nam | Phong Quan -“Truwéng BKS kiém tra.

(X-1) hécodong o0/ vacham | - Phong Quan hé cé déng lam
tong hop la . . g QL : g
chfﬂ 4P nhdt20 | ddu méi téng hop trinh TGP

ngay sau | dé cong bé.

¥ Piéu 7.2 Thong tw 52/2012/TT-BTC
2 piéu 7.2 Thong tu 52/2012/TT-BTC
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Trong do:

1.

Thdng tin chung
vé TCT: lich su,

5 XL - Céc phong
nganh nghé kinh o )
doanh, m6 hinh n_ghlcp vuco | 20/03/X
L lién quan
quan tri
2. Thong tin vé mo
hinh quan tri, to
chuc kinh doanh P. TCCB -
va b may quan Lb 20/03/X
ly; T6 chic va
nhan sy
- Thu ky
. . .. | HPQT
3 ﬁfé‘;‘ hudng phat | 4 phong | 20/03/X
TCT
4 Ru' o va quan tri -BKS 20/03/X
rul ro
Cac Don vi
truc thuoc,
5. Tinh hinh hoat Cong ty con,
dong san xuat kinh | Chi nhanh va | 20/03/X
doanh Phong, ban
nghiép vu lién
quan
6. Tinh hinh tai P. TCKT 30/03/X
chinh
7. Tinh hinh dau tu,
tinh hinh thue hien | 2" PTPT o0i03/x
. o en -P.KH
cac d}_x an dau tu
8. Co céq co ﬁéng,
thay d6i von dau P. TCKT 20/03/X
tu cua chu so hiru
9. Bé4océdodanh gia | -Van phong
ciia BTGD TCT 20/03/X
10. banh gia cua - Thu ky
HDQT vé hoat HDbQT 20/03/X
dong cua TCT
e A Thu ky
11. Quan tri cong ty HPQT 20/03/X
12.BCTC nam duoC | p oy 30/03/X
kiém toan

khi cong

bo BCTC
nam dwoC
kiém toan

Phong Quan hé cb dong tong hop
lap BCTN

(*) Trwong hgp mac thei gian ndi trén trang vao ngay nghi, ngay 1é theo quy dinh, thi phdi diéu

chinh vao ngay lam viéc lién trude do.

+ Lwuy: Bélgp BCTN, Téng cong ty can c6 sw chudn bi kjj cang, thu thdp, tong hep cac dir
ligu thong tin can thiét. Viéc xay dung va theec hign Quy trinh cong bé théng tin néi
bg chdt ché va nghiém tic sé hé tre gigm ddng ké theéi gian thu thdp di ligu thong
tin. Cac ngi dung ciia BCTN cén ddy dii, chinh xéc va théng nhdt véi thong tin tgi

Tai liéu luu hanh ndi bo
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BCTC nim da dwoc Kiém todn va cdc théng tin khdc da cong bé, néu bdt dwec tinh

hinh hoat déng va nhiing bién dgng, thay déi lén cia Tong cong ty trong nim vira

qua. Ngoai viéc hoan thién ngi dung, Téng cong ty nén chi treng d@én hinh thic thé

hign théng tin sao cho higu qud, sdng tao, gdn gii véi nguwoi doc va c6 ddu dn riéng.

Trang bia va cac hinh éanh minh hga bén trong can truyén tdai dwoc téi ngwoi doc

théng diép vé sir ménh, tam nhin va céc gia tri cot 16i cia cong ty hodc truyén tdi

M@t ¥ twéng sang tao, xuyén suét toan bé bao co. Viéc sie dung mgt céch hep Iy céc

do thi, biéu do, hinh anh minh hea sé lam cho bdo cdo thém sinh djng, ting kha

néng truyén tai thong tin va hap ddn nguwoi doc.

M@t s6 lwu ¥ chi tiét:

= BCTN phai co day du cac ndi dung theo mau sé 05 kém theo Quy trinh nay. Noi
dung nao khéng c6, néu rd la khdng co. (Vi du: Cong ty khéng cé cdng ty con, cbng
ty lién két...).

= Dinh hwong phat trién: Can néu rd sir ménh, tim nhin, gia tri cot 16i ciing nhu cac
muc tiéu d6i véi moi truong, xa hoi va cong dong caa cong ty. Noi dung nay can
dugc gidi thiéu day du va chi tiét dé cac NDT c6 thé thiy duoc kha nang phat trién
dai han cua cong ty trong tuong lai. Didu nay con gitip cac NPT yén tdm vé quyét
dinh dau tu caa minh.

= Rai ro va qudn trj rai ro: Cac loai rii ro nén dugc phan tich mot cach cu thé va hop
1y ciing nhu dua ra nhitng giai phap hiéu qua dé phong ngira, giam thiéu, han ché tac
dong tiéu cuc co thé xay ra. Didu nay gitip cac NPT tin twong hon vao kha nang dat
duoc muc tiéu, ké hoach tai chinh ma doanh nghiép da dua ra.

= Tinh hinh hogt déng san xudt kinh doanh: can néu nhiing thay do6i va bién dong
I6n vé chién lugc kinh doanh, doanh thu, loi nhuén, chi phi, thi trudng, san pham
va ngudn cung cap va’hoac nguyén nhan khong hoan thanh ké hoach san xuit kinh
doanh (néu co).

= Tinh hinh tai chinh: phan tich c4c chi tiéu tai chinh (Tong tai san, Doanh thu
thuan, Loi nhuan thuan tir hoat dong kinh doanh, chi tiéu vé kha niang thanh toan,
chi tiéu vé kha nang sinh 15i...), so sanh két qua hoat dong trong nam voi cac chi
tiéu ké hoach va so sanh véi nam lién ké dé lam rd két qua hoat dong kinh doanh
trong hai (02) nam gan nhat. Cac sb liéu tai chinh quan trong nén trinh bay tir ba
(03) dén nam (05) nam lién tuc va co ¥ nghia so sanh. Bén canh d6 ,can so séanh két
qua hoat dong cua cdng ty véi bo tiéu chi chuan cuaa dic tha nganh, so sanh véi cac
cong ty khéac trong cung nganh.

= Bdo cdo va dinh gid ciia BTGB: Ngoai cac phan tich tong quan nhiing nét noi bat
cua két qua hoat dong trong nam, bao cao can néu rd nguyén nhan va trach nhiém
cua BTGD dbi vai két qua kinh doanh ciia cong ty cling nhu nhitng nd lyc cai tién
ctia BTGP vé co cdu t6 chirc, chinh sach, quan Iy nham nang cao hiéu qua san xuat
kinh doanh. Bao cdo can phan tich vé bién dong tinh hinh tai san va no phai tra ciing
nhu anh huéng cua cac bién dong nay dén két qua hoat dong san xuat kinh doanh
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cuia doanh nghiép. Béo cdo can chl trong hon vao viéc cung cip cho NDT va cac ¢b
doéng mot ké hoach kinh doanh day du, chi tiét ciing voi cac phan tich danh gia cua

BTGDb

va HPQT v tinh kha thi va ning lyc thuc hién ké hoach cua Tng cong ty,

tranh viéc chi dua ra cac con s6 chung chung. BTGP can giai trinh trong trudng
hop y kién kiém toan tai BCTC khdng phai 1a y kién chdp thuan toan bo.

=  Ddnh gid ciia HPQT: HDQT can ¢6 nhitng phan tich, danh gia sau vé hoat dong
cua cong ty, dac biét vé mic do hiéu qua trong hoat dong diéu hanh cua BGD.

HDQT

cling can néu rd cac ké hoach va dinh huéng hoat dong trong twong lai.

= Tinh hinh qudn trj cong ty néu trong BCTN téi thiéu phdi bao gém nhéng théng

tin sau
(@)

(@)

o O O O

(@)

= BCTC

Thanh vién va co cdu caa HPQT va BKS;

Hoat dong cia HDQT va BKS;

Hoat dong cuia thanh vién HDQT doc lap khong diéu hanh;

Hoat dong cua céc tiéu bo phan cia HPQT;

Nhiing ké hoach dé ting cudng hiéu qua trong hoat dong quan tri cong ty;
Thi lao va chi phi cho thanh vién HDQT, thanh vién BTGD diéu hanh va
thanh vién BKS;

Théng tin vé cac giao dich cb phiéu cua Téng cong ty, cia cac thanh vién
HDQT, BTGP diéu hanh, BKS, cb dong 16n va cac giao dich khéc cua thanh
vién HDQT, BTGP diéu hanh, BKS va nhimng nguoi lién quan toi cac doi
tuong Nnoi trén;

S6 luong thanh vién HPQT, BTGP diéu hanh va BKS d3 tham gia dao tao
vé quan tri cong ty;

Nhitng diém chwa thuc hién theo quy dinh ctia Quy chénguyén nhan
va giai phap.

néim dwoc kiém toan can duoc dinh toan van trong BCTN. Téng cong ty

phai lap BCTC hop nhét thi BCTC duoc trinh bay trong BCTN Ia BCTC hop nhat,
d6ng thoi néu dia chi cong bé BCTC cuia cong ty me.

Tai liéu Iuu hanh ndi bo
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LUU PO THOI HAN CONG BO THONG TIN BAO CAO TAI CHINH, BAO CAO THUONG NIEN, BAO CAO TINH HINH QUAN TRI
CONG TY POI VOI CONG TY PAI CHUNG QUY MO LON

BCTC nam (X-1) duge kiém todn BCTC ban nién sodt xét
drﬁd;numwmym&? (vé chim nhdl 5 ngdy Bm viéc ké & ngay
830 cdo nh hinh s - Bio Cio foh hinh QTCT | Ch0c ki e iy bdo cdo sod xé0
QTCT ném (%-1) 6 thang ddu nam X
g > S > S S l S > B\ [}
0101/X  3001X  1402X 383X 2004X  1505X V07X 1408X 29/88% CWmx 312X
BCTC quy 4 nam (X-1) BCTC quj 1 nam X BCTC quy 2 ndm X BCTC quy 3 nam X
Bio cé0 thudng nién nam (X-1)
(v chém st 20 ngdy sau i cdng b5
BCTC ram dugc kiém fodn)
Luu y:

= Ky ké toan tir 01/01/X dén 31/12/X
= Théang 2: 28 ngay



IV. Nghi quyét /Quyét dinh cia PHPCP/ HPQT
Mdu CBTT

Theo mau s6 03 kém theo Quy trinh nay va tai liéu lién quan dén ndi dung thong tin céng bd

CAac s ki¢gn va thoi hgn CBTT

(24h) Khi ban hanh Nghi quyét caa PHPCPD (kém theo Bién ban hop PHPCD hoic Bién ban
kiém phiéu) vé viéc thdng qua cac quyét dinh cia PHDCP theo quy dinh tai Didu 96 cua Luat
Doanh nghiép *!
Lwuy: CBTT dinh ky vé Nghi quyét PHDPCP thwong nién.
Téng cong ty phai cong bd toan bo tai lieu hop PHDCD thudng nién/bat thuong
trén website dong thoi véi viéc gui thong bao vé viéc moi hop va hudng dan truy
cap website vé viéc hop va tai liéu hop PHDCPD cho cac c¢b dong trudc khi khai mac
hop DPHPCP cham nhat 1a mudi lam (15) ngay. Tai liéu hop phai céng bb bao gom:
»  Thong béo moi hop;
= Mau chi dinh dai dién theo ay quyén dy hop;
*  Chuong trinh hop;
= Phiéu biéu quyét;
= Céc tai liéu thao luan lam co sé théng qua quyét dinh va du thao nghi quyét ddi
VGi ting véan dé trong chuong trinh hop.
Yéu cau vé Nghi quyét PHPCP:
= Phai bao gom day dii, cu thé cac noi dung da dugc DPHDCD thong qua/khong
thong qua tai DPHDCD, tranh truong hop ghi tom tit thong tin.
= Phai théng nhat véi noi dung Bién ban hop PHPCP.
= Phai dinh kém céc bao céo, to trinh dugc thong qua tai PHDCD néu Nghi quyét
c6 chi dan dén céc bao cdo, to trinh d6. Cac bao cdo, to trinh nén duge danh sd
dé tién cho viéc vién dan, trich luc va luu trix thong tin.

(24h) Khi ban hanh Quyét dinh cia HPQT vé viéc mua lai ¢6 phiéu cia TCT hoac ban lai s6
co phiéu da mua; ngay thuc hién quyén mua c6 phiéu caa ngudi s¢ hitu trai phiéu kém theo
quyén mua c6 phiéu hodc ngay thuc hién chuyén doi trai phiéu sang co phiéu; quyét dinh chao
ban chimg khoan ra nuéc ngodi va cac quyét dinh lién quan dén viéc chao ban theo quy dinh
tai Khoan 2 Diéu 108 caa Luat DN; chién lugc, ké hoach phéat trién trung han va ké hoach
kinh doanh hang nim cua TCT #

(24h) Khi ban hanh Nghi quyét/Quyét dinh cia PHPCD (kém theo Bién ban hop PHPCD
hodc Bién ban kiém phiéu) vé murc ¢b tac, hinh thirc tra c6 tic, phéat hanh ¢b phiéu thuong; vé
viéc chia tach, hop nhét, sap nhap doanh nghiép; tach, gop cé phiéu

(24h) Khi quyét dinh vay hozc phéat hanh trai phiéu co gié tri tir ba muoi phan tram (30%) vén
chu s& hitu tré 18n tinh tai Bao céo tai chinh nam gan nhit da duoc kiém toan hoic Béo céo tai
chinh ban nién gan nhit dugc soat xét; Quyét dinh phat hanh trai phiéu chuyén déi *

2! Piéu 8.1.3 Thong tu 52/2012/TT-BTC
%2 Piéu 8.1.4 Thong tu 52/2012/TT-BTC
% Piéu 8.1.5 Thong tu 52/2012/TT-BTC
 Piéu 8.1.10 Thong tu 52/2012/TT-BTC
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= (24h) Khi ban hanh quyét dinh/Nghi quyét caa PHPCB/HPQT lién quan dén véan dé ting,
giam von diéu I¢; gop von co gia tri tir muoi phan trim (10%) tré 1én tong tai san cua Tong
cong ty vao mét td chirc khac; gop von co gia tri tir nim muoi phan trim (50%) tré 18n tong
vén cua cong ty nhan vén gép; théng qua hop ddng vay, cho vay va hop ddng khéc cé gié tri
bang hoic I6n hon nim muoi phan trim (50%) tong gia tri tai san tinh tai B&o céo tai chinh
nam gan nhét duoc kiém toan hoic Béo céo tai chinh ban nién gan nhét dwoc soat xét 2

= (24h) Khi ban hanh quyét dinh/Nghi quyét cia PHDPCB/HDPQT vé viéc mua, ban tai san co
gia tri 16n hon muoi 1am phan traim (15%) téng tai san cia Tong cong ty tinh tai Bao céo tai
chinh nam gan nhat duoc kiém toan hoic B4o c4o tai chinh ban nién gan nhat duoc soat xét %

= (24h) Khi ban hanh quyét dinh/Nghi quyét caa PHDPCBD/HPQT hoic vin ban cua co quan
nha nuéc c6 tham quyén (d6i véi nhirng treong hop can duoc chap thuan cia co quan c6 tham
quyén) vé viéc dong mé cdng ty truc thude, chi nhanh, nha may, vin phong dai dien;?’

= (72h) Khi c6 quyét dinh vé viéc thanh 1ap, mua, ban hoic giai thé cong ty con, dau tu hoic
khong con dau tu vao cong ty lién doanh, lién két

Luuy: Trwong hep trong mét cugc hgp HPQT théng qua nhiéu ni dung nhung cé mét sé
ngi dung thugc vé bi mgt cia doanh nghiép khéng cé nghia vu phdi cong bé, Téng
cdng ty nén tach thanh nhiéu Nghi quyét/Quyér dinh d@é thuan tién cho viéc CBTT
theo quy dinh.
= Noi dung CBTT can lam ré:

o NOoi dung su Kién;
o Thoi diém xay ra su kién;
o Nguyén nhén;
o Nhan dinh, danh gid vé muac @6 anh huong hodc tén that phat sinh (néu
co);
o K& hoach va cac giai phap khic phuc, nhimg khé khan,vudéng mic s& gap
phai trong viéc khic phuc thyc trang cia doanh nghiép (néu cd).
= Téng Cong ty can CBTT Ve tién d6 khic phuc clng vai ly do khdng hoan thanh ké
hoach (néu c6) kém theo danh gia vé kha nang khac phuc hoan toan su cd d¢é NPT
c6 thé theo ddi di vé dién tién cua qua trinh khic phuc sy cé.

Tong quan quy trinh thuc hign CBTT cho céc sw kién lién quan téi Nghi quyét/ Quyér dinh cia
DHDCD/HDQT:

Theoigian | Thoi gian

T £ Dol tu’g’ng cungcap CBTT £ .
Théng tin cbng bo cung cap (mugn (mugn Poi twong sir dung
thongtin - iy nhét)

. s £ Thir ky Phong Quan hé co dong chu
?,ghlgﬁggg/lﬁg g‘,?h PHDCP 12h 24h dong theo ddi va lam dau moi
ua Thue ky tong hop trinh TGD dé cong

HDOT bé.

? Pjéu 11.1.2 Théng tu 52/2012/TT-BTC
%8 Pjéu 11.1.3 Théng tu 52/2012/TT-BTC
2" Piéu 11.1.4 Théng tu 52/2012/TT-BTC
% Piéu 8.2 Thong tu 52/2012/TT-BTC
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V. Cac sur kién lién quan dén tinh trang hoat déng cia Tong cong ty
Méu CBTT

Theo mau s6 03 kém theo Quy trinh nay va tai liéu lién quan dén ndi dung thong tin céng bd
Riéng dbi voi ndi dung thay d6i lién quan dén Gidy CNDKKD thuc hién theo mau 06 kém
theo Quy trinh va tai liéu lién quan dén noi dung thong tin cdng b

Cac sw kién va thoi han CBTT

(24h) Khi tam ngimng mot phan hoic toan bo hoat dong kinh doanh; bi thu hdi Gidy chimng
nhan dang ky doanh nghiép:*

(24h) Khi c6 théng bao cua Toa an thu 1y don yéu cau mé tha tuc pha san doanh nghiép;*°
(24h) C6 quyét dinh khai t6, ban &n, quyét dinh cia Toa an d6i voi thanh vién Hoi ddng quan
tri, Téng Giam déc, Phé tong Giam déc, Ké toan truang, Thanh vién Ban kiém soat cua Tong
cong ty; c6 quyét dinh khoi td, ban &n, quyét dinh cia Toa an lién quan dén hoat dong cua
Téng cong ty; cd két luan cta co quan thué vé viéc cong ty vi pham phép luat vé thué; **

(24h) Khi tai khoan cua Tong cong ty tai ngan hang bi phong toa hodc duoc phép hoat dong
tr& lai sau khi bi phong toa;*

(24h) Khi Tong cdng ty bi ton that tai san c¢d gia tri tir mudi phan traim (10%) von chu sé hitu
trg 1én tinh tai Bao cdo tai chinh ndm gan nhat da duoc kiém toan hoic Bao céo tai chinh ban
nién gan nhat duoc soét xét; *

(24h) Khi xay ra cac su kién ¢ anh huong 16n dén hoat dong san xuét, kinh doanh hoic tinh
hinh quan tri caa Téng cong ty.**

(24h) Khi c6 bt ky thong tin nao 1am anh huéng dén gia ching khoan *

Luu y: Dé xac dinh dwoc thong tin ndo 1am dnh hwéng dén gia chieng khoan can phdi cong

bé, cdn xem xét dén tinh treng yéu ciia théng tin. Dac tinh treng yéu phan anh mic

d¢ quan treng cra cac théng tin ma néu khong cong bé hodgc cong bé sai léch sé danh

hwéng t6i cac quyét dinh Kinh té ciia ngwoi sie dung thong tin.

= D6i voi cac sy kién néu trén, noi dung cong b can lam rd:

Ngi dung su kién;

Thoi diém xay ra su kién;

Nguyén nhan;

Nhdn dinh, ddnh gid ciia cdng ty vé mirc do danh hwong hodc tén that phéat sinh
(néu co);
+ Ké hogch va céac gidi phap khdc phuc, nhiing khé khdn,vieéng mdc sé gép phdi
trong viéc khdac phuc thuec trang cia doanh nghiép (néu co).

= Téng cdng ty can dua ra cac thong tin mang tinh dinh luong lién quan dén céc sy
kién phai cong bd, tranh cac théng tin chung chung dan ti viéc suy doan ciia NDT.

= Tong cdng ty can CBTT vé tién d6 khic phuc cung véi ly do khéng hoan thanh ké

+
+
+
+

 Pidu 8.1.2 Thong tu 52/2012/TT-BTC
¥ Piéu 8.1.9 Thong tu 52/2012/TT-BTC
*! Piéu 8.1.8 Thong tu 52/2012/TT-BTC
% Piéu 8.1.1 Thong tu 52/2012/TT-BTC
¥ Piéu 11.1.1 Théng tu 52/2012/TT-BTC
* Piéu 8.1.13 Théng tu 52/2012/TT-BTC
% Piéu 3.2 Thong tu 52/2012/TT-BTC
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hoach (néu c6) kém theo danh gia vé kha ning khac phuc hoan toan su ¢6 dé NBT
c6 thé theo ddi du vé dién bién cua qua trinh khic phuc sy cb.
= (24h) Khi nhan duoc thay d6i noi dung lién quan dén Gidy ching nhan ding ky doanh

nghigp®®

= (24h) Khi c6 su thay ddi sb c6 phiéu ¢ quyén biéu quyét dang luu hanh do phat hanh thém;
mua, béan cb phiéu quy tinh tai thoi diém ching khoan chinh thirc duoc ding ky tai TTLKCK
37

= (72h) Khi ¢ dugc chap thuan hodc bi huy bo niém yét tai SGDCK nuée ngoai.

Téng quan quy trinh theec hign CBTT cho cac se kién lién quan téi tinh trgng hoat dgng cia Téng

cong ty:
;2‘: Thaoi gian
S Péi twong cung . CBTT £ .
Théng tin cbng bo c4p thong tin ((:rlrjmrl]gncap (mugn Poi twong sir dung
nhdft) nh(lt)
1. Ve Giay phép kinh
doanh P.TCCB-Lb 12h 24h
2. Vé tai chinh, tai
khodn ngan hang, P. TCKT 12h 24h
thué
- P. R
o | BTPT:P.TCKT - HDQT thong qua
3. Ve gia ching khoén, X .
O Y -Phong Quan h¢ \ .2
s0 €0 phi€u dang luu o ds 12h 24h - Truong BKS kiém tra .
hanh, mua bén co6 0 aons. \ - Phong Quan hé c6 dong chu
vt - Cac  phong . ai oy A e
phiéu quy TCT... nahién vu lien dong theo doi va dau moi
qganep Y tong hop trinh TGP dé cong
4. Vequyetdinhcsa  procg 1p | 1oh 24h -
Toa én '
N \ P.KH,
b g e e
xuét kinh doanh, ﬁozi‘f'l ’ \[/)h(l)iné?] 12h 24h
tinh hinh QTCT ghiep vue 11
quan tryc tiep

VI.

+ Thay ddi nhan sy

Mdgu CBTT

Cé4c sy kién lién quan dén nhan sw chi chét

Theo mau sé 07 kém theo Quy trinh nay va Quyét dinh cua HPQT va/hodc Nghi quyét PHPCD
vé viéc thay doi nhan su. Déi voi truong hop bd nhiém, TCT phai giri kém SYLL cua nguoi moi

bo nhiém va Danh sach ngudi ¢6 lién quan

* Piéu 8.1.11 Thong tw 52/2012/TT-BTC
*"Piéu 8.1.12 Thong tw 52/2012/TT-BTC
% Piéu 11.2 Thong tw 52/2012/TT-BTC
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Théi han CBTT

= (24h) Khi c6 quyét dinh thay d6i nhan su chi chét caa Tong cong ty (thanh vién Hoi ddng
quan tri, Thanh vién Ban kiém soat, hoic Tong Giam dbc, Pho tong Giam dbc, Ké toan

truong);

4 Khi co quyét dinh ciia Toa an déi véi nhan sw chi chdt

Méu CBTT

Theo mau s6 03 kém theo Quy trinh va tai liéu lién quan dén noi dung thoéng tin cong b

Théi hgn CBTT

= (24h) Khi c6 quyét dinh khai t6, ban an, quyét dinh cia Toa an ddi véi thanh vién Hoi dong
quan tri, Thanh vién ban kiém soat cia Tong cong ty ,Tong Giam dbc, Phd Tong Giam doc,

Ké toan truong. 39
Ngi dung CBTT bao gom:
= Tén ngudi bi khoi t6;

Luuy:

= Chirc vu tai Tong cong ty cua ngudi bi khai to;

= Noi dung cua Quyét dinh khai t6;

= DPanh gia cua Tong cong ty vé& hau qua hoic thiét hai ma ngudi bi khai té co
thé gay ra hodc di gay ra cho Tng cong ty (néu co);

= Hinh thirc ky luat ma cong ty dy kién (hoac da) ap dung ddi véi ngudi bi khoi

to.

Téng quan quy trinh theec hién CBTT cho cac sw kién lién quan téi nhan su cha chét cia Téng

cong ty:
Thaoi i
) Poi tugng gian -cl;g(_rll_?'an )
Thoéng tin céng bo cung cap cung cap (mugn DPoi twong sir dung
thong tin (mugn nhd’f)
nhat)
- HPQT thong qua
. .. -Truong BKS kiém tra.
Swkign lién quan tai
nhan su chii chét ciia P. TCCB - 12h 24h N f A A
Téng céng ty LD - Rhor)g Quan hé c6 dong dau
moi tong hop trinh TGP dé
cong bd.
VII. Cong b thong tin lién quan dén ngay ding ky cudi clng thuc hién quyén cho co

dong hién hiru

= Téng cong ty phai bdo cdo va nop dy du cac tai liéu cin ctr phap 1y lién quan dén ngay
dang ky cudi cung dy kién thyc hién quyén cho cé déng hién hitu cho TTLKCK va bao
c4o UBCKNN cham nhat 1a muoi (10) ngay lam viéc trudc ngay ding ky cudi cung dy

kién.
Luuy:

% Piéu 8.1.8 Thong tu 52/2012/TT-BTC

Tai liéu luu hanh ndi bo
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= Thong béo vé viéc chét ngay ding ky cubi cung dé thuc hién quyén cho cb
d6ng hién hitu bao gom cac thong tin chinh nhu sau: tén cong ty, dia chi tru s¢
chinh, dién thoai & fax, san giao dich (néu cd), ma chimng khoan, ngay dang ky
cudi cung, ly do va muc dich chét danh sach, noi dung chét danh sach, thoi gian
dia diém thyc hién quyén...;

= Nghi quyét PHPCD/HDQT lién quan dén viéc thyuc hién quyén cho ¢é dong (néu
co);

= CA4c tai liéu kem theo khac.

Téng quan quy trinh theec hign CBTT cho cac su kign lién quan téi ngay ding ky cuéi cing thuc
hién quyén cho cé déng hi¢n hiwu:

Thoi .
Péi twong gian Ul G
~ PP A A £ CBTT Aq 2
Théng tin cong bo cung cap cung cap (mugn Poi twong swr dung
thong tin (mupn nhd’f)
nhat)
- HBQT thong qua
Ngay dang ky cudi cung | Cac phong - Truong BKS kiém tra .
thuc hién quyén chocé | nghiépvucé | 12h 24h
dong hién hitu lien quan - Phong Quan hé c6 dong theo

ddi b4o cdo TGD dé CBTT.

VIII. Cong bé thong tin theo yéu cau
= Téng cong ty phai CBTT theo yéu cau trong thoi han hai muoi bon (24) gio ké tir khi nhan
duoc yéu cau caa UBCKNN trong cac sy kién sau:
o (24h) Khi xay ra sy kién anh huong nghiém trong toi lgi ich hop phép cua NDT
o (24h) Khi c6 thong tin lién quan dén TCT anh huong I6n dén gia ching khoan va
can phai xac nhan thong tin do.

Luu y: Tong cong ty chi dgng CBTT déi Vi Cac s kién xdy ra tai Téng cong ty, xac minh
cdc tin don, gidi trinh cu thé céc vdn dé... dé c6 thong tin nhanh nhdt téi cong
chiing dau tw. N§i dung CBTT phdi néu rd sw kién dwoc UBCKNN yéu cdu cong
bd, nguyén nhén va dinh gid cia cong ty vé tinh xac thuc cia sw Kign dé, gidi
phép khdéc phuc (néu co).

Téng quan quy trinh thuc hign CBTT theo yéu cdu ciia UBCKNN:

Dy gian  IOIgAN
e gng.glan - cBTT . )

Théng tin cbng bo cung cap cung cap (mugn Poi twong sir dung

thong tin (mugn nhd’f)
nhat)

-VP TCT - HDQT théng qua

Su kién nghiém trong, I;Ffl)lng(y o o - Truéng BKS kiém tra

cac tin don... N - . A A an \
-Phong nghiép - Phong Quan hé¢ co dong lam
vu ¢0 lién dau moi theo ddi, tiep nhan
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quan bao céo TGP dé cong bo.

IX.  Co6ng b thdng tin cia dbi twong khac

1. Giao dich ciia c6 dong ndi bd, ngudi dwec iy quyén cong bd thong tin va ngwoi co lién
quan
Cb dong ndi bd, ngudi duoc uy quyén CBTT va ngudi co lién quan dén cac dbi tuong nay khi
dur kién giao dich cd phiéu, quyén mua cb phiéu caa Tong cong ty, ké ca truong hop chuyén
nhwong khdng thdng qua hé thdng giao dich tai HNX (cho hodc duoc cho, ting hodc dugc
ting, thira ké, chuyén nhwong hoic nhan chuyén nhuong c6 phiéu/quyén mua cé phiéu,...)
phai bdo cdo UBCKNN va Ciencol trudc va sau khi hoan tat giao dich nhu sau:
a) Bao cao ding ky giao dich cé phiéu/quyén mua cé phiéu®
Mdu béo céo
Theo mau s6 08A kém theo Quy trinh nay (d6i véi co phiéu), mau s6 08B kém theo Quy trinh
nay (d6i vaéi quyén mua co phiéu)
Thoi hgn béo céo:
Trudc ngay thuc hién giao dich téi thiéu 1a ba (03) ngay lam viéc.
Thoi diém bdt dau giao dich:
Sau hai muoi bon (24) gio ké tir khi c6 CBTT tir UBCKNN;
Theoi hgn giao dich:
Khoéng quéa ba muoi (30) ngay ké tir ngay dang ky thuc hién giao dich.

b) Béo céo két qua giao dich cé phiéu/quyén muacd phiéu “

Mdu béo céo:

Theo mau s6 9A kém theo Quy trinh nay (ddi voi ¢ phiéu), mau sé 9B kém theo Quy trinh
nay (dbi véi quyén mua co phiéu). Truong hop khdng thuc hién duoc giao dich hoic khong
thuc hién hét khéi lugng ding ky, bao céo két qua giao dich phai néu rd ly do.

Thei han bao cao:

Ba (03) ngay lam viéc ké tir ngay hoan tat giao dich da dang ky hodc trong thoi han ba (03)
ngay ké tir ngay két thuc thoi han du kién giao dich (truong hop khong thuc hién duoc giao
dich hodc khdng thuc hién hét khéi luong giao dich).

Luwu dd thoi gian thuc hién CBTT veé giao dich ctia cé dong ndi bd, ngudi dwec iy quyen
CBTT va nguwoi cO lién quan

“* Piéu 28.1Thong tu 52/2012/TT-BTC
“! Pidu 28.2 va 28.3 Thong tu 52/2012/TT-BTC
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Ngay bao cdo dang
ky giao dich

Ngay
UBCKNN,
HNX CBTT

< ¢

- N

-y

Ngay bat dau
giao dich

Ngay két thic thoi han
du kién giao dich,

hodc Ngay hoan tat

giao dich d3 dang ki

€

—

—

Ngay bao cao két qua

giao dich

<

—

\

\/

Téi thidu 03 ngay lam viée

Y YT
Toi thieu 24h / Téi da 30 ngay

~

T6i da 3 ngay lam viée

Téng quan quy trinh theec hién CBTT giao dich cia cé dong néi bg, nguwoi dwoc ity quyén CBTT

va nguwoi c6 lién quan:

Thong tin cong bd

Poi twong cung cap
thong tin

Theoi gian
CBTT
(mugn nhat)

Poi twgng sir dung
thong tin

DPing ky giao dich

Giao dich cua c6 dong noi bo

Cb dong nodi bo

Giao dich ciia nguoi dugc ty quyen
CBTT (néu co)

Nguoi dugc ay quyén
CBTT

Giao dich cua nguoi c6 lién quan

Nguoi co lién quan

3 ngay trudc
ngay giao
dich

- Phong Quan hé ¢
dong chua dong theo
doi céc giao dich dé
nhic cac ddi tuong
cong b thdng tin

Bao cao két qua giao dich

Giao dich caa cd dong noi bd

Cb dong noi bd

Giao dich ciia nguoi dugc ty quyen
CBTT (néu co)

Nguoi dugc uy quyén
CBTT

Giao dich cua nguoi c6 lién quan

Nguoi co lién quan

3 ngay trudc
ngay giao
dich

- Phong Quan hé ¢
dong chu dong theo
ddi cac giao dich dé
nhic cac ddi tuong
cong b thdng tin

Luuy:

= Khéng thdng béo giao dich;
= Théng béo giao dich khéng diing mau;
= Pdng ki mua va bdn cé phiéulquyén mua cé phiéu trong cing mét khodng thoi

gian;

Cé dong thuéc nhom noi trén can tranh vi pham cac 16i sau:

= Giao dich truéc khi c6 CBTT tir UBCKNN, SGDCK (#rirong hop cé phiéu niém
yét, dang ky giao dich trén HNX);

= Thyc hién giao dich virot qua s6 lirong va thoi gian déing ki;

= Pang ki giao dich tiép khi chwa bdo cdo két thiic dot giao dich trude do;

= Chdm/khdng bé&o céo két qua giao dich;

= Ngi dung cua két qua béao céo giao dich khdng khdp véi thuc té giao dich;

» Giao dich khi chwa du thoi han bdo cdo UBCKNN va TCT #wdc ngay thuc hién
giao djich tai thiéu 1a ba (03) ngay lam viéc.

2. Giao dich cia cé dong lon

Tai liéu luu hanh ndi bo

Page 34




T6 chuc, ca nhan, nhom ngudi ¢d lién quan nam giir tir nim phan tram (5%) tro 1én sé ¢6
phiéu c6 quyén biéu quyét cia Tong cdng ty phai co nghia vu béo cdo cho Téng cong ty,
UBCKNN V& s¢ hitu ¢6 phiéu nhu sau:

a) Bao co vé sé hiru cé phidu®

Mdu bao cao: Theo mau sé 10A kém theo Quy trinh nay.

Thoi han bao cao: Bay (07) ngay ké tir ngay tro thanh cé déng 16n/khong con 1a cd dong 16n.
b) B&o c&o Vé thay doi sé¢ hiru cé phidu™

Mdu bao c&o: Theo mau s 10B kém theo Quy trinh nay.

Thoi han bao céo: Bay (07) ngay ké tir ngay c6 su thay doi vé sb lugng ¢ phiéu sé hiru vuot
qua cac ngudng (£1%) 1a 5%, 6%, 7%,... sd luong ¢ phiéu c6 quyén biéu quyét (ké ca
truong hop cho/duoc cho, ting/dwoc ting, thura ké, chuyén nhuong/nhan chuyén nhwong
quyén mua c6 phiéu phat hanh thém. .. hoic khong thuc hién giao dich cb phiéu).

Tong quan quy trinh thec hign CBTT giao dich cia cé déng lon:

) Doi twgng
Thong tin céng bo cung cap
thong tin

Thoi gian CBTT Péi twong sir dung
(mugn nhat) thong tin

Bao cao veé sé hiru co phiéu

- Phong Quan hé ¢6

Tré thanh/khong con 13 cd 07 ngay ke tir ngay tré dong chu dong theo doi

A Co dong l6n | thanh/khdng con 1a co cac giao dich dé nhic
dong 16n A . A a i
dong lén cac doi tugng cong bo

thong tin

B4o céo vé thay doi sé hiru co phiéu

- Phong Quan hé ¢
dong chu dong theo doi
cac giao dich dé nhic
cac ddi tuong cong bd
thong tin

Ty 1€ so hitu vuot ngudng 7
(£1%) 1a 5% tré 1én so luong | Co dong lon
co phieu co quyén biéu quyeét

07 ngay ké tir ngay co s
thay doi

Luu y: =  Truong hop c6 dong ndi bo dong thoi 1a co dong 16n thi thuc hién nghia vu CBTT
nhu quy dinh ddi véi cb dong nodi bo**
=  Trudng hop nguoi c6 lién quan caa co dong ndi bd, nguoi dugc uy quyén CBTT
dong thoi 1a ¢6 dong 16n thi thyc hién CBTT nhu quy dinh véi ¢6 dong noi bo.
= Thoi diém bat dau/két thic viéc nam giir tir 5% sé luong c6 phiéu hoac thoi diém
thay ddi vé& sé luong co phiéu sé hitu vuot qua cac ngudng 1% duoc quy dinh nhu

sau®

v Truong hop giao dich qua SGDCK, thoi diém dwoc tinh ké tir e két thiic chu
ky thanh toan giao dich;

*2 Piéu 26.1 Thong tu 52/2012/TT-BTC
% Piéu 26.2 Thong tu 52/2012/TT-BTC
* Piéu 28.5 Thong tu 52/2012/TT-BTC
> Piéu 26.3 Thong tw 52/2012/TT-BTC
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v Truong hop giao dich khdng qua SGDCK, thoi diém duwoc tinh ké tir lic viéc
chuyén nhwong chitng khodn dwroc hoan tat tai VSD;

v Truong hop thyc hién quyén mua cé phiéu phat hanh thém,thoi diém duwoc
tinh ké tor lGc Ciencol hodn thanh dot chao ban.

Co ddng 16n khi thwc hién giao dich can lwu y tranh vi pham céc 16i sau:

v' Khong béo céo vé s hitu cé phiéu khi tré thanh/khdng con la cé déng Ion

v' Khong bao céo khi co si thay doi vé so heong o6 phiéu s¢ hitu virot qua cac
nguong 5%, 6%, 7%,... sé lwong co phiéu ¢b quyen biéu quyét

3. Giao dich cé phiéu quy
Cac quy dinh giao dich c6 phiéu quy duoc quy dinh tai Diéu 30 Luat ching khoan sb
70/2006/QH11; biéu 37, 38, 39 Nghi dinh s6 58/2012/ND-CP; tir Diéu 3 dén Diéu 16 Thdng
tu s6 130/2012/TT-BTC; Diéu 10 thong tu s 74/2011/TT-BTC; Thong tu sé 52/2012/TT-
BTC; Quy ché Céng bb Thang tin; Quy ché giao dich ching khoan (d6i véi ¢6 phiéu da niém
yét).

Lién quan dén nghia vu CBTT vé giao dich c6 phiéu quy, Tong cong ty phai thyc hién bao
ca0 UBCKNN vé giao dich ¢6 phiéu quy nhu sau:

a) Cong bé théng tin ding ki giao dich*®
Mdau CBTT: Theo mau s6 11A kém theo Quy trinh nay.

Thoi han CBTT: Bay (07) ngay lam viéc ké tir ngady UBCKNN thdng bao nhan duoc day du

tai lidu béo cao giao dich c6 phiéu quy.
Thoi diém bt dau giao dich: it nhat sau bay (07) ngay 1am viéc ké tir ngay CBTT.

Thoi han giao dich: Theo thoi gian néu trong ban CBTT nhung téi da khong qua ba muoi (30)
ngay ké tir ngay bat dau thuc hién giao dich ké ca truong hop thay doi giao dich.

b) Thay déi phwong dn giao dich®

= Téng cong ty khong dugc thay d6i ¥ dinh hoic phuong an giao dich ¢ phiéu quy nhu da
bao céo va CBTT. Téng cong ty chi duoc thay doi viéc giao dich c6 phiéu quy sau khi co
y kién chap thuan cua UBCKNN.

= (24h) Khi ra quyét dinh thay d6i phuong 4n giao dich cd phiéu quy theo mau s6 11B kém
theo Quy trinh nay trong trudng hop bat kha khang (thién tai, hoa hoan, chién tranh va
nhitng trudng hop khac dugc UBCKNN chép thuan).

“Piéu 6.3, 6.5,13.3 va 13.5 Thong tw 130/2012/TT-BTC
“" Piéu 8 va 15 Thong tu 130/2012/TT-BTC
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= (24h) Khi duoc UBCKNN chip thuan thay doi viéc giao dich c6 phiéu quy, Ciencol gii
thong bao cho UBCKNN Vé thay doi phuong an giao dich ¢é phiéu quy theo mau sé 11C
kém theo Quy trinh nay.

c) Cobng bé thong tin két qua giao dich®

Mdu CBTT: Theo mau s6 11D kém theo Quy trinh nay.

Trudng hop khéng thuc hién hét sb luong dy kién giao dich, béo céo két qua giao dich phai

néu rd ly do khéng hoan thanh.

Thoi han CBTT: Mudi (10) ngay 1am viéc ké tir ngay két thic giao dich hoic ké tir ngay két

thic thoi han dy kién giao dich.
Lwu d6 thoi gian thuc hién CBTT vé giao dich cé phiéu quy

Ngay két thic giao

Ngay UBCKNN thong . dich hodc Ngay ket
béo vé viéc nhan dugce Ngay CBTT déng Ngay bat dau thic thoi han du
day du tai liéu bao cao ki giao dich giao dich kién giao dich Ngay CBTT

viéc mua lai/ban c6 phiéu két qua giao dich

v A A A A

Tbi da 07 T6i thiéu 07 To6i da 30 ngay Trong vong 10
ngay lam viéc ngay lam viéc ngay lam viéc

Téng quan quy trinh thec hign CBTT giao dich cia cé phiéu quy:

Péi twong

Théna tin cona bé cuna c& Thei gian CBTT Poi twong sir dung
g g o ng cap (mugn nhdt) thong tin
thong tin
07 ngay ké tir ngay - Phong Quan hé ¢o6

UBCKNN théng bao vé | dong theo ddi, bao cdo

Bang ky giao dich co phicu viéc nhan dwec tai ligu | TGP dé CBTT

auy b&o c4o vige mua lai/ ban

5 : Céc phong co phicu 2
Béo cao ve quyet dinh thay ban nghiép vu . ) - Phong Quan hé co
d6i phuong an giao dich co <6 lien q.uan. 24h ke tir khi c6 quyet dong chu dong theo doi
phiéu quy da duoc dinh thay doi bao cao TGD dé CBTT
UBCKNN chép thuan
Théng béo vé viéc thay doi 24h ké tir khi c6 chap - Phong Quan hé ¢
phuong an giao dich ¢b thuén thay doi caa dong chua dong theo doi
phiéu quy ciia Ciencol UBCKNN bao cio TGD dé CBTT

“ Pidu 6.4, 6.5, 13.4 va 13.5 Thong tu 130/2012/TT-BTC
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10 ngay lam viéc ké tir - Phong Quan hé ¢o6
ngay két thic giao dich | dong thuc hién CBTT
hogc ké tir ngay két thic
thoi han dy kién giao
dich.

Bao c4o vé ket qua giao dich
co phicu quy Ciencol

4. Giao dich chao mua céng khai

= Chao mua cdng khai 12 viéc td chuc, ca nhan cong khai thuc hién viéc mua mot phan hozc toan bo
s6 ¢cb phiéu c6 quyén biéu quyét cia mot cong ty dai ching (Ciencol) nhim muc dich nim quyén
kiém soat trong cong ty dai chiing theo cac quy dinh cua phép luat nham dam bao cong bing cho
céc c6 dong cuia cong ty muc tidu *

* Céac quy dinh vé chao mua cong khai dwoc quy dinh tai Pidu 32 Luat chung khoan sé
70/2006/QH11; Diéu 1.11 Luat sira d6i, bé sung mot sé Diéu cua Luat chung khodn s
62/2000/QH12; tir Diéu 40 dén Diéu 52 Nghi dinh sé 58/2012/ND-CP; Piéu 19 Thong tu sb
204/2012/TT - BTC ngay 19/11/2012.

Lién quan dén nghia vu CBTT Vvé giao dich chao mua cong khai, Ciencol va cac ca nhan chao mua
phai thuc hién bao cao UBCKNN va CBTT nhu sau:

a) Cong bé thong tin vé viéc Tang cong ty nhdn dwee dé nghi chao mua cong khai

Poi twong CBTT: Tong cong ty.

Thoi han CBTT: Ba (03) ngay ké tir ngay Téng cong ty nhan dugc dang ky chao mua *°

b) Cong bé thong tin vé viéc Téng cong ty chao mua cong khai™

DPoi twong CBTT: Ciencol va cac ca nhan chao mua.
Mdu CBTT: Theo mau s6 12A kém theo Quy trinh nay.
Thoi han CBTT: Bay (07) ngay ké tir ngay nhan dugc y kién cuaa UBCKNN.

Viéc chao mua cong khai chi duoc thyc hién sau khi UBCKNN c¢6 vin ban chap thuan dang ky chao
mua va di duoc té chirc, c& nhan chao mua coéng bé trén phuong tién CBTT cua SGDCK (trudng hop
co phiéu chao mua di niém yét) dong thoi trén mot (01) trang bao dién tir hozc mot (01) to bao trong
ba (03) sb lién tiép/

) Thei gian thec hign mgr dpt chao mua cong khai*?

Khong duoc ngan hon 30 ngay va khong dai qua sau muoi (60) ngay ké tir ngay chao mua chinh thic
duogc xac dinh trong Gidy dang ky chao mua cong khai giri UBCKNN.

d) Coéng bé thong tin két qua chao mua cong khai >
Péi twong CBTT: Tdng cdng ty, c& nhan chao mua.
Mdu CBTT: Theo mau s6 12B kém theo S6 tay nay.

Thoi hgn CBTT: Nam (05) ngay ké tir ngay hoan thanh dot chao mua cong khai.

*° Piéu 2.12 Nghi dinh 58/2012/ND-CP
*® piéu 43.1 Nghi dinh 58/2012/ND-CP
> piéu 50.1 Nghi dinh 58/2012/ND-CP
>2 piéu 50.3 Nghi dinh 58/2012/ND-CP
%% Pidu 52 Nghi dinh 58/2012/ND-CP
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Lwu dd thoi gian cong bd thong tin vé giao dich chao mua cong khai

Ciencol CBTT veé
viéc nhan dwgc de
nghi chao mua

Ciencol nhan
dwgc tai lieu dang
ki chaoe mua

Ciencol chao mua
CBTT veé viéc
chao mua coéng khai

Ciencol chiao mua
CBTT két qua
chao mua cong khai

N
03 ngay

e
07 ngay

Ciencol chao mua
nhén dugc ¥ kién
cua UBCKNN

B d
30-60 ngay

e

05 ngay

Ciencol chao mua

hoan thanh

dot chao mua cong khai

Téng quan quy trinh CBTT giao dich chao mua céng khai

Y Doitwong i gian CBTT Péi twong sir dung
Thong tin céng bo cung cap . X NN
P (mugn nhat) thong tin

thong tin

To6 chuc, ca - Phong Quan hé co
Ciencol nhan dugc tai ligu | nhan chao 07 ngay ke tir ngay nhan | dong theo dbi, bao cao
dang ky chao mua cua to mua co6 phieu | dworc tai liéu dang ky TGb e CBTT
chuc, cd nhan khac Ciencol chao mua
Tong cong ty dang ky chao 07 ngay ké tir ngay nhan | . Pho?]g ((leﬂ{;ln b ,h¢ co
mua c6 phiéu cua té chirc s dwoc y kién chap thuan dong theo dol, bao cao
khac Cacphong | 0 UBCKNN TGbde CBTT

ban nghiép vu

cé lién quan | 05 ngay ké tir ngay hoan | Phong Quan hé co dong

Tong cong ty cong b két
qua chao mua cdng khai

thanh dg¢t chao mua céng
khai

thuc hién CBTT
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CHUONG I11: CONG BO THONG TIN VE CHAO BAN, PHAT HANH
. Cong bé thong tin vé chao ban chieng khoan
= Téng cong ty thuc hién chao ban ching khoan phai tuan thi quy dinh CBTT theo quy
dinh cua Phap luat vé chao béan chung khoén
= Téng cong ty thuc hién chao ban ching khoén ra cdng chiing phai cong bé Ban thdng bao
phét hanh trén mot (01) to bao dién tir hoic bo viét c6 pham vi phat hanh trén toan quéc
trong ba (03) s6 lién tiép theo mau s613A va 13B kém theo Quy trinh nay trong thoi han
bay (07) ngay lam viéc ké tir ngay Giay chiing nhan dang ky chao ban chitng khoén cua
UBCKNN c¢0 hiéu luc. Ban thdng bao phat hanh va Ban cédo bach chinh thirc ciing phai
dugc dang tai trén website cua TCT. >
= Téng cdng ty thuc hién chao béan c6 phiéu riéng 1é phai dong thoi cong bd béo cao két qua
chao ban, quyét dinh thay ddi phwong 4n st dung von trén trang website cia Tong cong ty
va thyc hién day di nghia vu CBTT theo quy dinh caa phap luat vé ching khoan va thi
trudng ching khoén >
= Trudng hop Tong cong ty chao béan ching khoan ra cong ching dé huy dong vén cho dy
an dau tu, TCT phai bao cao va CBTT (dinh ky sau (06) thang ké tir ngay két thiic dot
chao ban cho dén khi giai ngan hét vén huy dong duoc tir dot chao béan) vé tién do sir dung
vdn thu duoc tir dot chao ban
= Trudng hop thay dbi muc dich sir dung von, TCT phai CBTT vé ly do va Quyét dinh/Nghi
quyét cia HDQT/DHDCD vé su thay dbi do trudc khi cd su thay déi >
Téng quan quy trinh CBTT vé chao ban ching khoan

Poi twgng

Thai gian CBTT

Poi twong sir dung

VITITE R Eong Lot cung cap (mugn nhat) thong tin
thong tin
07 ngay lamvigckétw | . A A e
TCT chao ban chang khoan ngay Giay chitng nhan thzgoc? c”?i 8: ‘Eg : i ;g 1(?(()}%]
ra cong ching ding ky chao ban co i CBTT
hiéu luc '
Béo c&o tién do st dung von N A A e
(truong hop chao ban ra , R binh ky 06 thang cho Phong_ Q;uan hg Co,dong
. . 2 . « | Cac phong K Y theo ddi tong hop bao
cong chung dé huy dong von o .| den khi giai ngan het , X
. Ox nghiép vu cé caoTGDb d¢ CBTT
cho dw dn dau tw) lién quan
5 e f LA foe i o - Phong Quan hé¢ co dong
Thay doi muc dich str dung 10 ngay ke tr ngay cé e
£ Ly e Z: theo doi va bao caoTGDb
von quyet dinh thay doli d& CBTT

B4o céo két qua chao ban
(ra cong chang va riéng l¢)

10 ngay ké tir ngay hoan
thanh dot chao ban

- Phong Quan h¢ ¢o dong
theo doi tong hop bao
cao TGb d¢ CBTT

Il.  Co6ng bd thdng tin vé phat hanh cé phiéu
1. Phét hanh co phiéu dé tra co tirc
= Quy dinh vé phét hanh c6 phiéu deé tra c6 tirc cho ¢6 dong hién hitu dé tang von cd phan quy dinh

tai Piéu 17 dén diéu 20 Thong tu 130/2012/TT-BTC

> Pidu 24 Thong tu 204/2012/TT-BTC

*® Piéu 7.4 Nghi dinh 58/2012/ND-CP

*® Piéu 7.5 va 17 Théng tu 52/2012/TT-BTC
 Piéu 7.5 Thong tu 52/2012/TT-BTC
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Tong cdng ty thuc hién CBTT V& viéc phét hanh trén cac phuong tién thong tin dai ching trong
thoi han bay (07) ngay ké tir ngdy UBCKNN thdng bdo nhan du tai liéu va trudce it nhat bay (07)
ngay trudc thoi diém du kién phat hanh. Thoi diém dy kién phat hanh khéng duoc qué 45 ngay ké
tir ngady UBCKNN thong bao nhan du tai liéu bao c4o phét hanh.*®

Téng cong ty bdo cao két qua phéat hanh cho UBCKNN va CBTT ra cong ching trong thoi han
muoi (10) ngay ké tir ngay hoan thanh viéc phét hanh cé phiéu dé tra cb tac *°

Téng quan quy trinh CBTT vé phat hanh cé phiéu dé tra cé tirc

Théna tin cona bé ?uorl] tlzgng Thoi gian CBTT Péi twong sir dung
g g ng cap (mugn nhat) thong tin
thong tin
(07) ngay ké tir ngay
‘ UBCKNN thong bao - Phong Quan hé ¢
Thong bao veviec phat - 0 sy | Nan di G ligu va trude | 400 oq i va béo cdo
hanh ¢o6 phiéu tra co tac - .| it nhat bay (07) ngay 2
nghiép vu co sc thoi didm dur kié TGD de CBTT.
lién quan tru’,o’c t‘ oi diem du kien
phéat hanh 7
Béo céo két qua phat hanh (07) ngay ké tir ngay hoan dp honr? Ql:jaﬁ he gg .
cb phiéu tra c6 tirc thanh viéc phat hanh ong theo dol va bao cao
: TGDb d¢ CBTT.

Phat hanh cé phiéu dé ting von cé phan tir nguén vén chi sé hiru

Quy dinh vé phét hanh ¢ phiéu dé tang vén ¢ phan tir ngudn vén chu so hitu quy dinh tai Diéu
21 dén diéu 24 Thong tw 130/2012/TT-BTC

Tong cong ty thuc hién CBTT vé viéc phat hanh trén cac phuong tién thong tin dai ching trong
thoi han bay (07) ngay ké tir ngdy UBCKNN thong bao nhan di tai lidu va trude it nhat bay (07)
ngay trudc thoi diém du kién phat hanh. Thoi diém dy kién phat hanh khéng duoc qué 45 ngay ké
tir ngdy UBCKNN thong bao nhan du tai liéu bao c4o phét hanh.®°

Tong cdng ty bao cao két qua phéat hanh cho UBCKNN va CBTT ra cong ching trong thoi han
mudi (10) ngay ké tir ngay hoan thanh viéc phat hanh ¢ phiéu dé ting von ¢ phan tir ngudn vén

chu so hitu &

Tong quan quy trinh CBTT vé phat hanh cé phiéu d@é tang vén cé phan tie nguén vén chii sé hizu

Théna tin c5na bé ?uorl] tl(l;gng Thei gian CBTT Poi twong sir dung
9 g ng cap (mugn nhat) thong tin
thong tin
. (07) ngay ke tir ngay
T\hongxbao ve wgcvphat . UBACKIEIN\'Fh_oAng l?ao ’ - Phong Quan hé ¢
hanh c6 phiéu dé tang von nhan du tai liu va truéc 3o theo dBi Va b
¢o phan tir nguén von cha s it nhat bay (07) ngay dong theo doi va bao
I Céc phong ot ek % caoTGD d¢ CBTT.
so hitu nahién vu c6 truwéc thoi diem duw kien
‘ Iign 'Ban. phat hanh
Bao céo ket qua phat hanh a \ A R
2 oA 2R o JO N ST .| - Phong Quan h¢ co
€O phiéu dé tang von co (07) ngay ke tir ngay hoan | . heo ddi va b
han tir ngudn vén cha so thanh viéc phat hanh dong theo doi va bao
iy ° c40TGD dé CBTT.

%8 Pidu 19.3Thong tw 130/2012/TT-BTC
* Pidu 19.4 Thong tu 130/2012/TT-BTC
% Piéu 23.3 Thong tu 130/2012/TT-BTC
%1 Biéu 23.4 Thong tw 130/2012/TT-BTC
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3. Phét hanh cé phiéu theo chwong trinh lwa chon cho nguoi lao déng
= Quy dinh vé phat hanh ¢ phiéu theo chuong trinh Iya chon cho nguoi lao dong quy dinh tai Biéu

25 dén diéu 27 Thong tu 130/2012/TT-BTC

= Tdng cong ty thuc hién CBTT vé viéc phat hanh trén cac phuong tién thong tin dai ching trong
thoi han bay (07) ngay ké tir ngady UBCKNN théng béo nhan du tai lidu va trudc it nhét bay (07)
ngdy trudc thoi diém dy kién phat hanh. Thoi diém dy kién phat hanh khong dwoc qua 45 ngay ké
tir ngdy UBCKNN thong bao nhan du tai liéu bao c4o phét hanh.®?
= Téng codng ty béo cdo két qua phat hanh cho UBCKNN va CBTT ra c6ng chlng trong thoi han
mudi (10) ngay ké tir ngay hoan thanh viéc phat hanh cb phiéu dé ting von c6 phan tir nguén vén

chu so hitu %

Tong quan quy trinh CBTT vé phét hanh cé phiéu theo chwong trinh Iya chon nguwoi lao déng

trong TCT

Poi twong

Thoi gian CBTT

Poi twgng sir dung

Thong tin cong b cung cap o e
théng tin (mugn nhat) thong tin
‘ (07) ngay ké tir ngay R Lo
Thong béo vé viéc phat hanh UBCKNN thong béo nhan | ~,-nong Quanh¢ co
2 . o et LA AR dong theo doi va
o phicu theo chuong trinh du tai liéu va trwéc it nhat . o 2
. N , R . T R \ - bao cao TGb dé
Iya chon cho nguoi lao dong Céac phong | bay (07) ngay truéc thoi
. . A >z et CBTT.
nghiép vu cd | diem dw kien phat hanh 9
lién quan - Phong Quan hé¢ co

Bao céo két qua phét hanh co
phiéu theo chuong trinh lya
chon cho nguoi lao dong

(07) ngay ké tir ngay hoan
thanh viéc phat hanh

dong theo doi va
bao cao TGD gé

CBTT.

%2 Piéu 27.3 Thong tw 130/2012/TT-BTC
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CHUONG IV: TRACH NHIEM CUNG CAP THONG TIN, CONG BO THONG
TIN VA CHE TAI XU LY VI PHAM

1. Tréach nhiém cung cap thdng tin va cong bd thong tin

1. Tréach nhiém caa cac d6i twong cung cip thong tin
Poi twong cung cip théng tin caa Téng cong ty gdom: Cac phong ban nghiép vu cua
Téng cong ty; cac don vi tryc thudc; cac cdng ty con; Nguoi dai dién phu trach chung
phan vén caa Téng cdng ty tai cac cong ty con va cong ty lién két; cac dbi tuong khac.

= Cac dbi twong cung cap thdng tin chiu trach nhiém chi dao — kiém tra — don déc cac
bo phan nghiép vu cia minh dam bao cung cap théng tin (trong pham vi — linh vyuc cong
viéc cua don vi) Kkip thoi, chinh xac, tuan thu Luat ching khoan va Quy trinh nay.

2. Trach nhiém caa Té cung cap théng tin

= To cung cap thong tin cua Tong cong ty do HDQT Tong cong ty quyét dinh thanh lap.
Cac thanh vién gdbm: Truong hoic phd cac phong ban nghiép vu caa TCT; Giam ddc va
Ké toan trudng don vi truc thudc; Giam dbc va Ké toan trudng cac cong ty con; Nguoi
dai dién phu trach chung phan véon ciia TCT ¢ céc cong ty lién két.

= C4c thanh vién t6 cung cap thong tin chiu trach nhiém tryc tiép cung cap céc thong tin
can cong b (thdng tin trong pham vi — linh vuc cong viéc cua don vi) dam bao kip thoi,
chinh xéc, tuan thu Luat Chiang khoan va Quy trinh nay.

3. Trach nhiém CBTT cia cac ddi twong khac

= Cac ddi twong khac géom cac co dong 16n, cd dong ndi bo, nguoi dugc uy quyén CBTT
va nguoi cé lién quan.

= Cac ddi twong khac ndi trén co trach nhiém tryc tiép bao céo véi TCT, UBCKNN vé
dang ky giao dich (néu c6) va két qua giao dich co phiéu d@é thuc hién CBTT nhu quy
dinh cua Luat Chung khoan va cac Nghi dinh, thong tu huéng dan.

4. Trach nhiém cia Phong Quan hé co dong vé cong bé thong tin
Phong Quan hé ¢ dong 1a dau mdi thuc hién viéc bao céo, tham muu cho Tong giam dbc
thuc hién nghia vu cong b théng tin cua TCT d6i véi UBCKNN, SGDCK va cac co quan
lién quan.

= Tiép nhan, tong hop cac thdng tin can CBTT tir cac phong ban nghiép vu, cac don vi, cac
dbi tuong lién quan khac bao cdo Tong giam dbc (hoic Nguoi dugc uy quyén CBTT) dé
thuc hién CBTT theo quy dinh caa Luat Chang khoan.

= Tryc tiép 1am viéc véi cac thanh vién to cung cip thong tin d&é huéng dan, phd bién, don
dbc viéc cung cp thong tin cho Tong cong ty dam bao kip thoi, chinh xac.

= Thuc hién tac nghiép CBTT trén cong thong tin dién tir cia UBCKNN qua hé thdng IDS
theo quy dinh cua UBCKNN.

= Chiju trach nhiém cung cdp cac noi dung can diang tai trén chuyén muc “ Quan hé cb
dong” trén Website ctia TCT theo quy dinh cua Luat Ching khoan, Diéu 1& va cac quy
ché noi bo cua TCT.

Il.  Ché tai xir ly vi pham CBTT ciia Téng cong ty.

1. Trwdng hep cac phong ban nghiép vu ciaa Tong cong ty vi pham quy dinh vé CBTT
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3.

Viéc xur Iy vi pham sé& thuc hién theo mét hoac nhiéu hon trong cac hinh thire dudi day —
Tuy theo mure d6 vi pham va hau qua lién dai:

Cat giam mirc thuong tai cac ky xét thuong cua TCT.

Khong xét hoac ha mic thi dua - khen thuong - binh xét hang nam ddi vai tap thé va céc
ca nhén lién quan.

Phat tién: Sé tién phat tiy thugc muc phat cia UBCKNN ddi véi TCT va mic d6 - hau
qua vi pham.

Trwong hop cac don vi truc thudc, cdng ty con, cong ty lién két vi pham quy dinh vé
CBTT:

Viéc xu Iy vi pham s& duoc thuc hién theo mét hoic nhiéu hon trong cac hinh thire dudi
day — Tuy thudc mirc d6 vi pham va hau qua lién doi:

Xem xét dirng hoic cit giam viéc ky hop ddng giao viéc, hop dong thau phu véi cac don
Vi vi pham.

Khong xét hoic ha mirc thi dua- khen thuang- binh xét cudi nam ddi véi tap thé don vi va
ca nhan lién quan.

Khong duyét hodc cat giam mirc thuong lgi nhuan/thuong quy lwong hang nam (dbi véi
don vi tryc thudc va céng ty con vi pham).

Phat tién: S6 tién phat tdy thudc muc phat cia UBCKNN ddi véi Tong cong ty va mic do
- hau qua vi pham.

Cic ca nhan 12 lanh dao, can b chi chét & cac phong ban nghlep vu va cac don vi.

(Poi twong chiu trach nhigm cung cdp thong tin va thanh vién té cung cdp thdng tin)

Viéc xur Iy vi pham sé& thuc hién theo mot hoac nhiéu hon trong cac hinh thirc dudi day —
Tuy thuoc mie @6 va hau qua lién doi:

Khong duoc xét hoac xét ha mirc thi dua — khen thudng — binh xét hang nam & Tong cong
ty va don vi.

Khong dugc xét hodc cat giam muc tién thuong hang nam, thuong dinh ky ¢ Tong cong
ty va don vi.

Chiu mét trong cac hinh thic ky luat: Khién trach, canh céo, ha bac luong (hoic muc
lwong thu nhap), gidng chuec, cach chac, buoc thoi viéc.

Chiu phat tién, s6 tién phat tly thuoc mac phat cia UBCKNN d6i véi Tong cong ty va
muc d6 - hau qua vi pham.

Cic d6i twgng khac: cac co dong 16n, co dong ndi by, Ngwoi dwoc iy quyén CBTT va
nguoi co lién quan vi pham quy dinh vé CBTT

Xt ly vi pham nhu sau:

Chiu trach nhiém trudc phép luat va cac hinh thac xu ly vi pham cia UBCKNN.

Chiu trach nhiém xir Iy khic phuc cac hau qua lién déi theo yéu cau caia UBCKNN va céc
khiéu nai, t6 c&o, khai kién cua cac td chirc va ca nhan lién quan.

Déi véi cd dong nodi bo va ngudi ¢ lién quan cd vi pham quy dinh vé CBTT ngoai viéc
chiu trach nhiém trudc phép luat va UBCKNN, dong thoi phai chiu ché tai xi ly vi pham
CBTT cua Tong cong ty.

HDQT Tong cong ty sé ban hanh quy dinh chi tiét ché tai xir phat vi pham CBTT
phl hep véi Piéu 1é Téng cong ty, Luat Chirng khoan va ngi dung & quy trinh nay.
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CHUONG V: PIEU KHOAN THI HANH

1. Quy trinh nay do HPQT Téng cbng ty ban hanh va c6 hiéu luc ké tir ngay ky
quyét dinh. Cac ong (ba) UVHDQT, Ban Tdng giam ddc, Can bo quan ly, Truong
cac phong ban nghiép vu, Giam dbc va Ké toan trudng cac don vi truc thudc,
Giam doc va Ké toan truong cac Cong ty con, Ngudi dai dién phu trach chung &
cac doanh nghiép, c6 déng 16n, ¢6 dong ndi bd, Ngudi duoc uy quyén CBTT va
thanh vién t6 cung cap thoéng tin chiu trach nhiém thyc hién viéc cung cap thong
tin va CBTT theo quy trinh nay.

2. Nhitng n6i dung lién quan chua dugc quy dinh trong quy trinh nay thi dugc ap dung
theo quy dinh cua phép luat hién hanh va Diéu 1&, quy ché noi bo cia Tong cong ty.

3. Trong qué trinh thuc hién néu cé sy thay ddi vé& noi dung quy trinh, thay d6i, bd sung

chinh sach phap luat ciia Nha nudéc s& duoc diéu chinh cho phi hop.

TM.HQI PONG QUAN TRI
CHU TICH

Pham Diing
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PHU LUC I: XU LY VI PHAM CONG BO THONG TIN *
A. Tham quyén xir Iy vi pham
= Chu tich UBCKNN, Chanh thanh tra, Truong doan thanh tra chuyén nganh cia UBCKNN
c6 quyén quyét dinh hinh thirc xir phat vi pham hanh chinh
B. Hinh thirc xi& phat vi pham hanh chinh
Hanh vi vi pham quy dinh cong bé thdng tin
1. Canh céo
Déi vai mot trong cac hanh vi vi pham sau:
a. Khéng thuc hién dang ki nguoi duoc ty quyén CBTT; khdng thong bao, thong bao khdng
dung thoi han vé viée thay doi ngudi duoc ty quyén CBTT theo quy dinh phép luat;
b. Khéng thong bao voi UBCKNN vé dia chi trang théng tin dién tar va moi thay doi lién
quan dén dia chi nay theo quy dinh cua phép luat.
2. Phat tién tir 10.000.000 dong dén 30.000.000 dong

Déi vai mot trong cac hanh vi vi pham sau:

a. Khdng tuan thi diy du quy dinh phép luat vé phuong tién, hinh thic CBTT;
b. Khong luu giit thdng tin cdng bd theo quy dinh ciia phép luat.
3. Phat tién tir 50.000.000 dong dén 70.000.000 dong
Pbi véi hanh vi CBTT khéng dung thoi han, khong day du noi dung theo quy dinh caa phép
luat hozc theo yéu cau cia UBCKNN.

4. Phat tién tir 70.000.000 dong dén 100.000.000 dong
Péi véi mot trong nhitng hanh vi vi pham sau:

a. Khong lap trang thong tin dién tir theo quy dinh cua phép luat;

b. Khong CBTT theo quy dinh cta phap luat hoac theo yéu cau cia UBCKNN;

c. Khdng xac nhan hoac dinh chinh thong tin hoac xac nhan, dinh chinh théng tin khong
dung thoi han theo quy dinh cua phap luat khi c6 thong tin 1am anh huong dén gia
chung khoan hoic khi nhan duoc yéu cau xac nhan, dinh chinh thong tin cua
UBCKNN;

d. CBTT c6 noi dung khdng chinh xac.

5. Bién phap khic phuc hau qua
Budc hay bo thdng tin hoic cai chinh thong tin dbi véi cac hanh vi vi pham quy dinh tai cac
Piém ¢ va d Myc B. I. 4 Chuong nay.

I1. Hanh vi vi pham quy dinh vé béo céo

1. Phat tién tir 10.000.000 dong dén 30.000.000 dong
Déi véi hanh vi khong luu gitr thong tin d3 bao cao theo quy dinh phap luat.

2. Phat tién tir 50.000.000 dong dén 70.000.000 dong
D4i v6i hanh vi bao cao khong diing thoi han, khong dy di noi dung theo quy dinh cua phép
luat hozc theo yéu cau cia UBCKNN.

3. Phat tién tir 70.000.000 déng dén 100.000.000 dong
Déi vai mot trong cac hanh vi vi pham sau:
a. Khong bao cdo theo quy dinh ctia phép luat hoic theo yéu cau cia UBCKNN.

% Trich Nghi dinh 108/2013/ND-CP
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b. Béo céo c6 noi dung khdng chinh xac.
4. Bién phéap khic phuc hiau qua
Budc cai chinh thong tin d6i v&i hanh vi vi pham quy dinh tai Diém B Muc B. Il. 3 cua
Chuong nay.
I11. Hanh vi vi pham quy dinh vé giao dich ciia c6 dong sang 1ap, c6 dong ndi bd, co dong
I6n, nguwoi dwoc ity quyén CBTT va ngudi o lién quan
1. Phat tién tir 50.000.000 dong dén 70.000.000 dong
D6i voi thanh vién HDQT hodc Téng giam doc , Pho Tong giam ddc, Ké toan truong, ngudi
phu trach tai chinh, ngudi phu trach ké toan va nguoi quan ly khéc trong bo may quan ly TCT
thuc hién mua hoac ban va mua chiing khoan cia Ciencol khong dting thoi han quy dinh.

2. Phat tién tir 50.000.000 dong dén 70.000.000 dong

Déi véi ¢d dong 16n c6 hanh vi khong bao cao, bao cao khong ding thoi han quy dinh cho

Tong cong ty, UBCKNN khi ¢c6 sy thay d6i sé lugng c6 phiéu vuot qua cac ngudng 1% sb

luong co phiéu.

3. Phat tién tir 70.000.000 dong dén 100.000.000 dong

Déi véi mot trong cac hanh vi vi pham sau:

a. Khdng béo cao hoic bao cao khong diy di, chinh xac, dang thoi han theo quy dinh trudc
khi thuc thién giao dich; khéng bao céo hoidc bao cdo khong day du, chinh xéac, ding thoi
han vé két qua thuc hién giao dich hoic vé 1y do khdng thuc hién dugc giao dich hoic
khong thuc hién hét khdi lwong dang ki.

b. Khoéng thyuc hién giao dich dang thoi han giao dich da dang ky hoac thuc hién giao dich
chirg khoan khéng ding noi dung dang ky hodc khéng dang quy dinh caa Phap luat

4. Phat tién tir 100.000.000 dong dén 150.000.000 dong

Déi véi mot trong cac hanh vi vi pham sau:

a. Khong béo cdo hoic bao cao khong ding thoi han theo quy dinh vé so hitu cho TCT,
UBCKNN;

b. B&o cdo vé so hitu khong day du hoic khéng chinh xac cac noi dung theo quy dinh cua
Phéap luat;

c. Khoéng béo céo hoic bao cdo khong dung thoi han cho TCT, UBCKNN khi ¢6 sy thay doi
dau tién vé so lugng c6 phiéu so hitu 1am cho khdng con la ¢ dong 16n;

d. Thuc hién chuyén nhugng c6 phan, phan vén trong thoi gian han ché chuyén nhuong theo
quy dinh cua Phap luat.

5. Bién phap khic phuc hau qua
Budc nop lai s6 loi bat hop phap c6 duoc cho TCT do thuc hién hanh vi vi pham quy dinh tai
Muc B.III chuong nay.

IV. Hanh vi vi pham quy dinh vé mua lai cé phiéu, ban cé phiéu quy

1. Phat tién tir 30.000.000 dong dén 50.000.000 dong

Déi vai hanh vi khéng tuan tha quy dinh vé ngudn mua lai ¢é phiéu, khoang cach gita 1an mua lai

cb phiéu va béan c6 phiéu quy gan nhat

2. Phat tién tir 70.000.000 dong dén 100.000.000 dong

a.  Mua lai c6 phiéu, ban cé phiéu quy nhung khong béo cao UBCKNN theo quy dinh phap

luat hoac da bao cao nhung chua cé vin ban thong bédo cia UBCKNN viéc nhan duoc day
du tai liéu béo céo viéc mua lai c6 phiéu, ban cé phiéu quy;
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b. Mua lai ¢4 phiéu, ban c6 phiéu quy khi chua dap umg du diéu kién theo quy dinh phép
luat;

c. Mua lai c6 phiéu trong trudng hop phap luat quy dinh khong duoc mua lai;
d. Thay d6i y dinh, phuong 4n mua lai c6 phiéu, ban cb phiéu qu¥ trai quy dinh phap luat
e. Mua lai c6 phiéu, ban cb phiéu quy khong ding voi phuong 4n dd bao UBCKNN hoic

noi dung da CBTT ra cong chung.
3. Bién phap khic phuc hau qua
4. Budc nop lai s6 loi bat hop phap c6 duoc do thuc hién hanh vi vi pham quy dinh tai muc V.2
Phu luc nay.
V. Hanh vi vi pham quy dinh vé chao mua céng khai
1. Phat tién tir 100.000.000 dong dén 150.000.000 dong
Dbi véi mot trong cac hanh vi vi pham sau:
a. Tryc tiép hoac gian tiép mua hoac cam két mua cé phiéu, quyén mua c6 phan va trai phiéu
chuyén d6i cua cong ty muyc tiéu;
Bén hoic cam két ban co phiéu, chiing chi quy dong ma minh dang chao mua cong khai;
Déi xur khdng cong bang vai nhitng nguoi sé hitu cing loai ¢d phan, quyén mua ¢ phan
va trai phiéu chuyén d6i dang duoc chao mua cong khai
d. Cung cép thdng tin riéng cho mot sé ¢ dong hodc nha dau tu hoic cung cap thong tin cho
¢ dong, nha dau tu & muc do khong gidng nhau hozc khong cngf thoi diém;
e. Tién hanh cahfo mua cong khai khong dting thoi gian quy dinh hoic thoi gian da dang ky
vii UBCKNN;
f.  Tur chéi mua co phiéu cia cd déng cong ty muc tiéu trong qué trinh chao mua cong khai
g. Mua cb phiéu cua cong ty muc tiéu trong quéa trinh chao mua céng khai
h. Khéng thuc hién hoac thyuc hién viéc mua tiép sé co phiéu con lai sau khi thuc hién chao
mua cong khai khong dang quy dinh vé thoi gian hoic thyuc hién véi diéu kién vé gia va
phuong thirc thanh toan khong twong tu nhu d6i véi dot chao mua cong khai
i. Khong thuc hién b4o cdo, CBTT vé viéc chao mua cong khai hoic thuc hién béo céo,
CBTT Vé viéc chao mua cong khai khong dung quy dinh phap luat.
2. Phat tién tir 100.000.000 dong dén 150.000.000 dong
Déi véi cong ty ching khoan 1am dai Iy chao mua cong khai thuc hién mét trong céc hanh vi
vi pham sau:
a. Khong huéng dan ca nhan, t6 chirc thuc hién chao mua coéng khai theo ding quy dinh dé
c& nhan, té chirc chao mua vi pham quy dinh theo Khoan 1 Diéu nay
b. Khong dam bao ca nhan, to chirc chao mua cong khai ¢ dii tién dé thyc hién chao mua
vao thoi diém chinh thirc chio mua theo diang ky
3. Phat tién tir 200.000.000 dong dén 300.000.000 dong
Déi véi mot trong cac hanh vi vi pham sau:
a. Khong dang ky chao mua cong khai theo quy dinh phép luat
b. Thuc hién chao mua coéng khai khi UBCKNN chua c6 van ban chap thuan ding ky chao
mua;
c. R0t lai d& nghi chao mua cong khai khi chwa dugc UBCKNN chap thuan
4. Phat tién tir 300.000.000 dong dén 400.000.000 dong
Déi vi hanh vi loi dung viéc biét thong tin vé chao mua cong khai d& mua ban ching khoan
cho chinh minh hoic cung cip thdng tin, xdi giuc, 16i kéo ngudi khac mua, ban chung khoén
truéc thoi diém chao mua cdng khai chinh thic.
5. Hinh thic xir phat bd sung
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Pinh chi dot chao mua cdng khai trong thoi han 02 thang ddi véi hanh vi vi pham quy dinh tai
cac Piém a,b,c va d Muc B.V.1 Chuong nay
6. Bién phap khic phuc hau qua

a. Budc chao mua cong khai theo phwong an di dang ky ddi vai hanh vi vi pham quy dinh tai
cac Piém e,g Muc B.V.1 Chuong nay va diém ¢ muc B.V.3 chuong nay;

b. Budc mua tiép s6 cb phiéu con lai sau khi thuc hién chao mua cong khai dbi vai hanh vi vi
pham quy dinh tai Diém h Muyc B.V.1 Chuong nay;

c. Budc tir bo quyén quyét truc tiép hodc thong qua dai dién dugc uy quyén trén sb c6 phan
c¢6 duoc tir hanh vi vi pham quy dinh tai cac Biém a,b Muc B.V.3 Chuong nay va phai
chuyén nhuong sé ¢6 phan dé dé giam ty 1& nim gitr xubng dudi 25% sé ¢6 phiéu dang
lru hanh cua mot TCT trong thoi han téi da 06 thang;

d. Budc nop lai s6 lgi bat hgp phap c6 dwoc do thyc hién hanh vi vi pham quy dinh tai cac
Piém a,b Muc B.V.3 va B.V.4 Chuong nay.
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MAU SO
Mau s 1A
Mau sb 1B
Mau sb 2A
Mau sb 2B
Mau s6 03
Mau s6 04
Mau s6 05
Mau s6 06
Mau s6 07
Mau s 08A

Mau sb 08B

Mau s6 09A

Mau s6 09B

Mau s 10A
Mau s6 10B
Mau sé 11A
Mau sé 11B

Mau sb 11C
Mau sb 11D
Mau s6 12A
Mau s6 12B
Mau sb 13A
Mau s6 13B

PHU LUC I1: DANH MUC CAC MAU BIEU

NOI DUNG
bang ky thong tin lién hé¢
Thay d6i thong tin lién hé
Giay uy quyén thuc hién cong b thdng tin
Thong bao ay quyén thyc hién cong bé thong tin
Cong b thdng tin bat thuong
B&o cao tinh hinh quan tri cong ty
Bao cao thuong nién
Thay ddi gidy chiing nhan diang ky doanh nghiép
Thay d6i nhan sy
Théng béo giao dich co phiéu/ ching chi quy cia co dong ndi bd, nguoi
duoc uy quyén cong b thong tin, ngudi cd lién quan
Théng bao giao dich quyén cb phiéu/ chang chi quy cua co dong noi b,
ngudi duoc uy quyén cong b thong tin, ngudi ¢6 lién quan
Béo céo két qua giao dich c6 phiéu/ chiing chi quy cua co dong noi bo,
ngudi duoc uy quyén cong b thong tin, ngudi co lién quan
Béo céo két qua giao dich quyén mua co phiéu/ ching chi quy cia c6 dong
noi bo, ngudi duoc uy quyén cong bd thong tin, ngudi ¢é lién quan
B4o céo vé s¢ hitu cia co dong 1on
Béo céo vé thay doi s hitu ciia co dong 16n
Théng béo giao dich co phiéu quy
Théng bao quyét dinh cua cong ty vé thay d6i phuong an giao dich ¢o phiéu
quy
Thong bao thay d6i phuong 4n giao dich ¢ phiéu quy
Béo céo két qua giao dich cb phiéu quy
Dang ky chao mua cong khai
Béo céo két qua chao mua cong khai
Thong bao phét hanh ¢ phiéu ra céng ching
Thong bao phét hanh trai phiéu ra cong ching

Page 50



PHU LUC I1l1: TOM TAT QUY PINH VE CBTT POI VOI CONG TY PAI CHUNG QUY MO LON

STT Noi dung Thoi han CBTT MAiu

Bao cao tai chinh nam

Bao cdo tai chinh nam dugc kiém toan ) ’ - 90 ngay ké tr ngay kﬁt thic nam tai chinh 9 -ISQ/;(}),?)E%%BT c
(Bao gom BCTC nam cua Cong ty me/ don vi ké toan cap - 10 ngay ke tr ngay t6 chirc ki€ém toan ky Bdo cdo kiém  ~ Thone tu
trén va BCTC nam hop nhit/téng hop) toan &

244/2009/TT-BTC
Béao céo tai chinh ban nién soat xét

- 60 ngay keé tir ngay két thuc 06 thang dau nam tai - Quyét dinh
BCTC ban nién soat xét cua Cong ty me va BCTC bannién  chinh 7 7 ) 15/2006/Qb-BTC
soat xét hop nhat/ tong hop - 05 ngay lam vi¢c ké tir ngay to chirc kiém toan ky bdo - Thong tur
cao soat xet 244/2009/TT-BTC
Béo céo tai chinh quy
- Quyét dinh
15/2006/Qb-BTC

BCTC quy ctiia Cong ty me va BCTC quy hop nhat/ tong hop  -45 ngay ké tir ngay két thiic quy - Thong tu

244/2009/TT-BTC

Khi céc bao céo kiém toan c6 ¥ klen ngoai trir, ¥ kién khong

chap nhan hodc y kién tir chdi ctia to chirc kiém toan ddi voi  24h Mau sb 03
BCTC

Giai trinh d6i voi cac ¥ kién ngoai trir/ Iuu ¥ ctia to chirc

kiém toan doi véi BCTC nam da duogc kiém toan va BCTC Mau so 03

ban nién dugc soat xét (néu co)



Khi c6 giai trinh lién quan dén céc sd liéu tai chinh do Cong
ty phai CBTT theo quy dinh cua Phap luat khac véi s6 liéu
tai chinh tai BCTC duogc kiém toan

Khi c6 két qua diéu chinh héi t6 BCTC (néu co)

Khi ky hop dong kiém toan BCTC nam, khi thay d6i cong ty
kiém toan (sau khi da ky hop d6ng) hodc khi cong ty kiém
toan tir chdi kiém toan BCTC

24h

24h

24h

Mau s 03
M3iu s6 03

Mau sb 03

Bao céo tinh hinh QTCT 06 thang

Béo cédo tinh hinh QTCT nam
4 Bado cdo thuong nién

CBTT vé viéc chao ban chimg khoan

CBTT vé viéc tién d6 sir dung von thu dugc tir dot chio ban

Khi tam ngtrng mdt phﬁn hodc toan bd hoat dong kinh doanh;

bi thu hoi gidy CNDKDN
Khi c6 thong bao ctia Toa an thu 1y don yéu cau mé thu tuc
phé san doanh nghiép

Khi c6 quyét dinh khoi td, ban an, quyét dinh cta Toa an lién
quan dén hoat dong cta cong ty; c6 két luén cia co quan thué
vé viéc cong ty vi pham phap luat vé thue

Khi tai khoan cta cong ty tai ngan hang bi phong toa hoac
duoc phép hoat dong trd lai sau khi bi phong toa

Tai liéu luu hanh ndi bo

30 ngay ké tir ngay két thuc 06 thang dau nim

30 ngay ké tir ngay két thic nim
20 ngay sau khi cong bd BCTC nam dugc kiém toan

06 thang ké’ tur ngay két thiic dot chao ban cho dén khi
giai ngan hét von huy dong duoc

24h

24h

24h

24h

MaAu sb 04

Mau s 04

Mau sb 05

Mau s 03

Mau s6 03

Mau sb 03

Mau sb 03
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Khi Tong cong ty bi ton thét tai san c6 gid tri tir mudi phan
tram (10%) von chu s hitu trd 1€n tinh tai Bdo cédo tai chinh

nam ga‘fm l’lhé:t da duoc kiém toan hodc Béo cdo tai chinh ban 24h Mau 56 03
nién gan nhat dugc soat xét

Khi xay ra cac su kién c6 anh hudng 16n dén hoat dong san X x
xuat, kinh doanh hodc tinh hinh quan trj cita cong ty 24n Mau 50 03
Khi 6 bat ky thong tin nao lam anh hudng dén gia chung 24h Miu s 03
khoan

Khi nhan dugc thay doi ndi dung lién quan dén Giay ching 24 Miu sé 03

nhan ding ky doanh nghiép

Khi ¢6 su thay ddi s6 ¢d phiéu co quyén b,iéu quyét dang luu o
hanh do phat hanh thém; mua, ban ¢6 phicu quy tinh tai thoi ~ 24h Mau s6 03
diém chirng khoan chinh thirc dugc dang ky tai TTLKCK
Khi gia CK niém yét cua Cty tang tran hodc giam san tir
muoi (10) phién lién tiép tro 1€n

Khl co du\qc chap thuan hodc bi hiy bdé niém yét tai SGDCK 79h Miu s 03
nudc ngoai

Khi ban hanh Nghi quyét/Quyét dinh cia PHPCP (kém theo
Bién ban hop PHPCP hoic Bién ban kiém phiéu) vé viéc
thong qua cac quyét dinh cia PHDPCD theo quy dinh tai Didu
96 cua Luat Doanh nghi¢p

24h Mau s 03

24h Mau s6 03

Khi ban hanh Quyét dinh cia HPQT vé viéc mua lai ¢6

phiéu cua TCT hogc ban lai s6 cb phiéu da mua; ngay thuc

hién quyen mua co phleu cta ngudi sé hiru trai ph1eu kem

theo quyén mua cb phiéu hodc ngay thyc hién chuyén d6i trai

phiéu sang c¢6 phiéu ; quyet dinh chao ban chung khoén ra 24h Mau sb 03
nudc ngoai va cac quyét dinh lién quan dén viéc chio ban

theo quy dinh tai Khoan 2 Diéu 108 cua Luat DN; chién luoc,

ké hoach phat trién trung han va ké hoach kinh doanh hang

nam cua TCT
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Khi ban hanh Nghi quyét/Quyét dinh cia PHPCP (kém theo

Bién ban hop PHDCD hoac Bién ban kiém phiéu) vé murc cd

tirc, hinh thirc tra c6 tirc, phat hanh c6 phiéu thuong; vé viée  24h Mau sb 03
chia tach, hop nhat, sap nhap doanh nghiép; tach, gop cb

phiéu

Khi quyét dinh vay hodc phat hanh tréi phiéu c6 gié tri tir ba

muoi phan trim (30%) von chi s¢ hitu trd 1én tinh tai Bao

c4o tai chinh nam gan nhat d dugc kiém toan hodc Bio cdo  24h Mau s 03
tai chinh ban nién gén nhét dugc soat xét; Quyét dinh phat

hanh trai phiéu chuyén doi;

Khi ban hanh quyet dlnh/Nghl quyet cua PHDCDH/HDQT
lién quan dén van d¢é tang, giam von dleu 1€; gop von cé gia
trj tir mudi phan tram (10%) tro 1én tong tai san cia Tong
cong ty vao mot to chic khac; gop von c6 gia tri tir nim
muoi phan trim (50%) tro 1én tong von clia cong ty nhan vén
gop; thong qua hop ddng vay, cho vay va hop dong khac co
gié tri bang hodc 16n hon nim muoi phan tram (50%) téng
gia tri tai san tinh tai Bao cao tai chinh nam gan nhat duoc
kiém toan hodc Béo céo tai chinh ban nién gan nhét dugc
soat xét;

Khi ban hanh quyét dinh/Nghi quyét cia PHPCB/HPQT vé

viéc mua, ban tai san co6 gia tri 16n hon muoi lam phan tram

(15%) tong tai san cua Tong cong ty tinh tai Bao céo tai 24h Mau s6 03
chinh nam gan nhit duoc kiém toan hodc Bao céo tai chinh

ban nién gan nhat dugc soat Xét;

24h Mau s 03

Khi ban hanh quyét dinh/Nghi quyét cia PHDCD/HDQT

hodc van ban cta co quan nha nude co thim quyén (d6i véi

nhing truong hop can duoc chép thuan cia co quan c6 tham  24h Mau s6 03
quyén) vé viéc dong md cong ty tryc thude, chi nhanh, nha

may, van phong dai dién;
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Khi ¢6 quyét dinh vé viéc thanh 1ap, mua, ban hoic giai thé
cong ty con, dau tu hodac khong con dau tu vao cong ty lién 72h Mau s6 03
doanh, lién két

Khi ban hanh quyét dinh thay d6i nhan sy chii chdt ctia cong
ty (thanh vién Ho1 déng quén tri, Ban kiém soat, hodc Téng
Giam dbc/Phé tong Giam ddc, Giam dbc Tai chinh, Ké toan
truong, Truong phong tai chinh ké toan);

24h M3Au sb 07

Khi ¢6 quyét dinh khdi td, ban 4n, quyét dinh ctia Toa an ddi

v6i thanh vién Hoi dong quan tri, Tong Giam dbc, Pho tong

Giam ddc, Pho Tong Giam dbc, Giam ddc Tai chinh, Ké toan  24h Mau sb 03
truéng, Trudng phong tai chinh ké toan, Thanh vién Ban

kiém soét clia Tong cong ty;

9 CBTT lién quan dén ngay ding ky cudi cung thye hién 10 ngay lam viéc trwéc ngay dang ky cudi cung duy
quyén cho co dong hién hiru kién

Khi xay ra cac su kién c6 anh huéng nghiém trong dén loi 24h
ich hop phép cua NDT

C6 théng tin lién quan dén TCT anh huong 16n dén gia ching
5 A o R A e o4, 24h
khoén va can phai x4c nhan thong tin do6
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Maus6 01 o ]
TEN TO CHUC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap — Tw do — Hanh phuc

S6.../....
..,ngay...thang...nam....

PANG KY THONG TIN LIEN HE
Kinh giri: Uy ban chitng khoan Nha nwéc

1. Thong tin dang ky
- Téntb chuc
- Téntiéng Anh
- Tén viét tat
- Ma chiing khoén
- Piachilién lac Fax:
- Dién thoai
- Email:
- Website:
2. Ngay bit dau co hiéu lec

Pai dién t6 chirc
Ngudi dai di¢n theo phap luat/ Ngwoi CBTT
(Ky, ghi rd ho tén, chic vu, dong dau)



Mau sb 02A
Phu luc s6 I
GIAY UY QUYEN THU'C HIEN CONG BO THONG TIN
(Ban hanh kém theo Thong tu s6 52/2012/TT-BTC ngay5 thang 4 ndm 2012 caa
B Tai chinh huéng din vé viéc Cong b thong tin trén thi trudng chimg khoan)
Tén cong ty CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
baoc 1ap — Tu do — Hanh phuc

sé: . ,ngay ... thang... nam.......

GIAY UY QUYEN THUC HIEN CONG BO THONG TIN

Kinh gui: - Uy ban Chimg khoan Nha nudc
- S& Giao dich chirng khoan

Tén giao dich cua to chuc, cong ty/ Tén cong ty quan 1y qu:-----------=--==--------
Tén quy dau tu chimg khoan dai chiing (truong hop cong ty quan ly quy dang ky
nguoi duoc ty quyén céng b thong tin cho quy dai chliing)-------------=-----------
Dia chi lién laC:--=======mmm e e
bién thoai :--------------====m - Fax:----------------- Email:-----------===---ceeee -
WSt - mmm oo e
(Tén nhéan vién)

Sau day chung nhan: Ong (Ba)-----------==-==-=====nnnnnum--

S6 CMND (h04C 56 NG CRIGU): ===mmmm e
Dia chi thuong trl:-------m-m e e
Chirc vu tai t6 chirc, cong ty/cong ty qUAN Iy QU :-------========mmmmmmmmmmmmmmmmmmeee

( Tén to chirc, cong ty/ Tén cong ty quan ly quy)
La nguoi duQC :----------=mnmmmmmmmmeeee uy quyén lam “ Nguoi cong bo thdng
( Tén t6 chuc, céng ty/ Tén quy dau tu ching khoan dai ching)
LTI L Rt .

Gidy uy quyen nay c6 hiéu luc ké tir ngay ........ va cho dén khi c6 thong béo huy bo bing
van ban cua -- --- ( Tén t6 chure, cong ty/ Tén cong ty quan ly quy) -------------------------- :

Ngudi dai dién theo phap luat ’
(Ky, ghi rd ho tén, dong dau)

Tai li¢u dinh kem:
- So y€u ly lich nguoi dugce iy quyén cong bo thong tin )
- Danh sach ngudi ¢6 lién quan voi nguoi dugce Gy quyén cong bo thong tin.



Mau sb6 02B

TEN TO CHUC CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

Sé: /
.......... , ngay .... thang ..

THONG BAO THAY POI NGUOI PUQC UY QUYEN THUC HIEN
CONG BO THONG TIN

Kinh giri: Uy ban chitng khoan Nha nwéc

A. Trudng hep ddi twong cong béd thong tin 1a té chirc niém yét/dang ky
giao dich/céng ty chirng khoan thanh vién:

I. Té chirc cong bo thong tin:

- Tén t chuc:

- Mé churng khoan:

- Pia chi lién lac:

- Pién thoai: Fax: Email:
- Website:

1. Ngi dung cong bo thong tin:

Can ci Gidy 1y quyén thyc hién cong bo thong tin S6 ... NQAY ..... CUA oo
chdng tdi tran trong thdng bao vé viéc thay doi nguoi deO’c uy quyén cong bo
théng tin cua Cong ty nhw sau:

1. Nguoi cong bd théng tin moi: Ong/Ba .................. Chure vy tai to chic: ........
2. Nguoi cdng bé thong tin trude day: Ong/Ba .......... Chtic vu tai to chic: .........
3. Ngay hiéu lyc: _/ /_

4. LY d0 thay d0i (NEU COY: ..ovvveereerceeeeesieeeeeeeeieseeees s ies s st ensseas s s sensees

B. Trwong hop doi twong cong béd thdng tin 1a ¢6 dong lém, cé ddng sang lap,
co dong nogi by, nguwoi dwec iy quyen cong bo thdng tin va ngwoi ¢o lién quan:

I. T6 chirc/ca nhan cong bé thong tin:

- Tén ca nhan/to chirc thuc hién ay quyén:

- S6 CMND/s6 ho chiéu (S6 GPPKDN - néu 12 t6 chirc):

- Dia chi:

- Dién thoai lién hé: Fax: Email:

- Chtic vy hién nay tai t6 chirc niém yét/dang ky giao dich/cong ty chung khoéan
thanh vién (néu co):
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- Tén ctia nhan sy chu chét/nguoi duge Gy quyén céng bd thdng tin caa to chuc
niém yét/dang ky giao dich/cong ty chimg khoan thanh vién co lién quan (doi
v6i truong hop nguoi thyc hién uy quyéen la nguoi 6 lién quan):

- S6 CMND/s6 ho chiéu (S6 GPPKDN - néu la t chic):

- Dia chi:

- Dién thoai lién hé: Fax: Email:

- Chure vy hién nay tai to chirc niém yévding ky giao dich/cong ty chimg khoén thanh
vién:

- Méi quan hé cia c4 nhan/td chic thyc hién uy quyén véi nhan sy chu
chbt/ngudi duoc iy quyén cong bd théng tin:

- M4 chang khoéan nam gitr:

I1. Ngi dung coéng bd thong tin:

Can cir Gidy 1y quyén/Hop dong iy quyén thuc hién cong bé thdng tin sé ...
NQAY ..... CUA cvveveeen. téi/ching tdi tran trong thdng béo vé viéc thay doi to
chirc duwroc iy quyén cdng bé thong tin cua tdi/ching tdi nhuw sau:

1. T6 chirc cong bd thdng tin moéi:

- Tén 6 chuc:

- Dia chi:

- Dién thoai:

2. T6 chire cdng bé thdng tin trude day:

- Tén t6 chuc:

- Dia chi:

- Di¢n thoai:

3. NQAY NIEU TUC: e
4. LY d0 thay d0i (NEU COY:.evvrerreerceeeeesieeeeeseeieseees s ies s tesenes s s stsnsseanneesesensnes

Céa nhan, to chic bao cao
* Tai ligu dinh kém (Ky, ghi rd ho tén, chirc vu, déng dau - néu la té chirc)
Gidy tuy quyén/HD 1y quyén
CBTT.



Mau s6 03

TEN TO CHUC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

Sé: /
.......... , ngay ....thang .... nam....

CONG BO THONG TIN BAT THUONG
Kinh giri: Uy ban chirng khoan Nha nuéc

1. Tén t6 chuc:

- Ma chang khoan:

- Bia chi tru s¢ chinh:

- Dién thoai:

- Fax:

- Ngudi thuc hién céng bd thong tin:

2. Noi dung théng tin cong bo:
(Doi v6i truong hop dinh chinh hoac thay thé thong tin da cong bo can giai trinh
rd nguyén nhan dinh chinh hodéc thay the)

3. Thong tin nay da dugc cong bo trén trang théng tin dién tir ciia céng ty vao
ngay_/ /_tai duong dan_, va/hodc trén an pham_ cua céng ty.

Chung tdi xin cam két cac thong tin cong bd trén day la ding sy that va hoan
toan chiu trach nhiém trudc phap luat vé ndi dung cac théng tin da cdng bo.

Pai dién to chirc
Ngudi dai dién theo phap luat/Nguoi CBTT
(Ky, ghi rd ho tén, chic vu, dong dau)

* Tai ligu dinh kem:
Tai liéu lién quan dén noi dung
TTCB.



Mau sb 04

Phu luc s6 11
BAO CAO TINH HINH QUAN TRI CONG TY
(Ban hanh kém theo Thong tu s6 52 /2012/TT-BTC ngay 5 thang 4 nim 2012 cua
B Tai chinh huéng din vé viéc Cong bd thong tin trén thi trudng chimg khoan)
Tén cong ty CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
boc 1ap — Tu do — Hanh phuc

sé: ,ngay ... thang... nam.......
BAO CAO TINH HINH QUAN TRI CONG TY
(6 thang/nam)
Kinh gui: ~ Uy ban Ching khoan Nha nudc
— So Giao dich Chirng khoan

- Tén cong ty dai chdng:

- Bia chi try s¢ chinh: bién thoai: Fax: Email:
- Vén diéu l¢:

- M4 ching khoan (néu co):

I. Hoat ddng ciia Hoi ddng quan tri (Bio céo 6 thang/nim):

1. Cac cudc hop cua Ho1 dong quan tri:

Stt | Thanh viéen HDQT | Chiccvu | Sobudihop | Ty1é | Ly do khong tham
tham du du

Ong/ba...

2. Hoat dong giam sat cuia HPQT d6i véi Giam doc (Tong Giam doc):
3. Hoat dong cuia céc ti€éu ban thugc Ho1 dong quan tri:

II. Cac Nghi quyét/Quyét dinh ciia Hoi dong quan tri (B4o cdo 6 thang/nam):

Stt S6 Nghi quyét/ Quyét dinh Ngay Néi dung

I Thay doi danh sich vé ngudi c6 lién quan ciia cong ty dai ching theo quy dinh
tai khoan 34 Dieu 6 Luat Chirng khoan (Bao c4o 6 thang/nam):



STT[Tén ] Tai [ Chuc s6 Ngdy [ Noicip [Dia | Thoi | Thoi [Ly
chirc/ca | khoan | vu tai | CMND/ cap CMND/ | chi diém bat diém do
nhéan giao cong | PKKD | CMND/ | BbKKD dau la khong

dich ty (néu bKKD nguoi con la
chimg | cd) co lién | nguoi co
khoan quan | lién quan
(néu co)
IV. Giao dich ciia c6 dong ndi bd va nguoi lién quan (Béo cdo 6 thang/nam):
1. Danh sach c6 dong ndi bo va nguoi co lién quan
7 Tai Chirc , , , Soco | Tylé
Stt | Ténto khoan vu tai So Ngay cap | Noicap | Dia | phieu | s¢hiu | Ghi
chue/ca | giaodich | congty | CMND/ | CMND/ | CMND/ | chi | s¢ hiu co cha
nhan chimg (méu | DKKD | PKKD | DKKD cubiky | phiéu
khoan cd) cuoi ky
(néu co)
2. Giao dich cb phiéu:
Stt | Nguwoi thuwe | Quan hé véicd | So co phicu sé | SO co phiéu so Ly do tang, giam
hién giao dong ndi bo hiru dau ky hiru cuoi ky (mua, ban, chuyén
dich Sécd [ Tyle | Sécd [ Tyle ddi, thwéng...)
phicéu phiéu

3. Cac giao dich khéc: (cac giao dich cua c6 doéng ndi bd/ cd dong 16n va nguoi lién

quan voi chinh Cong ty).

V. Céc véan dé cin lvu ¥ khac (Bao cdo 6 thang/nim)

Chii tich HDQT

(Ky tén va dong dau)




Mau sb 05

Phu luc s6 II
BAO CAO THUONG NIEN
(Ban hanh kém theo Thong tu s6 52 /2012/TT-BTC ngay 5 thang 4 nam 2012 cta
B Tai chinh hudng dan vé viéc Cong bo thong tin trén thi truong chung khoan)
BAO CAO THUONG NIEN
Tén Cong ty dai ching:
Nim bao céo..

I.Théng tin chung

1. Théng tin khai quét
— Tén giao dich:
— Giay chiing nhan dang ky doanh nghiép so:
- Vén diéu 1¢:
—~ Vén dau tu ciia chu so hitu:
— bia chi:
— S4 dién thoai:
- S6 fax:
- Website:
- Ma cb phiéu (néu co):

. Qua trinh hinh thanh va phat trién

— Qua trinh hinhthanh va phéat trién: (ngay thanh lap, thoi diém niém
yét, thoi gian cac mdc su kién quan trong ké tir khi thanh lap dén nay).

— Cac su kién khac.

Nganh nghé va dia ban kinh doanh

—~ Nganh nghé kinh doanh: (Néu céc nganh nghé kinh doanh hoic san
pham, dich vu chinh chiém trén 10% tong doanh thu trong 02 nim gan nhat).

— Dia ban kinh doanh: (Néu cac dia ban hoat dong kinh doanh chinh,
chiém trén 10% tong doanh thu trong 02 nam gan nhat).

Thdng tin vé mé hinh quan tri, té chizc kinh doanh va bé may quan Iy

— M6 hinh quan tri.

- Co cau bo may quan ly.

— Céc cong ty con, cong ty lién két: (Néu danh sach, dia chi, linh vuc
san xuat kinh doanh chinh, vén diéu Ié thuc gop, ty 1¢ so hitu caa Cong ty tai
c4c cong ty con, cong ty lién két).

. Dinh hwéng phét trién
— Céac muc tiéu chi yéu cua Cong ty.
— Chién lugc phét trién trung va dai han.
— Céac muc tiéu ddi vi moi truong, xa hoi va cong dong cua Cong ty.
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6. CA&c rui ro: (Néu cac rai ro cd thé anh huong dén hoat dong san xuat kinh doanh
hodc dbi vai viéc thuc hién cac muc tiéu caa cua Cong ty).
I1.Tinh hinh hoat dong trong nam
1. Tinh hinh hoat déng san xudt kinh doanh
- Két qua hoat dong san xuét kinh doanh trong ndm: Néu cac két qua dat duoc
trong ndm. Néu nhiing thay doi, bién dong lon vé Chlen lugc kinh doanh, doanh thu, lgi
nhuan, chi phi, thi truong, san pham, ngudn cung Cap .VVV.

— Tinh hinh thuc hién so v&i ké hoach: So sanh két qua dat dugc trong
nim so v&i cac chi tiéu ké hoach va céac chi tiéu nam lién ké. Phan tich cu thé
nguyén nhan dan dén viéc khong dat/ dat/vuot cac chi ti€u so véi ké hoach va
so voi nam lién keé.

2. T6 chirc va nhan su

- Danh sach Ban diéu hanh: (Danh sach, tom tat ly lich va ty 1& s¢ hitu
cd phan c6 quyén biéu quyét va cac ching khoan khac do cong ty phat hanh
cua Tong Giam dbc, cac Phé Tong giam ddc, Ké toan truong va cac can bo
quan ly khac).

— Nhitng thay ddi trong ban diéu hanh: (Liét ké cac thay doi trong Ban
diéu hanh trong nim).

- S6 lwong cén bd, nhan vién. TOm tat chinh sach va thay d6i trong
chinh sach ddi voi nguoi lao dong.

3. Tinh hinh dau tu, tinh hinh thuc hién cac du an

a) Cac khoan dau tu 16n: Néu cac khoan dau tu 16n duoc thuc hién
trong nam (bao gém cac khoan dau tu tai chinh va cac khoan dau tu dy an),
tinh hinh thyc hién cac du an lon. Dm vOi truong hop cong ty dé chao ban
chting khoan dé thuc hién cac dy an, can néu rd tién do thyc hién cac dy an nay
va phén tich nguyén nhan dan dén viéc dat/khong dat tién d6 da cong bd va
cam két).

b)  Céc cong ty con, cong ty lién két: (Tom tat vé hoat dong va tinh hinh
tai chinh cua cac cong ty con, cong ty lién két).

4. Tinh hinh tai chinh
a) Tinh hinh tai chinh

Chi tiéu Nam X-1 Nam X % tang giam

* Poi voi t6 chic khong phdi la to
chec tin dung va to chec tai chinh phi
ngan hang:

Tong gié tri tai san

Doanh thu thuan

Loi nhuan tir hoat dong kinh doanh
Loi nhuan khac

Loi nhuan truge thué




Loi nhuan sau thué
Ty 1¢ lgi nhuan tra cé tic

* Do Véi to chire tin dung va té chic
tai chinh phi ngan hang:

Tong gia tri tai san
Doanh thu
Thué va cac khoan phai nop

Loi nhuan truge thué

Loi nhuan sau thué

— Céc chi tiéu khac: (tly theo dac diém riéng cua nganh, ciia cong ty de 1am rd két
qua hoat dong kinh doanh trong hai ndm gan nhat).
b) Cac chi tiéu tai chinh chu yéeu

Céc chi tiéu Nim X - 1 Niam X Ghi chu

1. Chi tiu vé kha ndng thanh todn
+ He s6 thanh toan ngan han:
TSLD/No ngin han
+ Hé sd thanh toan nhanh:
TSLPD - Hang ton kho
No ngan han

Chi tiéu vé co cdu vén
Hé s6 No/Tong tai san

Hé s6 No/Vén chu sé hitu

Chi tiéu vé nang liec hoat déng

+ W+ N

Vong quay hang ton kho:
Gia von hang ban

Hang ton kho binh quan

Doanh thu thuan/Téng tai san

4. Chitiéu vé kha nang sinh loi

+ He¢ s6 Loi nhuan sau thué/Doanh
thu thuan

+ Hé s Loi nhuan sau thué/Vén
chi so hitu




+ Hé sb6 Loi nhuan sau thué/Téng
tai san

+ Hé s6 Loi nhuan tr hoat dong
kinh doanh/Doanh thu thuan

Ddi vai to chire tin dung va to chire tai chinh phi ngan hang:

Chi tiéu Nam X-1 Nam X Ghi chu

1. Quy md von

— VoOn dicu 1€

— Tong tai san cé

— Ty I¢ an toan von

2. Két qud hoat déng kinh doanh

— Doanh s6 huy dong tién gt

— Doanh sb cho vay

— Doanh sd thu ng

— No qua han

— No kho doi

— H¢ s6 str dyng von

— Ty 1€ ng bao lanh qua
han/Tong s6 du bdo 1anh

— Ty 18 no qua han/Tong du no

— Ty 1& ng kho d0i/Tong du ng

3. Kha nang thanh khoan

— Kha nang thanh toadn ngay

— Kha nang thanh toan chung

5. Co cau ¢cé dong, thay doi Von dau tw ciia chi sé hiru

a)  Cb phan: Néu téng s6 c6 phan va loai ¢6 phan dang luu hanh, sb
lugng c6 phan chuyén nhuong tu do va sé lugng co phan bi han ché chuyén
nhugng theo quy dinh cua phép luat, Piéu 1é céng ty hay cam két ciia ngudi s
hiru. Truong hop cong ty cé ching khoan giao dich tai nudc ngoai hay bao trg
viéc phat hanh va niém yét chirng khoan tai nuéc ngoai, can néu rd thi truong
giao dich, sb lugng chirng khoan duoc giao dich hay duoc bao tro va cac thong
tin quan trong lién quan dén quyén, nghia vu cia cong ty lién quan dén chung
khoan giao dich hoac duoc bao trg tai nuéc ngoai.



b) Co cau Cé dong: Néu co cau ¢ dong phan theo céc tiu chi ty 1¢ s¢
hitu (c6 dong lon, c6 dong nho); ¢b dong t6 chirc va cb dong ca nhn; c0 dong
trong nudce va cd déng nude ngoal c6 dong nha nuéc va cac co dong khac.

C) Tinh hinh thay ddi vén dau tu cia cha so hiru: Néu cac dot ting von
¢6 phan trong ndm bao gdm céc dot chao bén ra céng chiing, chao ban riéng le,
chuyen doi trai phleu chuyén doi ching quyén, phét hanh ¢ phiéu thusng, tra
cb tirc bang c6 phiéu.. VWV thanh c6 phan.

d)  Giao dich c6 phiéu quy: Néu sé lwong c6 phiéu quy hién tai, liét ké
cac giao dich cd phiéu quy di thuc hién trong nim bao gom thoi diém thuc
hién giao dich, gi4 giao dich va déi twong giao dich.

e) Céc chirng khoan khac: néu cac dot phat hanh chung khoan khac da
thuc hién trong nam. Néu sb luong, dic diém cac loai chitng khoan khéc hién
dang luu hanh va cac cam két chua thuc hién caa cong ty voi ca nhan, to chuc
khac (bao gdm cén bd cdng nhan vién, ngudi quan Iy caa cdng ty) lién quan
dén viéc phét hanh chiing khoan.

I11.B4o cdo va danh gia ciia Ban Giam doc (Ban Giam dbc bao cdo va danh gia vé
tinh hinh moi mét cua cong ty)
B4o c4o va danh gia ciia Ban Giam déc t6i thiéu phai bao gdm cac nodi dung sau:
1. Pdnh gid két qua hoat déng san xudt kinh doanh

— Phén tich tong quan vé hoat dong cua cong ty so voi ké hoach/du
tinh va cac két qua hoat dong san xuat kinh doanh trude day. Trudong hop két
qua san xuat kinh doanh khong dat ké hoach thi néu rd nguyén nhan va trach
nhiém cua Ban Giam ddc ddi véi viéc khong hoan thanh ké hoach san xuit
kinh doanh (néu co).

— Nhitng tién bo cong ty da dat duoc .

2. Tinh hinh tai chinh
a) Tinh hinh tai san
Phan tich tinh hinh tai san, bién dong tinh hinh tai san (phan tich, danh gia hiéu qua sir
dung tai san, ng phai thu xau, tai san xau anh huéng dén két qua hoat dong kinh doanh).

b) Tinh hinh ng phai tra

- Tinh hinh no hién tai, bién dong 16n vé cac khoan no.

- Phan tich no phai tra xau, anh huong chénh léch cua ti 1& gia hoi
doai dén két qua hoat dong san xuat kinh doanh cuia cong ty, anh huong chénh
Iéch l&i vay.

3. Nhing cdi tién vé co cdu té chire, chinh sach, quan Iy
4.  Ké hogch phat trién trong tuwong lai
5. Gidi trinh ciia Ban Gidm déc doi véi y kién kiém toan (néu co)- (Truong
hop y kién kiém toan khong phdi 1a y kién chdp thugn toan phan).
IV.Panh gia cia Hoi dong quan tri vé hoat dong ciia Cong ty
1. Ddnh gid ciia Hoi dong quadn tri vé cac mdt hoat dong ciia Cong ty
2. Padnh gia cia Hoi dong quan tri vé hoat déng ciia Ban Gidm déc cong ty
3. Cdc ké hoach, dinh hudng cua Hoi déng quan tri



V. Quién tri cong ty (T6 chirc chao ban trai phleu ra cong chiing hodc niém yét trai
phiéu khong phai 1a cong ty dai chiing khong bét budc phai cong bd cac thong tin tai
Muc nay).

1. Hgidong quan tri

a) Thanh vién va co cau cua Hoi dong quan tri: (danh sach thanh vién Hoi
ddng quan tri, ty 16 so hitu cd phan cd quyén biéu quyét va cac chitng khoan khac
do cong ty phat hanh, néu rd thanh vién doc lap, thanh vién khong diéu hanh va
cac thanh vién khéc; s6 lugng chicc danh thanh vién hoi dong quan tri do tung
thanh vién Hoi ddng quan tri caa cdng ty nam giit tai cac cong ty khac).

b) Cac tiéu ban thuoc Hoi dong quan tri: (Liét ké cAc tiéu ban thuoc Hoi dong
quan tri va thanh vién trong tung tiéu ban).

¢) Hoat dong cua Hoi ddng quan tri: danh gia hoat dong cua Hoi dong quan
tri, néu cu thé sé luong céac cudc hop Hoi ddng quan tri, ndi dung va két qua coa
cac cudc hop.

d) Hoat dong cua thanh vién Hoi dong quan tri doc lap khong diéu hanh.

e) Hoat dong cua cac tiéu ban trong Hoi dong quan tri: (danh gia hoat dong
cua cé4c tiéu ban thuoc Hoi dong quan tri, néu cu thé sé luong céc cudc hop cua
ting tiéu ban, noi dung va két qua caa cac cudc hop).

f) Danh séach cac thanh vién Hoi dong quan tri c6 chiing chi dao tao vé quan
trj cong ty. Danh séach céc thanh vién Hoi dong quan tri tham gia cac chuong trinh
Vvé quan tri cong ty trong nam.

2. Ban Kiém sodt

a)  Thanh vién va co cau caa Ban kiém soat: (danh sach thanh vién Ban
kiém soét, ty 18 s& hitu c6 phan c6 quyén biéu quyét va cac chitng khoan khac
do cdng ty phéat hanh).

b)  Hoat dong cua Ban kiém soat: (danh gia hoat dong cua Ban kiém
soat, néu cu thé sé lugng céc cudc hop cua Ban kiém soat, noi dung va két qua
cua céc cudc hop).

3. Cdc giao dich, thu lao va cac khoan loi ich cua Hoi déng quan tri, Ban
gidm ddc va Ban kiém soat

a) Luong, thuong, thu lao, cac khoan lgi ich: (Lwong,thuong, thu lao, cac
khoan loi ich khac va chi phi cho ting thanh vién Hoi dong quan tri, thanh vién
Ban kiém soat, Giam déc hoic Tong Giam dbc va cac can bo quan ly. Gia tri cac
khoan thi lao, lgi ich va chi phi nay phai duoc cong bé chi tiét cho timg nguoi, ghi
rd sé tién cu thé. Cac khoan loi ich phi vat chat hoic cac khoan loi ich chua
thé/khéng thé luong hoa bang tién can duoc liét ké va giai trinh day du).

b) Giao dich c6 phiéu cua c6 dong nodi bo: (Théng tin vé cac giao dich co
phiéu cua céac thanh vién Hoi dong quan tri, thanh vién Ban kiém soat, Giam doc
(Téng Giam d6c), Ké toan trudng, cac can bo quan 1y, Thu ky cong ty, co dong
I6n va nhitng nguoi lién quan toi cac déi twong nai trén).

¢) Hop dong hoic giao dich véi ¢ dong noi bo: (Théng tin vé hop dong, hoic
giao dich di dugc ky két hoic da duoc thuc hién trong nim véi cong ty, cac cong
ty con, cac cong ty ma cong ty nam quyén kiém soét cua thanh vién Hoi dong



quan tri, thanh vién Ban kiém soét, Giam déc (Tong Giam dbc), cac can b quan
ly va nhitng ngudi lién quan toi cac ddi tuong néi trén).

d) Viéc thuc hién cac quy dinh vé quan trj céng ty: (Néu rd nhitng noi dung
chua thuc hién duoc theo quy dinh cua phap luat vé quan tri cong ty. Nguyén
nhan, giai phap va ké hoach khic phuc/ké hoach ting cuong hiéu qua trong hoat
dong quan tri cong ty).

V1.Bao céo tai chinh

1. Y kién kiém toan

2. Bdo cdo tai chinh dwoc kiém todn (B4o cdo tai chinh nim di duoc kiém
toan bao gém: Bang can ddi ké toan; Bao céo két qua hoat dong kinh doanh; Béo
céo luu chuyén tién té; Ban thuyét minh Bao céo tai chinh theo quy dinh cua phap
luat v& ké toan va kiém toan. Truong hop theo quy dinh cua phap luat vé ké toan va
kiém toén, cong ty phai 1ap Bao cdo tai chinh hop nhat hoic Béo céo tai chinh tong
hop thi Bao cao tai chinh trinh bay trong Bao cao thuong nién la B&o céo tai chinh
hop nhat dong thoi néu dia chi cong bé, cung cap bao céo tai chinh cua cong ty me
hoac Béo c4o tai chinh tong hop).

Xac nhan cia dai dién theo phap luat
cua Cong ty



Mau sb 06

TEN TO CHUC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap — Tw do — Hanh phuc

S6.../....
..,Ngay...thang...nam....

THAY POI GIAY CHUNG NHAN PANG KY DOANH NGHIEP/GIAY
PHEP THANH LAP VA HOAT PONG/GIAY PHEP HOAT PONG

Kinh giri: Sé Giao dich Chwng khodn Ha Noi

Can cit theo Gidy chimg nhdn dang ky doanh nghlep/Glay phép thanh lap
va hoat déng/Gidy phep hoat dong so_ngay cdp noi cdp , chang toi tran trong
thong béo viéc thay doi Gidy ching nhdn dang ky doanh nghiép/Gidy phép
thanh Idp va hoat déngl/Gidy phép hoat déng ciia Cong ty ching tdi nhu sau:

- Tén t chic:

- Ma chang khoan:

- Pia chi lién lac:

- Dién thoai: Fax:
- Email:

- Website:

1. Thong tin trude khi thay doi:
2. Thong tin sau khi thay doi:
3. Ly do thay d6i (néu co):

4. Ngay c0 hiéu lyc:

Pai dién td chirc
* Tai ligu dinh kem: Nguoi dai dién theo phap luat/Nguoi CBTT
Tai liéu lién quan den viéc (KY, ghi rd ho tén, chiic vu, dong dau)
thay déi thdng tin.






MAZu s6 07

TEN TO CHUC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap — Tw do — Hanh phuc
Sb.vuuen
...,Ngay...thang...nam....

THAY POI NHAN SU

Kinh giri: Uy ban chitng khoan Nha nwéc

Cin cu theo Nghi quyét HPQT s6 ngay va/hoic Nghi quyét PHPCDH s6
ngay_, ciia Cong ty_, ching tdi tran trong thong bao viéc thay doi nhan sy ciia Cong
ty nhu sau:

1. Truong hop bo nhiém (*):

- Ong (ba):

- Churc vu hién tai:

- Pugc bd nhiém giir chic vu:_ ciia Cong ty

- Thoi han bd nhiém:

- Ngay bat dau c6 hiéu luc:

2. Trudong hop mién nhiém:

- Ong (ba):

- Khéng con dam nhan chic vu:
- Ly do mién nhiém (néu c6):

- Ngay bat dau c6 hiéu luc:

Dai dién t6 chirc ,
Nguoi dai dién theo Phap ludt/Ngudi cong bo thong tin
(ky ghi 10 ho tén, chtrc vy, dong dau)

(*) Tai liéu dinh kém
- Quyét dinh HPQT va/hoic Nghi quyét DPHDCDP v/v thay ddi nhan su;
- SYLL cua ngudi moi duge bo nhiém
- Danh sach nguoi c6 1ién quan



MAZu sé 08A

Phu luc s6 VIII
THONG BAO GIAO DICH CO PHIEU/CHUNG CHI QUY CUA CO PONG NOQI BO,
NGUOI PUQC UY QUYEN CONG BO THONG TIN, NGUOI CO LIEN QUAN
(Ban hanh kém theo Théng tu s6 52 /2012/TT-BTC ngay 5 thang 4 nam 2012 cua
B Tai chinh huéng din vé viéc Cong bd thong tin trén thi trudng ching khoén)

Tén ca nhan/t chic CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
boc 1ap — Tu do — Hanh phuc

sé6: ,ngady ... thang... nam.......

THONG BAO GIAO DICH CO PHIEU/CHUNG CHI QUY CUA CO PONG NOI BO,
NGUOI PUQC UY QUYEN CONG BO THONG TIN, NGUOI CO LIEN QUAN

Kinh gui: ~ Uy ban Chimg khoan Nha nuéc
7 - Sg’r Giao dich Churng khoan
- To chtrc niém yet/dang ky giao dich/cong ty quan ly quy

1. Tén c& nhan/td chirc thuc hién giao dich:
- S6 CMND/s6 ho chiéu (S6 GPPKDN -néu 12 to chirc):
- Qudc tich:
- Dia chi:
- Dién thoai lién hé: Fax: Email:
- Chtrc vu hién nay tai to chtrc niém yét/ dang ky giao dich, cong ty quan 1y quy/quy
dau tu dai ching (néu co):

2. Tén cua nhan sy chu chét/ngudi dugce uy quyén cong bd thong tin cua to chuc
niém yét/ding ky giao dich, cong ty quan 1y quy/quy dau tu dai ching c6 lién quan (ddi
v6i1 truong hop nguoi thyc hién giao dich 1a nguoi ¢o6 lién quan):

- S6 CMND/s6 ho chiéu (S6 GPPKDN - néu 1a t6 chtc):

- Quéc tich:

- Dia chi:

- Dién thoai lién hé: Fax: Email:

- Chire vu hién nay tai to chirc niém yét/ding ky giao dich, cong ty quan 1y quy/quy
dau tu dai chung:

- Méi quan hé cta ca nhan/to chirc thuc hién giao dich vd&i1 nhan sy chu chét/ngu:c‘)’i
dugc uy quyén cong bd thong tin:

- Sb luong, ty 18 cd phiéu/chting chi quy nhan sy chu chdt/nguoi duoc Gy quyén
cong bo thong tin dang nam gitt:

3. Ma chung khoan giao dich:

4. S tai khoan giao dich co ¢6 phiéu néu tai muyc 3:

5. S6 luong, ty 1& co phiéu/chting chi quy nam giit trude khi thuc hién giao dich:

6 S6 luong cd phiéu/chimg chi quy ding ky mua/ban/cho/ting:



7. S6 lugng, ty 16 c6 phiéu/ching chi quy du kién ndm giit sau khi thuc hién giao

dich:

8. Muc dich thuc hién giao dich:
9. Phuong thirc giao dich: )
10. Thoi gian du kién thyc hién giao dich: tir ngay ........ dén ngay.........

Hwéng dén dién théng tin

Ca nhan/to chiwre bao cao

(K, ghi 18 ho tén, dong ddu — néu 1a t churc)

# Noi dung Luuy
Thongtin -~ | S CMND/sd ho chiéu/S§ | Ghi thong tin chinh x4c dé c6 thé xac dinh dugc
muc 1 GPPKDN danh tinh trong truong hop bi trung tén
Chtre vy hién nay tai TCT | Ghi rd chic vu tai TCT (néu co)
bién thoai/ Fax/Email Ghi sb dién thoai ca nhan (s6 di dong) dé

UBCKNN lién hé trong trudng hop can thiét

Théng tin Sé tai khoan giao dich Cung cap tat ca cac tai khoan giao dich hién co

muc 4 S6 tai khoan giao dich chiing khoén phai dugc
ghi ddy du cac ky tu (vi du 069C 123456)

Thong tin S4 luong c6 phiéu dang ky Dé nghi ghi ré loai mua/ban/cho tang

muc 6 mua/ban/cho tang Khong dugc dang ky mua/ban c¢b phiéu/ quyén
mua trong cung 1 khoang thoi gian va chi dugc
dang ky giao dich tiép theo khi d& hoan tat bao
céo két qua dot giao dich lién trudc

Théng tin Ty & co phiéu nam giit trugc | La ty 1€ gitra s6 luong co phiéu nam gii trude

muc 7 khi thuc hién giao dich khi thuc hién giao dich trén sé luong c6 phiéu
c6 quyén biéu quyét cua TCT

Théng tin Muc dich thuc hién giao dich | Ghi r6 ly do, muc dich thuc hién giao dich

muc 8

Thoéng tin Phuong thirc giao dich Ghi rd phuong thtrc giao dich st dung: Khop

muc 9 Iénh/ thoa thuan/ Giao dich khéng thong qua hé
thdng giao dich cia HNX

Théng tin Thoi gian dy kién thuc hien | Ngay du kién bat dau giao dich s& 1a 03 ngay

muc 10 giao dich lam viéc sau ngady UBCKNN nhan dugc thong

bao. Thoi gian giao dich khéng vuot qua 30
ngay




MAZu sé 08B

Phu luc s6 IX
THONG BAO GIAO DICH QUYEN MUA CO PHIEU/CHUNG CHI QUY
CUA CO PONG NOI BO, NGUOI PUQC UY QUYEN CONG BO THONG TIN,
NGUOI CO LIEN QUAN
(Ban hanh kém theo Thong tu sé 52 /2012/TT-BTC ngay 5 thang 4 nim 2012 cua
Bo Tai chinh huéng dan vé viéc Cong b thong tin trén thi trudng chimg khodn)
Tén ca nhan/t chic CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
boc 1ap — Tu do — Hanh phuc

sé: ,ngay ... thang... nam.......

THONG BAO GIAO DICH QUYEN MUA CO PHIEU/CHUNG CHIQUY CUA COBONGNOIBO,
NGUOIPUGC UY QUYEN CONG BO THONG TIN,NGUOI COLIEN QUAN

Kinh gui: ~ Uy ban Chimg khoan Nha nudc
, - S{y Giao dich Ching khoan
— T6 chtrc niém yeét/dang ky giao dich/cong ty quan ly quy

1. Tén c4 nhan/td chirc thuc hién giao dich:
- S6 CMND/s6 ho chiéu (S6 GPPKDN - néu 1a t6 chirc):
- Quéc tich:
- Pia chi: - Dién thoai lién hé: Fax: Email:
- Chirc vu hién nay tai t6 chirc niém yét/dang ky giao dich, cong ty quan 1y qui/quy
dai chung (néu co):

2. Tén cta nhan su chil chét/ngudi duoc uy quyén cong bd thong tin cia to chirc niém
yét/dang ky giao dich, cong ty quan 1y quy/quy dai ching co lién quan (dbi v6i truong
hop nguot thuc hién giao dich 1a nguoi c6 lién quan):

- S6 CMND/s6 ho chiéu (S6 GPPKDN — néu 12 td chire):

- Qudc tich:

- Dia chi: - Dién thoai lién hé: Fax: Email:

- Chtre vy hién nay tai to chirc niém yét/dang ky giao dich, céng ty quan 1y quy/quy
dai chang:

- Mbi quan hé cua cé nhan/td chire thuc hién giao dich véi nhan sy chu chét/ngu’(‘yi
duogc uy quyén cong b thong tin:
- S6 luong, ty 18 ¢b phleu/chung chi qu nhan su cha chét/ngudi duge uy quyén cong
b thong tin dang nam giir:
. Ma chting khoan giao dich:
. S6 tai khoan giao dich ¢co6 c6 phiéu néu tai myc 3:
. S6 luong, ty 1€ o phiéu/chting chi quy nim gilr trude khi thue hién quyén mua:
Sb lugng quyén mua hién c6 sau khi chét quyén:
. Ty 18 thuc hién quyén mua:
8. SO lugng quyén mua ding ky mua/ban/cho/duoc cho/ting/dugc tang/thira ké/chuyén
nhuong/nhan chuyén nhuong:

AN DN B~ W
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9. S6 lwong c6 phiéu/ching chi quy dy kién mua twong tng voi sb quyén mua sau khi
mua/ban/cho/duoc cho/ting/dugc ting/thira ké/ chuyen nhwong/nhan chuyén nhuong(*):

10. S6 luong cb phiéu/ching chi quy du kién ndm giit sau khi thue hién quyén mua:

11. Phuong thirc giao dich:
12. Thot gian du kién thue hién giao dich: tir ngy ........ dén ngay.........

(*)La s so cd phleu/chung chi quy du kién s& mua theo ty 1¢ thuc
hién quyen vi du: s6 quyén mua 1a 1000, ty 1¢ thuc hién 1a 5:1 thi
s6 lwong cb phiéu/chtmg chi quy du kién mua 14 200):

Hwéng dan dién thong tin

C4 nhan/to chirc bao cao
(Ky, ghi 16 ho tén, dong dau —
néu 1a to chirc)

# Noi dung Luuy
Thong tin S8 CMND/sd ho chiéu/S6 | Ghi thong tin chinh xac d& ¢6 thé xac dinh dwoc
muc 1 GPDKDN danh tinh trong truong hop bi trung tén
Chtrc vu hién nay tai TCT | Ghi rd chac vu tai TCT (néu c0)
Dién thoai/ Fax/Email Ghi sb dién thoai c& nhan (s6 di dong) dé

UBCKNN lién hé trong truong hop can thiét

Thong tin Sb tai khoan giao dich Cung cap tat ca cac tai khoan giao dich hién c6

muc 4 Sé tai khoan giao dich chung khoén phai duoc
ghi ddy du cac ky tu (vi du 069C 123456)

Théng tin Ty Ié ¢6 phiéu nam gitr trudc | Laty Ié giita s6 luong co phiéu dang nam gitr

muc 5 khi thuc hién giao dich trudc khi thyuc hién giao dich trén s6 luong ¢o
phiéu c6 quyen biéu quyet cua TCT

Théng tin Ty 1€ co phiéu nam giir trudc | LAty 18 gitra S0 lugng co phiéu nam gii trudc

muc 6 khi thyc hién giao dich khi thuc hién giao dich trén sé luong c6 phiéu
c6 quyén biéu quyét caa TCT

Théng tin Muc dich thuc hién giao dich | Ghi rd ly do, muc dich thuc hién giao dich

muc 8

Théng tin Phuong thire giao dich Ghi 16 phuong thirc giao dich st dung: Khép

muc 9 Iénh/ thoa thuan/ Giao dich khéng théng qua hé
thong giao dich cua HNX

Théng tin Thoi gian du kién thuc hien | Ngay du kién bat dau giao dich s& 12 03 ngay

muc 10 giao dich lam viéc sau ngdy UBCKNN nhan dugc théng

béo. Thoi gian giao dich khong vuot qua 30
ngay




MAu s6 9A

) Phu luc s0 X )
BAO CAO KET QUA GIAO DICH CO PHIEU/CHUNG CHI QUY
CUA CO PONG NOI BO, NGUOI PUQC UY QUYEN CONG BO THONG TIN,
NGUOI CO LIEN QUAN
(Ban hanh kém theo Thong tu s6 52 /2012/TT-BTC ngay 5 thang 4 nim 2012 cia
B6 Tai chinh huéng dan vé viéc Cong bd thong tin trén thi trudng chimg khodn)
Tén ca nhan/té chuc CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
boc 1ap — Tu do — Hanh phuc

sé: ,ngay ... thang... nam.......

BAO CAO KET QUA GIAO DICH CO PHIEU/CHUNG CHI QUY CUA CO PONG NOI
BQ, NGUOI DUQC UY QUYEN CONG BO THONG TIN, NGUOI CO LIEN QUAN
Kinh gui: ~ Uy ban Chimg khoan Nha nudc
- S¢ Giao dich Chang khoan
~ T6 chuc niém yét/dang ky giao dich/cong ty quan ly quy
1. Tén ca nhan/to chirc thuc hién giao dich:
- S6 CMNDY/s6 ho chiéu (S6 GPPKDN - néu 14 t6 chc):
- Qudc tich:
- Pia chi:
- Dién thoai lién hé: Fax: Email:
- Chire vy hién nay tai to chirc niém yét/ ding ky giao dich, cong ty quan 1y qui/quy
dai chng (néu co):

2. Tén cua nhan su chu chdt/ngudi dugc uy quyén cong bd thong tin cua t6 chic niém
yét/dang ky giao dich, cong ty quan 1y quy/quy dai ching c6 lién quan (d6i voi trudng
hop nguot thuc hién giao dich 1a nguoi c6 lién quan):

- S6 CMNDY/s6 ho chiéu (S6 GPPKDN - néu 14 t6 chic):

- Quéc tich:

- Dia chi:

- Dién thoai lién hé: Fax: Email:

- Chirc vu hién nay tai to chtic niém yét/dang ky giao dich, cong ty quan 1y quy/quy dai
chung:

- Méi quan h¢ cua ca nhan/td chuc thue hién giao dich vdi nhan sy chu chét/ngu’(‘ri
duoc uy quyén cong bo thong tin:
- Sb luong, ty 1& cd phiéu/ching chi quy nhan sy chu chdt/nguoi duge oy quyén
cong bd thong tin dang nim giir:
3. Ma chung khoan giao dich:
4. S6 tai khoan giao dich co cd phiéu néu tai muc 3:
5. S6 luong, ty 1& ¢ phiéu/chimg chi quy nim gitt trude khi thyc hién giao dich:
6 S6 luong c6 phiéu/ching chi quy di dang ky mua/ban/cho/duoc cho/ting/dugc
tang/thira ké/chuyén nhuong/nhan chuyén nhuong;
7. S6 lugng cod phiéu/chimg chi quy di giao dich (mua/ban/cho/dugc cho/ting/dugc



tang/thira ké/chuyén nhugng/nhan chuyén nhuong):

8. S luong, ty 16 ¢b phiéu/chimg chi quy ndm giir sau khi thyc hién giao dich:

9. Phuong thurc giao dich:

10. Thoi gian thyc hién giao dich: tur ngay ........ dén ngay.........
* (Trong truong hop khéng thu:c‘hién hét so lugng déang ky, Co C4 nhan/té chirc bao cio
dong ndi bo/ngudi dugc ty quyen cong bo thong tin/nguoi ¢6  (Ky, ghi rd ho tén, dong ddu — néu
lién quan phai giai trinh nguyén nhan.) 1316 chiic)



MAZu s6 9B

Phu luc s6 XI
BAO CAO KET QUA GIAO DICH QUYEN MUA CO PHIEU/CHUNG CHI QUY
CUA CO PONG NOQI BQ, NGUOI PUQC UY QUYEN CONG BO THONG TIN,
NGUOI CO LIEN QUAN
(Ban hanh kém theo Théng tu sé 52 /2012/TT-BTC ngay 5 thang 4 nim 2012 cua
B Tai chinh huéng din vé viéc Cong bd thong tin trén thi trudng chimg khoan)

Tén ca nhan/té chuc CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
boc 1ap — Tu do — Hanh phuc

so: Ll ,ngay ... thang... nam.......
BAO CAOKET QUA GIAO DICH QUYEN MUA CO PHIEU/CHUNG CHI QUY CUA COPONGNQI
BO,NGUOIPUQC UY QUYEN CONG BO THONG TINNGUOI CO LIEN QUAN
Kinh guri: ~ Uy ban Chimg khoan Nha nudc
- S¢ Giao dich Chang khoan
~ T6 chuc niém yét/dang ky giao dich/cong ty quan ly quy

1. Tén c& nhan/td chirc thyc hién giao dich:

- S6 CMND/s6 ho chiéu (S6 GPPKDN - néu 14 t6 chirc):

- Qudc tich:

- Pia chi:

- Bién thoai lién hé: Fax: Email:

- Chirc vy hién nay tai to chirc niém yét, dang ky giao dich, cong ty quan 1y quy/quy dai

chung (néu co):

2. Tén cta nhan sy chu chdt/nguoi duge uy quyén cong bd thong tin cta td chirc niém yét/dang
ky giao dich, cong ty quan 1y quy/quy dai chung c6 lién quan (di véi trudng hop ngudi thuc
hién giao dich 1a nguoi co6 lién quan):

- S6 CMND/s6 ho chiéu (S6 GPPKDN - néu 12 to chirc):

- Qudc tich:

- Pia chi:

- bi¢n thoai lién hé¢: Fax: Email:

- Chtrc vy hién nay tai t6 chirc niém yét/diang ky giao dich, cong ty quan 1y quy/quy dai ching;

- M01 quan hé ciia c4 nhan/td chire thyc hién giao dich voi nhan sy chu chdt/nguoi duoc ty
quyén cong bd thong tin:

- Sb lugng, ty 1& c6 phiéu/chimg chi quy nhan su chi chdt/ngudi duoc Gy quyén cong bd
thong tin dang nim gii:

. Ma chung khoén giao dich:

. Sb tai khoan giao dich c6 cd phiéu néu tai muc 3:

. S6 luong, ty 18 c¢b phiéu/chimg chi quy ndm giir trudc khi thuc hién quyén mua:

. Ty 1€ thyc hién quyén mua:

8. S6 lugng quyén mua ding ky mua/ban/cho/duoc cho/ting/duoc ting/thira ké/chuyén

nhugng/nhan chuyen nhuong:

9. S6 lwong quyén mua da mua/ban/cho/duge cho/tang/duge tang/thira ké/chuyén nhuwong/nhan

chuyén nhuong;

10. S6 luwong cd phiéu/chimg chi quy du kién nam giit sau khi thuc hién quyén mua:
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11. Phuong thtre giao dich:

12. Thoi gian thuc hién giao dich: tir ngay ........ dén ngay.......

* (Trong truong hop khdng thyc hién hét sé lugng ding ky, C4 nhan/td chire bao cao

C6 dong ndi bo/nguoi duoc ty quyén cong bd thong tin/ngusi (K, ghi 10 ho tén, déng diu — néu
co lién quan phai giai trinh nguyén nhan). 1a t6 chirc)



MAZu sé 10A

~N N U W

Phu luc s6 IV
BAO CAO VE SO HUU CUA CO PONG LON
(Ban hanh kém theo Thong tu s6 52 /2012/TT-BTC ngay 5 thang 4 nim 2012 cua
B6 Tai chinh huéng dan vé viéc Cong bd thong tin trén thi trudng chimg khoan)
Tén ca nhan/té chic CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
boc lap — Tu do — Hanh phdc

sé6: . ,ngay ... thang... nam.......
BAO CAO VE SO HUU CUA CO PONG LON

Kinh gui: ~ Uy ban Chimg khoan Nha nudc
— So Giao dich Chirng khoan
- Cong ty dai chung/ Céng ty quan ly quy dai chdng

. C4 nhan/td chire dau tu:

e Trudng hop la nha diu tu ca nhan:

- Ho va tén:

- Qudc tich: - Nam sinh:

- S6 CMND/HO chiéu..........cocoo....... Ngay CAP.......co....... 001 CAP..voeeeann.
- Nghé nghiép:

- Dia chi lién lac:

-Dién thoat: .....cceeeveennnneeen. FaXiioooioooiiieee Email:........ooovviiiinnn.
e  Trudng hop la nha dau tu t6 chirc:

- Tén t6 chuc:

- Qudc tich:

- S6 GPPKDN:

- Nganh nghé kinh doanh chinh:

- Pia chi tru sé chinh:

. Nguoi ¢6 lién quan (dang nam giit ciing loai ¢6 phiéu/ chimg chi quy):

- Ho va tén ca nhan/t chiic c6 lién quan:

- S6 CMND/HO chiéu... ngay cap....noi cap.../S6 ching nhan diang ky kinh doanh:
- Chirc vu hién nay tai cong ty dai chung/ cong ty quan 1y qui (néu co):

- Mbi quan hé véi ca nhan/to chuc dau tu:

. Tén ¢6 phiéu/chimg chi quy/ma chtng khoén sé hitu:

. Sé tai khoan giao dich ¢ cb phiéu néu tai muc 3: Tai cong ty ching khoan:
. S6 luong, ty 18 ¢6 phiéu/ching chi quy nim giir trudc khi thuc hién giao dich:

. S6 lwong ¢6 phiéu/chimg chi quy di mua/ban:

. S6 luong, ty 18 c6 phiéu/chimg chi quy nam gitr sau khi thyc hién giao dich:



8. Ngay giao dich lam thay d6i ty 1& s¢ hiru va tré thanh c6 dong 16n/khong con 13 c¢b dong
16n:
9. S6 lwong, ty 18 cb phiéu/chimg chi quy ngudi co lién quan dang nam gitr:
10. S6 luong, ty 1& c¢d phiéu/chimg chi quy cing ngudi c6 lién quan ndm gitt sau khi giao
dich:
C4 nhan/to chitc bao co
(Ky, ghi rd ho tén, dong ddu — néu 1a t chirc)



MAZu sé 10B

Phu luc sé V
BAO CAO VE THAY POI SO HUU CUA CO PONG LON
(Ban hanh kém theo Thong tu s6 52 /2012/TT-BTC ngay 5 thang 4 nim 2012 cia
B6 Tai chinh huéng dan vé viéc Cong bd thong tin trén thi trudng chimg khoan)
Tén c& nhan/td chuc CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
boc 1ap — Tu do — Hanh phuc

sé: ,ngay ... thang... nam.......

BAO CAO VE THAY POI SO HUU CUA CO PONG LON
Kinh gui: — Uy ban Chtng khoan Nha nudc
- S¢ Giao dich Chung khoan
- Cong ty dai chang/ Cong ty quan ly quy dai chdng
1. C4 nhan/t6 chirc dau tu:

o Truong hop 1a nha dau tu c4 nhan:

- Ho va tén:

- Qudc tich: - Nam sinh:

- S6 CMND/H$ chiéu............c.......... NEAY CAP...veeeennn. 001 CAP..evereenn

- Nghé nghiép:

- Pia chi lién lac:

- DPién thoai: ......ccoovvvvvveeneenn. Fax:.oooooovmvniiinnn, Emaili......ccovvviiiiiiiiiinns

e Truong hop 1a nha dau tu t6 chic:
- Tén t6 chuc:
- Qudc tich:
- S6 GPDKDN:
- Nganh nghé kinh doanh chinh:
- bia chi tru s¢ chinh:
- bi¢n thoai:........cccc.ece. Fax:.ooooiiiiies Email:.....oooooiiiiii
2. Nguoi 6 lién quan (dang nam gitr ciing ¢d phiéu/chtng chi quy):
- Ho va tén c4 nhan/t6 chirc c6 lién quan:
- S6 CMND/H9 chiéu... ngay cap....noi cap.../S6 chimg nhan dang ky kinh doanh:
- Chire vu hién nay tai cong ty dai chung/cong ty quan 1y quy (néu c6):
- Méi quan hé véi ca nhan/td chuc dau tu:
3. Tén ¢6 phiéu/chimg chi quy/ma ching khoén s¢ hiru:
4. S6 tai khoan giao dich ¢ c6 phiéu néu tai myc 3:  Tai cong ty chimg khoan:
5. S6 luong, ty 1€ co phleu/chu'ng chi quy nam giit trude khi thyc hién giao dich:
6. SO luong cb phleu/chung chi quy da mua/ban/cho/dugc cho/tang/dugc tang/thira
ke/chl}yen nhuong/nhan chuyen nhuong (lam thay d6i ty 18 so hitu):
7. 56 luong, ty Ié co phiéu/chtrng chi quy nam gitr sau khi thyc hign giao dich:
8. SO luong, ty I¢ co phieu/ching chi quy nguoi co lién quan dang nam gitr:



9. S6 luong, ty 1¢ ¢o phiéu/chimg chi quy ciing ngudi ¢d lién quan nam giir sau khi thyc hién giao
dich:
10. Ly do thay doi so hitu:
11. Ngay thay d6i so hitu:
12. Cac thay d6i quan trong khéac (néu cd):
C4 nhan/té chirc bao cdo
(K, ghi 18 ho tén, dong ddu — néu 1a t chirc)



MAu sé 11A

PHU LUC SO 02

CONG BO THONG TIN GIAO DICH €8 PHIEU QUY
(Ban hanh kém theo Théng tu s6 130/TT-BTC ngay 10 thang 8 nam 2012 cua Bé trudng Bo Tai chinh
hudng dén viéc mua lai c6 phiéu, bédn cé phiéu quy va mot s6 trudng hop phat hanh thém cé phiéu
cua céng ty dai chung)

TEN CONG TY CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
-------- Poc 1ap - Tu do - Hanh phiic

So: /e , ngay ... thang ... nam......

CONG BO THONG TIN GIAO DICH CO PHIEU QUY
. Gidi thiéu vé t6 chirc ding ky giao dich c6 phiéu quy
. Tén t8 chirc dang ky giao dich c8 phiéu quy (ddy du):
. Tén giao dich:
. Dia chi tru sé chinh:
. Dién thoai: Fax:
. M@ chirng khoan (néu cd):
. Ménh gia:
. Von diéu Ié:

. Noi ma@ tai khoan: SO hiéu tai khoan:

O 00 N O U1 A W N P H

. Can c phap ly hoat dong kinh doanh:

- Gidy chitng nhan dang ky kinh doanh sé ... ngay ... thang ... nam ... do S& K€& hoach dau tu..........
cap.

- Nganh nghé kinh doanh chinh: M3 sé:

- San pham/dich vu chinh:

- Téng murc v6n kinh doanh:

II. Phucong an giao dich cé phiéu quy

1.T8ng s6 cb phiéu quy ndm gilr trudc khi thuc hién giao dich:

2. Cac dgt mua lai c6 phiéu hodc ban c6 phiéu quy gan nhét: s8 lugng, thdi gian mua/ban....(Trong
trudng hop ban cb phiéu quy, céng ty phai céng bé thdi diém dd mua lai s6 lugng cé phiéu quy dé);

3. T8ng sb lugng cd phiéu t6i da va t6i thi€u du kién mua lai ¢d phi€u/béan c6 phiéu quy:
4. Muc dich mua lai c6 phiéu/ban c6 phiéu quy:

5. Ngudn vén (trong trudng hop mua lai cd phiéu hodc trudng hop dung cb phiéu quy thudng cho cé
dbng hién hitu, ngudi lao déng):

6. Thdi gian dy kién giao dich: tir ngay....dén ngay....
7. Phuong thirc giao dich:

8. Nguyén tac xac dinh gia:



9. SO lugng dat mua/ban hang ngay:
10. Giad (khoang gid):

11. Tén cdng ty chli'ng khodn dugc chi dinh 1am dai ly thuc hién giao dich mua lai c6 phi€éu/ban cé
phiéu quy:

+ Dia chi:
+ Dién thoai:

+ Tai khoan thuc hién giao dich:

..., hgay ... thang ... nam ..
(t6 chic phat hanh)
(ngudi dai dién theo phap luét)
(ky, ghi ro ho tén va déng dau)



MA3u s6 11B

PHU LUC SO 03
THONG BAO QUYET DINH CUA CONG TY VE VIEC THAY BSI PHUONG AN GIAO DICH C8 PHIEU QUY

(Ban hanh kém theo Théng tu s6 130/TT-BTC ngay 10 thang 8 nam 2012 cua Bé trudng Bo Tai chinh

hudng dén viéc mua lai c6 phiéu, bédn cé phiéu quy va mét sé trudng hop phét hanh thém cé phiéu
cua céng ty dai chung)
TEN CONG TY CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
-------- Poc 1ap - Tu do - Hanh phiic

So: /e , ngay ... thang ... nam......

THONG BAO QUYET PINH CUA CONG TY VE VIEC THAY DOI PHUONG AN GIAO DICH CO
PHIEU QUY

Kinh gtri: Uy ban Chitng khodn Nha nudc

I. Gigi thiéu vé to chirc dang ky giao dich cd phiéu quy

1. Tén t8 chlc d&ng ky giao dich c6 phiéu quy (diy du):

2. Tén giao dich:

3. Dia chi tru sd chinh:

4, Dién thoai: Fax:

5. Ma ching khoan (néu cd):

6. Gidy chirng nhan déng ky kinh doanh sé ... ngay ... thang ... nam ... do S& K& hoach dau tu..........
cap.

II. Phuong an giao dich cd phiéu quy da dugc Uy ban Chirng khoan Nha nuéc chip thuan
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. Téng sb cd phiéu quy ndm gilt trudc khi thuc hién giao dich:

. Téng sb lugng cd phiéu t6i da va t6i thi€u du kién mua lai cd phi€u/ban c6 phiéu quy:
. Muc dich mua lai c8 phiéu/ban c6 phiéu quy:

. Thdi gian du kién giao dich: tir ngay....dén ngay...

. Phuong thic giao dich:

. Nguyén téc xac dinh gia:

. SO lugng dat mua/ban hang ngay:

. Gid néu trong ban céng bd thong tin:

. Tén cbng ty chitng khodn dugc chi dinh lam dai ly thuc hién giao dich mua lai ¢ phiéu/ban c8 phiéu

quy:
+ Dia chi:

+ Dién thoai:

+ Tai khoan thuc hién giao dich:

II1. Thay d6i phuong an giao dich cé phiéu quy

1

. Quyét dinh thay d&i phudng an giao dich c8 phiéu quy: Quyét dinh cua Hdi ddng quan tri/Pai hoi

ddéng c6 déng...



2. Phudng an thay d@i:....(chi néu nhitng diém thay ddi)
3. Ly do thay ddi:...

Cdng ty chi thuc hién thay déi phuong an giao dich c6 phiéu quy sau khi cé y kié€n chap
thuan cua Uy ban Chirng khoan Nha nuéc.

..., hgay ... thang ... nam ..
(t6 chic phat hanh)
(ngudi dai dién theo phap luét)
(ky, ghi ro ho tén va déng déu)



MAZu s6 11C

PHU LUC SO 04

THONG BAO THAY DOI PHUONG AN GIAO DICH CO PHIEU QUY
(Ban hanh kém theo Théng tu s6 130/TT-BTC ngay 10 thang 8 nam 2012 cua Bé trudng Bo Tai chinh
huéng dén viéc mua lai c6 phiéu, bédn cé phiéu quy va mot s6 trudng hop phat hanh thém cé phiéu
cua céng ty dai chung)

TEN CONG TY CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
-------- Poc 1ap - Tu do - Hanh phiic

............ , ngay ... thang ... nam......

THONG BAO THAY POI PHUONG AN GIAO DICH €O PHIEU QUY

1. Gidi thiéu vé t6 chirc dang ky giao dich cé phiéu quy

1. Tén t6 chlc dang ky giao dich c6 phiéu quy (ddy du):

2. Tén giao dich:

3. Dia chi tru sd chinh:

4, Dién thoai: Fax:

5. M3 ching khoan (néu cd):

6. Gidy chirng nhan dang ky kinh doanh s6 ... ngay ... thang ... nam ... do S& K& hoach dau tu..........

cap.

II. Phucng an giao dich cd phiéu quy thay ddi da dudgc Uy ban Chirng khoan Nha nudc chap
thuan tai cong van so6 .../... ngay .../.../20...

2. Th&i diém ap dung phuacng an thay déi:...

3. Nhitng ndi dung khac trong phuang &n giao dich ¢ phiéu quy khdng thay d&i va thuc hién theo Ban
céng b thdng tin giao dich c6 phiéu quy s6 .../... ngay... d8 dudc cdng bd thdng tin.

Chuing t6i ddm bao nhirng théng tin trén day la dung su that va cam két tuan thd cac quy dinh hién
hanh.

..., Ngay ... thang ... nam ..
(T6 chirc phat hanh)
(Nguoi dai dién theo phap luéat)
(Ky, ghi ro ho tén va déng déu)



MAZu s6 11D

PHU LUC SO 05

BAO CAO KET QUA GIAO DICH €8 PHIEU QUY
(Ban hanh kém theo Théng tu s6 130/TT-BTC ngay 10 thang 8 nam 2012 cua Bé trudng Bo Tai chinh
hudng dén viéc mua lai c6 phiéu, bédn cé phiéu quy va mot s6 trudng hop phat hanh thém cé phiéu
cua céng ty dai chung)

TEN CONG TY CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
-------- Poc 1ap - Tu do - Hanh phiic

So: /e , ngay ... thang ... nam......

BAO CAO KET QUA GIAO DICH CO PHIEU QUY
Kinh gtri: Uy ban Chitng khodn Nha nudc
Cong ty dai ching:
- Tén giao dich:
- Tén viét tat:
- Tru s@ chinh:
- Dién thoai: Fax:
- VOn diéu lé:

Chuling tdi xin bao cdo k&t qua giao dich mua lai c6 phiéu/ban c6 phiéu quy (tai S& giao dich chiing
khoan...) vdi n6i dung sau:

1. Tén Céng ty ching khodn dudc chi dinh lam dai ly thuc hién giao dich mua lai c¢6 phiéu/ban c8
phiéu quy:

bia chi:

bién thoai:

2. Tai khoan thuc hién giao dich:

3. M3 ching khoan (néu co):

4. Ménh gia:

5. S6 lugng dang ky mua/ban lai:

6. SO lugng da thuc hién:

7. Thdi gian thuc hién: ti ngay ............ dén Ngay....ccoceevevnnn.

8. S6 lugng cd phiéu quy trudc khi d&ng ky giao dich:

9. S6 lugng cd phiéu quy hién cd:

10. Ngudn vén d& mua lai:

11. Gid giao dich binh quan:

12. Phudng thic giao dich:

(Trong trudng hop cbéng ty khéng thuc hién hét s6 luong dang ky, céng ty phai giai trinh nguyén nhén)



Chdng t6i dam bao nhitng thong tin trén day la ddng su that va cam két tuan thu cac quy dinh hién
hanh.

..., hgay ... thang ... nam ..
(T8 chirc phdt hanh)
(Ngudi dai dién theo phap luét)
(Ky, ghi ro ho tén va dong déu)



MAU SO 12A

Phu luc s6 09
Maiu Gidy ding ky chao mua cong khai
(Ban hanh kém theo Théong tw s6 204/2012/TT-BTC ngay 19 thang 11 nim 2012
ciia Bé Tai chinh hwedng dan ho so, thi tuc chdao ban chieng khodn ra céng chiing )

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

GIAY PANG KY CHAO MUA CONG KHAI

_ Kinh gui: Uy ban Chirng khodn Nha nwéc ]
bong kinh giri: Cong ty (Tén Cong ty dai chung cO co phiéu dwec
chao mua)

I. Gi6i thiéu vé to chirc/ ca nhan chao mua cong khai

1. Doi véi to chirc chao mua cong khai

a) Tén to chirc chao mua cong khai (day dii):

b) Tén giao dich:

¢) Vén diéu 16:

d) Pia chi tru sé chinh:

d) Dién thoai: Fax:

¢) Noi m¢ tai khoan: S6 hiéu tai khoan:
g) Can ctr phap ly hoat dong kinh doanh:

- Giay ching nhan dang ky kinh doanh s6 ... ngdy ... thang ... nam ...
- Nganh nghé kinh doanh chu yéu: M4 so:

- San pham/dich vu chinh:

- Thi phan trong céc linh vuc hoat dong cua cong ty:

- Tong mac von kinh doanh:

2. Poi véi ca nhan chao mua cong khai

a) Tén ca nhan thyuc hién chao mua céng khai:



b) Ngay sinh:

¢) S5 CMTND hoic ho chiéu: ...... Cépngay: .... Noicap:...........

d) bia chi:

d) bién thoai:

I1. Tén cONng ty muc tiéu

I11. M6i quan hé giira cong ty chao mua cong khai véi cong ty muc tiéu

IV. S0 lwgng, ty 1€ nam giir co phiéu cua to chire/ ca nhan chao mua doi
véi cong ty muc tiéu

V. S6 lwgng, ty 1 c6 phiéu dw kién thwe hién chao mua
V1. Gia chao mua

VII. Nguén von thuc hién chao mua

VIIL. Phuwong phap xac dinh gia chuyén déi (trong trwong hop hoan ddi
co phan)

IX. Muc dich chao mua va dw kién ké hoach hoat déng, kinh doanh sau
khi thuc hién chao mua

X. Thoi diém chao mua va thoi han dw kién hoan tat viéc chao mua
XI. Piéu kién hiy bé dot chao mua (néu co)

XI1. Thoi han va phwong thic thanh toan

XI11. Tén cong ty chitng khoan lam dai ly thuc hién viéc chao mua

..., NEAy ... thang ... nam ...
To chirc/ ca nhan chao mua cong khai
(Ky, ghi r8 ho tén, dong dau (doi véi to chuc))



MAU SO 12B

Phu luc s6 11
Maiu Bio cio két qua chao mua cong khai
(Ban hanh kém theo Thong tw s6 204/2012/TT-BTC ngay 19 thang 11 niam 2012
ciia Bé Tai chinh hwdng dan hé so, thi tuc chdo ban chiing khodn ra céng chiing)

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc l1ap - Tw do - Hanh phuc

BAO CAO KET QUA CHAO MUA CONG KHAI

Kinh gui: Uy ban Chirng khoan Nha nwéc

Sau khi ket thuc dot chao mua, ........ (tén to chirc, ca nhan chao mua),
bao cao vé két qua dgt chao mua nhw sau:

I. To chirc/ca nhan chao mua cong khai:

1. Do6i véi té chike chao mua cong khai

a) Tén t6 chtrc chao mua cong khai(ddy dii):

b) Tén giao dich:

¢) Vén diéu 16:

d) Dia chi tru s& chinh:

d) Dién thoai: Fax:

e) Noi m¢ tai khoan: S6 hiéu tai khoan:
g) Can cu phap 1y hoat dong kinh doanh:

- Giay ching nhan dang ky kinh doanh s6 ... ngdy ... thang ... nam ...
- Nganh nghé kinh doanh chi yéu: M4 sb:

- San pham/dich vu chinh:

- Thi phan trong céc linh vuc hoat dong cua cong ty:



- Tong muc vén kinh doanh:
2. Poi véi ca nhan chao mua cdng khai:
a) Tén ca nhan thyuc hién chao mua céng khai:

b) Ngay sinh:

d) bia chi:
d) bién thoai:

Il. Tén cong ty muc tiéu:

I11. So lwgng, ty 1€ nam giir co6 phieu cia to chirc/ca nhan chao mua doi
v&i cong ty muc tiéu truede khi chao mua:

IV. S6 lwrong/ty 18 c6 phiéu du kién chio mua:
V. S6 hrong c6 phiéu mua dwoc trong dot chao mua:

VI. SO lwgng/ty 1€ nam giir c6 phiéu sau khi chao mua cta to chirc/ca
nhan chao mua doi v6i cong ty muc tiéu:

..., Ngay ... thang ... nam ...
To chire/ ca nhan chao mua cong khai
(Ky, ghi r6 ho tén, dong dau (doi vai to chirc))



MAU 13A
Phu luc sé 12A
Mau Thoéng bao phat hanh co phiéu
(Ban hanh kém theo Thong tw so 204 /2012/TT-BTC ngay 19 thang 11 nam 2012
cua B¢ Tai chinh huong dan ho so, thu tuc chao ban chitng khoan ra cong chung)

THONG BAO PHAT HANH CO PHIEU RA CONG CHUNG

(Gidy chimg nhén chao ban cé phiéu so.... /GCN-UBCK do Chii tich Uy
ban Chung khoan Nha nuoc cap ngay ... /.../...)

1- Tén to chic phat hanh:
2- Dia chi tru so chinh:
3-  S6 dién thoai:
4- S6 Fax:
5-  Tén, dia chi to chic bao lanh phat hanh (néu cd)
6- C6 phiéu chao ban:

- Tén cb phiéu:

- Loai ¢6 phiéu:

-  Mg¢énh gia:

-S4 luong dang ky chao ban:
7- Khéi luong von can huy dong:
8- Muc dich huy dong von:

9- Gia ban ra cong chung (truong hop gid xdac dinh qua ddu thau thi
néu phuwong thirc dau thdu)

10- S6 lugng dang ky mua t6i thiéu:
11- Thoi han nhan dang ky mua: Ti ngdy.../.../... dén ngdy.../../...

12- Pia diém nhan ding ky mua co phiéu va cong bo Ban céo bach:
(Tén, so dién thoai lién hé, dia diém cua cdc dai ly phat hanh).

13- Ngéan hang mé tai khoan phong toa nhan tién mua c6 phiéu: (tén,
dia chi, so dién thoai)

..., ngay ... thang ... nam ...
TONG GIAM POC

(Ky, ghi ré ho tén va dong déu)



Miu sb 13B
Phu luc 6 12B
Mau Thong bao phat hanh trai phiéu

(Ban hanh kém theo Thong tur s\o‘ 204/2012/TT-BTC ngay 19 thang 11 nam 2012
cua B¢ Tai chinh huong dan ho so, thu tuc chao ban chung khodn ra cong chung)

THONG BAO PHAT HANH TRAI PHIEU RA CONG CHUNG
(Gidy chitng nhdn chao ban sé.... .GCN-UBCK do Chui tich Uy ban
Chitng khoan Nha nuéc cap ngay ... /...1...)

1-  Tén tb chuc phat hanh:

2- Dia chi tru s¢ chinh:

3- S0 dién thoai:

4-  S6 Fax:

5-  Tén, dia chi t6 chtrc bao 1anh phat hanh:

6- Trai phiéu chao ban:
- Tén trai phiéu:
- Loai trai phiéu:
- Ménh gié:
- S6 luong trai phiéu dang ky chao ban:
- S6 lugng trai phiéu ban thang cho nha dau tu ¢ té chic (néu co):
- Thoi han tréi phiéu: ... nam
- Ky han tra lai:
- La&i suat: ...%/nam

7-  Khéi lwong von can huy dong:

8- Muc dich huy dong vén:

9-  Gia ban ra cong chiing (truong hop gia xac dinh qua dau thau thi néu
phuwong thic dau thau)

10- S6 lwong ding ky mua téi thiéu:

11- Thoi han nhan dang ky mua:  Ti ngay.../.../... dén ngay.../.../...

12- Dia diém nhan dang ky mua tréi phiéu va cong bo Ban céo bach: (Tén,
so dién thoai lién hé, dia diem cua céc dai ly phat hanh).

13- Ngén hang m tai khoan phong toa nhan tién mua trai phieu: (tén, dia
chi, so dién thoai)

14- Cam két thuc hién nghia vu cua to chtc phat hanh déi véi nguoi dau tu;

..., Ngay ... thang ... nam ...
TONG GIAM BPOC
(Ky, ghi rd ho tén va déng ddu)



CHUONG V: PIEU KHOAN THI HANH

1. Quy trinh nay do HPQT Téng cbng ty ban hanh va c6 hiéu luc ké tir ngay ky
quyét dinh. Cac 6ng (ba) UVHDQT, Ban Téng giam dbc, Can bd quan ly, Truéng
cac phong ban nghiép vu, Giam dbc va Ké toan truong cac don vi truc thudc,
Giam dbc va Ké toan truong cac Cong ty con, Nguoi dai dién phu trach chung &
cac doanh nghiép, cb déng 16m, cd dong ndi bd, Ngudi duoc ty quyén CBTT va
thanh vién td cung cép thong tin chiu trach nhiém thuc hién viéc cung ce‘ip thong
tin va CBTT theo quy trinh nay.

2. Nhimg ndi dung lién quan chua dugc quy dinh trong quy trinh nay thi dugc ap dung
theo quy dinh ctia phép luat hién hanh va Diéu 1é, quy ché ndi bd ciia Tong cong ty.

3. Trong qua trinh thuc hién néu c6 su thay dbi vé ndi dung quy trinh, thay ddi, bd sung
chinh sach phép luét cia Nha nudc s& duoe didu chinh cho phit hop.

TM.HQI PONG QUAN TRI
CHU TICH.I} —

Pham Diing
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