
TAl LI.$U LUlJ HANH NOI BO

r

Quy trinh cong bo thong tin
------;;.-----.,,- ----..----- -..- - -.- ---,,-- ..-.------.- --.-.-.--.- ..-}\;-_.__ ._..__._.._,-_._-_._---_.-

TONG CONG TY XAY DuNG CONG TRINH•
GIAO THONG 1 - CONG TY CP

Ban hanh kern theo Quyet dinh s6 077 IQD-HDQT ngayaiJ :!J 12015 cua T6ng cong ty xay dung
cong trinh giao thong 1 - Cong ty CP

Ha nQi, thang 1 - 2015



TONG CONG TY xAY DUNG CQNG HOA xl\. HQI CHD NGHIA VI~T NAM
CONG TRiNH GIAO THONG 1-

CONG TY CP Doc Hip- TITdo - Hanh phuc
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QUYET BJNH
vi viec ban hanh Quy trinh cong b6 thong tin cua

T6ng cong ty Xdy dung cong trinh giao thong 1- Cong ty CP

HQI BONG QUAN TRl
TONG CONG TY xAY DljNG CONG TRiNH GIAO THONG 1- CONG TY CP

- Can cir Luat Doanh nghiep s6: 60/2005/QH11 ngay 2911112005 cua QU6c
h(>inuoc Cong hoa xa hoi chu nghia Viet Narn va cac van ban sua d6i, huang
dfuI thi hanh; Bi~u l~ cua T6ng cong ty Xay dung cong trinh giao thong 1- Cong
ty CP; Giay clnrng nhan BKDN s6: 0100104274 do Sa K~ hoach va delu tu
thanh ph6 Ha Noi cftp ngay 19/8/2014;
- Xet TO' trinh s6: 077/TCT-TCCB-LB ngay 22/0112015 cua T6ng giam d6c
Tong cong ty Xay dung cong trinh giao thong 1- Cong ty CP;
- Can cir k~t qua xin y kien cua Thanh vien Hoi dong quan tri Tong cong ty;

i-Can cir nhu celu nhiem V\! sari xuftt kinh doanh cua cua T6ng cong ty,
I

QUYETDJNH

Di~u 1: Ban hanh kern theo Quyet dinh nay Quy trinh cong b5 thong tin ciia
T5ng cong ty Xfiy dl}'ng cong trinh giao thong 1- Cong ty CPo
Di~u 2: Quyet dinh nay c6 hieu hrc k~ illngay ky.
Di~u 3: Cac ong: Thanh vien Hoi d6ng quan tri, Ban T6ng giam d6c, Truong
cac phong ban T6ng cong ty, Giam d6c, K~ toan tnrong cac don vi true thuoc,
Giam d6c cac cong ty con, Ngiroi dai dien (phu trach chung) phan von g6p cua
T6ng cong ty Xay dung cong trinh giao thong 1- Cong ty CP chiu trach nhiem
thi hanh Iquy~t din~·nay.
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MỤC ĐÍCH QUY TRÌNH 

“Quy trình công bố thông tin của Tổng công ty xây dựng công trình giao thông 1 – Công ty CP” 

được biên soạn nhằm mục đích để Tổng công ty công bố thông tin tới thị trường chứng khoán và cổ 

đông của Tổng công ty một cách chính xác, kịp thời và chủ động. Từ đó, các bên quan tâm có thể tìm 

kiếm và tiếp cận thông tin được dễ dàng, nâng cao trách nhiệm giải trình và tính minh bạch trong các 

hoạt động của Tổng công ty và công tác quản trị Tổng công ty.  

Mục đích của việc công bố thông tin của Tổng công ty xây dựng công trình giao thông 1 – Công ty 

CP phải đảm bảo các nguyên tắc sau: 

Nguyên tắc 1: 

Việc công bố thông tin phải do Người đại diện pháp luật (tức là Tổng giám đốc) hoặc người được ủy 

quyền công bố thông tin thực hiện. Người đại diện pháp luật (Tổng giám đốc) phải chịu trách nhiệm 

về tính chính xác, kịp thời và đầy đủ về thông tin do người được ủy quyền công bố thông tin công bố 

(nếu Người đai diện pháp luật ủy quyền cho người ủy quyền CBTT thực hiện việc công bố thông tin). 

Nguyên tắc 2: 

Việc CBTT của Tổng công ty phải đầy đủ, chính xác và kịp thời theo quy định của pháp luật. Việc 

CBTT phải bảo đảm tính bảo mật thông tin đồng thời tránh việc lạm dụng yếu tố bí mật để che giấu 

thông tin hoặc đưa thông tin gây hiểu lầm nhằm mục đích trục lợi cá nhân, ngăn chặn các giao dịch 

nội gián. 

Nguyên tắc 3: 

Việc CBTT của Tổng công ty phải là một trong những công cụ quan trọng giúp phát triển mối quan 

hệ gắn kết giữa Tổng công ty với các cổ đông, các nhà đầu tư nhằm khuyến khích trao đổi cởi mở hai 

chiều, giữa Tổng công ty và các cổ đông, các nhà đầu tư, các đối tác truyền thông, các nhà môi giới 

và phân tích, các cơ quan quản lý thị trường;  đồng thời là công cụ quan trọng để xây dựng thương 

hiệu cổ phiếu Cienco1 và quản lý hiệu quả kỳ vọng của cổ đông, nhà đầu tư 

Nguyên tắc 4: 

Việc CBTT của Tổng công ty tới các cổ đông, các nhà đầu phải đảm bảo hỗ trợ  lãnh đạo Tổng công 

ty trong quá trình định hướng phát triển và chiến lược kinh doanh, nhằm mục đích giúp cổ đông và 

nhà đầu tư hiểu và ủng hộ các quyết định chiến lược của Tổng công ty.  

Mục đích của Quy trình là cung cấp các quy trình và công cụ cần thiết, phƣơng thức và thời 

gian thực hiện dành cho Ban lãnh đạo, các phòng ban nghiệp vụ, các đơn vị và Phòng Quan hệ 

cổ đông của Tổng công ty, nhằm thực hiện hiệu quả việc CBTT theo yêu cầu quy định hiện 

hành và chủ động CBTT tới cổ đông, nhà đầu tƣ. Quy trình cũng xác định rõ vị trí, vai trò, 

nhiệm vụ của từng đối tƣợng tham gia để có thể xác định đƣợc trách nhiệm của từng cá nhân 

trƣớc các nhiệm vụ, vi phạm có thể xảy ra.  
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HƢỚNG DẪN SỬ DỤNG QUY TRÌNH 

Quy trình hướng dẫn công bố thông tin bao gồm năm (05) chương và các Phụ lục đính kèm. 

Chương  I: Quy định công bố thông tin trên thị trường chứng khoán áp dụng với loại hình công ty đại 

chúng quy mô lớn (Cienco1). 

Chương  II: Công bố thông tin của định kỳ, bất thường và của một số đối tượng khác. 

Chương III: Công bố thông tin về chào bán, phát hành theo quy định hiện hành. 

Chương IV: Trách nhiệm cung cấp thông tin, công bố thông tin và chế tài xử lý vi phạm. 

Chương V: Điều khoản thi hành. 

Phụ lục I: Xử lý vi phạm công bố thông tin. 

Phụ lục II: Danh mục các Mẫu biểu. 

Phụ lục III: Tóm tắt qui định về CBTT đối với công ty đại chúng quy mô lớn 

Các vấn đề được tóm tắt từ các quy định hiện hành của Pháp luật về công bố thông tin theo Căn cứ 

Pháp lý tại trang 6 và trong từng trường hợp cụ thể được dẫn chiếu đến các quy định tại các văn bản 

luật có liên quan để người sử dụng dễ dàng theo dõi. Bên cạnh đó, quy trình cung cấp sơ đồ quy trình 

thực hiện chi tiết và thuyết minh quy trình để Người sử dụng biết phân công nhiệm vụ, cách thức và 

thời gian thực hiện. 

Ngoài ra, tại mỗi Chương, mục và tùy từng trường hợp cụ thể, Quy trình có tóm tắt tổng kết bằng các 

Lưu đồ thời gian để tiện theo dõi và sử dụng.  

Sau đây là một số ký hiệu được sử dụng trong Quy trình: 

 Lƣu ý 

 
Trích dẫn nội dung của các văn bản pháp luật . 

(24h) 
Tổng công ty phải công bố thông tin trong thời hạn hai mươi  bốn (24) giờ kể từ khi xảy ra 

sự kiện. 

(72h) 
Tổng công ty phải công bố thông tin trong thời hạn bảy mươi  hai (72) giờ kể từ khi xảy ra 

sự kiện. 

(12h) 
Thời gian muộn nhất đối tượng cung cấp thông tin cung cấp thông tin cho đối tượng sử 

dụng thông tin là mười hai (12) giờ.  
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CÁC CĂN CỨ PHÁP LÝ 

 

1. Luật doanh nghiệp số 60/2005/QH 11 ngày 29/11/2005; 
2. Luật chứng khoán số 70/2006/QH11 ngày 29/06/2006 và Luật sửa đổi bổ sung số 62/2010/QH12  

sửa đổi bổ sung một số điều của Luật chứng khoán; 

3. Nghị định số 58/2012/NĐ-CP ngày 20/07/2012 quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số 

điều của Luật chứng khoán và Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật chứng khoán 
4. Thông tư số 52/2012/TT-BTC ngày 05/04/2012 hướng dẫn về việc CBTT trên thị trường chứng 

khoán; 

5. Thông tư số 121/2012/TT-BTC ngày 26/07/2012 quy định về quản trị công ty áp dụng cho các 

công ty đại chúng; 
6. Thông tư số 130/2012/TT-BTC ngày 10/08/2012 hướng dẫn việc mua lại cổ phiếu, bán cổ phiếu 

quỹ và một số trường hợp phát hành thêm cổ phiếu của công ty đại chúng; 
7. Thông tư số 204/2012/TT-BTC ngày 19/11/2012 hướng dẫn hồ sơ, thủ tục chào bán chứng khoán 

ra công chúng; 
8. Thông tư số 74/2011/TT-BTC ngày 01/06/2011 hướng dẫn về giao dịch chứng khoán;  
9. Quyết định số 515/QĐ-UBCK ngày 25/6/2012 về việc ban hành Quy trình thực hiện CBTT trên 

cổng thông tin điện tử của UBCKNN và báo cáo UBCKNN cho các đối tượng tham gia thị trường 

chứng khoán; 
10. Quyết định số 1078/QĐ-UBCK ngày 13/12/2012 về việc sửa đổi Quyết định số số 515/QĐ-

UBCK 
11. Quyết định số 578/QĐ-UBCK ngày 04/08/2014 về việc Ban hành Quy chế hướng dẫn công ty đại 

chúng sử dụng Hệ thống CBTT của UBCKNN; 
12. Quy chế công bố thông tin tại HNX ban hành kèm theo Quyết định số 250/QĐ-SGDHN ngày 

24/07/2013. 
13. Công văn số 5970/UBCK_QLPH ngày 30/10/2014 của Ủy bộ phận chứng khoán Nhà nước về 

việc đăng ký công ty đại chúng; 
14. Quyết định số 0730QĐ/HĐQT –TCT của Hội đồng quản trị Tổng công ty xây dựng công trình 

giao thông 1 – Công ty CP ngày 24/11/2014 về việc thành lập Tổ cung cấp thông tin Tổng công 

ty. 

15. Quyết định số…….. /QĐ-HĐQT ngày …………..của Hội đồng quản trị Tổng công ty xây dựng 

công trình giao thông 1 – Công ty CP về việc ban hành Quy trình công bố thông tin Tổng công ty 

xây dựng công trình giao thông 1 – Công ty CP. 
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DANH SÁCH CÁC TỪ VIẾT TẮT 

• Tổng công ty, TCT Tổng công ty xây dựng công trình giao thông 1 – Công ty CP 

• Cienco1 Tổng công ty xây dựng công trình giao thông 1 – Công ty CP 

• ĐHĐCĐ Đại Hội Đồng Cổ đông 

• HĐQT Hội đồng Quản trị Tổng công ty 

• BTGĐ Ban Tổng Giám Đốc Tổng công ty 

• BKS Ban kiểm soát 

• CBTT Công bố thông tin 

• QTCT Quản trị công ty 

• Cổ đông Cổ đông của Cienco1 

• QHCĐ Quan hệ cổ đông 

• NĐT Nhà đầu tư 

• BCTC Báo cáo tài chính 

• BCTN Báo cáo thường niên 

• UBCKNN 

• SGDCK 

Ủy ban Chứng khoán Nhà nước 

Sở Giao dịch chứng khoán 

• HNX Sở Giao dịch Chứng khoán Hà Nội  

• Website 

• BTC 

• VSD 

• KTT 

• P.TCKT 

• P.TCCB-LĐ 

• P. KTVTTB 

• P.KH 

• P.ĐTPT 

 

Trang thông tin điện tử của Tổng công ty XDCTGT1- Công ty CP. 

Bộ Tài chính 

Trung tâm lưu ký chứng khoán Việt Nam 

Kế toán trưởng 

Phòng tài chính kế toán 

Phòng tổ chức cán bộ - lao động 

Phòng kỹ thuật vật tư thiết bị 

Phòng kế hoạch 

Phòng Đầu tư phát triển 
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GIẢI THÍCH THUẬT NGỮ 

Công ty đại chúng quy mô lớn là công ty đại chúng có vốn điều lệ thực góp từ 120 tỷ đồng trở lên 

được  xác định tại Báo cáo tài chính năm gần nhất có kiểm toán hoặc theo kết quả phát hành gần nhất 

và có số lượng cổ đông không thấp hơn 300 cổ đông tính tại thời điểm chốt danh sách cổ đông tại 

Trung tâm lưu ký chứng khoán vào ngày 31 tháng 12 hàng năm theo danh sách của UBCKNN công 

bố 
1
.  

Hệ thống tiếp nhận báo cáo và công bố thông tin (sau  đây gọi tắt là Hệ thống IDS) tại UBCKNN là 

trang “hệ thống tiếp nhận báo cáo và thông tin công bố” và “phần mềm hỗ trợ công bố thông tin” 

trên IDS của UBCKNN đối với Công ty đại chúng 

Cổ đông nội bộ là thành viên HĐQT, BKS, Tổng Giám đốc, Phó Tổng giám đốc, Kế toán trưởng của 

Tổng công ty.  

Cổ đông lớn là cổ đông sở hữu trực tiếp hoặc gián tiếp từ 5% trở lên số cổ phiếu có quyền biểu quyết 

của Tổng công ty. 

Thị trường giao dịch chứng khoán là địa điểm hoặc hình thức trao đổi thông tin để tập hợp lệnh 

mua, bán và giao dịch chứng khoán. 

Cổ phần:Vốn điều lệ của Công ty cổ phần được chia thành nhiều phần bằng nhau gọi là cổ phần.  

Cổ phiếu là loại chứng khoán xác nhận quyền và lợi ích hợp pháp của người sở hữu đối với một phần 

vốn cổ phần của tổ chức phát hành. 

Cổ phiếu quỹ là cổ phiếu đã được phát hành bởi Tổng công ty và được mua lại bởi chính Tổng công 

ty. 

Niêm yết chứng khoán là việc đưa các chứng khoán có đủ điều kiện vào giao dịch tại Sở giao dịch 

chứng khoán. 

Tổ chức kiểm toán được chấp thuận là doanh nghiệp kiểm toán được UBCKNN chấp thuận kiểm 

toán theo điều kiện do Bộ Tài chính quy định.  

Số cổ phiếu đang lưu hành có quyền biểu quyết của Tổng công ty là số cổ phiếu có quyền biểu 

quyết của TCNY/TCĐKGD đã phát hành trừ đi số cổ phiếu quỹ của Tổng công ty.  

Người có liên quan là cá nhân hoặc tổ chức được quy định trong Khoản 34 Điều 6 của Luật Chứng 

khoán.  

Đối tượng cung cấp thông tin của Tổng công ty là các  phòng  ban nghiệp vụ của Tổng công ty; các 

đơn vị trực thuộc; các công ty con; Người đại diện phụ trách chung phần vốn của Tổng công ty tại 

các công ty con và công ty liên kết; các đối tượng khác chịu trách nhiệm cung cấp thông tin kịp thời, 

chính xác để phục vụ việc CBTT của TCT. 
 

Tổ cung cấp thông tin của Tổng công ty là các cá nhân (lãnh đạo hoặc cán bộ chủ chốt) được cử từ 

các phòng ban nghiệp vụ của Tổng công ty, các đơn vị trực thuộc, các công ty con/công ty liên kết có 

trách nhiệm cung cấp thông tin cần công bố (trong phạm vi lĩnh vực, công việc của đơn vị), đảm bảo 

kịp thời, chính xác để phục vụ việc CBTT của TCT.  

                                                 
1
 Điều 2.2 Thông tư 52/2012/TT-BTC  
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Lƣu ý 

Ngoài ra, trong Quy trình này, các trường hợp có nhắc tới SGDCK nhằm chỉ việc CBTT của TCT 

hoặc quy định áp dụng đối với SGDCK trong trường hợp Tổng công ty đã đăng ký giao dịch chứng 

khoán trên Sàn giao dịch tại SGDCK Hà Nội hoặc Hồ Chí Minh hoặc đăng ký giao dịch tập trung tại 

Sàn Upcom. 
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CHƢƠNG I: QUY ĐỊNH CÔNG BỐ THÔNG TIN TRÊN THỊ TRƢỜNG 

CHỨNG KHOÁN ÁP DỤNG ĐỐI VỚI CÔNG TY ĐẠI CHÚNG QUY MÔ LỚN 

 

I. Yêu cầu công bố thông tin 

 

Yêu cầu công bố thông tin
2
  

 

 Việc CBTT phải đầy đủ, chính xác và kịp thời theo quy định của pháp luật. Đối tượng 

CBTT phải chịu trách nhiệm về thông tin công bố.  

 Việc CBTT của Tổng công ty phải do người đại diện theo pháp luật hoặc người  được ủy 

quyền CBTT thực hiện. Người  đại diện theo pháp luật của Tổng công ty phải chịu trách 

nhiệm về tính chính xác, kịp thời và đầy đủ về thông tin do người được  ủy quyền CBTT 

công bố.  

 Việc CBTT phải được  thực hiện đồng thời với việc báo cáo UBCKNN, SGDCK (nếu 

TCT đã thực hiện niêm yết hoặc đăng ký giao dịch tập trung) về nội dung thông tin công 

bố.  

 Ngày CBTT là ngày thông tin xuất hiện trên phương tiện CBTT; ngày báo cáo về việc 

CBTT là ngày gửi fax, gửi dữ liệu điện tử (qua email hoặc qua hệ thống IDS), ngày 

UBCKNN, SGDCK nhận được thông tin công bố bằng văn bản. 

 Ngôn ngữ thực hiện CBTT phải là tiếng Việt. Trường  hợp pháp luật quy định CBTT bổ 

sung bằng ngôn ngữ khác, ngôn  ngữ thực hiện CBTT bao gồm tiếng Việt và ngôn ngữ 

khác theo quy định.  

 Trường  hợp có sự thay đổi nội dung thông tin đã công bố, các đối tượng CBTT phải đồng 

thời báo cáo và có văn bản giải trình cho UBCKNN và SGDCK. 

 Các đối tượng CBTT thực hiện bảo quản, lưu giữ thông tin đã báo cáo, công bố theo quy 

định của pháp luật  

II. Tạm hoãn công bố thông tin
3
 

 Trường  hợp TCT không thể thực hiện CBTT đúng thời hạn vì những lý do bất khả kháng 

(thiên tai, hỏa hoạn, chiến tranh và những trường hợp khác được UBCKNN chấp thuận 

cho tạm hoãn CBTT), các đối tượng CBTT phải báo cáo UBCKNN, SGDCK (nếu có) 

ngay khi xảy ra thiên tai, hỏa hoạn, chiến tranh hoặc trước thời hạn CBTT đối với những 

trường hợp khác mà đối tượng CBTT đề nghị UBCKNN chấp thuận cho tạm hoãn công 

bố và phải thực hiện CBTT ngay sau khi sự kiện bất khả kháng đã được khắc phục.  

 Việc tạm hoãn CBTT của TCT được UBCKNN chấp thuận bằng văn bản phải được công 

bố trên phương tiện CBTT của TCT, UBCKNN và SGDCK (nếu có), trong đó nêu rõ lý 

do của việc tạm hoãn CBTT.  

  

                                                 
2
 Điều 3 Thông tư 52/2012/TT-BTC  và Điều 3 Quy chế  công bố thông tin HNX 

3
 Điều 5 Thông tư 52/2012/TT-BTC  
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III. Phƣơng thức gửi tài liệu công bố thông tin 

Tổng công ty sau khi đã đăng ký sử dụng Hệ thống IDS (đối với UBCKNN), CIMS (đối với 

HNX, áp dụng khi TCT đã thực hiện đăng ký niêm yết hoặc đăng ký giao dịch; HSX chỉ sử dụng 

hệ thống email) và nhận được thông báo chấp thuận của UBCKNN, SGDCK cho phép sử dụng 

Hệ thống tiếp nhận báo cáo và công bố thông tin của từng cơ quan trên thì sẽ chỉ phải gửi thông 

tin công bố cho UBCKNN, SGDCK dưới hình thức dữ liệu điện tử qua Hệ thống, được miễn gửi 

thông tin công bố bằng hình thức văn bản. (Chi tiết kỹ thuật và cách thức gửi dữ liệu điện tử tới 

các Hệ thống trên xem hướng dẫn chi tiết tại Quyết định số 578/QĐ-UBCK ngày 04/08/2014) 

Trường hợp TCT đã niêm yết hoặc đăng ký giao dịch tập trung tại HNX: Riêng đối với BCTC 

năm kiểm toán và BCTC bán niên soát xét, ngoài việc gửi Báo cáo qua Hệ thống, các đối tượng 

này phải gửi thêm một (01) bản Báo cáo bằng văn bản đến HNX để thực hiện CBTT. BCTC năm 

kiểm toán và BCTC bán niên soát xét được gửi trực tiếp, chuyển qua đường bưu điện hoặc qua 

fax đến HNX. Trường hợp gửi qua fax thì bản chính phải được gửi đồng thời đến HNX trong vòng 

hai mươi bốn (24) giờ kể từ thời gian chuyển fax  

Trường  hợp Tổng công ty không thể gửi thông tin công bố qua Hệ thống vì lý do bất khả kháng 

như hệ thống mạng, máy chủ gặp sự cố, không thể sử dụng chứng thư  số…, Tổng công ty có 

nghĩa vụ thông báo ngay qua email đồng thời gọi điện thoại cho UBCKNN, SGDCK đề nghị hỗ 

trợ khắc phục sự cố. Trong trường hợp không thể khắc phục kịp thời, Tổng công ty có trách 

nhiệm gửi thông tin công bố bằng hình thức văn bản đồng thời gửi bản dữ liệu điện tử qua email 

đến UBCKNN, SGDCK theo hướng dẫn của UBCKNN, SGDCK đúng thời hạn quy định 
4
.  

Đối với Cổ đông lớn; cổ đông nội bộ, người được ủy quyền CBTT của Tổng công ty và người có 

liên quan của các đối tượng này; tổ chức, cá nhân thực hiện chào mua công khai cổ phiếu Cienco1 

phải gửi thông tin công bố cho UBCKNN dưới hình thức văn bản 
5
 

IV. Thực hiện công bố thông tin 

1. Lập chuyên mục “ Quan hệ cổ đông” trên trang Website của Tổng công ty và thường 

xuyên cập nhật thông tin theo quy định  

Website phải có chuyên mục riêng về quan hệ cổ đông trong đó công bố các thông tin sau
6
:  

+ Điều lệ Tổng công ty;  

+ Quy chế quản trị nội bộ;  

+ Bản cáo bạch, Bản CBTT (nếu có, trong trường hợp phát hành);  

+ Các thông tin công bố định kỳ, bất thường và theo yêu cầu theo TT52/2012/TT-BTC; 

+ Các thông tin liên quan đến Đại hội cổ đông thường niên/bất thường. 

+  Thông tin công bố trên website phải nêu rõ thời điểm (ngày, giờ) CBTT. Trừ khi có các quy 

định khác, các thông tin đăng tải trên Chuyên mục QHCĐ do Phòng Quan hệ cổ đông của Tổng 

công ty đảm nhiệm 

                                                 
4
 Điều 6.4 Quy chế công bố thông tin HNX và  Điều 7 QĐ số 578/QĐ-UBCK 

5
 Chương VI Thông tư 52/2012/TT-BTC  

6
 Điều 4.3 Thông tư số 52/2012/TT- BTC 
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+   Địa chỉ website và mọi thay đổi liên quan đến địa chỉ này phải được công khai và thông báo 

với UBCKNN, SGDCK (trường hợp đã niêm yết) trong thời hạn ba (03) ngày làm việc kể từ ngày 

hoàn tất việc lập website hoặc ngày thay đổi về địa chỉ website này. 

2. Ban hành Quy trình CBTT của Tổng công ty  

Quy trình này ban hành theo Quyết định số ____   _/QĐ-HĐQT ngày ___/___/2015 của Tổng 

công ty xây dựng công trình giao thông1 – Công ty CP 
 

3. Đăng ký thông tin liên hệ với UBCKNN, SGDCK (nếu có) 

Tổng công ty đăng ký với UBCKNN, SGDCK (nếu niêm yết hoặc đăng ký giao dịch tập trung 

tại SGDCK) thông tin liên hệ theo mẫu số1A kèm theo Quy trình này, bao gồm: địa chỉ, điện 

thoại, fax, địa chỉ thư điện tử… 
 

4. Đăng ký người thực hiện CBTT với UBCKNN, SGDCK 

 Việc CBTT của Cienco1 phải do người đại diện theo pháp luật hoặc người được  ủy 

quyền CBTT thực hiện 

 Trường hợp, Tổng công ty ủy quyền CBTT, TCT phải đăng ký với UBCKNN, 

SGDCK một (01) người được ủy quyền thực hiện CBTT, Sơ yếu lí lịch và Danh sách 

người có liên quan tới người này (theo mẫu số 02A) trong vòng mười (10) ngày làm 

việc kể từ khi việc ủy quyền có hiệu lực. 
 

5. Đăng ký sử dụng Hệ thống CBTT của UBCKNN, SGDCK  

 Tổng công ty phải đăng ký tham gia sử dụng IDS gửi UBCKNN (Cục CNTT), 

SGDCK, trong vòng 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận được đơn đăng ký hợp lệ, 

UBCKNN gửi thông báo cung cấp cho Tổng công ty Thông tin về tài khoản sử dụng 

IDS hoặc SGDCK chấp thuận niêm yết/ đăng ký giao dịch để gửi báo cáo vào thông 

tin công bố cho UBCKNN, SGDCK 
 

6. Thông báo kịp thời với UBCKNN, SGDCK trƣờng hợp Tổng công ty thay đổi thông tin 

đăng ký  

 Trường hợp Tổng công ty có sự thay đổi thông tin liên hệ, Tổng công ty phải gửi 

thông báo bằng văn bản cho UBCKNN theo mẫu số 1B ít nhất ba (03) ngày làm việc 

trước ngày dự kiến thay đổi. 

 Trường hợp thay đổi người được ủy quyền CBTT, Tổng công ty phải thông báo bằng 

văn bản cho UBCKNN theo mẫu số 2B ít nhất năm (05) ngày làm việc trước khi có sự 

thay đổi. 

 Trường hợp Tổng công ty đã đăng ký sử dụng Hệ thống CBTT của UBCKNN, khi 

thay đổi người đại diện theo pháp luật/ người được ủy quyền CBTT, Tổng công ty có 

nghĩa vụ CBTT theo quy định đồng thời làm thủ tục thay đổi thông tin chứng thư số 

theo hướng dẫn của UBCKNN. 

 Khi Tổng công ty có Quyết định thay đổi phương pháp kế toán áp dụng thì phải CBTT 

trong vòng hai mươi tư (24) giờ kể từ khi có Quyết định thay đổi.  
 

7. Đối với các đối tƣợng khác  

 Cổ đông lớn, cổ đông nội bộ, người được ủy quyền CBTT và người có liên quan của các 

đối tượng này, tổ chức, cá nhân thực hiện chào mua công khai cổ phiếu Cienco1 phải thực 

hiện báo cáo UBCKNN, Tổng công ty, Trung tâm lưu ký chứng khoán Việt Nam (nếu 

cần) đúng mẫu và đúng thời gian quy định theo hướng dẫn tại Chương II. 

file:///D:\THANH%20NHAN\Investor%20Relation\CBTT%20-%20Cienco1\Mau%20bieu%20quy%20trinh%20CBTT\1.%20Dang%20ky%20thong%20tin%20lien%20he.docx
file:///D:\THANH%20NHAN\Investor%20Relation\CBTT%20-%20Cienco1\Mau%20bieu%20quy%20trinh%20CBTT\2.%20Giay%20UQ%20thuc%20hien%20CBTT.docx
file:///D:\THANH%20NHAN\Investor%20Relation\CBTT%20-%20Cienco1\Mau%20bieu%20quy%20trinh%20CBTT\2B.%20Thay%20doi%20nguoi%20UQ%20thuc%20hien%20CBTT.docx
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 Trường hợp đối tượng CBTT gửi thông tin công bố đến UBCKNN sai mẫu hoặc thiếu các 

thông tin yêu cầu, UBCKNN sẽ không công bố trên các phương tiện CBTT của Ủy ban 

chứng khoán nhà nước. 

 Trường hợp các đối tượng CBTT trên ủy quyền cho Tổng công ty hoặc Công ty chứng 

khoán thực hiện CBTT theo sự chấp thuận của UBCKNN, các đối tượng này phải thông 

báo cho SGDCK (nếu có).  
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CHƢƠNG II: CÔNG BỐ THÔNG TIN ĐỊNH KỲ, BẤT THƢỜNG VÀ CÁC THÔNG TIN 

KHÁC 

I. Báo cáo tài chính  

BCTC là báo cáo được lập để phản ánh tình hình tài chính, kết quả  kinh doanh và luồng tiền của một 

doanh nghiệp nhằm đáp ứng yêu cầu quản lý của chủ doanh nghiệp và các nhu cầu hữu ích của những 

người sử dụng trong việc đưa ra các quyết định kinh tế. 

Việc lập và trình bày BCTC phải tuân thủ theo quy định của chế độ kế toán doanh nghiệp do Bộ tài 

chính ban hành kèm theo Quyết định số15/2006/QD-BTC ngày 20/3/2006, Thông tư số 244/2009/TT-

BTC hướng dẫn sửa đổi, bổ sung chế độ kế toán doanh nghiệp hoặc chế độ kế toán áp dụng cho một 

số ngành, lĩnh vực đặc thù (bảo hiểm, chứng khoán) đã được BTC ban hành. 

Tổng công ty có nghĩa vụ CBTT BCTC qúy, BCTC bán niên đã được soát xét và BCTC năm đã được 

kiểm toán. 

1. Báo cáo tài chính năm 

 BCTC năm của Tổng công ty (Công ty đại chúng quy mô lớn) phải được kiểm toán bởi tổ 

chức kiểm toán được chấp thuận 
7
 do ĐHĐCĐ lựa chọn hoặc HĐQT (trường hợp được 

ĐHĐCĐ ủy quyền) lựa chọn.  

 Tổng công ty phải CBTT về BCTC năm bao gồm BCTC năm của Công ty Mẹ và BCTC năm 

hợp nhất.  

Thời hạn CBTT 
8
 

 Chậm nhất là mười (10) ngày kể từ ngày tổ chức kiểm toán được chấp thuận ký cáo báo kiểm 

toán 

 Không quá chín mươi (90) ngày kể từ ngày kết thúc năm tài chính.  

Nội dung BCTC năm  

1) Bảng cân đối kế toán 

2) Báo cáo kết quả hoạt động kinh doanh 

3) Báo cáo lưu chuyển tiền tệ 

4) Bản thuyết minh BCTC và Phụ lục (đối với trường hợp Bản thuyết minh BCTC có chỉ dẫn 

đến Phụ lục). Bản thuyết minh BCTC phải trình bày đầy đủ các nội dung theo quy định Pháp 

luật về kế toán, phải trình bày cụ thể các nội dung về giao dịch các bên liên quan theo quy 

định của Chuẩn mực kế toán Việt Nam. 

5) Báo cáo kiểm toán của tổ chức kiểm toán 

Tổng quan quy trình thực hiện CBTT BCTC năm 

Thông tin công 

bố 

Đối tƣợng 

cung cấp 

thông tin 

Thời gian (*) 

cung cấp   

Thời gian (*) 

CBTT 
Đối tƣợng sử dụng 

Báo cáo tài 

chính Công ty 

Kế toán 

trƣởng TCT 

Muộn nhất 

20/03/X 

Muộn nhất 

31/03/X 

- Trƣởng BKS kiểm tra. 

-  Phòng Quan hệ cổ đông 
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mẹ năm (X-1) 

đã đƣợc kiểm 

toán. 

 làm đầu mối tổng hợp để 

trình TGĐ công bố. 

Trong đó     

BCTC Văn 

phòng TCT 

Phòng TCKT 

TCT 

Muộn nhất 

1/03/X 
 Kế toán trưởng TCT 

BCTC các đơn vị 

trực thuộc  

Giám đốc, Kế 

toán trưởng 

các đơn vị trực 

thuộc  

Muộn nhất 

1/03/X 
 Kế toán trưởng TCT 

Báo cáo tài 

chính Hợp nhất 

năm (X-1) đã 

đƣợc kiểm toán. 

Kế toán 

trƣởng TCT 

 

Muộn nhất 

29/03/X 

Muộn nhất 

31/03/X 

- Trƣởng BKS kiểm tra . 

-  Phòng Quan hệ cổ đông 

làm đầu mối tổng hợp để 

trình TGĐ công bố. 

Trong đó     

BCTC các công 

ty con đã đƣợc 

kiểm toán 

Giám đốc,  

KTT, Người 

đại diện phụ 

trách chung 

phần vốn TCT 

tại các công ty 

con 

Muộn nhất 

20/03/X 
 Kế toán trưởng TCT 

(*) Trường hợp mốc thời gian nói trên trùng vào ngày nghỉ, ngày lễ theo quy định,  thì phải điều 

chỉnh vào ngày làm việc liền trước đó. 

2. Báo cáo tài chính bán niên  

 BCTC bán niên 06 tháng đầu năm tài chính phải được soát xét bởi tổ chức kiểm toán được 

chấp thuận đã được chọn để kiểm toán BCTC năm của TCT. 

 Tổng công ty phải CBTT về BCTC bán niên bao gồm BCTC 06 tháng đầu năm của Công ty 

Mẹ và BCTC bán niên hợp nhất.  

Thời hạn CBTT 
9
 

 Chậm nhất là năm (05) ngày kể từ ngày tổ chức kiểm toán được chấp thuận ký báo cáo bán 

niên hợp nhất đã được soát xét và BCTC bán niên của Công ty mẹ. 

 Không quá sáu mươi (60) ngày kể từ ngày kết thúc sáu (06) tháng đầu năm tài chính. 

Nội dung BCTC bán niên soát xét 

 (1), (2), (3) và (4) tương tự nội dung công bố BCTC năm 

 Báo cáo soát xét của tổ chức kiểm toán 

 

Tổng quan quy trình thực hiện CBTT BCTC bán niên 

Thông tin công 

bố 

Đối tƣợng 

cung cấp 

thông tin 

Thời gian (*) 

cung cấp  

Thời gian (*) 

CBTT 
Đối tƣợng sử dụng 

BCTC bán niên Kế toán Muộn nhất Muộn nhất - Trƣởng BKS kiểm tra 

                                                 
9
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năm X của Công 

ty mẹ   

trƣởng Tổng 

công ty 

19/08/X 29/08/X - Phòng Quan hệ cổ đông làm 

đầu mối tổng hợp trình TGĐ 

để công bố. 

Trong đó     

BCTC Văn 

phòng TCT 

Phòng TCKT 

TCT 

Muộn nhất 

10/08/X 
 Kế toán trưởng TCT 

BCTC các đơn vị 

trực thuộc  

 Giám đốc, 

KTT các đơn 

vị trực thuộc  

Muộn nhất 

10/08/X 
 Kế toán trưởng TCT 

 BCTC bán niên 

hợp nhất năm X 

đã đƣợc soát xét 

  Kế toán 

trƣởng TCT 

Muộn nhất 

27/08/X 

Muộn nhất 

29/08/X 

- Trƣởng BKS kiểm tra 

- Phòng Quan hệ cổ đông làm 

đầu mối tổng hợp trình TGĐ 

để công bố. 

Trong đó     

BCTC các công 

ty con 

Giám đốc, 

KTT, Người 

đại diện phụ 

trách chung 

phần vốn 

TCT tại các 

công ty con 

Muộn nhất 

19/08/X 
 Kế toán trưởng TCT 

(*) Trường hợp mốc thời gian nói trên trùng vào ngày nghỉ, ngày lễ theo quy định,  thì phải điều 

chỉnh vào ngày làm việc liền trước đó. 

3. Báo cáo tài chính quý (Quý I, Quý II, Quý III, Quý IV) 

Thời hạn CBTT
10

 

 Chậm nhất là bốn mươi lăm (45) ngày kể từ ngày kết thúc quý , Tổng công ty phải công bố 

thông tin Báo cáo tài chính quý của công ty mẹ và Báo cáo tài chính hợp nhất. 

Nội dung BCTC quý 

 (1), (2), (3) và (4) tương tự nội dung công bố BCTC năm 

 Giải trình rõ nguyên nhân trong BCTC quý đối với trường hợp lợi nhuận sau thuế thu nhập 

doanh nghiệp tại BCKQKD giữa báo cáo quý của kỳ công bố so với báo cáo quý cùng kỳ năm 

trước có biến động từ mười phần trăm (10%) trở lên hoặc kết quả kinh doanh trong quý bị 

lỗ
11

. Đồng thời, TCT phải giải trình rõ các nguyên nhân đó trong cả BCKQKD công ty Mẹ và 

BCKQKD hợp nhất. 

Lƣu ý Giải trình biến động lợi nhuận sau thuế: 

 Tổng công ty chủ động có Thông cáo báo chí phân tích chi tiết về sự tăng, giảm 

của kết quả kinh doanh (Earning Release) trong kỳ đó để cổ đông, cộng đồng 

NĐT có sự cập nhật và đánh giá đúng về cổ phiếu của Cienco1. 

 

  

                                                 
10

 Điều 10.3 Thông tư 52/2012/TT-BTC 
11
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Tổng quan quy trình thực hiện CBTT BCTC quý hàng năm 

Thông tin công bố 
Đối tƣợng cung 

cấp thông tin 

 

Thời gian(*) 

cung cấp 
 

Thời gian (*) 

CBTT 
Đối tƣợng sử dụng 

BCTC Công ty mẹ 

và hợp nhất quý I 

năm X 

Kế toán trƣởng 

TCT 

Muộn nhất 

13/05/X 

Muộn nhất 

15/05/X 

- Trƣởng BKS kiểm tra. 

- Phòng Quan hệ cổ 

đông làm đầu mối 

tổng hợp trình TGĐ 

để công bố. 

Trong đó     

BCTC Văn phòng 

TCT 
Phòng TCKT TCT 

Muộn nhất 

30/04/X 
 Kế toán trưởng TCT 

BCTC các đơn vị 

trực thuộc 

 Giám đốc, KTT 

các đơn vị trực 

thuộc  

Muộn nhất 

30/04/X 
 Kế toán trưởng TCT 

BCTC các công ty 

con 

Giám đốc,KTT,  

Người đại diện 

phụ trách chung 

phần vốn TCT tại 

các công ty con 

Muộn nhất 

5/05/X 
 Kế toán trưởng TCT 

BCTC Công ty mẹ 

và hợp nhất quý II 

năm X 

 
Muộn nhất 

12/08/X 

Muộn nhất 

14/08/X 

- Trƣởng BKS kiểm tra. 

- Phòng Quan hệ cổ 

đônglàm đầu mối tổng 

hợp trình TGĐ để công 

bố. 

Trong đó     

BCTC Văn phòng 

TCT 
Phòng TCKT TCT 

Muộn nhất 

30/07/X 
 Kế toán trưởng TCT 

BCTC các đơn vị 

trực thuộc 

 Giám đốc, KTT 

các đơn vị trực 

thuộc 

Muộn nhất 

30/07/X 
 Kế toán trưởng TCT 

BCTC các công ty 

con 

Giám đốc, KTT, 

Người đại diện 

phụ trách chung 

phần vốn TCT tại 

các công ty con 

Muộn nhất 

5/08/X 
 Kế toán trưởng TCT 

BCTC Công ty mẹ 

và hợp nhất quý 

III năm X 

Kế toán trƣởng 

TCT 

Muộn nhất 

12/11/X 

Muộn nhất 

14/11/X 

- Trƣởng BKS kiểm tra. 

- Phòng Quan hệ cổ 

đông làm đầu mối tổng 

hợp trình TGĐ để công 

bố. 

Trong đó     

BCTC Văn phòng 

TCT 
Phòng TCKT TCT 

Muộn nhất 

30/10/X 
 Kế toán trưởng TCT 

BCTC các đơn vị 

trực thuộc 

 Giám đốc, KTT 

các đơn vị trực 

thuộc  

Muộn nhất 

30/10/X 
 Kế toán trưởng TCT 

BCTC các công ty 

con 

Giám đốc, KTT, 

Người đại diện 

phụ trách chung 

Muộn nhất 

5/11/X 
 Kế toán trưởng TCT 
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phần vốn TCT tại 

các công ty con 

BCTC Công ty mẹ 

và hợp nhất quý 

IV năm X 

Kế toán trƣởng 

TCT 

Muộn nhất 

12/02/X+1 

Muộn nhất 

14/02/X + 1 

- Trƣởng BKS kiểm tra. 

- Phòng Quan hệ cổ 

đông làm đầu mối tổng 

hợp trình TGĐ để công 

bố. 

Trong đó     

BCTC Văn phòng 

TCT 
Phòng TCKT TCT 

Muộn nhất 

30/01/X+1 
 Kế toán trưởng TCT 

BCTC các đơn vị 

trực thuộc  

 Giám đốc, KTT 

các đơn vị trực 

thuộc  

Muộn nhất 

30/01/X+1 
 Kế toán trưởng TCT 

BCTC các công ty 

con 

Giám đốc, KTT, 

Người đại diện 

phụ trách chung 

phần vốn TCT tại 

các công ty con 

Muộn nhất 

5/02/X+1 
 Kế toán trưởng TCT 

(*) Trường hợp mốc thời gian nói trên trùng vào ngày nghỉ, ngày lễ theo quy định,  thì phải điều 

chỉnh vào ngày làm việc liền trước đó. 

4. Các sự kiện liên quan tới BCTC 

Mẫu CBTT: Mẫu số 03 

Các sự kiện và thời hạn CBTT 

 (24h) Khi báo cáo kiểm toán có ý kiến ngoại trừ, ý kiến không chấp nhận hoặc ý kiến từ chối 

của Tổ chức kiểm toán đối với BCTC của Tổng công ty
12

   

 Giải trình đối với các ý kiến ngoài trừ/ lưu ý của tổ chức kiểm toán đối với BCTC năm đã 

được kiểm toán và BCTC bán niên đã được soát xét 
13

 

 

Lƣu ý Giải trình ý kiến ngoài trừ/ lưu ý của đơn vị kiểm toán: 

 Nêu rõ nguyên nhân, ảnh hưởng đến tình hình tài chính, kết quả kinh doanh (nếu 

có), giải pháp khắc phục.  

 Đối với các ảnh hưởng có thể lượng hóa được nhưng trong BCTC kiểm  

toán/soát xét chưa nêu rõ, Tổng công ty cần chủ động đánh giá giá trị ảnh hưởng 

và có xác nhận của đơn vị kiểm toán.  
 

 

Điều 7.1.3 Thông tư 52/2012/TT-BTC  

Ý kiến kiểm toán về BCTC năm phải được đăng tải  trên một (01) số báo có phạm vi 

phát hành trong toàn quốc kèm theo địa chỉ trang thông tin điện tử đăng tải toàn bộ 

BCTC năm, Báo cáo kiểm toán và/hoặc địa chỉ cung cấp BCTC năm và báo cáo 

kiểm toán để nhà đầu tư tham khảo; 

 

                                                 
12

 Điều 8.1.6 Thông tư 52/2012/TT-BTC 
13

 Điều 10.4 Thông tư 52/2012/TT-BTC 
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 (24) Khi có giải trình liên quan đến các số liệu tài chính do Tổng công ty phải CBTT theo quy 

định của Pháp luật khác với số liệu tài chính tại BCTC được kiểm toán.
14

  

Lƣu ý Giải trình nên có Bảng so sánh và nêu rõ những mục đã được điều chỉnh và lý do 

điều chỉnh giữa BCTC được kiểm toán so với BCTC công ty tự lập.  

 

 (24) Khi có kết quả điều chỉnh hồi tố BCTC (nếu có) 
15

 

 (24) Khi ký hợp đồng kiểm toán BCTC năm, khi thay đổi công ty kiểm toán (sau khi đã ký 

hợp đồng) hoặc khi công ty kiểm toán từ chối kiểm toán BCTC 
16

. Cienco1 nên nêu rõ nguyên 

nhân.  

 

Tổng quan quy trình thực hiện CBTT các sự kiện liên quan đến BCTC. 

Thông tin công 

bố 

Đối tƣợng 

cung cấp 

thông tin 

Thời gian 

cung cấp  

(muộn nhất) 

Thời gian 

CBTT 

(muộn nhất) 
Đối tƣợng sử dụng 

Các sự kiện liên 

quan tới BCTC 
P. TCKT 12h 24h 

- Trưởng BKS kiểm tra. 

- Phòng Quản lý cổ đông làm 

đầu mối tổng hợp trình TGĐ 

để CBTT. 

  

                                                 
14

 Điều 11.1.6 Thông tư 52/2012/TT-BTC 
15

 Điều 8.1.6 Thông tư 52/2012/TT-BTC 
16

 Điều 8.1.6 Thông tư 52/2012/TT-BTC 
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BẢNG TÓM TẮT NỘI DUNG BCTC VÀ CÁC SỰ KIỆN LIÊN QUAN 

BÁO CÁO TÀI CHÍNH QUÝ 
BÁO CÁO TÀI CHÍNH BÁN 

NIÊN 
BÁO CÁO TÀI CHÍNH NĂM 

 Bảng cân đối kế toán 

 Báo cáo kết quả hoạt động kinh 

doanh 

 Báo cáo lưu chuyển tiền tệ 

 Bản thuyết minh BCTC và Phụ 

lục 

 Giải trình chênh lệch lợi nhuận 

sau thuế thu nhập doanh nghiệp 

tại BCKQKD giữa báo cáo quý 

của kỳ công bố so với báo cáo quý 

cùng kỳ năm trước có biến động 

từ mười phần trăm (10%) trở lên 

hoặc kết quả kinh doanh trong quý 

bị lỗ 

 

 

 

 

 

 

Chú ý: 

 Nội dung BCTC 

 Các sự kiện liên quan tới 

BCTC 

 

 Bảng cân đối kế toán 

 Báo cáo kết quả hoạt động kinh 

doanh 

 Báo cáo lưu chuyển tiền tệ 

 Bản thuyết minh BCTC và Phụ 

lục 

 Báo cáo soát xét của tổ chức 

kiểm toán 

 Giải trình đối với các ý kiến 

ngoại trừ/lưu ý của tổ chức kiểm 

toán (nếu có) 

 (24h) Kết quả điều chỉnh hồi tố 

BCTC (nếu có) 

 

 Bảng cân đối kế toán 

 Báo cáo kết quả hoạt động 

kinh doanh 

 Báo cáo lưu chuyển tiền tệ 

 Bản thuyết minh BCTC và 

Phụ lục 

 Báo cáo kiểm toán của tổ 

chức kiểm toán 

 (24h) BC kiểm toán có ý 

kiến ngoài trừ/ không chấp 

nhận/từ chối của tổ chức 

kiểm toán (nếu có) 

 Giải trình đối với các ý kiến 

ngoại trừ/lưu ý của tổ chức 

kiểm toán (nếu có) 

 (24h) Kết quả điều chỉnh 

hồi tố BCTC (nếu có) 

 (24h) Giải trình liên quan 

đến các số liệu tài chính do 

công ty phải CBTT theo quy 

định của Pháp luật khác với 

số liệu tài chính tại BCTC 

được kiểm toán (nếu có) 

 (24h) Ký hợp đồng kiểm 

toán; Thay đổi công ty kiểm 

toán (sau khi đã ký); Công 

ty kiểm toán từ chối kiểm 

toán BCTC 
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II.  Báo cáo tình hình quản trị công ty 

 Báo cáo tình hình quản trị công ty (QTCT) là báo cáo tóm tắt về tình hình quản trị của Tổng 

công ty. Thông qua báo cáo này, NĐT biết được cơ cấu HĐQT, các thành viên HĐQT thực 

hiện nhiệm vụ mà ĐHĐCĐ giao như thế nào. Báo cáo tình hình QTCT tốt sẽ giúp xây dựng 

niềm tin của NĐT đối với Tổng công ty.  

 TCT phải CBTT trên trang thông tin điện tử của Tổng công ty và trên phương công bố thông 

tin của UBCKNN, SGDCK (trường hợp đã niêm yết) về tình hình quản trị TCT sáu (06) tháng 

và năm. 

 

Thời hạn CBTT 
17

 

 Chậm nhất là ba mươi (30) ngày, kể từ ngày kết thúc kỳ báo cáo: 

o Báo cáo tình hình QTCT sáu (06) tháng: Ba mươi (30) ngày kể từ ngày kết thúc sáu 

(06) tháng đầu năm 

o Báo cáo tình hình QTCT năm: Ba mươi (30) ngày kể từ ngày kết thúc năm 

 

Mẫu CBTT 
18

 

Theo mẫu số 04 kèm theo Quy trình này bao gồm hai (02) bản:  

 Một (01) bản cung cấp đầy đủ các nội dung theo mẫu số 04 kèm theo Quy trình này 

 Một (01) bản CBTT ra thị trường theo mẫu số 04 kèm theo Quy trình này nhưng không bao 

gồm các thông tin cá nhân (tài khoản giao dịch chứng khoán, số CMND/ số ĐKKD, ngày cấp, 

nơi cấp, địa chỉ) của cổ đông nội bộ, người được ủy quyền CBTT và người có liên quan) 

 Mục III mẫu  số  04 kèm  theo  Quy trình này: Chỉ nêu danh sách thay đổi trong kỳ báo cáo 

của cổ đông nội bộ, được ủy quyền CBTT và người có liên quan (bao gồm cả trường hợp 

không nắm giữ cổ phiếu của Công ty) 

 Khoản 1 Mục IV mẫu số 04 kèm  theo Quy trình này: Bao gồm danh sách cổ đông nội bộ, 

được ủy quyền CBTT và người có liên quan (bao gồm cả trường hợp không nắm giữ cổ phiếu 

của Công ty) 

Tổng quan quy trình thực hiện CBTT Quản trị công ty (QTCT): 

Thông tin công 

bố 

Đối tƣợng cung 

cấp thông tin 

Thời gian (*) 

cung cấp 

(muộn nhất) 

Thời gian (*) 

CBTT 

(muộn nhất) 
Đối tƣợng sử dụng 

Báo cáo tình 

hình QTCT 6 

tháng đầu năm 

X  

 
 

Thƣ ký HĐQT 

 

 

25/07/X 

 

30/07/X 

- HĐQT thông qua 

- Trƣởng BKS kiểm tra . 

- Phòng Quản lý cổ đông  

làm đầu mối tổng hợp trình 

TGĐ để công bố. 

Trong đó: 

Cung cấp các 

tài liệu 

 

Các phòng 

nghiệp vụ liên 

quan  

 

 

20/07/X 

 

 Thư ký HĐQT 

Báo cáo tình 

hình QTCT 

năm (X -1) 

Thƣ ký HĐQT 

 

 

 

25/01/X 

 

30/01/X 

- HĐQT thông qua 

- Trƣởng BKS kiểm tra . 

- Phòng Quản lý cổ đông  
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làm đầu mối tổng hợp trình 

TGĐ để công bố. 

Trong đó: 

Cung cấp các tài 

liệu 

Các phòng nghiệp 

vụ liên quan  
20/01/X  Thư ký HĐQT 

(*) Trường hợp mốc thời gian nói trên trùng vào ngày nghỉ, ngày lễ theo quy định, thì phải điều 

chỉnh vào ngày làm việc liền trước đó. 

Lƣu ý: Để lập một Báo cáo tình hình QTCT có hiệu quả cần lưu ý một số vấn đề sau:  

 Báo cáo cần nêu đầy đủ các cuộc họp HĐQT đã diễn ra trong kỳ báo cáo, kết luận, 

Quyết  nghị của HĐQT sau mỗi cuộc họp. Đánh giá kết quả thực hiện các Quyết nghị 

đó. Trường hợp có nội dung chưa thực hiện được trong kỳ, cần nêu rõ nguyên nhân 

và phương hướng khắc phục;  

 Mục các giao dịch khác: Cần nêu chi tiết các giao dịch của cổ động nội bộ/cổ đông 

lớn và người có liên quan với chính công ty (chỉ nêu các giao dịch diễn ra trong kỳ 

báo cáo), đồng thời cung cấp thông  tin về  loại giao dịch, thời gian từ khi bắt đầu đến  

khi kết thúc giao dịch…  

 

III.  Báo cáo thƣờng niên 

- BCTN là một trong những công cụ hữu hiệu giúp NĐT hiểu rõ hơn về hoạt động và tình hình tài 

chính trong quá khứ, hiện tại cũng như các kế hoạch, dự án trong tương lai của Tổng công ty 

Thời hạn CBTT
19

 

Chậm nhất là hai mươi (20) ngày sau khi công bố BCTC năm được kiểm toán. 

Mẫu CBTT 
20

 

 Theo mẫu 05 kèm theo Quy trình này 

 Thông tin tài chính trong BCTN phải phù hợp với BCTC năm được kiểm toán. 

 

Tổng quan quy trình thực hiện CBTT Báo cáo thường niên (BCTN): 

Thông tin công bố 

Đối tƣợng 

cung cấp 

thông tin 

Thời gian 

cung cấp 

(muộn 

nhất) 

Thời gian 

CBTT 

(muộn 

nhất) 

Đối tƣợng sử dụng 

Nội dung BCTN năm 

(X-1) 

 

 

Phòng Quan 

hệ cổ đông 

tổng  hợp lập 

BCTN 

15/04/X 

20/04/X 

 

Và chậm 

nhất 20 

ngày sau 

-HĐQT thông qua 

-Trƣởng BKS kiểm tra. 

- Phòng Quan hệ cổ đông làm 

đầu mối tổng hợp trình TGĐ 

để công bố. 
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Trong đó:   khi công 

bố BCTC 

năm được 

kiểm toán 

 

1. Thông tin chung 

về TCT: lịch sử, 

ngành nghề kinh 

doanh, mô hình 

quản trị 

 

- Các phòng 

nghiệp vụ có 

liên quan 
20/03/X 

Phòng Quan hệ cổ đông tổng hợp 

lập BCTN 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Thông tin về mô 

hình quản trị, tổ 

chức kinh doanh 

và bộ máy quản 

lý; Tổ chức và 

nhân sự 

P. TCCB – 

LĐ 
20/03/X 

3. Định hướng phát 

triển 

- Thư ký 

HĐQT 

- Văn phòng 

TCT 

 

20/03/X 

4.  Rủi ro và quản trị 

rủi ro 
-BKS 20/03/X 

5. Tình hình hoạt 

động sản xuất kinh 

doanh 

Các Đơn vị 

trực thuộc, 

Công ty con, 

Chi nhánh và 

Phòng, ban 

nghiệp vụ liên 

quan 

20/03/X 

6. Tình hình tài 

chính 
P. TCKT 30/03/X 

7. Tình hình đầu tư, 

tình hình thực hiện 

các dự án đâu tư 

-P. ĐTPT 

-P.KH 
20/03/X 

8. Cơ cấu cổ đông, 

thay đổi vốn đầu 

tư của chủ sở hữu 

P. TCKT 20/03/X 

9. Báo cáo đánh giá 

của BTGĐ 

-Văn phòng 

TCT 
20/03/X 

10. Đánh giá của 

HĐQT về hoạt 

động của TCT 

 - Thư ký 

HĐQT 

 
20/03/X 

11. Quản trị công ty 
Thư ký 

HĐQT 
20/03/X 

12. BCTC năm được 

kiểm toán 
P. TCKT 30/03/X 

(*) Trường hợp mốc thời gian nói trên trùng vào ngày nghỉ, ngày lễ theo quy định, thì phải điều 

chỉnh vào ngày làm việc liền trước đó. 

 Lƣu ý: Để lập BCTN, Tổng công  ty cần có sự chuẩn bị kỹ càng, thu thập, tổng hợp các dữ 

liệu thông tin cần thiết. Việc xây dựng và thực hiện Quy trình công bố thông  tin nội 

bộ chặt chẽ  và nghiêm  túc sẽ hỗ trợ giảm đáng kể thời gian thu thập dữ liệu thông 

tin. Các nội dung  của BCTN cần đầy đủ, chính xác và thống nhất với thông tin tại 
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BCTC năm đã được kiểm  toán và các thông tin khác đã công bố, nêu  bật được tình 

hình hoạt động và những biến động, thay đổi lớn của Tổng công ty trong năm vừa 

qua. Ngoài việc hoàn thiện nội dung, Tổng công ty nên chú trọng đến hình thức thể 

hiện thông tin sao cho hiệu quả, sáng  tạo, gần gũi với người đọc và có dấu ấn riêng. 

Trang bìa và các hình ảnh minh họa bên  trong cần truyền  tải được tới người đọc 

thông  điệp về  sứ mệnh, tầm nhìn và các giá trị cốt lõi của công ty hoặc truyền tải 

một ý tưởng sáng tạo, xuyên suốt toàn bộ báo cáo. Việc sử dụng một cách hợp lý các 

đồ thị, biểu đồ, hình ảnh minh họa sẽ làm cho báo cáo thêm  sinh động, tăng khả 

năng truyền tải thông tin và hấp dẫn người đọc. 

Một số lƣu ý chi tiết: 

 BCTN  phải có đầy đủ các nội dung  theo  mẫu  số 05 kèm theo Quy trình này. Nội 

dung nào không có, nêu rõ là không có. (Ví dụ: Công ty không có công ty con, công 

ty liên kết…). 

 Định hướng phát  triển: Cần nêu rõ sứ mệnh, tầm nhìn, giá trị cốt lõi cũng như các 

mục tiêu đối với môi trường, xã hội và cộng đồng của công  ty. Nội dung này cần 

được giới thiệu đầy đủ và chi tiết để các NĐT có thể thấy được khả năng phát triển 

dài hạn của công ty trong tương lai. Điều này còn giúp các NĐT yên tâm về quyết  

định đầu tư của mình. 

 Rủi ro và quản trị rủi ro: Các loại rủi ro nên được phân tích một cách cụ thể và hợp 

lý cũng như đưa ra những giải pháp hiệu quả để phòng ngừa, giảm thiểu, hạn chế tác 

động tiêu cực có thể xảy ra. Điều này giúp các NĐT tin tưởng hơn vào khả năng đạt 

được mục tiêu, kế hoạch  tài chính mà doanh  nghiệp  đã đưa ra. 

 Tình hình hoạt động sản xuất kinh doanh: cần nêu những thay đổi và biến động 

lớn về chiến  lược kinh doanh, doanh  thu, lợi nhuận, chi phí, thị trường, sản phẩm 

và nguồn cung cấp và/hoặc nguyên nhân không hoàn thành kế hoạch sản xuất kinh 

doanh (nếu có). 

 Tình hình tài chính: phân tích các chỉ tiêu tài chính (Tổng  tài sản, Doanh thu 

thuần, Lợi nhuận thuần từ hoạt động kinh doanh, chỉ tiêu về khả năng thanh toán,  

chỉ tiêu về khả năng sinh lời…), so sánh kết quả hoạt động trong năm với các chỉ 

tiêu kế hoạch và so sánh với năm liền kề để làm rõ kết quả hoạt động kinh doanh  

trong hai (02) năm gần nhất. Các số liệu tài chính quan trọng nên trình bày từ ba 

(03) đến năm (05) năm liên tục và có ý nghĩa so sánh. Bên cạnh đó ,cân so sánh kết 

quả hoạt động của công ty với bộ tiêu chí chuẩn của đặc thù ngành, so sánh với các 

công ty khác trong cùng ngành. 

 Báo cáo và đánh giá của BTGĐ: Ngoài các phân tích tổng quan những nét nổi bật 

của kết quả hoạt động trong năm, báo cáo cần nêu rõ nguyên nhân và trách nhiệm 

của BTGĐ đối với kết  quả kinh doanh của công ty cũng như những nỗ lực cải tiến 

của BTGĐ về cơ cấu tổ chức, chính sách, quản lý nhằm nâng cao hiệu quả sản xuất 

kinh doanh. Báo cáo cần phân tích về biến động tình hình tài sản và nợ phải trả cũng  

như ảnh  hưởng của các biến động này đến kết quả hoạt động sản xuất kinh doanh 
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của doanh nghiệp.  Báo cáo cần chú trọng hơn vào việc cung cấp cho NĐT và các cổ 

đông  một kế hoạch  kinh doanh  đầy đủ, chi tiết cùng với các phân tích đánh giá của 

BTGĐ và HĐQT về tính khả thi và năng lực thực hiện kế hoạch của Tổng công  ty, 

tránh việc chỉ đưa ra các con số chung  chung.  BTGĐ cần giải trình trong trường 

hợp ý kiến kiểm toán tại BCTC không  phải là ý kiến chấp  thuận toàn bộ. 

 Đánh giá của HĐQT: HĐQT cần có những phân tích, đánh giá sâu về hoạt động 

của công ty, đặc biệt về mức độ hiệu quả trong hoạt động điều hành của BGĐ. 

HĐQT cũng cần nêu rõ các kế hoạch và định hướng hoạt động trong tương lai. 

 Tình hình quản trị công ty nêu  trong BCTN tối thiểu phải bao gồm những thông 

tin sau: 

o Thành  viên và cơ cấu của HĐQT và BKS; 

o  Hoạt động của HĐQT và BKS; 

o  Hoạt động của thành viên HĐQT độc lập không điều hành; 

o  Hoạt động của các tiểu bộ phận của HĐQT; 

o  Những kế hoạch để tăng cường hiệu quả trong hoạt động quản trị công ty; 

o  Thù lao và chi phí cho thành viên HĐQT, thành viên BTGĐ điều hành và 

thành viên BKS; 

o  Thông tin về các giao dịch cổ phiếu của Tổng công ty, của các thành viên 

HĐQT, BTGĐ điều hành, BKS, cổ đông lớn và các giao dịch khác của thành 

viên HĐQT, BTGĐ điều hành,  BKS và những người liên quan tới các đối 

tượng nói trên; 

o  Số lượng thành viên HĐQT, BTGĐ điều hành và BKS đã tham gia đào tạo 

về quản trị công ty; 

o  Những  điểm  chưa  thực  hiện  theo  quy  định  của  Quy  chế,nguyên nhân 

và giải pháp. 

 BCTC năm được kiểm toán cần được đính toàn văn trong BCTN. Tổng công ty 

phải lập BCTC hợp  nhất  thì BCTC được trình bày trong BCTN là BCTC hợp nhất, 

đồng thời nêu địa chỉ công bố BCTC của công ty mẹ. 

 

  



 

LƢU ĐỒ THỜI HẠN CÔNG BỐ THÔNG TIN BÁO CÁO TÀI CHÍNH, BÁO CÁO THƢỜNG NIÊN, BÁO CÁO TÌNH HÌNH QUẢN TRỊ 

CÔNG TY ĐỐI VỚI CÔNG TY ĐẠI CHÚNG QUY MÔ LỚN 

 

 

 
 

 

Lƣu ý: 

 Kỳ kế toán từ 01/01/X đến 31/12/X 

 Tháng 2: 28 ngày 



 

IV.  Nghị quyết /Quyết định của ĐHĐCĐ/ HĐQT 

Mẫu CBTT 

Theo mẫu số 03 kèm theo Quy trình này và tài liệu liên quan đến nội dung thông tin công bố 

Các sự kiện và thời hạn CBTT 

 (24h) Khi ban hành Nghị quyết của ĐHĐCĐ (kèm theo Biên bản họp ĐHĐCĐ hoặc Biên bản 

kiểm phiếu) về việc thông qua các quyết định của ĐHĐCĐ theo quy định tại Điều 96 của Luật 

Doanh nghiệp 
21

 

Lƣu ý: CBTT định kỳ về Nghị  quyết ĐHĐCĐ thường niên. 

Tổng công ty phải công bố toàn bộ tài liệu họp ĐHĐCĐ thường niên/bất thường 

trên website đồng thời với việc gửi thông báo về việc mời họp và hướng dẫn truy 

cập website về việc họp và tài liệu họp ĐHĐCĐ cho các cổ đông trước khi khai mạc 

họp ĐHĐCĐ chậm nhất là mười lăm (15) ngày. Tài liệu họp phải công bố bao gồm:  

 Thông báo mời họp;  

 Mẫu chỉ định đại diện theo ủy quyền dự họp;  

 Chương trình họp;  

 Phiếu biểu quyết;  

 Các tài liệu thảo luận làm cơ sở thông qua quyết  định và dự thảo nghị quyết  đối 

với từng vấn đề trong chương trình họp.  

Yêu cầu về Nghị quyết ĐHĐCĐ:  

 Phải bao gồm đầy đủ, cụ thể các nội dung đã được ĐHĐCĐ thông qua/không 

thông qua tại ĐHĐCĐ, tránh trường hợp ghi tóm tắt thông tin.  

 Phải thống nhất với nội dung Biên bản họp ĐHĐCĐ.  

 Phải đính kèm các báo cáo, tờ trình được thông qua tại ĐHĐCĐ nếu Nghị quyết  

có chỉ dẫn đến các báo cáo, tờ trình đó. Các báo cáo, tờ trình nên được đánh số 

để tiện cho việc viện dẫn, trích lục và lưu trữ thông tin.  

 

 (24h) Khi ban hành Quyết định của HĐQT về việc mua lại cổ phiếu của TCT hoặc bán lại số 

cổ phiếu đã mua; ngày thực hiện quyền mua cổ phiếu của người sở hữu trái phiếu kèm theo 

quyền mua cổ phiếu hoặc ngày thực hiện chuyển đổi trái phiếu sang cổ phiếu; quyết định chào 

bán chứng khoán ra nước ngoài và các quyết định liên quan đến việc chào bán theo quy định 

tại Khoản 2 Điều 108 của Luật DN; chiến lược, kế hoạch phát triển trung hạn và kế hoạch 

kinh doanh hàng năm của TCT 
22

 

 (24h) Khi ban hành Nghị quyết/Quyết định của ĐHĐCĐ (kèm theo Biên bản họp ĐHĐCĐ 

hoặc Biên bản kiểm phiếu) về mức cổ tức, hình thức trả cổ tức, phát hành cổ phiếu thưởng; về 

việc chia tách, hợp nhất, sáp nhập doanh nghiệp; tách, gộp cổ phiếu 
23

 

 (24h) Khi quyết định vay hoặc phát hành trái phiếu có giá trị từ ba mươi phần trăm (30%) vốn 

chủ sở hữu trở lên tính tại Báo cáo tài chính năm gần nhất đã được kiểm toán hoặc Báo cáo tài 

chính bán niên gần nhất được soát xét; Quyết định phát hành trái phiếu chuyển đổi 
24
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 (24h) Khi ban hành quyết định/Nghị quyết của ĐHĐCĐ/HĐQT liên quan đến vấn đề tăng, 

giảm vốn điều lệ; góp vốn có giá trị từ mười phần trăm (10%) trở lên tổng tài sản của Tổng 

công ty vào một tổ chức khác; góp vốn có giá trị từ năm mươi phần trăm (50%) trở lên tổng 

vốn của công ty nhận vốn góp; thông qua hợp đồng vay, cho vay và hợp đồng khác có giá trị 

bằng hoặc lớn hơn năm mươi phần trăm (50%) tổng giá trị tài sản tính tại Báo cáo tài chính 

năm gần nhất được kiểm toán hoặc Báo cáo tài chính bán niên gần nhất được soát xét 
25

 

 (24h) Khi ban hành quyết định/Nghị quyết của ĐHĐCĐ/HĐQT về việc  mua, bán tài sản có 

giá trị lớn hơn mười lăm phần trăm (15%) tổng tài sản của Tổng công ty tính tại Báo cáo tài 

chính năm gần nhất được kiểm toán hoặc Báo cáo tài chính bán niên gần nhất được soát xét 
26

 

 (24h) Khi ban hành quyết định/Nghị quyết của ĐHĐCĐ/HĐQT hoặc văn bản của cơ quan 

nhà nước có thẩm quyền (đối với những trường hợp cần được chấp thuận của cơ quan có thẩm 

quyền) về việc đóng mở công ty trực thuộc, chi nhánh, nhà máy, văn phòng đại diện;
27

 

 (72h) Khi có quyết định về việc thành lập, mua, bán hoặc giải thể công ty con, đầu tư hoặc 

không còn đầu tư vào công ty liên doanh, liên kết 
28

 

 

Lƣu ý: Trường hợp trong một cuộc họp HĐQT thông qua nhiều nội dung nhưng có một số 

nội dung thuộc về bí mật của doanh nghiệp không có nghĩa vụ phải công bố,  Tổng 

công ty nên tách thành nhiều Nghị quyết/Quyết định để thuận  tiện  cho việc CBTT 

theo quy định. 

  Nội dung CBTT cần làm rõ: 

o Nội dung sự kiện; 

o Thời điểm xảy ra sự kiện; 

o Nguyên nhân; 

o Nhận  định, đánh giá về  mức độ  ảnh hưởng  hoặc  tổn  thất phát sinh (nếu 

có); 

o Kế hoạch và các giải pháp khắc phục, những khó khăn,vướng mắc sẽ gặp 

phải trong việc khắc phục thực trạng của doanh nghiệp (nếu có). 

 Tổng Công ty cần CBTT về tiến độ khắc phục cùng với lý do không hoàn thành kế 

hoạch (nếu có) kèm  theo  đánh giá về khả năng khắc phục hoàn  toàn sự cố để NĐT 

có thể theo dõi đủ về diễn tiến của quá trình khắc phục sự cố. 

 

Tổng quan quy trình thực hiện CBTT cho các sự kiện liên quan tới Nghị quyết/ Quyết định của 

ĐHĐCĐ/HĐQT: 

Thông tin công bố 

Đối tƣợng 

cung cấp 

thông tin 

Thời gian 

cung cấp  

(muộn 

nhất) 

Thời gian 

CBTT 

(muộn 

nhất) 

Đối tƣợng sử dụng 

Nghị quyết/Quyết định 

của  ĐHĐCĐ/ HĐQT 

 

Thư ký 

ĐHĐCĐ 

Thư ký 

HĐQT 

12h 24h 

 Phòng Quan hệ cổ đông chủ 

động theo dõi và làm đầu mối 

tổng hợp trình TGĐ để công 

bố. 
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V.  Các sự kiện liên quan đến tình trạng hoạt động của Tổng công ty 

Mẫu CBTT 

 Theo mẫu số 03 kèm theo Quy trình này và tài liệu liên quan đến nội dung thông tin công bố 

 Riêng đối với nội dung thay đổi liên quan đến Giấy CNĐKKD thực hiện theo mẫu 06 kèm 

theo Quy trình và tài liệu liên quan đến nội dung thông tin công bố  

Các sự kiện và thời hạn CBTT 

 (24h) Khi tạm ngừng một phần hoặc toàn bộ hoạt động kinh doanh; bị thu hồi Giấy chứng 

nhận đăng ký doanh nghiệp:
29

 

 (24h) Khi có thông báo của Toà án thụ lý đơn yêu cầu mở thủ tục phá sản doanh nghiệp;
30

 

 (24h) Có quyết định khởi tố, bản án, quyết định của Tòa án đối với thành viên Hội đồng quản 

trị, Tổng Giám đốc, Phó tổng Giám đốc, Kế toán trưởng, Thành viên Ban kiểm soát của Tổng 

công ty; có quyết định khởi tố, bản án, quyết định của Toà án liên quan đến hoạt động của 

Tổng công ty; có kết luận của cơ quan thuế về việc công ty vi phạm pháp luật về thuế; 
31

 

 (24h) Khi tài khoản của Tổng công ty tại ngân hàng bị phong toả hoặc được phép hoạt động 

trở lại sau khi bị phong toả;
32

 

 (24h) Khi Tổng công ty bị tổn thất tài sản có giá trị từ mười phần trăm (10%) vốn chủ sở hữu 

trở lên tính tại Báo cáo tài chính năm gần nhất đã được kiểm toán hoặc Báo cáo tài chính bán 

niên gần nhất được soát xét; 
33

 

 (24h) Khi xảy ra các sự kiện có ảnh hưởng lớn đến hoạt động sản xuất, kinh doanh hoặc tình 

hình quản trị của Tổng công ty.
34

 

 (24h) Khi có bất kỳ thông tin nào làm ảnh hưởng đến giá chứng khoán 
35

 

Lƣu ý: Để xác định được thông tin nào làm ảnh hưởng đến giá chứng khoán cần phải công 

bố, cần xem xét đến tính trọng yếu của thông tin. Đặc tính trọng yếu phản ánh mức 

độ quan trọng của các thông tin mà nếu không công bố hoặc công bố sai lệch sẽ ảnh 

hưởng tới các quyết  định kinh tế của người sử dụng thông tin. 

 Đối với các sự kiện nêu trên, nội dung công bố cần làm rõ: 

+   Nội dung sự kiện; 

+   Thời điểm xảy ra sự kiện; 

+   Nguyên nhân; 

+   Nhận định, đánh giá của công ty về mức độ ảnh hưởng hoặc tổn thất phát sinh 

(nếu có); 

+   Kế hoạch và các giải pháp khắc phục, những khó khăn,vướng mắc sẽ gặp phải 

trong việc khắc phục thực trạng của doanh nghiệp (nếu có). 

 Tổng công ty cần đưa ra các thông tin mang tính định lượng liên quan đến các sự 

kiện phải công bố, tránh các thông tin chung chung dẫn tới việc suy đoán của NĐT. 

 Tổng công ty cần CBTT về tiến độ khắc phục cùng với lý do không hoàn thành kế 
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hoạch (nếu có) kèm theo đánh giá về khả năng khắc phục hoàn toàn sự cố để NĐT 

có thể theo dõi đủ về diễn biến của quá trình khắc phục sự cố. 

 (24h) Khi nhận được thay đổi nội dung liên quan đến Giấy chứng nhận đăng ký doanh 

nghiệp
36

 

 (24h) Khi có sự thay đổi số cổ phiếu có quyền biểu quyết đang lưu hành do phát hành thêm; 

mua, bán cổ phiếu quỹ tính tại thời điểm chứng khoán chính thức được đăng ký tại TTLKCK 
37

 

 (72h) Khi có được chấp thuận hoặc bị hủy bỏ niêm yết tại SGDCK nước ngoài. 
38

 

 

Tổng quan quy trình thực hiện CBTT cho các sự kiện liên quan tới tình trạng hoạt động của Tổng 

công ty: 

Thông tin công bố 
Đối tƣợng cung 

cấp thông tin 

Thời 

gian 

cung cấp  

(muộn 

nhất) 

Thời gian 

CBTT 

(muộn 

nhất) 

Đối tƣợng sử dụng 

1. Về Giấy phép kinh 

doanh 

 

P.TCCB – LĐ 12h 24h 

- HĐQT thông qua 

 

- Trưởng BKS kiểm tra . 

- Phòng Quan hệ cổ đông chủ 

động theo dõi và đầu mối 

tổng hợp trình TGĐ để công 

bố. 

2. Về tài chính, tài 

khoản ngân hàng, 

thuế 

P. TCKT 12h 24h 

3. Về giá chứng khoán, 

số cổ phiếu đang lưu 

hành, mua bán cổ 

phiếu quỹ TCT… 

- P. 

ĐTPT;P.TCKT 

-Phòng Quan hệ 

cổ đông. 

- Các phòng 

nghiệp vụ liên 

quan 

12h 24h 

4. Về quyết định của 

Tòa án 
P.TCCB – LĐ 12h 24h 

5. Sự kiện ảnh hưởng 

tới hoạt động sản 

xuất kinh doanh, 

tình hình QTCT 

P.KH,  

 P. ĐTPT và các 

đơn vị, phòng 

nghiệp vụ liên 

quan trực tiếp 

12h 24h 

VI. Các sự kiện liên quan đến nhân sự chủ chốt 

 

 Thay đổi nhân sự 

Mẫu CBTT 

Theo mẫu số 07 kèm theo Quy trình này và Quyết định của HĐQT và/hoặc Nghị quyết ĐHĐCĐ 

về việc thay đổi nhân sự. Đối với trường hợp bổ nhiệm, TCT phải gửi kèm SYLL của người mới 

bổ nhiệm và Danh sách người có liên quan . 
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Thời hạn CBTT  

 (24h) Khi có quyết định thay đổi nhân sự chủ chốt của Tổng công ty (thành viên Hội đồng 

quản trị, Thành viên Ban kiểm soát, hoặc Tổng Giám đốc, Phó tổng Giám đốc, Kế toán 

trưởng); 

 Khi có quyết định của Tòa án đối với nhân sự chủ chốt 

Mẫu CBTT 

Theo mẫu số 03 kèm theo Quy trình và tài liệu liên quan đến nội dung thông tin công bố  

Thời hạn CBTT  

 (24h) Khi có quyết định khởi tố, bản án, quyết định của Tòa án đối với thành viên Hội đồng 

quản trị, Thành viên ban kiểm soát của Tổng công ty ,Tổng Giám đốc, Phó Tổng Giám đốc, 

Kế toán trưởng. 
39

 

Lƣu ý: Nội dung CBTT bao gồm:  

 Tên người bị khởi tố;  

 Chức vụ tại Tổng công ty của người bị khởi tố;  

 Nội dung của Quyết định khởi tố;  

 Đánh giá của Tổng công ty về hậu quả hoặc thiệt hại mà người bị khởi tố có 

thể gây ra hoặc đã gây ra cho Tổng công ty (nếu có);  

 Hình thức kỷ luật mà công ty dự kiến (hoặc đã) áp dụng đối với người bị khởi 

tố.  

 

Tổng quan quy trình thực hiện CBTT cho các sự kiện liên quan tới nhân sự chủ chốt của Tổng 

công ty: 

Thông tin công bố 

Đối tƣợng 

cung cấp 

thông tin 

Thời 

gian 

cung cấp  

(muộn 

nhất) 

Thời gian 

CBTT 

(muộn 

nhất) 

Đối tƣợng sử dụng 

Sự kiện liên quan tới 

nhân sự chủ chốt của 

Tổng công ty  

P. TCCB – 

LĐ 
12h 24h 

- HĐQT thông qua 

-Trưởng BKS kiểm tra. 

 

- Phòng Quan hệ cổ đông đầu 

mối tổng hợp trình TGĐ để 

công bố. 

 

VII. Công bố thông tin liên quan đến ngày đăng ký cuối cùng thực hiện quyền cho cổ 

đông hiện hữu 

 Tổng công ty phải báo cáo và nộp đầy đủ các tài liệu căn cứ pháp lý liên quan đến ngày 

đăng ký cuối cùng dự kiến thực hiện quyền cho cổ đông hiện hữu cho TTLKCK và báo 

cáo UBCKNN chậm nhất là mười (10) ngày làm việc trước ngày đăng ký cuối cùng dự 

kiến. 

Lƣu ý: Tài liệu nộp cho TTLKCK, UBCKNN bao gồm:  
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 Thông báo về  việc  chốt  ngày  đăng  ký  cuối cùng  để  thực  hiện quyền cho cổ 

đông hiện hữu bao gồm  các  thông  tin chính như sau: tên công  ty, địa chỉ trụ sở 

chính, điện thoại & fax, sàn giao dịch (nếu có), mã chứng khoán, ngày đăng ký 

cuối cùng, lý do và mục đích chốt danh sách, nội dung chốt danh sách, thời gian 

địa điểm thực hiện quyền…;  

 Nghị quyết ĐHĐCĐ/HĐQT liên quan đến việc thực hiện quyền cho cổ đông (nếu 

có);  

 Các tài liệu kèm theo khác.  

 

Tổng quan quy trình thực hiện CBTT cho các sự kiện liên quan tới ngày đăng ký cuối cùng thực 

hiện quyền cho cổ đông hiện hữu: 

Thông tin công bố 

Đối tƣợng 

cung cấp 

thông tin 

Thời 

gian 

cung cấp  

(muộn 

nhất) 

Thời gian 

CBTT 

(muộn 

nhất) 

Đối tƣợng sử dụng 

Ngày đăng ký cuối cùng 

thực hiện quyền cho cổ 

đông hiện hữu 

Các phòng 

nghiệp vụ có 

liên quan 
12h 24h 

- HĐQT thông qua 

- Trưởng BKS kiểm tra . 

 

- Phòng Quan hệ cổ đông theo 

dõi báo cáo TGĐ để CBTT. 

 

VIII. Công bố thông tin theo yêu cầu 

 Tổng công ty phải CBTT theo yêu cầu trong thời hạn hai mươi bốn (24) giờ kể từ khi nhận 

được yêu cầu của UBCKNN trong các sự kiện sau: 

o (24h) Khi xảy ra sự kiện ảnh hưởng nghiêm trọng tới lợi ích hợp pháp của NĐT 

o (24h) Khi có thông tin liên quan đến TCT ảnh hưởng lớn đến giá chứng khoán và 

cần phải xác nhận thông tin đó. 

Lƣu ý: Tổng công ty chủ động CBTT đối với các sự kiện xảy ra tại Tổng công ty, xác minh 

các tin đồn, giải trình cụ thể các vấn đề… để có thông tin nhanh nhất tới công 

chúng  đầu tư. Nội dung CBTT phải nêu rõ sự kiện được UBCKNN yêu cầu công 

bố, nguyên nhân và đánh giá của công ty về tính xác thực của sự kiện đó, giải 

pháp khắc phục (nếu có). 

 

Tổng quan quy trình thực hiện CBTT theo yêu cầu của UBCKNN: 

Thông tin công bố 

Đối tƣợng 

cung cấp 

thông tin 

Thời 

gian 

cung cấp  

(muộn 

nhất) 

Thời gian 

CBTT 

(muộn 

nhất) 

Đối tƣợng sử dụng 

Sự kiện nghiêm trọng,  

các tin đồn… 

-VP TCT 

-Thư ký 

HĐQT 

-Phòng nghiệp 

vụ có liên 

12h 24h 

- HĐQT thông qua 

- Trưởng BKS kiểm tra  

 

- Phòng Quan hệ cổ đông làm 

đầu mối theo dõi, tiếp nhận 
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quan báo cáo TGĐ để công bố. 

 

 

IX. Công bố thông tin của đối tƣợng khác 

1. Giao dịch của cổ đông nội bộ, ngƣời  đƣợc ủy quyền công bố thông tin và ngƣời có liên 

quan 

Cổ đông nội bộ, người được ủy quyền CBTT và người có liên quan đến các đối tượng này khi 

dự kiến giao dịch cổ phiếu, quyền mua cổ phiếu của Tổng công ty, kể cả trường hợp chuyển 

nhượng không thông qua hệ thống giao dịch tại HNX (cho hoặc được cho, tặng hoặc được 

tặng, thừa kế, chuyển nhượng hoặc nhận chuyển  nhượng cổ phiếu/quyền mua cổ phiếu,…) 

phải báo cáo UBCKNN và Cienco1 trước và sau khi hoàn tất giao dịch như sau: 

a) Báo  cáo đăng ký giao dịch cổ phiếu/quyền mua cổ phiếu
40

 

Mẫu báo cáo 

Theo mẫu số 08A kèm theo Quy trình này (đối với cổ phiếu), mẫu số 08B kèm theo Quy trình 

này (đối với quyền mua cổ phiếu)  

Thời  hạn  báo cáo:  

Trước ngày thực hiện giao dịch tối thiểu là ba (03) ngày làm việc.  

Thời  điểm bắt  đầu  giao dịch:  

Sau  hai mươi bốn (24) giờ kể từ khi có CBTT từ UBCKNN;  

Thời hạn  giao dịch: 

 Không quá ba mươi (30) ngày kể từ ngày đăng ký thực hiện giao dịch.  

 

b) Báo  cáo kết  quả  giao dịch cổ  phiếu/quyền mua cổ  phiếu 
41

 

Mẫu báo cáo:  

Theo mẫu số 9A kèm theo Quy trình này (đối với cổ phiếu), mẫu số 9B kèm theo Quy trình 

này (đối với quyền mua cổ phiếu). Trường hợp không thực hiện được giao dịch hoặc không 

thực hiện hết khối lượng đăng ký, báo cáo kết quả giao dịch phải nêu rõ lý do.  

Thời hạn báo cáo: 

Ba (03) ngày làm việc kể từ ngày hoàn tất giao dịch đã đăng ký hoặc trong thời hạn ba (03) 

ngày kể từ ngày kết thúc thời hạn dự kiến giao dịch (trường hợp không thực hiện được giao 

dịch hoặc không thực hiện hết khối lượng giao dịch). 

 

Lƣu đồ thời gian thực hiện CBTT về giao dịch của cổ đông nội bộ, ngƣời đƣợc ủy quyền 

CBTT và ngƣời có liên quan 

                                                 
40

 Điều 28.1Thông tư 52/2012/TT-BTC 
41

 Điều 28.2 và 28.3 Thông tư 52/2012/TT-BTC 
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Tổng quan quy trình thực hiện CBTT giao dịch của cổ đông nội bộ, người được ủy quyền CBTT 

và người có liên quan: 

Thông tin công bố 
Đối tƣợng cung cấp 

thông tin 

Thời gian 

CBTT 

(muộn nhất) 

Đối tƣợng sử dụng 

thông tin 

Đăng ký giao dịch 

Giao dịch của cổ đông nội bộ Cổ đông nội bộ 
3 ngày trƣớc 

ngày giao 

dịch 

- Phòng Quan hệ cổ 

đông chủ động theo 

dõi các giao dịch để 

nhắc các đối tượng 

công bố thông tin 

Giao dịch của người được ủy quyền 

CBTT (nếu có) 

Người được ủy quyền 

CBTT 

Giao dịch của người có liên quan Người có liên quan 

Báo cáo kết quả giao dịch 

Giao dịch của cổ đông nội bộ Cổ đông nội bộ 
3 ngày trƣớc 

ngày giao 

dịch 

- Phòng Quan hệ cổ 

đông chủ động theo 

dõi các giao dịch để 

nhắc các đối tượng 

công bố thông tin 

Giao dịch của người được ủy quyền 

CBTT (nếu có) 

Người được ủy quyền 

CBTT 

Giao dịch của người có liên quan Người có liên quan 

 

Lƣu ý: Cổ đông thuộc nhóm nói trên cần tránh vi phạm các lỗi sau:  

 Không thông báo giao dịch; 

 Thông báo giao dịch không đúng mẫu; 

 Đăng kí mua và bán cổ phiếu/quyền mua cổ phiếu trong cùng một khoảng thời 

gian; 

 Giao dịch trước khi có CBTT từ UBCKNN, SGDCK (trường hợp cổ phiếu niêm 

yết, đăng ký giao dịch trên HNX);  

 Thực hiện giao dịch vượt quá số lượng và thời gian đăng kí; 

 Đăng kí giao dịch tiếp khi chưa báo cáo kết thúc đợt giao dịch trước đó; 

 Chậm/không báo cáo kết quả giao dịch; 

 Nội dung của kết quả báo cáo giao dịch không khớp với thực tế giao dịch; 

 Giao dịch khi chưa đủ thời hạn báo cáo UBCKNN và TCT trước ngày thực hiện 

giao dịch tối thiểu là ba (03) ngày làm việc. 

 

2. Giao dịch của cổ đông lớn 
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Tổ chức, cá nhân, nhóm người có liên quan nắm giữ từ năm phần trăm (5%) trở lên số cổ 

phiếu có quyền biểu quyết của Tổng công ty phải có nghĩa vụ báo cáo cho Tổng công ty, 

UBCKNN về sở hữu cổ phiếu như sau: 

a) Báo cáo về sở hữu cổ phiếu
42

 

Mẫu báo cáo: Theo mẫu số 10A kèm theo Quy trình này. 

Thời hạn báo cáo: Bảy (07) ngày kể từ ngày trở thành cổ đông lớn/không còn là cổ đông lớn. 

b) Báo cáo về thay đổi sở hữu cổ phiếu
43

 

Mẫu báo cáo: Theo mẫu số 10B kèm theo Quy trình này. 

Thời hạn báo cáo: Bảy (07) ngày kể từ ngày có sự thay đổi về số lượng cổ phiếu sở hữu vượt 

quá các ngưỡng (±1%) là 5%, 6%, 7%,… số lượng cổ phiếu có quyền biểu quyết (kể cả 

trường hợp cho/được cho, tặng/được tặng, thừa kế, chuyển nhượng/nhận chuyển nhượng 

quyền mua cổ phiếu phát hành thêm… hoặc không thực hiện giao dịch cổ phiếu). 

 

Tổng quan quy trình thực hiện CBTT giao dịch của cổ đông lớn: 

Thông tin công bố 

Đối tƣợng 

cung cấp 

thông tin 

Thời gian CBTT 

(muộn nhất) 
Đối tƣợng sử dụng 

thông tin 

Báo cáo về sở hữu cổ phiếu  

Trở thành/không còn là cổ 

đông lớn 
Cổ đông lớn 

07 ngày kể từ ngày trở 

thành/không còn là cổ 

đông lớn 

- Phòng Quan hệ cổ 

đông chủ động theo dõi 

các giao dịch để nhắc 

các đối tượng công bố 

thông tin 

Báo cáo về thay đổi sở hữu cổ phiếu  

Tỷ lệ sở hữu vượt ngưỡng 

(±1%) là 5% trở lên số lượng 

cổ phiếu có quyền biểu quyết 

Cổ đông lớn 
07 ngày kể từ ngày có sự 

thay đổi 

- Phòng Quan hệ cổ 

đông chủ động theo dõi 

các giao dịch để nhắc 

các đối tượng công bố 

thông tin 

 

Lƣu ý:  Trường hợp cổ đông nội bộ đồng thời là cổ đông lớn thì thực hiện nghĩa vụ CBTT 

như quy định đối với cổ đông nội bộ
44

  

 Trường hợp người có liên quan của cổ đông nội bộ, người được ủy quyền CBTT 

đồng thời là cổ đông lớn thì thực hiện CBTT như quy định với cổ đông nội bộ. 

 Thời điểm bắt đầu/kết thúc việc nắm giữ từ 5% số lượng cổ phiếu hoặc thời điểm 

thay đổi về số lượng cổ phiếu sở hữu vượt quá các ngưỡng 1% được quy định như 

sau
45

   

 Trường hợp giao dịch qua SGDCK, thời điểm được tính kể từ lúc kết thúc chu 

kỳ thanh toán giao dịch; 

                                                 
42

 Điều 26.1 Thông tư 52/2012/TT-BTC  
43

 Điều 26.2 Thông tư 52/2012/TT-BTC  
44

 Điêu 28.5 Thông tư 52/2012/TT-BTC  
45

 Điêu 26.3 Thông tư 52/2012/TT-BTC  
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 Trường hợp giao dịch không qua SGDCK, thời điểm  được tính kể từ lúc việc 

chuyển nhượng chứng khoán được hoàn tất tại VSD; 

 Trường hợp thực hiện quyền mua cổ phiếu phát hành thêm,thời điểm được 

tính kể từ lúc Cienco1 hoàn thành đợt chào bán. 

Cổ đông lớn khi thực hiện giao dịch cần lƣu ý tránh vi phạm các lỗi sau: 

 Không báo cáo về sở hữu cổ phiếu khi trở thành/không còn là cổ đông lớn  

 Không báo cáo khi có sự thay đổi về số lượng cổ phiếu sở hữu vượt quá các 

ngưỡng 5%, 6%, 7%,… số lượng cổ phiểu có quyền biểu quyết 

 

3. Giao dịch cổ phiếu quỹ 

Các quy định giao dịch cổ phiếu quỹ được quy định tại Điều 30 Luật chứng khoán số 

70/2006/QH11; Điều 37, 38, 39 Nghị định số 58/2012/NĐ-CP; từ Điều 3 đến Điều 16 Thông 

tư số 130/2012/TT-BTC; Điều 10 thông tư số 74/2011/TT-BTC; Thông tư số 52/2012/TT-

BTC; Quy chế Công bố Thông tin; Quy chế giao dịch chứng khoán (đối với cổ phiếu đã niêm 

yết). 

Liên quan đến nghĩa vụ CBTT về giao dịch cổ phiếu quỹ, Tổng công ty phải thực hiện báo 

cáo UBCKNN về giao dịch cổ phiếu quỹ như sau:  

a) Công bố thông tin đăng kí giao dịch
46

  

Mẫu CBTT: Theo mẫu số 11A kèm theo Quy trình này. 

Thời hạn CBTT: Bảy (07) ngày làm việc kể từ ngày UBCKNN thông báo nhận được đầy đủ 

tài liệu báo cáo giao dịch cổ phiếu quỹ. 

Thời điểm bắt đầu giao dịch: ít nhất sau bảy (07) ngày làm việc kể từ ngày CBTT. 

Thời hạn giao dịch: Theo thời gian nêu trong bản CBTT nhưng tối đa không qua ba mươi (30) 

ngày kể từ ngày bắt đầu thực hiện giao dịch kể cả trường hợp thay đổi giao dịch. 

b) Thay đổi phương án giao dịch
47

 

 Tổng công ty không được thay đổi ý định hoặc phương án giao dịch cổ phiếu quỹ như đã 

báo cáo và CBTT. Tổng công ty chỉ được thay đổi việc giao dịch cổ phiếu quỹ sau khi có 

ý kiến chấp thuận của UBCKNN. 

 (24h) Khi ra quyết định thay đổi phương án giao dịch cổ phiếu quỹ theo mẫu số 11B kèm 

theo Quy trình này trong trường hợp bất khả kháng (thiên tai, hỏa hoạn, chiến tranh và 

những trường hợp khác được UBCKNN chấp thuận). 

                                                 
46

 Điều 6.3,  6.5, 13.3 và 13.5 Thông tư 130/2012/TT-BTC  
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 Điều 8 và 15 Thông tư 130/2012/TT-BTC  
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 (24h) Khi được UBCKNN chấp thuận thay đổi việc giao dịch cổ phiếu quỹ, Cienco1 gửi 

thông báo cho UBCKNN về thay đổi phương án giao dịch cổ phiếu quỹ theo mẫu số 11C 

kèm theo Quy trình này. 

c) Công bố thông tin kết quả giao dịch
48

 

Mẫu CBTT:  Theo mẫu số 11D kèm theo Quy trình này. 

Trường hợp không thực hiện hết số lượng dự kiến giao dịch, báo cáo kết quả giao dịch phải 

nêu rõ lý do không hoàn thành. 

Thời hạn CBTT: Mười (10) ngày làm việc kể từ ngày kết thúc giao dịch hoặc kể từ ngày kết 

thúc thời hạn dự kiến giao dịch. 

Lƣu đồ thời gian thực hiện CBTT về giao dịch cổ phiếu quỹ 

 

 
Tổng quan quy trình thực hiện CBTT giao dịch của cổ phiếu quỹ: 

Thông tin công bố 

Đối tƣợng 

cung cấp 

thông tin 

Thời gian CBTT 

(muộn nhất) 
Đối tƣợng sử dụng 

thông tin 

Đăng ký giao dịch cổ phiếu 

quỹ 

Các phòng 

ban nghiệp vụ 

có liên quan 

07 ngày kể từ ngày 

UBCKNN thông báo về 

việc nhận đƣợc tài liệu 

báo cáo việc mua lại/ bán 

cổ phiếu  

- Phòng Quan hệ cổ 

đông theo dõi, báo cáo 

TGĐ để CBTT 

Báo cáo về quyết định thay 

đổi phương án giao dịch cổ 

phiếu quỹ đã được 

UBCKNN chấp thuận 

24h kể từ khi có quyết 

định thay đổi  

- Phòng Quan hệ cổ 

đông chủ động theo dõi 

báo cáo TGĐ để CBTT 

Thông báo về việc thay đổi 

phương án giao dịch cổ 

phiếu quỹ của Cienco1 

24h kể từ khi có chấp 

thuận thay  đổi của 

UBCKNN 

- Phòng Quan hệ cổ 

đông chủ động theo dõi 

báo cáo TGĐ để CBTT 
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 Điều 6.4, 6.5, 13.4 và 13.5 Thông tư 130/2012/TT-BTC  
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Báo cáo về kết quả giao dịch 

cổ phiếu quỹ Cienco1 

10 ngày làm việc kể từ 

ngày kết thúc giao dịch 

hoặc kể từ ngày kết thúc 

thời hạn dự kiến giao 

dịch. 

- Phòng Quan hệ cổ 

đông thực hiện CBTT 

4. Giao dịch chào mua công khai 

 Chào mua công khai là việc tổ chức, cá nhân công khai thực hiện việc mua một phần hoặc toàn bộ 

số cổ phiếu có quyền biểu quyết của một công ty đại chúng (Cienco1) nhằm mục đích nắm quyền 

kiểm soát trong công ty đại chúng theo các quy định của pháp luật nhằm đảm bảo công bằng cho 

các cổ đông của công ty mục tiêu 
49

 

 Các quy định về chào mua công khai được quy định tại Điều 32 Luật chứng khoán số 

70/2006/QH11; Điều 1.11 Luật sửa đổi, bổ sung một số Điều của Luật chứng khoán số 

62/2000/QH12; từ Điều 40 đến Điều 52 Nghị định số 58/2012/NĐ-CP; Điều 19 Thông tư số 

204/2012/TT – BTC ngày 19/11/2012. 

Liên quan đến nghĩa vụ CBTT về giao dịch chào mua công khai, Cienco1 và các cá nhân chào mua 

phải thực hiện báo cáo UBCKNN và CBTT như sau: 

a) Công bố thông tin về việc Tổng công ty nhận được đề nghị chào mua công khai 

Đối tượng CBTT: Tổng công ty. 

Thời hạn CBTT: Ba (03) ngày kể từ ngày Tổng công ty nhận được đăng ký chào mua 
50 

 

b) Công bố thông tin về việc Tổng công ty chào mua công khai
51

 

Đối tượng CBTT: Cienco1 và các cá nhân chào mua. 

Mẫu CBTT: Theo mẫu số 12A kèm theo Quy trình này. 

Thời hạn CBTT: Bảy (07) ngày kể từ ngày nhận được ý kiến của UBCKNN. 

Việc chào mua công khai chỉ được thực hiện sau khi UBCKNN có văn bản chấp thuận đăng ký chào 

mua và đã được tổ chức, cá nhân chào mua công bố trên phương tiện CBTT của SGDCK (trường hợp 

cổ phiếu chào mua đã niêm yết) đồng thời trên một (01) trang báo điện tử hoặc một (01) tờ báo trong 

ba (03) số liên tiếp/ 

c) Thời gian thực hiện một đợt chào mua công khai
52

 

Không được ngắn hơn 30 ngày và không dài quá sáu mươi (60) ngày kể từ ngày chào mua chính thức 

được xác định trong Giấy đăng ký chào mua công khai gửi UBCKNN. 

d) Công bố thông tin kết quả chào mua công khai 
53

 

Đối tượng CBTT:  Tổng công ty, cá nhân chào mua. 

Mẫu CBTT: Theo mẫu số 12B kèm theo Sổ tay này. 

Thời hạn CBTT: Năm (05) ngày kể từ ngày hoàn thành đợt chào mua công khai. 
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 Điều 43.1 Nghị định 58/2012/NĐ-CP 
51

 Điều 50.1 Nghị định 58/2012/NĐ-CP 
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 Điều 52 Nghị định 58/2012/NĐ-CP 
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Lƣu đồ thời gian công bố thông tin về giao dịch chào mua công khai 

 

Tổng quan quy trình CBTT giao dịch chào mua công khai 

Thông tin công bố 

Đối tƣợng 

cung cấp 

thông tin 

Thời gian CBTT 

(muộn nhất) 
Đối tƣợng sử dụng 

thông tin 

Cienco1 nhận được tài liệu 

đăng ký chào mua của tổ 

chức, cá nhân khác 

Tổ chức, cá 

nhân chào 

mua cổ phiếu 

Cienco1 

 

07 ngày kể từ ngày nhận 

đƣợc tài liệu đăng ký 

chào mua  

- Phòng Quan hệ cổ 

đông theo dõi, báo cáo 

TGĐ để CBTT 

Tổng công ty đăng ký chào 

mua cổ phiếu của tổ chức 

khác 
Các phòng 

ban nghiệp vụ 

có liên quan 

07 ngày kể từ ngày nhận 

đƣợc ý kiến chấp thuận 

của UBCKNN 

- Phòng Quan hệ cổ 

đông theo dõi, báo cáo 

TGĐ để  CBTT 

 

Tổng công ty công bố kết 

quả chào mua công khai 

05 ngày kể từ ngày hoàn 

thành đợt chào mua công 

khai 

Phòng Quan hệ cổ đông 

thực hiện CBTT 
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CHƢƠNG III: CÔNG BỐ THÔNG TIN  VỀ CHÀO BÁN, PHÁT HÀNH 

I. Công bố thông tin về chào bán chứng khoán 

 Tổng công ty thực hiện chào bán chứng khoán phải tuân thủ quy định CBTT theo quy 

định của Pháp luật về chào bán chứng khoán 

 Tổng công ty thực hiện chào bán chứng khoán ra công chúng phải công bố Bản thông báo 

phát hành trên một (01) tờ báo điện tử hoặc báo viết có phạm vi phát hành trên toàn quốc 

trong ba (03) số liên tiếp theo mẫu số13A và 13B kèm theo Quy trình này trong thời hạn 

bảy (07) ngày làm việc kể từ ngày Giấy chứng nhận đăng ký chào bán chứng khoán của 

UBCKNN có hiệu lực. Bản thông báo phát hành và Bản cáo bạch chính thức cũng phải 

được đăng tải trên website của TCT. 
54

  

 Tổng công ty thực hiện chào bán cổ phiếu riêng lẻ phải đồng thời công bố báo cáo kết quả 

chào bán, quyết định thay đổi phương án sử dụng vốn trên trang website của Tổng công ty 

và thực hiện đầy đủ nghĩa vụ CBTT theo quy định của pháp luật về chứng khoán và thị 

trường chứng khoán 
55  

 

 Trường hợp Tổng công ty chào bán chứng khoán ra công chúng để huy động vốn cho dự 

án đầu tư, TCT phải báo cáo và CBTT (định kỳ sáu (06) tháng kể từ ngày kết thúc đợt 

chào bán cho đến khi giải ngân hết vốn huy động được từ đợt chào bán) về tiến độ sử dụng 

vốn thu được từ đợt chào bán 
56

 

 Trường hợp thay đổi mục đích sử dụng vốn, TCT phải CBTT về lý do và Quyết định/Nghị 

quyết của HĐQT/ĐHĐCĐ về sự thay đổi đó trước khi có sự thay đổi 
57

 

Tổng quan quy trình CBTT về chào bán chứng khoán 

Thông tin công bố 

Đối tƣợng 

cung cấp 

thông tin 

Thời gian CBTT 

(muộn nhất) 
Đối tƣợng sử dụng 

thông tin 

TCT chào bán chứng khoán 

ra công chúng 

Các phòng 

nghiệp vụ có 

liên quan 

07 ngày làm việc kể từ 

ngày Giấy chứng nhận 

đăng ký chào bán có 

hiệu lực  

- Phòng Quan hệ cổ đông 

theo dõi và báo cáo TGĐ 

để CBTT. 

Báo cáo tiến độ sử dụng vốn 

(trường hợp chào bán ra 

công chúng để huy động vốn 

cho dự án đầu tư) 

Định kỳ 06 tháng cho 

đến khi giải ngân hết 

- Phòng Quan hệ cổ đông 

theo dõi tổng hợp báo 

cáoTGĐ để CBTT 

Thay đổi mục đích sử dụng 

vốn 
10 ngày kể từ ngày có 

quyết định thay đổi 

- Phòng Quan hệ cổ đông 

theo dõi và báo cáoTGĐ 

để CBTT. 

Báo cáo kết quả chào bán 

(ra công chúng và riêng lẻ) 
10 ngày kể từ ngày hoàn 

thành đợt chào bán 

- Phòng Quan hệ cổ đông 

theo dõi tổng hợp báo 

cáo TGĐ để CBTT 

 

II. Công bố thông tin về phát hành cổ phiếu 

1. Phát hành cổ phiếu để trả cổ tức 

 Quy định về phát hành cổ phiếu để trả cổ tức cho cổ đông hiện hữu để tăng vốn cổ phần quy định 

tại Điều 17 đến điều 20 Thông tư 130/2012/TT-BTC 
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 Điều 24 Thông tư 204/2012/TT-BTC 
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 Điều 7.4 Nghị định 58/2012/NĐ-CP 
56

 Điều 7.5 và 17 Thông tư 52/2012/TT-BTC  
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 Điều 7.5 Thông tư 52/2012/TT-BTC  
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 Tổng công ty thực hiện CBTT về việc phát hành trên các phương tiện thông tin đại chúng trong 

thời hạn bảy (07) ngày kể từ ngày UBCKNN thông báo nhận đủ tài liệu và trước ít nhất bảy (07) 

ngày trước thời điểm dự kiến phát hành. Thời điểm dự kiến phát hành không được quá 45 ngày kể 

từ ngày UBCKNN thông báo nhận đủ tài liệu báo cáo phát hành.
58

 

 Tổng công ty báo cáo kết quả phát hành cho UBCKNN và CBTT ra công chúng trong thời hạn 

mười (10) ngày kể từ ngày hoàn thành việc phát hành cổ phiếu để trả cổ tức 
59

 

Tổng quan quy trình CBTT về phát hành cổ phiếu để trả cổ tức 

Thông tin công bố 

Đối tƣợng 

cung cấp 

thông tin 

Thời gian CBTT 

(muộn nhất) 
Đối tƣợng sử dụng 

thông tin 

Thông báo về việc phát 

hành cổ phiếu trả cổ tức 
Các phòng 

nghiệp vụ có 

liên quan 

 

 (07) ngày kể từ ngày 

UBCKNN thông báo 

nhận đủ tài liệu và trƣớc 

ít nhất bảy (07) ngày 

trƣớc thời điểm dự kiến 

phát hành 

- Phòng Quan hệ cổ 

đông theo dõi và báo cáo 

TGĐ để CBTT. 

Báo cáo kết quả phát hành 

cổ phiếu trả cổ tức 
(07) ngày kể từ ngày hoàn 

thành việc phát hành 

- Phòng Quan hệ cổ 

đông theo dõi và báo cáo 

TGĐ để CBTT. 

 

2. Phát hành cổ phiếu để tăng vốn cổ phần từ nguồn vốn chủ sở hữu 

 Quy định về phát hành cổ phiếu để tăng vốn cổ phần từ nguồn vốn chủ sở hữu quy định tại Điều 

21 đến điều 24 Thông tư 130/2012/TT-BTC 

 Tổng công ty thực hiện CBTT về việc phát hành trên các phương tiện thông tin đại chúng trong 

thời hạn bảy (07) ngày kể từ ngày UBCKNN thông báo nhận đủ tài liệu và trước ít nhất bảy (07) 

ngày trước thời điểm dự kiến phát hành. Thời điểm dự kiến phát hành không được quá 45 ngày kể 

từ ngày UBCKNN thông báo nhận đủ tài liệu báo cáo phát hành.
60

 

 Tổng công ty báo cáo kết quả phát hành cho UBCKNN và CBTT ra công chúng trong thời hạn 

mười (10) ngày kể từ ngày hoàn thành việc phát hành cổ phiếu để tăng vốn cổ phần từ nguồn vốn 

chủ sở hữu 
61

 

Tổng quan quy trình CBTT về phát hành cổ phiếu để tăng vốn cổ phần từ nguồn vốn chủ sở hữu 

Thông tin công bố 

Đối tƣợng 

cung cấp 

thông tin 

Thời gian CBTT 

(muộn nhất) 
Đối tƣợng sử dụng 

thông tin 

Thông báo về việc phát 

hành cổ phiếu để tăng vốn 

cổ phần từ nguồn vốn chủ 

sở hữu 
Các phòng 

nghiệp vụ có 

liên quan 

 (07) ngày kể từ ngày 

UBCKNN thông báo 

nhận đủ tài liệu và trƣớc 

ít nhất bảy (07) ngày 

trƣớc thời điểm dự kiến 

phát hành 

- Phòng Quan hệ cổ 

đông theo dõi và báo 

cáoTGĐ để CBTT. 

Báo cáo kết quả phát hành 

cổ phiếu để tăng vốn cổ 

phần từ nguồn vốn chủ sở 

hữu 

(07) ngày kể từ ngày hoàn 

thành việc phát hành 

- Phòng Quan hệ cổ 

đông theo dõi và báo 

cáoTGĐ để CBTT. 
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3. Phát hành cổ phiếu theo chƣơng trình lựa chọn cho ngƣời lao động 

 Quy định về phát hành cổ phiếu theo chương trình lựa chọn cho người lao động quy định tại Điều 

25 đến điều 27 Thông tư 130/2012/TT-BTC 

 Tổng công ty thực hiện CBTT về việc phát hành trên các phương tiện thông tin đại chúng trong 

thời hạn bảy (07) ngày kể từ ngày UBCKNN thông báo nhận đủ tài liệu và trước ít nhất bảy (07) 

ngày trước thời điểm dự kiến phát hành. Thời điểm dự kiến phát hành không được quá 45 ngày kể 

từ ngày UBCKNN thông báo nhận đủ tài liệu báo cáo phát hành.
62

 

 Tổng công ty báo cáo kết quả phát hành cho UBCKNN và CBTT ra công chúng trong thời hạn 

mười (10) ngày kể từ ngày hoàn thành việc phát hành cổ phiếu để tăng vốn cổ phần từ nguồn vốn 

chủ sở hữu 
63

 

Tổng quan quy trình CBTT về phát hành cổ phiếu theo chương trình lựa chọn người lao động 

trong TCT 

Thông tin công bố 

Đối tƣợng 

cung cấp 

thông tin 

Thời gian CBTT 

(muộn nhất) 
Đối tƣợng sử dụng 

thông tin 

Thông báo về việc phát hành 

cổ phiếu theo chương trình 

lựa chọn cho người lao động Các phòng 

nghiệp vụ có 

liên quan 

 (07) ngày kể từ ngày 

UBCKNN thông báo nhận 

đủ tài liệu và trƣớc ít nhất 

bảy (07) ngày trƣớc thời 

điểm dự kiến phát hành 

- Phòng Quan hệ cổ 

đông theo dõi và 

báo cáo TGĐ để 

CBTT. 

Báo cáo kết quả phát hành cổ 

phiếu theo chương trình lựa 

chọn cho người lao động 

(07) ngày kể từ ngày hoàn 

thành việc phát hành 

- Phòng Quan hệ cổ 

đông theo dõi và 

báo cáo TGĐ để 

CBTT. 
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CHƢƠNG IV: TRÁCH NHIỆM CUNG CẤP THÔNG TIN, CÔNG BỐ THÔNG 

TIN VÀ CHẾ TÀI XỬ LÝ VI PHẠM 
 

I. Trách nhiệm cung cấp thông tin và công bố thông tin 
 

1. Trách nhiệm của các đối tƣợng cung cấp thông tin 

 Đối tƣợng cung cấp thông tin của Tổng công ty gồm: Các phòng ban nghiệp vụ của 

Tổng công ty; các đơn vị trực thuộc; các công ty con; Người đại diện phụ trách chung 

phần vốn của Tổng công ty tại các công ty con và công ty liên kết; các đối tượng khác. 

 Các đối tƣợng cung cấp thông tin chịu trách nhiệm chỉ đạo – kiểm tra  –  đôn đốc các 

bộ phận nghiệp vụ của mình đảm bảo cung cấp thông tin (trong phạm vi – lĩnh vực công 

việc của đơn vị) kịp thời, chính xác, tuân thủ Luật chứng khoán và Quy trình này. 
 

2. Trách nhiệm của Tổ cung cấp thông tin 

 Tổ cung cấp thông tin của Tổng công ty do HĐQT Tổng công ty quyết định thành lập. 

Các thành viên gồm: Trưởng hoặc phó các phòng ban nghiệp vụ của TCT; Giám đốc và 

Kế toán trưởng đơn vị trực thuộc; Giám đốc và Kế toán trưởng các công ty con; Người 

đại diện phụ trách chung phần vốn của TCT ở các công ty liên kết. 

 Các thành viên tổ cung cấp thông tin chịu trách nhiệm trực tiếp cung cấp các thông tin 

cần công bố (thông tin trong phạm vi – lĩnh vực công việc của đơn vị) đảm bảo kịp thời, 

chính xác, tuân thủ Luật Chứng khoán và Quy trình này. 
 

3. Trách nhiệm CBTT của các đối tƣợng khác 

 Các đối tƣợng khác gồm các cổ đông lớn, cổ đông nội bộ, người được ủy quyền CBTT 

và người có liên quan. 

 Các đối tƣợng khác nói trên có trách nhiệm trực tiếp báo cáo với TCT, UBCKNN về 

đăng ký giao dịch (nếu có) và kết quả giao dịch cổ phiếu để thực hiện CBTT như quy 

định của Luật Chứng khoán và các Nghị định, thông tư hướng dẫn. 
 

4. Trách nhiệm của Phòng Quan hệ cổ đông về công bố thông tin 

Phòng Quan hệ cổ đông là đầu mối thực hiện việc báo cáo, tham mưu cho Tổng giám đốc 

thực hiện nghĩa vụ công bố thông tin của TCT đối với UBCKNN, SGDCK và các cơ quan 

liên quan.  

 Tiếp nhận, tổng hợp các thông tin cần CBTT từ các phòng ban nghiệp vụ, các đơn vị, các 

đối tượng liên quan khác báo cáo Tổng giám đốc (hoặc Người được ủy quyền CBTT) để 

thực hiện CBTT theo quy định của Luật Chứng khoán. 

 Trực tiếp làm việc với các thành viên tổ cung cấp thông tin để hướng dẫn, phổ biến, đôn 

đốc việc cung cấp thông tin cho Tổng công ty đảm bảo kịp thời, chính xác. 

 Thực hiện tác nghiệp CBTT trên cổng thông tin điện tử của UBCKNN qua hệ thống IDS 

theo quy định của UBCKNN. 

 Chịu trách nhiệm cung cấp các nội dung cần đăng tải trên chuyên mục “ Quan hệ cổ 

đông” trên Website của TCT theo quy định của Luật Chứng khoán, Điều lệ và các quy 

chế nội bộ của TCT. 
 

II. Chế tài xử lý vi phạm CBTT của Tổng công ty. 
 

1. Trƣờng hợp các phòng ban nghiệp vụ của Tổng công ty vi phạm quy định về CBTT 
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Việc xử lý vi phạm sẽ thực hiện theo một hoặc nhiều hơn trong các hình thức dưới đây – 

Tùy theo mức độ vi phạm và hậu quả liên đới: 

 Cắt giảm mức thưởng tại các kỳ xét thưởng của TCT. 

 Không xét hoặc hạ mức thi đua - khen thưởng - bình xét hàng năm đối với tập thể và các 

cá nhân liên quan. 

 Phạt tiền: Số tiền phạt tùy thuộc mức phạt của UBCKNN đối với TCT và mức độ - hậu 

quả vi phạm. 
 

2. Trƣờng hợp các đơn vị trực thuộc, công ty con, công ty liên kết vi phạm quy định về 

CBTT: 

Việc xử lý vi phạm sẽ được thực hiện theo một hoặc nhiều hơn trong các hình thức dưới 

đây – Tùy thuộc mức độ vi phạm và hậu quả liên đới: 

 Xem xét dừng hoặc cắt giảm việc ký hợp đồng giao việc, hợp đồng thầu phụ với các đơn 

vị vi phạm. 

 Không xét hoặc hạ mức thi đua- khen thưởng- bình xét cuối năm đối với tập thể đơn vị và 

cá nhân liên quan. 

 Không duyệt hoặc cắt giảm mức thưởng lợi nhuận/thưởng quỹ lương hàng năm (đối với 

đơn vị trực thuộc và công ty con vi phạm). 

 Phạt tiền: Số tiền phạt tùy thuộc mức phạt của UBCKNN đối với Tổng công ty và mức độ 

- hậu quả vi phạm. 
 

3. Các cá nhân là lãnh đạo, cán bộ chủ chốt ở các phòng ban nghiệp vụ và các đơn vị.   

(Đối tượng chịu trách nhiệm cung cấp thông tin và thành viên tổ cung cấp thông tin) 

Việc xử lý vi phạm sẽ thực hiện theo một hoặc nhiều hơn trong các hình thức dưới đây – 

Tùy thuộc mức độ và hậu quả liên đới: 

 Không được xét hoặc xét hạ mức thi đua – khen thưởng – bình xét hàng năm ở Tổng công 

ty và đơn vị. 

 Không được xét hoặc cắt giảm mức tiền thưởng hàng năm, thưởng định kỳ ở Tổng công 

ty và đơn vị. 

 Chịu một trong các hình thức kỷ luật: Khiển trách, cảnh cáo, hạ bậc lương (hoặc mức 

lương thu nhập), giáng chức, cách chức, buộc thôi việc. 

 Chịu phạt tiền, số tiền phạt tùy thuộc mức phạt của UBCKNN đối với Tổng công ty và 

mức độ - hậu quả vi phạm. 
 

4. Các đối tƣợng khác: các cổ đông lớn, cổ đông nội bộ, Ngƣời đƣợc ủy quyền CBTT và 

ngƣời có liên quan vi phạm quy định về CBTT 

Xử lý vi phạm như sau: 

 Chịu trách nhiệm trước pháp luật và các hình thức xử lý vi phạm của UBCKNN. 

 Chịu trách nhiệm xử lý khắc phục các hậu quả liên đới theo yêu cầu của UBCKNN và các 

khiếu nại, tố cáo, khởi kiện của các tổ chức và cá nhân liên quan. 

 Đối với cổ đông nội bộ và người có liên quan có vi phạm quy định về CBTT ngoài việc 

chịu trách nhiệm trước pháp luật và UBCKNN, đồng thời phải chịu chế tài xử lý vi phạm 

CBTT của Tổng công ty. 
 

5. HĐQT Tổng công ty sẽ ban hành quy định chi tiết chế tài xử phạt vi phạm CBTT 

phù hợp với Điều lệ Tổng công ty, Luật Chứng khoán và nội dung ở quy trình này. 
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CHƢƠNG V: ĐIỀU KHOẢN THI HÀNH 
 

1. Quy trình này do HĐQT Tổng công ty ban hành và có hiệu lực kể từ ngày ký 

quyết định. Các ông (bà) UVHĐQT, Ban Tổng giám đốc, Cán bộ quản lý, Trưởng 

các phòng ban nghiệp vụ, Giám đốc và Kế toán trưởng các đơn vị trực thuộc, 

Giám đốc và Kế toán trưởng các Công ty con, Người đại diện phụ trách chung ở 

các doanh nghiệp, cổ đông lớn, cổ đông nội bộ, Người được ủy quyền CBTT và 

thành viên tổ cung cấp thông tin chịu trách nhiệm thực hiện việc cung cấp thông 

tin và CBTT theo quy trình này. 
 

2. Những nội dung liên quan chưa được quy định trong quy trình này thì được áp dụng 

theo quy định của pháp luật hiện hành và Điều lệ, quy chế nội bộ của Tổng công ty. 

 

3. Trong quá trình thực hiện nếu có sự thay đổi về nội dung quy trình, thay đổi, bổ sung 

chính sách pháp luật của Nhà nước sẽ được điều chỉnh cho phù hợp. 

 

 

 TM.HỘI ĐỒNG QUẢN TRỊ 

CHỦ TỊCH 
  

 

 

 

 

Phạm Dũng 
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PHỤ LỤC I: XỬ LÝ VI PHẠM CÔNG BỐ THÔNG TIN 
64 

A. Thẩm quyền xử lý vi phạm 

 Chủ tịch UBCKNN, Chánh thanh tra, Trưởng đoàn thanh tra chuyên ngành của UBCKNN 

có quyền quyết định hình thức xử phạt vi phạm hành chính  

B. Hình thức xử phạt vi phạm hành chính 

I. Hành vi vi phạm quy định công bố thông tin 

1. Cảnh cáo 

Đối với một trong các hành vi vi phạm sau: 

a. Không thực hiện đăng kí người được ủy quyền CBTT; không thông báo, thông báo không 

đúng thời hạn về việc thay đổi người được ủy quyền CBTT theo quy định pháp luật; 

b. Không thông báo với UBCKNN về địa chỉ trang thông tin điện tử và mọi thay đổi liên 

quan đến địa chỉ này theo quy định của pháp luật. 

2. Phạt tiền từ 10.000.000 đồng đến 30.000.000 đồng 

Đối với một trong các hành vi vi phạm sau: 

a. Không tuân thủ đầy đủ quy định pháp luật về phương tiện, hình thức CBTT; 

b. Không lưu giữ thông tin công bố theo quy định của pháp luật. 

3. Phạt tiền từ 50.000.000 đồng đến 70.000.000 đồng 

Đối với hành vi CBTT không đúng thời hạn, không đầy đủ nội dung theo quy định của pháp 

luật hoặc theo yêu cầu của UBCKNN. 
 

4. Phạt tiền từ 70.000.000 đồng đến 100.000.000 đồng 

Đối với một trong những hành vi vi phạm sau: 

a. Không lập trang thông tin điện tử theo quy định của pháp luật; 

b. Không CBTT theo quy định của pháp luật hoặc theo yêu cầu của UBCKNN; 

c. Không xác nhận hoặc đính chính thông tin hoặc xác nhận, đính chính thông tin không 

đúng thời hạn theo quy định của pháp luật khi có thông tin làm ảnh hưởng đến giá 

chứng khoán hoặc khi nhận được yêu cầu xác nhận, đính chính thông tin của 

UBCKNN; 

d. CBTT có nội dung không chính xác. 
 

5. Biện pháp khắc phục hậu quả 

Buộc hủy bỏ thông tin hoặc cải chính thông tin đối với các hành vi vi phạm quy định tại các 

Điểm c và d Mục B. I. 4 Chương này. 

II. Hành vi vi phạm quy định về báo cáo  

1. Phạt tiền từ 10.000.000 đồng đến 30.000.000 đồng 

Đối với hành vi không lưu giữ thông tin đã báo cáo theo quy định pháp luật. 
 

2. Phạt tiền từ 50.000.000 đồng đến 70.000.000 đồng 

Đối với hành vi báo cáo không đúng thời hạn, không đầy đủ nội dung theo quy định của pháp 

luật hoặc theo yêu cầu của UBCKNN. 
 

3. Phạt tiền từ 70.000.000 đồng đến 100.000.000 đồng 

Đối với một trong các hành vi vi phạm sau: 

a. Không báo cáo theo quy định của pháp luật hoặc theo yêu cầu của UBCKNN.  
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b. Báo cáo có nội dung không chính xác. 

4. Biện pháp khắc phục hậu quả 

Buộc cải chính thông tin đối với hành vi vi phạm quy định tại Điểm B Mục B. II. 3 của 

Chương này. 

III. Hành vi vi phạm quy định về giao dịch của cổ đông sáng lập, cổ đông nội bộ, cổ đông 

lớn, ngƣời đƣợc ủy quyền CBTT và ngƣời có liên quan  

1. Phạt tiền từ 50.000.000 đồng đến 70.000.000 đồng 

Đối với thành viên HĐQT hoặc Tổng giám đốc , Phó Tổng giám đốc, Kế toán trưởng, người 

phụ trách tài chính, người phụ trách kế toán và người quản lý khác trong bộ máy quản lý TCT 

thực hiện mua hoặc bán và mua chứng khoán của Cienco1 không đúng thời hạn quy định. 

 

2. Phạt tiền từ 50.000.000 đồng đến 70.000.000 đồng 

Đối với cổ đông lớn có hành vi không báo cáo, báo cáo không đúng thời hạn quy định cho 

Tổng công ty, UBCKNN khi có sự thay đổi số lượng cổ phiếu vượt quá các ngưỡng 1% số 

lượng cổ phiếu. 

3. Phạt tiền từ 70.000.000 đồng đến 100.000.000 đồng 

Đối với một trong các hành vi vi phạm sau: 

a. Không báo cáo hoặc báo cáo không đầy đủ, chính xác, đúng thời hạn theo quy định trước 

khi thực thiện giao dịch; không báo cáo hoặc báo cáo không đầy đủ, chính xác, đúng thời 

hạn về kết quả thực hiện giao dịch hoặc về lý do không thực hiện được giao dịch hoặc 

không thực hiện hết khối lượng đăng kí. 

b. Không thực hiện giao dịch đúng thời hạn giao dịch đã đăng ký hoặc thực hiện giao dịch 

chứng khoán không đúng nội dung đăng ký hoặc không đúng quy định của Pháp luật 

4. Phạt tiền từ 100.000.000 đồng đến 150.000.000 đồng 

Đối với một trong các hành vi vi phạm sau: 

a. Không báo cáo hoặc báo cáo không đúng thời hạn theo quy định về sở hữu cho TCT, 

UBCKNN; 

b. Báo cáo về sở hữu không đầy đủ hoặc không chính xác các nội dung theo quy định của 

Pháp luật; 

c. Không báo cáo hoặc báo cáo không đúng thời hạn cho TCT, UBCKNN khi có sự thay đổi 

đầu tiên về số lượng cổ phiếu sở hữu làm cho không còn là cổ đông lớn; 

d. Thực hiện chuyển nhượng cổ phần, phần vốn trong thời gian hạn chế chuyển nhượng theo 

quy định của Pháp luật. 

5. Biện pháp khắc phục hậu quả 

Buộc nộp lại số lợi bất hợp pháp có được cho TCT do thực hiện hành vi vi phạm quy định tại 

Mục B.III chương này. 

 

IV. Hành vi vi phạm quy định về mua lại cổ phiếu, bán cổ phiếu quỹ 

1. Phạt tiền từ 30.000.000 đồng đến 50.000.000 đồng 

Đối với hành vi không tuân thủ quy định về nguồn mua lại cổ phiếu, khoảng cách giữa lần mua lại 

cổ phiếu và bán cổ phiếu quỹ gần nhất 

2. Phạt tiền từ 70.000.000 đồng đến 100.000.000 đồng 

a.  Mua lại cổ phiếu, bán cổ phiếu quỹ nhưng không báo cáo UBCKNN theo quy định pháp 

luật hoặc đã báo cáo nhưng chưa có văn bản thông báo của UBCKNN việc nhận được đầy 

đủ tài liệu báo cáo việc mua lại cổ phiếu, bán cổ phiếu quỹ; 
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b.  Mua lại cổ phiếu, bán cổ phiếu quỹ khi chưa đáp ứng đủ điều kiện theo quy định pháp 

luật; 

c.  Mua lại cổ phiếu trong trường hợp pháp luật quy định không được mua lại; 

d.  Thay đổi ý định, phương án mua lại cổ phiếu, bán cổ phiếu quỹ trái quy định pháp luật 

e.  Mua lại cổ phiếu, bán cổ phiếu quỹ không đúng với phương án đã báo UBCKNN hoặc 

nội dung đã CBTT ra công chúng. 

3. Biện pháp khắc phục hậu quả 

4. Buộc nộp lại số lợi bất hợp pháp có được do thực hiện hành vi vi phạm quy định tại mục IV.2 

Phụ lục này. 

V. Hành vi vi phạm quy định về chào mua công khai  

1. Phạt tiền từ 100.000.000 đồng đến 150.000.000 đồng 

Đối với một trong các hành vi vi phạm sau: 

a. Trực tiếp hoặc gián tiếp mua hoặc cam kết mua cổ phiếu, quyền mua cổ phần và trái phiếu 

chuyển đổi của công ty mục tiêu; 

b. Bán hoặc cam kết bán cổ phiếu, chứng chỉ quỹ đóng mà mình đang chào mua công khai; 

c. Đối xử không công bằng với những người sở hữu cùng loại cổ phần, quyền mua cổ phần 

và trái phiếu chuyển đổi đang được chào mua công khai 

d. Cung cấp thông tin riêng cho một số cổ động hoặc nhà đầu tư hoặc cung cấp thông tin cho 

cổ đông, nhà đầu tư ở mức độ không giống nhau hoặc không cngf thời điểm; 

e. Tiến hành cahfo mua công khai không đúng thời gian quy định hoặc thời gian đã đăng ký 

với UBCKNN; 

f. Từ chối mua cổ phiếu của cổ đông công ty mục tiêu trong quá trình chào mua công khai 

g. Mua cổ phiếu của công ty mục tiêu trong quá trình chào mua công khai 

h. Không thực hiện hoặc thực hiện việc mua tiếp số cổ phiếu còn lại sau khi thực hiện chào 

mua công khai không đúng quy định về thời gian hoặc thực hiện với điều kiện về giá và 

phương thức thanh toán không tương tự như đối với đợt chào mua công khai  

i. Không thực hiện báo cáo, CBTT về việc chào mua công khai hoặc thực hiện báo cáo, 

CBTT về việc chào mua công khai không đúng quy định pháp luật. 

2. Phạt tiền từ 100.000.000 đồng đến 150.000.000 đồng 

Đối với công ty chứng khoán làm đại lý chào mua công khai thực hiện một trong các hành vi 

vi phạm sau: 

a. Không hướng dẫn cá nhân, tổ chức thực hiện chào mua công khai theo đúng quy định để 

cá nhân, tổ chức chào mua vi phạm quy định theo Khoản 1 Điều này 

b. Không đảm bảo cá nhân, tổ chức chào mua công khai có đủ tiền để thực hiện chào mua 

vào thời điểm chính thức chào mua theo đăng ký 

3. Phạt tiền từ 200.000.000 đồng đến 300.000.000 đồng 

Đối với một trong các hành vi vi phạm sau: 

a. Không đăng ký chào mua công khai theo quy định pháp luật 

b. Thực hiện chào mua công khai khi UBCKNN chưa có văn bản chấp thuận đăng ký chào 

mua; 

c. Rút lại đề nghị chào mua công khai khi chưa được UBCKNN chấp thuận 

4. Phạt tiền từ 300.000.000 đồng đến 400.000.000 đồng 

Đối vi hành vi lợi dụng việc biết thông tin về chào mua công khai để mua bán chứng khoán 

cho chính mình hoặc cung cấp thông tin, xúi giục, lôi kéo người khác mua, bán chứng khoán 

trước thời điểm chào mua công khai chính thức. 

5. Hình thức xử phạt bổ sung 



Tài liệu lưu hành nội bộ Page 49 
 

Đình chỉ đợt chào mua công khai trong thời hạn 02 tháng đối với hành vi vi phạm quy định tại 

các Điểm a,b,c và d Mục B.V.1 Chương này 

6. Biện pháp khắc phục hậu quả 

a. Buộc chào mua công khai theo phương án đã đăng ký đối với hành vi vi phạm quy định tại 

các Điểm e,g Mục B.V.1 Chương này và điểm c mục B.V.3 chương này; 

b. Buộc mua tiếp số cổ phiếu còn lại sau khi thực hiện chào mua công khai đối với hành vi vi 

phạm quy định tại Điểm h Mục B.V.1 Chương này; 

c. Buộc từ bỏ quyền quyết trực tiếp hoặc thông qua đại diện được ủy quyền trên số cổ phần 

có được từ hành vi vi phạm quy định tại các Điểm a,b Mục B.V.3 Chương này và phải 

chuyển nhượng số cổ phần đó để giảm tỷ lệ nắm giữ xuống dưới 25% số cổ phiếu đang 

lưu hành của một TCT trong thời hạn tối đa 06 tháng; 

d. Buộc nộp lại số lợi bất hợp pháp có được do thực hiện hành vi vi phạm quy định tại các 

Điểm a,b Mục B.V.3 và B.V.4 Chương này. 
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PHỤ LỤC II: DANH MỤC CÁC MẪU BIỂU 

 

STT MẪU SỐ NỘI DUNG 

1 Mẫu số 1A Đăng ký thông tin liên hệ 

2 Mẫu số 1B Thay đổi thông tin liên hệ 

3 Mẫu số 2A Giấy ủy quyền thực hiện công bố thông tin 

4 Mẫu số 2B Thông báo ủy quyền thực hiện công bố thông tin 

5 Mẫu số 03 Công bố thông tin bất thường 

6 Mẫu số 04 Báo cáo tình hình quản trị công ty 

7 Mẫu số 05 Báo cáo thường niên 

8 Mẫu số 06 Thay đổi giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp 

9 Mẫu số 07 Thay đổi nhân sự 

10 Mẫu số 08A Thông báo giao dịch cổ phiếu/ chứng chỉ quỹ của cổ đông nội bộ, người 

được ủy quyền công bố thông tin, người có liên quan 

11 Mẫu số 08B Thông báo giao dịch quyền cổ phiếu/ chứng chỉ quỹ của cổ đông nội bộ, 

người được ủy quyền công bố thông tin, người có liên quan 

12 Mẫu số 09A Báo cáo kết quả giao dịch cổ phiếu/ chứng chỉ quỹ của cổ đông nội bộ, 

người được ủy quyền công bố thông tin, người có liên quan 

13 Mẫu số 09B Báo cáo kết quả giao dịch quyền mua cổ phiếu/ chứng chỉ quỹ của cổ đông 

nội bộ, người được ủy quyền công bố thông tin, người có liên quan 

14 Mẫu số 10A Báo cáo về sở hữu của cổ đông lớn 

15 Mẫu số 10B Báo cáo về thay đổi sở hữu của cổ đông lớn 

16 Mẫu số 11A Thông báo giao dịch cổ phiếu quỹ 

17 Mẫu số 11B Thông báo quyết định của công ty về thay đổi phương án giao dịch cổ phiếu 

quỹ 

18 Mẫu số 11C Thông báo thay đổi phương án giao dịch cổ phiếu quỹ 

19 Mẫu số 11D Báo cáo kết quả giao dịch cổ phiếu quỹ 

20 Mẫu số 12A Đăng ký chào mua công khai 

21 Mẫu số 12B Báo cáo kết quả chào mua công khai 

22 Mẫu số 13A Thông báo phát hành cổ phiếu ra công chúng 

23 Mẫu số 13B Thông báo phát hành trái phiếu ra công chúng 

 

  



 

PHỤ LỤC III: TÓM TẮT QUY ĐỊNH VỀ CBTT ĐỐI VỚI CÔNG TY ĐẠI CHÚNG QUY MÔ LỚN 

 

STT Nội dung Thời hạn CBTT Mẫu 

1 Báo cáo tài chính 

  Báo cáo tài chính năm     

  

Báo cáo tài chính năm được kiểm toán 

(Bao gồm BCTC năm của Công ty mẹ/ đơn vị kế toán cấp 

trên và BCTC năm hợp nhất/tổng hợp) 

- 90 ngày kể từ ngày kết thúc năm tài chính 

- 10 ngày kể từ ngày tổ chức kiểm toán ký Báo cáo kiểm 

toán 

- Quyết định 

15/2006/QĐ-BTC 

- Thông tư 

244/2009/TT-BTC 

  Báo cáo tài chính bán niên soát xét     

  
BCTC bán niên soát xét của Công ty mẹ và BCTC bán niên 

soát xét hợp nhất/ tổng hợp 

- 60 ngày kể từ ngày kết thúc 06 tháng đầu năm tài 

chính 

- 05 ngày làm việc kể từ ngày tổ chức kiểm toán ký báo 

cáo soát xét 

- Quyết định 

15/2006/QĐ-BTC 

- Thông tư 

244/2009/TT-BTC 

  Báo cáo tài chính quý     

  BCTC quý của Công ty mẹ và BCTC quý hợp nhất/ tổng hợp -45 ngày kể từ ngày kết thúc quý 

- Quyết định 

15/2006/QĐ-BTC 

- Thông tư 

244/2009/TT-BTC 

2 Các sự kiện liên quan đến BCTC 

  

Khi các báo cáo kiểm toán có ý kiến ngoại trừ, ý kiến không 

chấp nhận hoặc ý kiến từ chối của tổ chức kiểm toán đối với 

BCTC 

24h Mẫu số 03 

  

Giải trình đối với các ý kiến ngoại trừ/ lưu ý của tổ chức 

kiểm toán đối với BCTC năm đã được kiểm toán và BCTC 

bán niên được soát xét (nếu có) 

  Mẫu số 03 
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Khi có giải trình liên quan đến các số liệu tài chính do Công 

ty phải CBTT theo quy định của Pháp luật khác với số liệu 

tài chính tại BCTC được kiểm toán 

24h Mẫu số 03 

  Khi có kết quả điều chỉnh hồi tố BCTC (nếu có) 24h Mẫu số 03 

  

Khi ký hợp đồng kiểm toán BCTC năm, khi thay đổi công ty 

kiểm toán (sau khi đã ký hợp đồng) hoặc khi công ty kiểm 

toán từ chối kiểm toán BCTC 

24h Mẫu số 03 

3 Báo cáo tình hình quản trị công ty 

  Báo cáo tình hình QTCT 06 tháng 30 ngày kể từ ngày kết thúc 06 tháng đầu năm Mẫu số 04 

  Báo cáo tình hình QTCT năm 30 ngày kể từ ngày kết thúc năm Mẫu số 04 

4 Báo cáo thường niên 20 ngày sau khi công bố BCTC năm được kiểm toán Mẫu số 05 

5 CBTT về việc chào bán chứng khoán và tiến độ sử dụng vốn thu đƣợc từ đợt chào bán 

  CBTT về việc chào bán chứng khoán      

  CBTT về việc tiến độ sử dụng vốn thu được từ đợt chào bán 
06 tháng kể từ ngày kết thúc đợt chào bán cho đến khi 

giải ngân hết vốn huy động được 
  

6 Các sự kiện liên quan đến tình trạng hoạt động của Công ty 

  
Khi tạm ngừng một phần hoặc toàn bộ hoạt động kinh doanh; 

bị thu hồi giấy CNĐKDN 
24h Mẫu số 03 

  
Khi có thông báo của Tòa án thụ lý đơn yêu cầu mở thủ tục 

phá sản doanh nghiệp 
24h Mẫu số 03 

  

Khi có quyết định khởi tố, bản án, quyết định của Tòa án liên 

quan đến hoạt động của công ty; có kết luận của cơ quan thuế 

về việc công ty vi phạm pháp luật về thuế 

24h Mẫu số 03 

  
Khi tài khoản của công ty tại ngân hàng bị phong toả hoặc 

được phép hoạt động trở lại sau khi bị phong toả 
24h Mẫu số 03 
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Khi Tổng công ty bị tổn thất tài sản có giá trị từ mười phần 

trăm (10%) vốn chủ sở hữu trở lên tính tại Báo cáo tài chính 

năm gần nhất đã được kiểm toán hoặc Báo cáo tài chính bán 

niên gần nhất được soát xét 

24h Mẫu số 03 

  
Khi xảy ra các sự kiện có ảnh hưởng lớn đến hoạt động sản 

xuất, kinh doanh hoặc tình hình quản trị của công ty 
24h Mẫu số 03 

  
Khi có bất kỳ thông tin nào làm ảnh hưởng đến giá chứng 

khoán  
24h Mẫu số 03 

  
Khi nhận được thay đổi nội dung liên quan đến Giấy chứng 

nhận đăng ký doanh nghiệp 
24h Mẫu số 03 

  

Khi có sự thay đổi số cổ phiếu có quyền biểu quyết đang lưu 

hành do phát hành thêm; mua, bán cổ phiếu quỹ tính tại thời 

điểm chứng khoán chính thức được đăng ký tại TTLKCK  

24h Mẫu số 03 

  
Khi giá CK niêm yết của Cty tăng trần hoặc giảm sàn từ 

mười (10) phiên liên tiếp trở lên 
24h Mẫu số 03 

  
Khi có được chấp thuận hoặc bị hủy bỏ niêm yết tại SGDCK 

nước ngoài 
72h Mẫu số 03 

7 Nghị quyết ĐHĐCĐ/HĐQT 

  

Khi ban hành Nghị quyết/Quyết định của ĐHĐCĐ (kèm theo 

Biên bản họp ĐHĐCĐ hoặc Biên bản kiểm phiếu) về việc 

thông qua các quyết định của ĐHĐCĐ theo quy định tại Điều 

96 của Luật Doanh nghiệp  

24h Mẫu số 03 

  

Khi ban hành Quyết định của HĐQT về việc mua lại cổ 

phiếu của TCT hoặc bán lại số cổ phiếu đã mua; ngày thực 

hiện quyền mua cổ phiếu của người sở hữu trái phiếu kèm 

theo quyền mua cổ phiếu hoặc ngày thực hiện chuyển đổi trái 

phiếu sang cổ phiếu ; quyết định chào bán chứng khoán ra 

nước ngoài và các quyết định liên quan đến việc chào bán 

theo quy định tại Khoản 2 Điều 108 của Luật DN; chiến lược, 

kế hoạch phát triển trung hạn và kế hoạch kinh doanh hàng 

năm của TCT 

24h Mẫu số 03 
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Khi ban hành Nghị quyết/Quyết định của ĐHĐCĐ (kèm theo 

Biên bản họp ĐHĐCĐ hoặc Biên bản kiểm phiếu) về mức cổ 

tức, hình thức trả cổ tức, phát hành cổ phiếu thưởng; về việc 

chia tách, hợp nhất, sáp nhập doanh nghiệp; tách, gộp cổ 

phiếu  

24h Mẫu số 03 

  

Khi quyết định vay hoặc phát hành trái phiếu có giá trị từ ba 

mươi phần trăm (30%) vốn chủ sở hữu trở lên tính tại Báo 

cáo tài chính năm gần nhất đã được kiểm toán hoặc Báo cáo 

tài chính bán niên gần nhất được soát xét; Quyết định phát 

hành trái phiếu chuyển đổi;  

24h Mẫu số 03 

  

Khi ban hành quyết định/Nghị quyết của ĐHĐCĐ/HĐQT 

liên quan đến vấn đề tăng, giảm vốn điều lệ; góp vốn có giá 

trị từ mười phần trăm (10%) trở lên tổng tài sản của Tổng 

công ty vào một tổ chức khác; góp vốn có giá trị từ năm 

mươi phần trăm (50%) trở lên tổng vốn của công ty nhận vốn 

góp; thông qua hợp đồng vay, cho vay và hợp đồng khác có 

giá trị bằng hoặc lớn hơn năm mươi phần trăm (50%) tổng 

giá trị tài sản tính tại Báo cáo tài chính năm gần nhất được 

kiểm toán hoặc Báo cáo tài chính bán niên gần nhất được 

soát xét; 

24h Mẫu số 03 

  

Khi ban hành quyết định/Nghị quyết của ĐHĐCĐ/HĐQT về 

việc  mua, bán tài sản có giá trị lớn hơn mười lăm phần trăm 

(15%) tổng tài sản của Tổng công ty tính tại Báo cáo tài 

chính năm gần nhất được kiểm toán hoặc Báo cáo tài chính 

bán niên gần nhất được soát xét;  

24h Mẫu số 03 

  

Khi ban hành quyết định/Nghị quyết của ĐHĐCĐ/HĐQT 

hoặc văn bản của cơ quan nhà nước có thẩm quyền (đối với 

những trường hợp cần được chấp thuận của cơ quan có thẩm 

quyền) về việc đóng mở công ty trực thuộc, chi nhánh, nhà 

máy, văn phòng đại diện; 

24h Mẫu số 03 
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Khi có quyết định về việc thành lập, mua, bán hoặc giải thể 

công ty con, đầu tư hoặc không còn đầu tư vào công ty liên 

doanh, liên kết  

72h Mẫu số 03 

8 Các sự kiện liên quan đến nhân sự chủ chốt 

  

Khi ban hanh quyết định thay đổi nhân sự chủ chốt của công 

ty (thành viên Hội đồng quản trị, Ban kiểm soát, hoặc Tổng 

Giám đốc/Phó tổng Giám đốc, Giám đốc Tài chính, Kế toán 

trưởng, Trưởng phòng tài chính kế toán); 

24h Mẫu số 07 

  

Khi có quyết định khởi tố, bản án, quyết định của Tòa án đối 

với thành viên Hội đồng quản trị, Tổng Giám đốc, Phó tổng 

Giám đốc, Phó Tổng Giám đốc, Giám đốc Tài chính, Kế toán 

trưởng, Trưởng phòng tài chính kế toán, Thành viên Ban 

kiểm soát của Tổng công ty; 

24h Mẫu số 03 

9 
CBTT liên quan đến ngày đăng ký cuối cùng thực hiện 

quyền cho cổ đông hiện hữu 

10 ngày làm việc trƣớc ngày đăng ký cuối cùng dự 

kiến 
  

10 CBTT theo yêu cầu 

  
Khi xảy ra các sự kiện có ảnh hưởng nghiêm trọng đến lợi 

ích hợp pháp của NĐT 
24h   

  
Có thông tin liên quan đến TCT ảnh hưởng lớn đến giá chứng 

khoán và cần phải xác nhận thông tin đó 
24h   



Mẫu số 01  

TÊN TỔ CHỨC 

 

Số…./…. 

 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 

 

…,ngày…tháng…năm…. 

 

ĐĂNG KÝ THÔNG TIN LIÊN HỆ 

Kính gửi: Ủy ban chứng khoán Nhà nước 

1. Thông tin đăng ký 

- Tên tổ chức 

- Tên tiếng Anh 

- Tên viết tắt 

- Mã chứng khoán 

- Địa chỉ liên lạc     Fax: 

- Điện thoại 

- Email: 

- Website: 

2. Ngày bắt đầu có hiệu lực 

 

 Đại diện tổ chức 

Người đại diện theo pháp luật/ Người CBTT 

(Ký, ghi rõ họ tên, chức vụ, đóng dấu) 

 



Mẫu số 02A  

Phụ lục số I 

GIẤY UỶ QUYỀN THỰC HIỆN CÔNG BỐ THÔNG TIN 

(Ban hành kèm theo Thông tư số 52/2012/TT-BTC ngày5 tháng 4 năm 2012 của 

Bộ Tài chính hướng dẫn về việc Công bố thông tin trên thị trường chứng khoán) 
 

Tên công ty CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 
______________ _____________________________________ 

Số:   ………, ngày …  tháng…  năm……. 

 

GIẤY UỶ QUYỀN THỰC HIỆN CÔNG BỐ THÔNG TIN 
 

Kính gửi:   -  Uỷ ban Chứng khoán Nhà nước 

          -  Sở Giao dịch chứng khoán 
 

 
Tên giao dịch của tổ chức, công ty/ Tên công ty quản lý quỹ:------------------------ 

Tên quỹ đầu tư chứng khoán đại chúng (trường hợp công ty quản lý quỹ đăng ký 

 người được ủy quyền công bố thông tin cho quỹ đại chúng)------------------------- 

Địa chỉ  liên lạc:----------------------------------------------------------------------------- 

Điện thoại :--------------------------Fax:-----------------Email:-------------------------- 

Website:-------------------------------------------------------------------------------------- 

 

                                                   (Tên nhân viên) 

Sau đây chứng nhận: Ông (Bà)-------------------------------   

Số CMND (hoặc số hộ chiếu): ----------------------------------------------------------- 

Địa chỉ thường trú:---------------------------------------------------------------------------- 

Chức vụ tại tổ chức, công ty/công ty quản lý quỹ:--------------------------------------- 

 

                        ( Tên tổ chức, công ty/ Tên công ty quản lý quỹ) 

Là người được :------------------------- uỷ quyền làm “ Người công bố thông  

             ( Tên tổ chức, công ty/ Tên quỹ đầu tư chứng khoán đại chúng) 

tin” của -------------------------------------------------------------------------------.  

 

Giấy uỷ quyền này có hiệu lực kể từ ngày ……..và cho đến khi có thông báo huỷ bỏ bằng 

văn bản của -- ---( Tên tổ chức, công ty/ Tên công ty quản lý quỹ) -------------------------- . 

 

                        Người đại diện theo pháp luật 
                       (Ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu) 

 

Tài liệu đính kèm: 

- Sơ yếu lý lịch người được ủy quyền công bố thông tin 

- Danh sách người có liên quan với người được ủy quyền công bố thông tin. 



 

 

Mẫu số 02B  
 

TÊN TỔ CHỨC         CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Số:           / 
 

 

………., ngày …. tháng …. năm….
 

THÔNG BÁO THAY ĐỔI NGƯỜI ĐƯỢC ỦY QUYỀN THỰC HIỆN 

CÔNG BỐ THÔNG TIN 
 

 

Kính gửi: Uỷ ban chứng khoán Nhà nước 
 

 

A. Trường hợp đối tượng công bố thông tin là tổ chức niêm yết/đăng ký 

giao dịch/công ty chứng khoán thành viên: 
 

 

I. Tổ chức công bố thông tin: 
- Tên tổ chức: 

- Mã chứng khoán: 

- Địa chỉ liên lạc: 

- Điện thoại:                            Fax:                           Email: 

- Website: 
 

 

II. Nội dung công bố thông tin: 
Căn cứ Giấy ủy quyền thực hiện công bố thông tin số .... ngày ..... của .............. 

chúng tôi trân trọng thông báo về việc thay đổi người được ủy quyền công bố 

thông tin của Công ty như sau: 
1. Người công bố thông tin mới: Ông/Bà .................. Chức vụ tại tổ chức: .......... 

2. Người công bố thông tin trước đây: Ông/Bà .......... Chức vụ tại tổ chức: ......... 

3. Ngày hiệu lực: _/_/_ 

4. Lý do thay đổi (nếu có): ..................................................................................... 
 

 

B. Trường hợp đối tượng công bố thông tin là cổ đông lớn, cổ đông sáng lập, 

cổ đông nội bộ, người được ủy quyền công bố thông tin và người có liên quan: 
 

 

I. Tổ chức/cá nhân công bố thông tin: 
- Tên cá nhân/tổ chức thực hiện ủy quyền: 

- Số CMND/số hộ chiếu (Số GPĐKDN - nếu là tổ chức): 

- Địa chỉ: 

- Điện thoại liên hệ:               Fax:                  Email: 

- Chức vụ hiện nay tại tổ chức niêm yết/đăng ký giao dịch/công ty chứng khoán 

thành viên (nếu có): 
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- Tên của nhân sự chủ chốt/người được ủy quyền công bố thông tin của tổ chức 

niêm yết/đăng ký giao dịch/công ty chứng khoán thành viên có liên quan (đối 

với trường hợp người thực hiện ủy quyền là người có liên quan): 
- Số CMND/số hộ chiếu (Số GPĐKDN - nếu là tổ chức): 
- Địa chỉ: 

- Điện thoại liên hệ:                Fax:                 Email: 

- Chức vụ hiện nay tại tổ chức niêm yết/đăng ký giao dịch/công ty chứng khoán thành 

viên: 

-  Mối  quan  hệ  của  cá  nhân/tổ  chức  thực  hiện  ủy  quyền  với  nhân  sự  chủ 

chốt/người được ủy quyền công bố thông tin: 

- Mã chứng khoán nắm giữ: 
 

 

II. Nội dung công bố thông tin: 
Căn cứ Giấy ủy quyền/Hợp đồng ủy quyền thực hiện công bố thông tin số .... 

ngày ..... của .............. tôi/chúng tôi trân trọng thông báo về việc thay đổi tổ 

chức được ủy quyền công bố thông tin của tôi/chúng tôi như sau: 
1. Tổ chức công bố thông tin mới: 

- Tên tổ chức: 

- Địa chỉ: 

- Điện thoại: 

2. Tổ chức công bố thông tin trước đây: 

- Tên tổ chức: 

- Địa chỉ: 

- Điện thoại: 

3. Ngày hiệu lực:..................................................................................................... 

4. Lý do thay đổi (nếu có):...................................................................................... 
 
 

 
* Tài liệu đính kèm 

Giấy ủy quyền/HĐ ủy quyền 

CBTT.

Cá nhân, tổ chức báo cáo 

(Ký, ghi rõ họ tên, chức vụ, đóng dấu - nếu là tổ chức)



 

 

Mẫu số 03  
 

TÊN TỔ CHỨC         CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Số:           / 
 

 

………., ngày …. tháng …. năm….
 

CÔNG BỐ THÔNG TIN BẤT THƯỜNG 

Kính gửi: Ủy ban chứng khoán Nhà nước 

1. Tên tổ chức: 

- Mã chứng khoán: 

- Địa chỉ trụ sở chính: 

- Điện thoại: 

- Fax: 

- Người thực hiện công bố thông tin: 
 

 

2. Nội dung thông tin công bố: 

…………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………. 

(Đối với trường hợp đính chính hoặc thay thế thông tin đã công bố cần giải trình 

rõ nguyên nhân đính chính hoặc thay thế) 
 

 

3. Thông tin này đã được công bố trên trang thông tin điện tử của công ty vào 

ngày_/_/_ tại đường dẫn_, và/hoặc trên ấn phẩm_ của công ty. 
 

 

Chúng tôi xin cam kết các thông tin công bố trên đây là đúng sự thật và hoàn 

toàn chịu trách nhiệm trước pháp luật về nội dung các thông tin đã công bố. 
 
 
 

 

Đại diện tổ chức 
Ngưởi đại điện theo pháp luật/Người CBTT 

(Ký, ghi rõ họ tên, chức vụ, đóng dấu) 

 
 

* Tài liệu đính kèm: 

Tài liệu liên quan đến nội dung 

TTCB. 

 



Mẫu số 04 

 

Phụ lục số III 

BÁO CÁO TÌNH HÌNH QUẢN TRỊ CÔNG TY 

(Ban hành kèm theo Thông tư số  52 /2012/TT-BTC ngày 5 tháng  4  năm 2012 của 

Bộ Tài chính hướng dẫn về việc Công bố thông tin trên thị trường chứng khoán) 
 

Tên công ty CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 
_________ _________________________________ 

Số:   ………, ngày …  tháng…  năm……. 
 

BÁO CÁO TÌNH HÌNH QUẢN TRỊ CÔNG TY 

(6 tháng/năm) 
 

Kính gửi: -  Ủy ban Chứng khoán Nhà nước 

-  Sở Giao dịch Chứng khoán 
 

  - Tên công ty đại chúng:       

  - Địa chỉ trụ sở chính:         Điện thoại:            Fax:          Email: 

  - Vốn điều lệ: 

  - Mã chứng khoán (nếu có): 
 

 

I. Hoạt động của Hội đồng quản trị (Báo cáo 6 tháng/năm): 
 

1. Các cuộc họp của Hội đồng quản trị: 
 

Stt Thành viên HĐQT Chức vụ Số buổi họp 

tham dự 

Tỷ lệ Lý do không tham 

dự 

 Ông/bà...     

      

      

2.  Hoạt động giám sát của HĐQT đối với Giám đốc (Tổng Giám đốc): 

3.  Hoạt động của các tiểu ban thuộc Hội đồng quản trị: 

 

II. Các Nghị quyết/Quyết định của Hội đồng quản trị (Báo cáo 6 tháng/năm): 
 

Stt Số Nghị quyết/ Quyết định Ngày Nội dung 

    
 

III. Thay đổi danh sách về người có liên quan của công ty đại chúng theo quy định 

tại khoản 34 Điều 6 Luật Chứng khoán (Báo cáo 6 tháng/năm):  

  



STT Tên tổ 

chức/cá 

nhân 

Tài 

khoản 

giao 

dịch 

chứng 

khoán 

(nếu có) 

Chức 

vụ tại 

công 

ty (nếu 

có) 

 

Số 

CMND/ 

ĐKKD 

Ngày 

cấp 

CMND/ 

ĐKKD 

Nơi cấp 

CMND/ 

ĐKKD 

Địa 

chỉ 

Thời 

điểm bắt 

đầu là 

người 

có liên 

quan 

Thời 

điểm 

không 

còn là 

người có 

liên quan 

Lý 

do 

           

           

 

IV. Giao dịch của cổ đông nội bộ và người liên quan (Báo cáo 6 tháng/năm): 
 

1. Danh sách cổ đông nội bộ và người có liên quan 
 

 

Stt 

 

Tên tổ 

chức/cá 

nhân 

Tài 

khoản 

giao dịch 

chứng 

khoán 

(nếu có) 

Chức 

vụ tại 

công ty 

(nếu 

có) 

 

Số 

CMND/ 

ĐKKD 

 

Ngày cấp 

CMND/ 

ĐKKD 

 

Nơi cấp 

CMND/ 

ĐKKD 

 

Địa 

chỉ 

Số cổ 

phiếu 

sở hữu 

cuối kỳ  

Tỷ lệ 

sở hữu 

cổ 

phiếu 

cuối kỳ 

 

Ghi 

chú 

           

           
 

2. Giao dịch cổ phiếu: 
 

Stt Người thực 

hiện giao 

dịch 

Quan hệ với cổ 

đông nội bộ 

Số cổ phiếu sở 

hữu đầu kỳ 

Số cổ phiếu sở 

hữu cuối kỳ 

Lý do tăng, giảm 

(mua, bán, chuyển 

đổi, thưởng...) Số cổ 

phiếu 

Tỷ lệ Số cổ 

phiếu 

Tỷ lệ 

        

        

        

   

3. Các giao dịch khác: (các giao dịch của cổ đông nội bộ/ cổ đông lớn và người liên 

quan với chính Công ty). 

 

V. Các vấn đề cần lưu ý khác (Báo cáo 6 tháng/năm) 

   

   Chủ tịch HĐQT 

(Ký tên và đóng dấu) 
 



Mẫu số 05 

 

Phụ lục số II 

   BÁO CÁO THƯỜNG NIÊN 
(Ban hành kèm theo Thông tư số 52 /2012/TT-BTC ngày 5 tháng  4  năm 2012 của 

Bộ Tài chính hướng dẫn về việc Công bố thông tin trên thị trường chứng khoán) 

BÁO CÁO THƯỜNG NIÊN 

Tên Công ty đại chúng: 

Năm báo cáo.. 

 

I. Thông tin chung 

1. Thông tin khái quát 

 Tên giao dịch:  

 Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp số:  

 Vốn điều lệ:  

 Vốn đầu tư của chủ sở hữu: 

 Địa chỉ:  

 Số điện thoại:  

 Số fax:  

 Website: 

 Mã cổ phiếu (nếu có):  

2. Quá trình hình thành và phát triển 

  Quá trình hìnhthành và phát triển: (ngày thành lập, thời điểm niêm 

yết, thời gian các mốc sự kiện quan trọng kể từ khi thành lập đến nay). 

 Các sự kiện khác. 

3. Ngành nghề và địa bàn kinh doanh 

 Ngành nghề kinh doanh: (Nêu các ngành nghề kinh doanh hoặc sản 

phẩm, dịch vụ chính chiếm trên 10% tổng doanh thu trong 02 năm gần nhất). 

 Địa bàn kinh doanh: (Nêu các địa bàn hoạt động kinh doanh chính, 

chiếm trên 10% tổng doanh thu trong 02 năm gần nhất). 

4. Thông tin về mô hình quản trị, tổ chức kinh doanh và bộ máy quản lý  

 Mô hình quản trị. 

 Cơ cấu bộ máy quản lý. 

 Các công ty con, công ty liên kết: (Nêu danh sách, địa chỉ, lĩnh vực 

sản xuất kinh doanh chính, vốn điều lệ thực góp, tỷ lệ sở hữu của Công ty tại 

các công ty con, công ty liên kết).  

5. Định hướng phát triển 

 Các mục tiêu chủ yếu của Công ty. 

 Chiến lược phát triển trung và dài hạn. 

 Các mục tiêu đối với môi trường, xã hội và cộng đồng của Công ty. 



6. Các rủi ro: (Nêu các rủi ro có thể ảnh hưởng đến hoạt động sản xuất kinh doanh 

hoặc đối với việc thực hiện các mục tiêu của của Công ty).  

II. Tình hình hoạt động trong năm 

1. Tình hình hoạt động sản xuất kinh doanh 

- Kết quả hoạt động sản xuất kinh doanh trong năm: Nêu các kết quả đạt được 

trong năm. Nêu những thay đổi, biến động lớn về chiến lược kinh doanh, doanh thu, lợi 

nhuận, chi phí, thị trường, sản phẩm, nguồn cung cấp…vvv.  

 Tình hình thực hiện so với kế hoạch: So sánh kết quả đạt được trong 

năm so với các chỉ tiêu kế hoạch và các chỉ tiêu năm liền kề. Phân tích cụ thể 

nguyên nhân dẫn đến việc không đạt/ đạt/vượt các chỉ tiêu so với kế hoạch và 

so với năm liền kề.    

2. Tổ chức và nhân sự  

 Danh sách Ban điều hành: (Danh sách, tóm tắt lý lịch và tỷ lệ sở hữu 

cổ phần có quyền biểu quyết và các chứng khoán khác do công ty phát hành 

của Tổng Giám đốc, các Phó Tổng giám đốc, Kế toán trưởng và các cán bộ 

quản lý khác). 

 Những thay đổi trong ban điều hành: (Liệt kê các thay đổi trong Ban 

điều hành trong năm). 

 Số lượng cán bộ, nhân viên. Tóm tắt chính sách và thay đổi trong 

chính sách đối với người lao động.  

3. Tình hình đầu tư, tình hình thực hiện các dự án 

a) Các khoản đầu tư lớn: Nêu các khoản đầu tư lớn được thực hiện 

trong năm (bao gồm các khoản đầu tư tài chính và các khoản đầu tư dự án), 

tình hình thực hiện các dự án lớn. Đối với trường hợp công ty đã chào bán 

chứng khoán để thực hiện các dự án, cần nêu rõ tiến độ thực hiện các dự án này 

và phân tích nguyên nhân dẫn đến việc đạt/không đạt tiến độ đã công bố và 

cam kết).   

b) Các công ty con, công ty liên kết: (Tóm tắt về hoạt động và tình hình 

tài chính của các công ty con, công ty liên kết).  

4. Tình hình tài chính 

a) Tình hình tài chính 

Chỉ tiêu Năm X-1 Năm X % tăng giảm 

* Đối với tổ chức không phải là tổ 

chức tín dụng và tổ chức tài chính phi 

ngân hàng: 

Tổng giá trị tài sản 

Doanh thu thuần 

Lợi nhuận từ hoạt động kinh doanh 

Lợi nhuận khác  

Lợi nhuận trước thuế 

   



Lợi nhuận sau thuế 

Tỷ lệ lợi nhuận trả cổ tức 

* Đối với tổ chức tín dụng và tổ chức 

tài chính phi ngân hàng: 

Tổng giá trị tài sản 

Doanh thu 

Thuế và các khoản phải nộp 

Lợi nhuận trước thuế 

Lợi nhuận sau thuế 

– Các chỉ tiêu khác: (tùy theo đặc điểm riêng của ngành, của công ty để làm rõ kết 

quả hoạt động kinh doanh trong hai năm gần nhất). 

b) Các chỉ tiêu tài chính chủ yếu  

Các chỉ tiêu Năm X - 1 Năm X Ghi chú 

1. Chỉ tiêu về khả năng thanh toán 

 Hệ số thanh toán ngắn hạn: 

TSLĐ/Nợ ngắn hạn 

 Hệ số thanh toán nhanh: 

TSLĐ - Hàng tồn kho 

Nợ ngắn hạn 

   

2. Chỉ tiêu về cơ cấu vốn 

 Hệ số Nợ/Tổng tài sản 

 Hệ số Nợ/Vốn chủ sở hữu 

   

3. Chỉ tiêu về năng lực hoạt động 

 Vòng quay hàng tồn kho: 

Giá vốn hàng bán     

Hàng tồn kho bình quân 

 Doanh thu thuần/Tổng tài sản  

   

4. Chỉ tiêu về khả năng sinh lời 

 Hệ số Lợi nhuận sau thuế/Doanh 

thu  thuần 

 Hệ số Lợi nhuận sau thuế/Vốn 

chủ sở hữu  

   



 Hệ số Lợi nhuận sau thuế/Tổng 

tài sản 

 Hệ số Lợi nhuận từ hoạt động 

kinh doanh/Doanh thu thuần 

. . . . . . . . . 

 

Đối với tổ chức tín dụng và tổ chức tài chính phi ngân hàng: 

Chỉ tiêu Năm X-1 Năm X Ghi chú 

1. Quy mô vốn 
   

 Vốn điều lệ    

 Tổng tài sản có    

 Tỷ lệ an toàn vốn    

2. Kết quả hoạt động kinh doanh 
   

 Doanh số huy động tiền gửi    

 Doanh số cho vay    

 Doanh số thu nợ    

 Nợ quá hạn    

 Nợ khó đòi    

 Hệ số sử dụng vốn    

 Tỷ lệ nợ bảo lãnh quá 

hạn/Tổng số dư bảo lãnh 

   

 Tỷ lệ nợ quá hạn/Tổng dư nợ    

 Tỷ lệ nợ khó đòi/Tổng dư nợ    

3. Khả năng thanh khoản 
   

 Khả năng thanh toán ngay    

 Khả năng thanh toán chung    

5. Cơ cấu cổ đông, thay đổi vốn đầu tư của chủ sở hữu 

a) Cổ phần: Nêu tổng số cổ phần và loại cổ phần đang lưu hành, số 

lượng cổ phần chuyển nhượng tự do và số lượng cổ phần bị hạn chế chuyển 

nhượng theo quy định của pháp luật, Điều lệ công ty hay cam kết của người sở 

hữu. Trường hợp công ty có chứng khoán giao dịch tại nước ngoài hay bảo trợ 

việc phát hành và niêm yết chứng khoán tại nước ngoài, cần nêu rõ thị trường 

giao dịch, số lượng chứng khoán được giao dịch hay được bảo trợ và các thông 

tin quan trọng liên quan đến quyền, nghĩa vụ của công ty liên quan đến chứng 

khoán giao dịch hoặc được bảo trợ tại nước ngoài.   



b) Cơ cấu cổ đông: Nêu cơ cấu cổ đông phân theo các tiêu chí tỷ lệ sở 

hữu (cổ đông lớn, cổ đông nhỏ); cổ đông tổ chức và cổ đông cá nhân; cổ đông 

trong nước và cổ đông nước ngoài, cổ đông nhà nước và các cổ đông khác.  

c) Tình hình thay đổi vốn đầu tư của chủ sở hữu: Nêu các đợt tăng vốn 

cổ phần trong năm bao gồm các đợt chào bán ra công chúng, chào bán riêng lẻ, 

chuyển đổi trái phiếu, chuyển đổi chứng quyền, phát hành cổ phiếu thưởng, trả 

cổ tức bằng cổ phiếu...vvv thành cổ phần. 

d) Giao dịch cổ phiếu quỹ: Nêu số lượng cổ phiếu quỹ hiện tại, liệt kê 

các giao dịch cổ phiếu quỹ đã thực hiện trong năm bao gồm thời điểm thực 

hiện giao dịch, giá giao dịch và đối tượng giao dịch.  

e) Các chứng khoán khác: nêu các đợt phát hành chứng khoán khác đã 

thực hiện trong năm. Nêu số lượng, đặc điểm các loại chứng khoán khác hiện 

đang lưu hành và các cam kết chưa thực hiện của công ty với cá nhân, tổ chức 

khác (bao gồm cán bộ công nhân viên, người quản lý của công ty) liên quan 

đến việc phát hành chứng khoán.     

III. Báo cáo và đánh giá của Ban Giám đốc (Ban Giám đốc báo cáo và đánh giá về 

tình hình mọi mặt của công ty) 

 Báo cáo và đánh giá của Ban Giám đốc tối thiểu phải bao gồm các nội dung sau:  

1. Đánh giá kết quả hoạt động sản xuất kinh doanh 

 Phân tích tổng quan về hoạt động của công ty so với kế hoạch/dự 

tính và các kết quả hoạt động sản xuất kinh doanh trước đây. Trường hợp kết 

quả sản xuất kinh doanh không đạt kế hoạch thì nêu rõ nguyên nhân và trách 

nhiệm của Ban Giám đốc đối với việc không hoàn thành kế hoạch sản xuất 

kinh doanh (nếu có). 

 Những tiến bộ công ty đã đạt được .  

2. Tình hình tài chính 

a)  Tình hình tài sản 

Phân tích tình hình tài sản, biến động tình hình tài sản (phân tích, đánh giá hiệu quả sử 

dụng tài sản, nợ phải thu xấu, tài sản xấu ảnh hưởng đến kết quả hoạt động kinh doanh). 

b) Tình hình nợ phải trả 

 Tình hình nợ hiện tại, biến động lớn về các khoản nợ. 

 Phân tích nợ phải trả xấu, ảnh hưởng chênh lệch của tỉ lệ giá hối 

đoái đến kết quả hoạt động sản xuất kinh doanh của công ty, ảnh hưởng chênh 

lệch lãi vay. 

3. Những cải tiến về cơ cấu tổ chức, chính sách, quản lý 

4. Kế hoạch phát triển trong tương lai 

5. Giải trình của Ban Giám đốc đối với ý kiến kiểm toán (nếu có)- (Trường 

hợp ý kiến kiểm toán không phải là ý kiến chấp thuận toàn phần). 

IV. Đánh giá của Hội đồng quản trị về hoạt động của Công ty 

1. Đánh giá của Hội đồng quản trị về các mặt hoạt động của Công ty 

2. Đánh giá của Hội đồng quản trị về hoạt động của Ban Giám đốc công ty 

3. Các kế hoạch, định hướng của Hội đồng quản trị 



V. Quản trị công ty (Tổ chức chào bán trái phiếu ra công chúng hoặc niêm yết trái 

phiếu không phải là công ty đại chúng không bắt buộc phải công bố các thông tin tại 

Mục này). 

1. Hội đồng quản trị 

a) Thành viên và cơ cấu của Hội đồng quản trị: (danh sách thành viên Hội 

đồng quản trị, tỷ lệ sở hữu cổ phần có quyền biểu quyết và các chứng khoán khác 

do công ty phát hành, nêu rõ thành viên độc lập, thành viên không điều hành và 

các thành viên khác; số lượng chức danh thành viên hội đồng quản trị do từng 

thành viên Hội đồng quản trị của công ty nắm giữ tại các công ty khác). 

b) Các tiểu ban thuộc Hội đồng quản trị: (Liệt kê các tiểu ban thuộc Hội đồng 

quản trị và thành viên trong từng tiểu ban).  

c) Hoạt động của Hội đồng quản trị: đánh giá hoạt động của Hội đồng quản 

trị, nêu cụ thể số lượng các cuộc họp Hội đồng quản trị, nội dung và kết quả của 

các cuộc họp. 

d) Hoạt động của thành viên Hội đồng quản trị độc lập không điều hành. 

e) Hoạt động của các tiểu ban trong Hội đồng quản trị: (đánh giá hoạt động 

của các tiểu ban thuộc Hội đồng quản trị, nêu cụ thể số lượng các cuộc họp của 

từng tiểu ban, nội dung và kết quả của các cuộc họp). 

f) Danh sách các thành viên Hội đồng quản trị có chứng chỉ đào tạo về quản 

trị công ty. Danh sách các thành viên Hội đồng quản trị tham gia các chương trình 

về quản trị công ty trong năm. 

2. Ban Kiểm soát 

a) Thành viên và cơ cấu của Ban kiểm soát: (danh sách thành viên Ban 

kiểm soát, tỷ lệ sở hữu cổ phần có quyền biểu quyết và các chứng khoán khác 

do công ty phát hành). 

b) Hoạt động của Ban kiểm soát: (đánh giá hoạt động của Ban kiểm 

soát, nêu cụ thể số lượng các cuộc họp của Ban kiểm soát, nội dung và kết quả 

của các cuộc họp). 

3. Các giao dịch, thù lao và các khoản lợi ích của Hội đồng quản trị, Ban 

giám đốc và Ban kiểm soát 

a) Lương, thưởng, thù lao, các khoản lợi ích: (Lương,thưởng, thù lao, các 

khoản lợi ích khác và chi phí cho từng thành viên Hội đồng quản trị, thành viên 

Ban kiểm soát, Giám đốc hoặc Tổng Giám đốc và các cán bộ quản lý. Giá trị các 

khoản thù lao, lợi ích và chi phí này phải được công bố chi tiết cho từng người, ghi 

rõ số tiền cụ thể. Các khoản lợi ích phi vật chất hoặc các khoản lợi ích chưa 

thể/không thể lượng hoá bằng tiền cần được liệt kê và giải trình đầy đủ).  

b) Giao dịch cổ phiếu của cổ đông nội bộ: (Thông tin về các giao dịch cổ 

phiếu của các thành viên Hội đồng quản trị, thành viên Ban kiểm soát, Giám đốc 

(Tổng Giám đốc), Kế toán trưởng, các cán bộ quản lý, Thư ký công ty, cổ đông 

lớn và những người liên quan tới các đối tượng nói trên). 

c) Hợp đồng hoặc giao dịch với cổ đông nội bộ: (Thông tin về hợp đồng, hoặc 

giao dịch đã được ký kết hoặc đã được thực hiện trong năm với công ty, các công 

ty con, các công ty mà công ty nắm quyền kiểm soát của thành viên Hội đồng 



quản trị, thành viên Ban kiểm soát, Giám đốc (Tổng Giám đốc), các cán bộ quản 

lý và những người liên quan tới các đối tượng nói trên). 

d)  Việc thực hiện các quy định về quản trị công ty: (Nêu rõ những nội dung 

chưa thực hiện được theo quy định của pháp luật về quản trị công ty. Nguyên 

nhân, giải pháp và kế hoạch khắc phục/kế hoạch tăng cường hiệu quả trong hoạt 

động quản trị công ty). 

VI. Báo cáo tài chính 

1. Ý kiến kiểm toán 

2. Báo cáo tài chính được kiểm toán (Báo cáo tài chính năm đã được kiểm 

toán bao gồm: Bảng cân đối kế toán; Báo cáo kết quả hoạt động kinh doanh; Báo 

cáo lưu chuyển tiền tệ; Bản thuyết minh Báo cáo tài chính theo quy định của pháp 

luật về kế toán và kiểm toán. Trường hợp theo quy định của pháp luật về kế toán và 

kiểm toán, công ty phải lập Báo cáo tài chính hợp nhất hoặc Báo cáo tài chính tổng 

hợp thì Báo cáo tài chính trình bày trong Báo cáo thường niên là Báo cáo tài chính 

hợp nhất đồng thời nêu địa chỉ công bố, cung cấp báo cáo tài chính của công ty mẹ 

hoặc Báo cáo tài chính tổng hợp).  

  

Xác nhận của đại diện theo pháp luật 

của Công ty 

 



Mẫu số 06 

 

TÊN TỔ CHỨC 

 

Số…./…. 

 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 

 

…,ngày…tháng…năm…. 

 

THAY ĐỔI GIẤY CHỨNG NHẬN ĐĂNG KÝ DOANH NGHIỆP/GIẤY 

PHÉP THÀNH LẬP VÀ HOẠT ĐỘNG/GIẤY PHÉP HOẠT ĐỘNG 
 

 

Kính gửi: Sở Giao dịch Chứng khoán Hà Nội 
 

 

Căn cứ theo Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp/Giấy phép thành lập 

và hoạt động/Giấy phép hoạt động số_ngày cấp_nơi cấp_, chúng tôi trân trọng 

thông báo việc thay đổi Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp/Giấy phép 

thành lập và hoạt động/Giấy phép hoạt động của Công ty chúng tôi như sau: 
 

 

- Tên tổ chức: 

- Mã chứng khoán: 

- Địa chỉ liên lạc: 

- Điện thoại:                                Fax: 

- Email: 

- Website: 
 

 

1. Thông tin trước khi thay đổi: 

2. Thông tin sau khi thay đổi: 

3. Lý do thay đổi (nếu có): 

4. Ngày có hiệu lực: 
 
 
 

 
* Tài liệu đính kèm: 

Tài liệu liên quan đến việc 

thay đổi thông tin. 

Đại diện tổ chức 
Ngưởi đại điện theo pháp luật/Người CBTT 

(Ký, ghi rõ họ tên, chức vụ, đóng dấu)



 



Mẫu số 07 

TÊN TỔ CHỨC 

 

Số…./…. 

 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 

 

…,ngày…tháng…năm…. 

THAY ĐỔI NHÂN SỰ 

Kính gửi: Ủy ban chứng khoán Nhà nước 

 

Căn  cứ  theo  Nghị  quyết  HĐQT  số_ngày  và/hoặc  Nghị  quyết  ĐHĐCĐ  số_ 

ngày_, của Công ty_, chúng tôi trân trọng thông báo việc thay đổi nhân sự của Công 

ty như sau: 

1. Trường hợp bổ nhiệm (*): 

- Ông (bà): 

- Chức vụ hiện tại: 

- Được bổ nhiệm giữ chức vụ:_ của Công ty 

- Thời hạn bổ nhiệm: 

- Ngày bắt đầu có hiệu lực: 
 

 

2. Trường hợp miễn nhiệm: 

- Ông (bà): 

- Không còn đảm nhận chức vụ: 

- Lý do miễn nhiệm (nếu có): 

- Ngày bắt đầu có hiệu lực: 
 
 

Đại diện tổ chức 
Người đại diện theo Pháp luật/Người công bố thông tin 

(ký ghi rõ họ tên, chức vụ, đóng dấu) 
 

(*) Tài liệu đính kèm 
- Quyết định HĐQT và/hoặc Nghị quyết ĐHĐCĐ v/v thay đổi nhân sự; 
- SYLL của người mới được bổ nhiệm 
- Danh sách người có liên quan 

 

 

 



Mẫu số 08A 

Phụ lục số VIII 

THÔNG BÁO GIAO DỊCH CỔ PHIẾU/CHỨNG CHỈ QUỸ CỦA CỔ ĐÔNG NỘI BỘ, 

NGƯỜI ĐƯỢC ỦY QUYỀN CÔNG BỐ THÔNG TIN, NGƯỜI CÓ LIÊN QUAN 

(Ban hành kèm theo Thông tư số 52 /2012/TT-BTC ngày 5 tháng 4 năm 2012 của 

Bộ Tài chính hướng dẫn về việc Công bố thông tin trên thị trường chứng khoán) 
 

 

Tên cá nhân/tổ chức 
 

CỘNG HÕA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 
_________ _________________________________ 

Số:   ………, ngày …  tháng…  năm……. 
 

THÔNG BÁO GIAO DỊCH CỔ PHIẾU/CHỨNG CHỈ QUỸ CỦA CỔ ĐÔNG NỘI BỘ, 

NGƯỜI ĐƯỢC ỦY QUYỀN CÔNG BỐ THÔNG TIN, NGƯỜI CÓ LIÊN QUAN 

 

Kính gửi: -  Ủy ban Chứng khoán Nhà nước 

-  Sở Giao dịch Chứng khoán 

-  Tổ chức niêm yết/đăng ký giao dịch/công ty quản lý quỹ 

 

1. Tên cá nhân/tổ chức thực hiện giao dịch: 

- Số CMND/số hộ chiếu (Số GPĐKDN -nếu là tổ chức): 

- Quốc tịch: 

- Địa chỉ: 

- Điện thoại liên hệ:                Fax:                Email: 

- Chức vụ hiện nay tại tổ chức niêm yết/ đăng ký giao dịch, công ty quản lý quỹ/quỹ 

đầu tư đại chúng (nếu có): 

2. Tên của nhân sự chủ chốt/người được ủy quyền công bố thông tin của tổ chức 

niêm yết/đăng ký giao dịch, công ty quản lý quỹ/quỹ đầu tư đại chúng có liên quan (đối 

với trường hợp người thực hiện giao dịch là người có liên quan): 

- Số CMND/số hộ chiếu (Số GPĐKDN - nếu là tổ chức): 

- Quốc tịch: 

- Địa chỉ: 

- Điện thoại liên hệ:                Fax:                Email: 

- Chức vụ hiện nay tại tổ chức niêm yết/đăng ký giao dịch, công ty quản lý quỹ/quỹ 

đầu tư đại chúng: 

- Mối quan hệ của cá nhân/tổ chức thực hiện giao dịch với nhân sự chủ chốt/người 

được ủy quyền công bố thông tin: 

- Số lượng, tỷ lệ cổ phiếu/chứng chỉ quỹ nhân sự chủ chốt/người được ủy quyền 

công bố thông tin đang nắm giữ: 

3. Mã chứng khoán giao dịch:  

4. Số tài khoản giao dịch có cổ phiếu nêu tại mục 3: 

5. Số lượng, tỷ lệ cổ phiếu/chứng chỉ quỹ nắm giữ trước khi thực hiện giao dịch: 

6  Số lượng cổ phiếu/chứng chỉ quỹ đăng ký mua/bán/cho/tặng: 



7. Số lượng, tỷ lệ cổ phiếu/chứng chỉ quỹ dự kiến nắm giữ sau khi thực hiện giao 

dịch: 

8. Mục đích thực hiện giao dịch:  

9. Phương thức giao dịch: 

10. Thời gian dự kiến thực hiện giao dịch: từ ngày ........ đến ngày......... 
        Cá nhân/tổ chức báo cáo   

       (Ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu – nếu là tổ chức) 

           

        

Hướng dẫn điền thông tin 

# Nội dung Lưu ý 

Thông tin 

mục 1 
Số CMND/số hộ chiếu/Số 

GPĐKDN 

Ghi thông tin chính xác để có thể xác định được 

danh tính trong trường hợp bị trùng tên 

 Chức vụ hiện nay tại TCT Ghi rõ chức vụ tại TCT (nếu có) 

 Điện thoại/ Fax/Email Ghi số điện thoại cá nhân (số di động) để 

UBCKNN liên hệ trong trường hợp cần thiết 

Thông tin 

mục 4 

Số tài khoản giao dịch Cung cấp tất cả các tài khoản giao dịch hiện có 

Số tài khoản giao dịch chứng khoán phải được 

ghi đầy đủ các ký tự (ví dụ 069C 123456) 

Thông tin 

mục 6 

Số lượng cổ phiếu đăng ký 

mua/bán/cho tặng 

Đề nghị ghi rõ loại mua/bán/cho tặng 

Không được đăng ký mua/bán cổ phiếu/ quyền 

mua trong cùng 1 khoảng thời gian và chỉ được 

đăng ký giao dịch tiếp theo khi đã hoàn tất báo 

cáo kết quả đợt giao dịch liền trước 

Thông tin 

mục 7 

Tỷ lệ cổ phiếu nắm giữ trước 

khi thực hiện giao dịch 

Là tỷ lệ giữa số lượng cổ phiếu nắm giữ trước 

khi thực hiện giao dịch trên số lượng cổ phiếu 

có quyền biểu quyết của TCT 

Thông tin 

mục 8 

Mục đích thực hiện giao dịch Ghi rõ lý do, mục đích thực hiện giao dịch 

Thông tin 

mục 9 

Phương thức giao dịch Ghi rõ phương thức giao dịch sử dụng: Khớp 

lệnh/ thỏa thuận/ Giao dịch không thông qua hệ 

thống giao dịch của HNX 

Thông tin 

mục 10 

Thời gian dự kiến thực hiện 

giao dịch 

Ngày dự kiến bắt đầu giao dịch sẽ là 03 ngày 

làm việc sau ngày UBCKNN nhận được thông 

báo. Thời gian giao dịch không vượt quá 30 

ngày 

 



Mẫu số 08B 

Phụ lục số IX 

THÔNG BÁO GIAO DỊCH QUYỀN MUA CỔ PHIẾU/CHỨNG CHỈ QUỸ 

 CỦA CỔ ĐÔNG NỘI BỘ, NGƯỜI ĐƯỢC ỦY QUYỀN CÔNG BỐ THÔNG TIN,  

NGƯỜI CÓ LIÊN QUAN 

(Ban hành kèm theo Thông tư số 52 /2012/TT-BTC ngày 5 tháng 4 năm 2012 của 

Bộ Tài chính hướng dẫn về việc Công bố thông tin trên thị trường chứng khoán) 
 

Tên cá nhân/tổ chức CỘNG HÕA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 
_________ _________________________________ 

Số:   ………, ngày …  tháng…  năm……. 
 

THÔNG BÁO GIAO DỊCH QUYỀN MUA CỔ PHIẾU/CHỨNG CHỈ QUỸ CỦA CỔ ĐÔNG NỘI BỘ, 

NGƯỜI ĐƯỢC ỦY QUYỀN CÔNG BỐ THÔNG TIN, NGƯỜI CÓ LIÊN QUAN 
 

Kính gửi: -  Ủy ban Chứng khoán Nhà nước 

-  Sở Giao dịch Chứng khoán 

-  Tổ chức niêm yết/đăng ký giao dịch/công ty quản lý quỹ 
 

 

1. Tên cá nhân/tổ chức thực hiện giao dịch: 

- Số CMND/số hộ chiếu (Số GPĐKDN - nếu là tổ chức): 

- Quốc tịch: 

- Địa chỉ:         - Điện thoại liên hệ:                Fax:                Email: 

- Chức vụ hiện nay tại tổ chức niêm yết/đăng ký giao dịch, công ty quản lý quỹ/quỹ 

đại chúng (nếu có): 

2. Tên của nhân sự chủ chốt/người được ủy quyền công bố thông tin của tổ chức niêm 

yết/đăng ký giao dịch, công ty quản lý quỹ/quỹ đại chúng có liên quan (đối với trường 

hợp người thực hiện giao dịch là người có liên quan): 

- Số CMND/số hộ chiếu (Số GPĐKDN – nếu là tổ chức): 

- Quốc tịch: 

- Địa chỉ:                 - Điện thoại liên hệ:                Fax:                Email: 

- Chức vụ hiện nay tại tổ chức niêm yết/đăng ký giao dịch, công ty quản lý quỹ/quỹ 

đại chúng: 

- Mối quan hệ của cá nhân/tổ chức thực hiện giao dịch với nhân sự chủ chốt/người 

được ủy quyền công bố thông tin: 

- Số lượng, tỷ lệ cổ phiếu/chứng chỉ quỹ nhân sự chủ chốt/người được ủy quyền công 

bố thông tin đang nắm giữ: 

3. Mã chứng khoán giao dịch:  

4. Số tài khoản giao dịch có cổ phiếu nêu tại mục 3: 

5. Số lượng, tỷ lệ cổ phiếu/chứng chỉ quỹ nắm giữ trước khi thực hiện quyền mua: 

6  Số lượng quyền mua hiện có sau khi chốt quyền: 

7. Tỷ lệ thực hiện quyền mua: 

8. Số lượng quyền mua đăng ký mua/bán/cho/được cho/tặng/được tặng/thừa kế/chuyển 

nhượng/nhận chuyển nhượng:  



9. Số lượng cổ phiếu/chứng chỉ quỹ dự kiến mua tương ứng với số quyền mua sau khi 

mua/bán/cho/được cho/tặng/được tặng/thừa kế/chuyển nhượng/nhận chuyển nhượng(*): 

10. Số lượng cổ phiếu/chứng chỉ quỹ dự kiến nắm giữ sau khi thực hiện quyền mua: 

11. Phương thức giao dịch: 

12. Thời gian dự kiến thực hiện giao dịch: từ ngày ........ đến ngày......... 

(*)Là số cổ phiếu/chứng chỉ quỹ dự kiến sẽ mua theo tỷ lệ thực 

hiện quyền, ví dụ: số quyền mua là 1000, tỷ lệ thực hiện là 5:1 thì 

số lượng cổ phiếu/chứng chỉ quỹ dự kiến mua là 200): 

Cá nhân/tổ chức báo cáo  

 (Ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu – 

nếu là tổ chức) 

           

        

Hướng dẫn điền thông tin 

# Nội dung Lưu ý 

Thông tin 

mục 1 
Số CMND/số hộ chiếu/Số 

GPĐKDN 

Ghi thông tin chính xác để có thể xác định được 

danh tính trong trường hợp bị trùng tên 

 Chức vụ hiện nay tại TCT Ghi rõ chức vụ tại TCT (nếu có) 

 Điện thoại/ Fax/Email Ghi số điện thoại cá nhân (số di động) để 

UBCKNN liên hệ trong trường hợp cần thiết 

Thông tin 

mục 4 

Số tài khoản giao dịch Cung cấp tất cả các tài khoản giao dịch hiện có 

Số tài khoản giao dịch chứng khoán phải được 

ghi đầy đủ các ký tự (ví dụ 069C 123456) 

Thông tin 

mục 5 

Tỷ lệ cổ phiếu nắm giữ trước 

khi thực hiện giao dịch 

Là tỷ lệ giữa số lượng cổ phiếu đang nắm giữ 

trước khi thực hiện giao dịch trên số lượng cổ 

phiếu có quyền biểu quyết của TCT 

Thông tin 

mục 6 

Tỷ lệ cổ phiếu nắm giữ trước 

khi thực hiện giao dịch 

Là tỷ lệ giữa số lượng cổ phiếu nắm giữ trước 

khi thực hiện giao dịch trên số lượng cổ phiếu 

có quyền biểu quyết của TCT 

Thông tin 

mục 8 

Mục đích thực hiện giao dịch Ghi rõ lý do, mục đích thực hiện giao dịch 

Thông tin 

mục 9 

Phương thức giao dịch Ghi rõ phương thức giao dịch sử dụng: Khớp 

lệnh/ thỏa thuận/ Giao dịch không thông qua hệ 

thống giao dịch của HNX 

Thông tin 

mục 10 

Thời gian dự kiến thực hiện 

giao dịch 

Ngày dự kiến bắt đầu giao dịch sẽ là 03 ngày 

làm việc sau ngày UBCKNN nhận được thông 

báo. Thời gian giao dịch không vượt quá 30 

ngày 

 



Mẫu số 9A 

Phụ lục số X 

BÁO CÁO KẾT QUẢ GIAO DỊCH CỔ PHIẾU/CHỨNG CHỈ QUỸ 

 CỦA CỔ ĐÔNG NỘI BỘ, NGƯỜI ĐƯỢC ỦY QUYỀN CÔNG BỐ THÔNG TIN, 

NGƯỜI CÓ LIÊN QUAN 

(Ban hành kèm theo Thông tư số 52 /2012/TT-BTC ngày 5 tháng  4 năm 2012 của 

Bộ Tài chính hướng dẫn về việc Công bố thông tin trên thị trường chứng khoán) 
 

Tên cá nhân/tổ chức CỘNG HÕA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 
_________ _________________________________ 

Số:   ………, ngày …  tháng…  năm……. 
 

BÁO CÁO KẾT QUẢ GIAO DỊCH CỔ PHIẾU/CHỨNG CHỈ QUỸ CỦA CỔ ĐÔNG NỘI 

BỘ, NGƯỜI ĐƯỢC ỦY QUYỀN CÔNG BỐ THÔNG TIN, NGƯỜI CÓ LIÊN QUAN 

Kính gửi: -  Ủy ban Chứng khoán Nhà nước 

-  Sở Giao dịch Chứng khoán 

-  Tổ chức niêm yết/đăng ký giao dịch/công ty quản lý quỹ 
 

1. Tên cá nhân/tổ chức thực hiện giao dịch: 

- Số CMND/số hộ chiếu (Số GPĐKDN - nếu là tổ chức): 

- Quốc tịch: 

- Địa chỉ: 

- Điện thoại liên hệ:                Fax:                Email: 

- Chức vụ hiện nay tại tổ chức niêm yết/ đăng ký giao dịch, công ty quản lý quỹ/quỹ 

đại chúng (nếu có): 

2. Tên của nhân sự chủ chốt/người được ủy quyền công bố thông tin của tổ chức niêm 

yết/đăng ký giao dịch, công ty quản lý quỹ/quỹ đại chúng có liên quan (đối với trường 

hợp người thực hiện giao dịch là người có liên quan): 

- Số CMND/số hộ chiếu (Số GPĐKDN - nếu là tổ chức): 

- Quốc tịch: 

- Địa chỉ: 

- Điện thoại liên hệ:                Fax:                Email: 

- Chức vụ hiện nay tại tổ chức niêm yết/đăng ký giao dịch, công ty quản lý quỹ/quỹ đại 

chúng: 

- Mối quan hệ của cá nhân/tổ chức thực hiện giao dịch với nhân sự chủ chốt/người 

được ủy quyền công bố thông tin: 

- Số lượng, tỷ lệ cổ phiếu/chứng chỉ quỹ nhân sự chủ chốt/người được ủy quyền 

công bố thông tin đang nắm giữ: 

3. Mã chứng khoán giao dịch:  

4.  Số tài khoản giao dịch có cổ phiếu nêu tại mục 3: 

5. Số lượng, tỷ lệ cổ phiếu/chứng chỉ quỹ  nắm giữ trước khi thực hiện giao dịch: 

6  Số lượng cổ phiếu/chứng chỉ quỹ đã đăng ký mua/bán/cho/được cho/tặng/được 

tặng/thừa kế/chuyển nhượng/nhận chuyển nhượng: 

7. Số lượng cổ phiếu/chứng chỉ quỹ đã giao dịch (mua/bán/cho/được cho/tặng/được 



tặng/thừa kế/chuyển nhượng/nhận chuyển nhượng): 

8. Số lượng, tỷ lệ cổ phiếu/chứng chỉ quỹ nắm giữ sau khi thực hiện giao dịch: 

9. Phương thức giao dịch: 

10. Thời gian thực hiện giao dịch: từ ngày ........ đến ngày......... 
* (Trong trường hợp không thực hiện hết số lượng đăng ký, Cổ 

đông nội bộ/người được ủy quyền công bố thông tin/người có 

liên quan phải giải trình nguyên nhân.) 

Cá nhân/tổ chức báo cáo   

(Ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu – nếu 

là tổ chức) 

 
 

 



Mẫu số 9B 

Phụ lục số XI 

BÁO CÁO KẾT QUẢ GIAO DỊCH QUYỀN MUA CỔ PHIẾU/CHỨNG CHỈ QUỸ 

 CỦA CỔ ĐÔNG NỘI BỘ, NGƯỜI ĐƯỢC ỦY QUYỀN CÔNG BỐ THÔNG TIN, 

NGƯỜI CÓ LIÊN QUAN 

(Ban hành kèm theo Thông tư số 52 /2012/TT-BTC ngày  5 tháng  4 năm 2012 của 

Bộ Tài chính hướng dẫn về việc Công bố thông tin trên thị trường chứng khoán) 

 
[ơ 

Tên cá nhân/tổ chức CỘNG HÕA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 
_________ _________________________________ 

Số:   ………, ngày …  tháng…  năm……. 
 

BÁO CÁO KẾT QUẢ GIAO DỊCH QUYỀN MUA CỔ PHIẾU/CHỨNG CHỈ QUỸ CỦA CỔ ĐÔNG NỘI 

BỘ, NGƯỜI ĐƯỢC ỦY QUYỀN CÔNG BỐ THÔNG TIN,NGƯỜI CÓ LIÊN QUAN  
 

Kính gửi: -  Ủy ban Chứng khoán Nhà nước 

-  Sở Giao dịch Chứng khoán 

-  Tổ chức niêm yết/đăng ký giao dịch/công ty quản lý quỹ 
 

1. Tên cá nhân/tổ chức thực hiện giao dịch: 

- Số CMND/số hộ chiếu (Số GPĐKDN - nếu là tổ chức): 

- Quốc tịch: 

- Địa chỉ: 

- Điện thoại liên hệ:                Fax:                Email: 

- Chức vụ hiện nay tại tổ chức niêm yết, đăng ký giao dịch, công ty quản lý quỹ/quỹ đại 

chúng (nếu có): 

2. Tên của nhân sự chủ chốt/người được ủy quyền công bố thông tin của tổ chức niêm yết/đăng 

ký giao dịch, công ty quản lý quỹ/quỹ đại chúng có liên quan (đối với trường hợp người thực 

hiện giao dịch là người có liên quan): 

- Số CMND/số hộ chiếu (Số GPĐKDN - nếu là tổ chức): 

- Quốc tịch: 

- Địa chỉ: 

- Điện thoại liên hệ:                Fax:                Email: 

- Chức vụ hiện nay tại tổ chức niêm yết/đăng ký giao dịch, công ty quản lý quỹ/quỹ đại chúng: 

- Mối quan hệ của cá nhân/tổ chức thực hiện giao dịch với nhân sự chủ chốt/người được ủy 

quyền công bố thông tin: 

- Số lượng, tỷ lệ cổ phiếu/chứng chỉ quỹ nhân sự chủ chốt/người được ủy quyền công bố 

thông tin đang nắm giữ: 

3. Mã chứng khoán giao dịch:  

4. Số tài khoản giao dịch có cổ phiếu nêu tại mục 3: 

5. Số lượng, tỷ lệ cổ phiếu/chứng chỉ quỹ nắm giữ trước khi thực hiện quyền mua: 

7. Tỷ lệ thực hiện quyền mua: 

8. Số lượng quyền mua đăng ký mua/bán/cho/được cho/tặng/được tặng/thừa kế/chuyển 

nhượng/nhận chuyển nhượng:  

9. Số lượng quyền mua đã mua/bán/cho/được cho/tặng/được tặng/thừa kế/chuyển nhượng/nhận 

chuyển nhượng:  

10. Số lượng cổ phiếu/chứng chỉ quỹ dự kiến nắm giữ sau khi thực hiện quyền mua: 



11. Phương thức giao dịch: 

12. Thời gian thực hiện giao dịch: từ ngày ........ đến ngày.......        
* (Trong trường hợp không thực hiện hết số lượng đăng ký, 

Cổ đông nội bộ/người được ủy quyền công bố thông tin/người 

có liên quan phải giải trình nguyên nhân). 

Cá nhân/tổ chức báo cáo   

(Ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu – nếu 

là tổ chức) 
 



Mẫu số 10A 

Phụ lục số IV 

BÁO CÁO VỀ SỞ HỮU CỦA CỔ ĐÔNG LỚN 

(Ban hành kèm theo Thông tư số 52 /2012/TT-BTC ngày 5 tháng 4 năm 2012 của 

Bộ Tài chính hướng dẫn về việc Công bố thông tin trên thị trường chứng khoán) 
 

Tên cá nhân/tổ chức CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 
______________ _____________________________________ 

Số:   ………, ngày …  tháng…  năm……. 
 

 

BÁO CÁO VỀ SỞ HỮU CỦA CỔ ĐÔNG LỚN 
 

Kính gửi: -  Ủy ban Chứng khoán Nhà nước 

-  Sở Giao dịch Chứng khoán 

-  Công ty đại chúng/ Công ty quản lý quỹ đại chúng 
 

1. Cá nhân/tổ chức đầu tư:       

 Trường hợp là nhà đầu tư cá nhân: 

- Họ và tên: 

- Quốc tịch:                            - Năm sinh: 

- Số CMND/Hộ chiếu....................... ngày cấp.................nơi cấp................... 

- Nghề nghiệp: 

- Địa chỉ liên lạc: 

- Điện thoại: .........................Fax:............................Email:................................ 

 Trường hợp là nhà đầu tư tổ chức: 

- Tên tổ chức: 

- Quốc tịch: 

- Số GPĐKDN: 

- Ngành nghề kinh doanh chính: 

- Địa chỉ trụ sở chính: 

- Điện thoại:......................Fax:..............................Email:.................................. 

2. Người có liên quan (đang nắm giữ cùng loại cổ phiếu/ chứng chỉ quỹ): 

- Họ và tên cá nhân/tổ chức có liên quan: 

- Số CMND/Hộ chiếu... ngày cấp....nơi cấp.../Số chứng nhận đăng ký kinh doanh: 

- Chức vụ hiện nay tại công ty đại chúng/ công ty quản lý quỹ (nếu có): 

- Mối quan hệ với cá nhân/tổ chức đầu tư: 

3. Tên cổ phiếu/chứng chỉ quỹ/mã chứng khoán sở hữu: 

4.  Số tài khoản giao dịch có cổ phiếu nêu tại mục 3:           Tại công ty chứng khoán: 

5. Số lượng, tỷ lệ cổ phiếu/chứng chỉ quỹ nắm giữ trước khi thực hiện giao dịch: 

6. Số lượng cổ phiếu/chứng chỉ quỹ đã mua/bán:          

7. Số lượng, tỷ lệ cổ phiếu/chứng chỉ quỹ nắm giữ sau khi thực hiện giao dịch: 



8. Ngày giao dịch làm thay đổi tỷ lệ sở hữu và trở thành cổ đông lớn/không còn là cổ đông 

lớn: 

9. Số lượng, tỷ lệ cổ phiếu/chứng chỉ quỹ người có liên quan đang nắm giữ: 

10. Số lượng, tỷ lệ cổ phiếu/chứng chỉ quỹ cùng người có liên quan nắm giữ sau khi giao 

dịch:   

        Cá nhân/tổ chức báo cáo   

       (Ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu – nếu là tổ chức) 
 

 



Mẫu số 10B 

Phụ lục số V 

BÁO CÁO VỀ THAY ĐỔI SỞ HỮU CỦA CỔ ĐÔNG LỚN 

(Ban hành kèm theo Thông tư số 52 /2012/TT-BTC ngày 5 tháng  4 năm 2012 của 

Bộ Tài chính hướng dẫn về việc Công bố thông tin trên thị trường chứng khoán) 
 

Tên cá nhân/tổ chức CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 
_________ _________________________________ 

Số:   ………, ngày …  tháng…  năm……. 
 

BÁO CÁO VỀ THAY ĐỔI SỞ HỮU CỦA CỔ ĐÔNG LỚN 
 

Kính gửi: -  Ủy ban Chứng khoán Nhà nước 

-  Sở Giao dịch Chứng khoán 

-  Công ty đại chúng/ Công ty quản lý quỹ đại chúng 

1. Cá nhân/tổ chức đầu tư:       

 Trường hợp là nhà đầu tư cá nhân: 

- Họ và tên: 

- Quốc tịch:                            - Năm sinh: 

- Số CMND/Hộ chiếu....................... ngày cấp.................nơi cấp................... 

- Nghề nghiệp: 

- Địa chỉ liên lạc: 

- Điện thoại: .........................Fax:............................Email:................................ 

 Trường hợp là nhà đầu tư tổ chức: 

- Tên tổ chức: 

- Quốc tịch: 

- Số GPĐKDN: 

- Ngành nghề kinh doanh chính: 

- Địa chỉ trụ sở chính: 

- Điện thoại:......................Fax:..............................Email:.................................. 

2. Người có liên quan (đang nắm giữ cùng cổ phiếu/chứng chỉ quỹ): 

- Họ và tên cá nhân/tổ chức có liên quan: 

- Số CMND/Hộ chiếu... ngày cấp....nơi cấp.../Số chứng nhận đăng ký kinh doanh: 

- Chức vụ hiện nay tại công ty đại chúng/công ty quản lý quỹ (nếu có): 

- Mối quan hệ với cá nhân/tổ chức đầu tư: 

3. Tên cổ phiếu/chứng chỉ quỹ/mã chứng khoán sở hữu: 

4.  Số tài khoản giao dịch có cổ phiếu nêu tại mục 3:      Tại công ty chứng khoán: 

5. Số lượng, tỷ lệ cổ phiếu/chứng chỉ quỹ nắm giữ trước khi thực hiện giao dịch:  

6. Số lượng cổ phiếu/chứng chỉ quỹ đã mua/bán/cho/được cho/tặng/được tặng/thừa 

kế/chuyển nhượng/nhận chuyển nhượng (làm thay đổi tỷ lệ sở hữu): 

7. Số lượng, tỷ lệ cổ phiếu/chứng chỉ quỹ nắm giữ sau khi thực hiện giao dịch: 

8. Số lượng, tỷ lệ cổ phiếu/chứng chỉ quỹ người có liên quan đang nắm giữ:   



9. Số lượng, tỷ lệ cổ phiếu/chứng chỉ quỹ cùng người có liên quan nắm giữ sau khi thực hiện giao 

dịch: 

10. Lý do thay đổi sở hữu: 

11. Ngày thay đổi sở hữu: 

12. Các thay đổi quan trọng khác (nếu có):  
           Cá nhân/tổ chức báo cáo   

       (Ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu – nếu là tổ chức) 
 

 



Mẫu số 11A 

PHỤ LỤC SỐ 02 

CÔNG BỐ THÔNG TIN GIAO DỊCH CỔ PHIẾU QUỸ 

(Ban hành kèm theo Thông tư số 130/TT-BTC ngày 10 tháng 8 năm 2012 của Bộ trưởng Bộ Tài chính 

hướng dẫn việc mua lại cổ phiếu, bán cổ phiếu quỹ và một số trường hợp phát hành thêm cổ phiếu 

của công ty đại chúng) 

TÊN CÔNG TY 

-------- 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

---------------- 

Số:         / …………, ngày … tháng … năm…... 

  

CÔNG BỐ THÔNG TIN GIAO DỊCH CỔ PHIẾU QUỸ 

I. Giới thiệu về tổ chức đăng ký giao dịch cổ phiếu quỹ 

1. Tên tổ chức đăng ký giao dịch cổ phiếu quỹ (đầy đủ): 

2. Tên giao dịch: 

3. Địa chỉ trụ sở chính: 

4. Điện thoại:                                                Fax: 

5. Mã chứng khoán (nếu có): 

6. Mệnh giá: 

7. Vốn điều lệ: 

8. Nơi mở tài khoản:                                      Số hiệu tài khoản: 

9. Căn cứ pháp lý hoạt động kinh doanh: 

- Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh số ... ngày ... tháng ... năm ... do Sở Kế hoạch đầu tư.......... 

cấp. 

- Ngành nghề kinh doanh chính:               Mã số: 

- Sản phẩm/dịch vụ chính: 

- Tổng mức vốn kinh doanh: 

II. Phương án giao dịch cổ phiếu quỹ 

1.Tổng số cổ phiếu quỹ nắm giữ trước khi thực hiện giao dịch: 

2. Các đợt mua lại cổ phiếu hoặc bán cổ phiếu quỹ gần nhất: số lượng, thời gian mua/bán….(Trong 

trường hợp bán cổ phiếu quỹ, công ty phải công bố thời điểm đã mua lại số lượng cổ phiếu quỹ đó); 

3. Tổng số lượng cổ phiếu tối đa và tối thiểu dự kiến mua lại cổ phiếu/bán cổ phiếu quỹ: 

4. Mục đích mua lại cổ phiếu/bán cổ phiếu quỹ: 

5. Nguồn vốn (trong trường hợp mua lại cổ phiếu hoặc trường hợp dùng cổ phiếu quỹ thưởng cho cổ 

đông hiện hữu, người lao động): 

6. Thời gian dự kiến giao dịch: từ ngày....đến ngày.... 

7. Phương thức giao dịch: 

8. Nguyên tắc xác định giá: 



9. Số lượng đặt mua/bán hàng ngày: 

10. Giá (khoảng giá): 

11. Tên công ty chứng khoán được chỉ định làm đại lý thực hiện giao dịch mua lại cổ phiếu/bán cổ 

phiếu quỹ: 

+ Địa chỉ: 

+ Điện thoại: 

+ Tài khoản thực hiện giao dịch: 

  

  …, ngày … tháng … năm .. 

(tổ chức phát hành) 

(người đại diện theo pháp luật) 

(ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu) 

 



Mẫu số 11B 

PHỤ LỤC SỐ 03 

THÔNG BÁO QUYẾT ĐỊNH CỦA CÔNG TY VỀ VIỆC THAY ĐỔI PHƢƠNG ÁN GIAO DỊCH CỔ PHIẾU QUỸ 

(Ban hành kèm theo Thông tư số 130/TT-BTC ngày 10 tháng 8 năm 2012 của Bộ trưởng Bộ Tài chính 

hướng dẫn việc mua lại cổ phiếu, bán cổ phiếu quỹ và một số trường hợp phát hành thêm cổ phiếu 

của công ty đại chúng) 

TÊN CÔNG TY 

-------- 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

---------------- 

Số:         / …………, ngày … tháng … năm…... 

  

THÔNG BÁO QUYẾT ĐỊNH CỦA CÔNG TY VỀ VIỆC THAY ĐỔI PHƢƠNG ÁN GIAO DỊCH CỔ 

PHIẾU QUỸ 

Kính gửi: Ủy ban Chứng khoán Nhà nƣớc 

I. Giới thiệu về tổ chức đăng ký giao dịch cổ phiếu quỹ 

1. Tên tổ chức đăng ký giao dịch cổ phiếu quỹ (đầy đủ): 

2. Tên giao dịch: 

3. Địa chỉ trụ sở chính: 

4. Điện thoại:                                             Fax: 

5. Mã chứng khoán (nếu có): 

6. Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh số ... ngày ... tháng ... năm ... do Sở Kế hoạch đầu tƣ………. 

cấp. 

II. Phƣơng án giao dịch cổ phiếu quỹ đã đƣợc Ủy ban Chứng khoán Nhà nƣớc chấp thuận 

1. Tổng số cổ phiếu quỹ nắm giữ trƣớc khi thực hiện giao dịch: 

2. Tổng số lƣợng cổ phiếu tối đa và tối thiểu dự kiến mua lại cổ phiếu/bán cổ phiếu quỹ: 

3. Mục đích mua lại cổ phiếu/bán cổ phiếu quỹ: 

4. Thời gian dự kiến giao dịch: từ ngày....đến ngày... 

5. Phƣơng thức giao dịch: 

6. Nguyên tắc xác định giá: 

7. Số lƣợng đặt mua/bán hàng ngày: 

8. Giá nêu trong bản công bố thông tin: 

9. Tên công ty chứng khoán đƣợc chỉ định làm đại lý thực hiện giao dịch mua lại cổ phiếu/bán cổ phiếu 

quỹ: 

+ Địa chỉ: 

+ Điện thoại: 

+ Tài khoản thực hiện giao dịch: 

III. Thay đổi phƣơng án giao dịch cổ phiếu quỹ 

1. Quyết định thay đổi phƣơng án giao dịch cổ phiếu quỹ: Quyết định của Hội đồng quản trị/Đại hội 

đồng cổ đông... 



2. Phƣơng án thay đổi:....(chỉ nêu những điểm thay đổi) 

3. Lý do thay đổi:... 

Công ty chỉ thực hiện thay đổi phƣơng án giao dịch cổ phiếu quỹ sau khi có ý kiến chấp 

thuận của Ủy ban Chứng khoán Nhà nƣớc. 

  

  …, ngày … tháng … năm .. 

(tổ chức phát hành) 

(người đại diện theo pháp luật) 

(ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu) 

 



Mẫu số 11C 

PHỤ LỤC SỐ 04 

THÔNG BÁO THAY ĐỔI PHƢƠNG ÁN GIAO DỊCH CỔ PHIẾU QUỸ 

(Ban hành kèm theo Thông tư số 130/TT-BTC ngày 10 tháng 8 năm 2012 của Bộ trưởng Bộ Tài chính 

hướng dẫn việc mua lại cổ phiếu, bán cổ phiếu quỹ và một số trường hợp phát hành thêm cổ phiếu 

của công ty đại chúng) 

TÊN CÔNG TY 

-------- 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

---------------- 

Số:         / …………, ngày … tháng … năm…... 

  

THÔNG BÁO THAY ĐỔI PHƢƠNG ÁN GIAO DỊCH CỔ PHIẾU QUỸ 

I. Giới thiệu về tổ chức đăng ký giao dịch cổ phiếu quỹ 

1. Tên tổ chức đăng ký giao dịch cổ phiếu quỹ (đầy đủ): 

2. Tên giao dịch: 

3. Địa chỉ trụ sở chính: 

4. Điện thoại:                                             Fax: 

5. Mã chứng khoán (nếu có): 

6. Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh số ... ngày ... tháng ... năm ... do Sở Kế hoạch đầu tƣ………. 

cấp. 

II. Phƣơng án giao dịch cổ phiếu quỹ thay đổi đã đƣợc Ủy ban Chứng khoán Nhà nƣớc chấp 

thuận tại công văn số …/… ngày .../.../20... 

1. Nội dung thay đổi:.... 

2. Thời điểm áp dụng phƣơng án thay đổi:... 

3. Những nội dung khác trong phƣơng án giao dịch cổ phiếu quỹ không thay đổi và thực hiện theo Bản 

công bố thông tin giao dịch cổ phiếu quỹ số …/… ngày... đã đƣợc công bố thông tin. 

Chúng tôi đảm bảo những thông tin trên đây là đúng sự thật và cam kết tuân thủ các quy định hiện 

hành. 

  

  …, ngày … tháng … năm .. 

(Tổ chức phát hành) 

(Người đại diện theo pháp luật) 

(Ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu) 

  

 



Mẫu số 11D 

PHỤ LỤC SỐ 05 

BÁO CÁO KẾT QUẢ GIAO DỊCH CỔ PHIẾU QUỸ 

(Ban hành kèm theo Thông tư số 130/TT-BTC ngày 10 tháng 8 năm 2012 của Bộ trưởng Bộ Tài chính 

hướng dẫn việc mua lại cổ phiếu, bán cổ phiếu quỹ và một số trường hợp phát hành thêm cổ phiếu 

của công ty đại chúng) 

TÊN CÔNG TY 

-------- 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

---------------- 

Số:         / …………, ngày … tháng … năm…... 

  

BÁO CÁO KẾT QUẢ GIAO DỊCH CỔ PHIẾU QUỸ 

Kính gửi: Ủy ban Chứng khoán Nhà nước 

Công ty đại chúng: 

- Tên giao dịch: 

- Tên viết tắt: 

- Trụ sở chính: 

- Điện thoại:                                            Fax: 

- Vốn điều lệ: 

Chúng tôi xin báo cáo kết quả giao dịch mua lại cổ phiếu/bán cổ phiếu quỹ (tại Sở giao dịch chứng 

khoán...) với nội dung sau: 

1. Tên Công ty chứng khoán được chỉ định làm đại lý thực hiện giao dịch mua lại cổ phiếu/bán cổ 

phiếu quỹ: 

Địa chỉ: 

Điện thoại: 

2. Tài khoản thực hiện giao dịch: 

3. Mã chứng khoán (nếu có): 

4. Mệnh giá: 

5. Số lượng đăng ký mua/bán lại: 

6. Số lượng đã thực hiện: 

7. Thời gian thực hiện: từ ngày ………… đến ngày………………….. 

8. Số lượng cổ phiếu quỹ trước khi đăng ký giao dịch: 

9. Số lượng cổ phiếu quỹ hiện có: 

10. Nguồn vốn để mua lại: 

11. Giá giao dịch bình quân: 

12. Phương thức giao dịch: 

(Trong trường hợp công ty không thực hiện hết số lượng đăng ký, công ty phải giải trình nguyên nhân) 



Chúng tôi đảm bảo những thông tin trên đây là đúng sự thật và cam kết tuân thủ các quy định hiện 

hành. 

  

  …, ngày … tháng … năm .. 

(Tổ chức phát hành) 

(Người đại diện theo pháp luật) 

(Ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu) 

 



MẪU SỐ 12A 

Phụ lục số 09 

Mẫu Giấy đăng ký chào mua công khai 
(Ban hành kèm theo Thông tư số 204/2012/TT-BTC  ngày 19 tháng 11 năm 2012  

của Bộ Tài chính hướng dẫn hồ sơ, thủ tục chào bán chứng khoán ra công chúng ) 

 

 CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

   Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

GIẤY ĐĂNG KÝ CHÀO MUA CÔNG KHAI 

 

Kính gửi:            Uỷ ban Chứng khoán Nhà nước 

          Đồng kính gửi:  Công ty (Tên Công ty đại chúng có cổ phiếu được 

chào mua)             

I. Giới thiệu về tổ chức/ cá nhân chào mua công khai 

1. Đối với tổ chức chào mua công khai 

a) Tên tổ chức chào mua công khai (đầy đủ):     

b) Tên giao dịch: 

c) Vốn điều lệ:  

d) Địa chỉ trụ sở chính: 

đ) Điện thoại:                                               Fax: 

e) Nơi mở tài khoản:                                    Số hiệu tài khoản: 

g) Căn cứ pháp lý hoạt động kinh doanh: 

- Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh số ... ngày ... tháng ... năm ... 

- Ngành nghề kinh doanh chủ yếu:               Mã số: 

- Sản phẩm/dịch vụ chính: 

- Thị phần trong các lĩnh vực hoạt động của công ty: 

- Tổng mức vốn kinh doanh: 

2. Đối với cá nhân chào mua công khai 

a) Tên cá nhân thực hiện chào mua công khai: 



b) Ngày sinh: 

c) Số CMTND hoặc hộ chiếu: ……  Cấp ngày: ….     Nơi cấp: ……….. 

d) Địa chỉ: 

đ) Điện thoại: 

II. Tên công ty mục tiêu 

III. Mối quan hệ giữa công ty chào mua công khai với công ty mục tiêu 

IV. Số lượng, tỷ lệ nắm giữ cổ phiếu của tổ chức/ cá nhân chào mua đối 

với công ty mục tiêu 

V. Số lượng, tỷ lệ cổ phiếu dự kiến thực hiện chào mua 

VI. Giá chào mua 

VII. Nguồn vốn thực hiện chào mua 

VIII. Phương pháp xác định giá chuyển đổi (trong trường hợp hoán đổi 

cổ phần) 

IX. Mục đích chào mua và dự kiến kế hoạch hoạt động, kinh doanh sau 

khi thực hiện chào mua 

X. Thời điểm chào mua và thời hạn dự kiến hoàn tất việc chào mua 

XI. Điều kiện hủy bỏ đợt chào mua (nếu có) 

XII. Thời hạn và phương thức thanh toán 

XIII. Tên công ty chứng khoán làm đại lý thực hiện việc chào mua 

  …, ngày … tháng … năm … 

Tổ chức/ cá nhân chào mua công khai 

(Ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu (đối với tổ chức)) 

 



MẪU SỐ 12B 

Phụ lục số 11 

Mẫu Báo cáo kết quả chào mua công khai  
(Ban hành kèm theo Thông tư số 204/2012/TT-BTC  ngày 19 tháng 11 năm 2012  

của Bộ Tài chính hướng dẫn hồ sơ, thủ tục chào bán chứng khoán ra công chúng) 

 

 CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

   Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

 

BÁO CÁO KẾT QUẢ CHÀO MUA CÔNG KHAI 

 

       Kính gửi:         Uỷ ban Chứng khoán Nhà nước 

 

Sau khi kết thúc đợt chào mua, …….. (tên tổ chức, cá nhân chào mua), 

báo cáo về kết quả đợt chào mua như sau: 

I. Tổ chức/cá nhân chào mua công khai: 

1. Đối với tổ chức chào mua công khai 

a) Tên tổ chức chào mua công khai(đầy đủ):     

b)  Tên giao dịch: 

c) Vốn điều lệ:  

d) Địa chỉ trụ sở chính: 

đ) Điện thoại:                                               Fax: 

e) Nơi mở tài khoản:                                    Số hiệu tài khoản: 

g) Căn cứ pháp lý hoạt động kinh doanh: 

- Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh số ... ngày ... tháng ... năm ... 

- Ngành nghề kinh doanh chủ yếu:               Mã số: 

- Sản phẩm/dịch vụ chính: 

- Thị phần trong các lĩnh vực hoạt động của công ty: 



- Tổng mức vốn kinh doanh: 

2. Đối với cá nhân chào mua công khai: 

a) Tên cá nhân thực hiện chào mua công khai: 

b) Ngày sinh: 

c) Số CMTND hoặc hộ chiếu:……   Cấp ngày:……     Nơi cấp: …….. 

d) Địa chỉ: 

đ) Điện thoại: 

II. Tên công ty mục tiêu: 

III. Số lượng, tỷ lệ nắm giữ cổ phiếu của tổ chức/cá nhân chào mua đối 

với công ty mục tiêu trước khi chào mua: 

IV. Số lượng/tỷ lệ cổ phiếu dự kiến chào mua:  

V. Số lượng cổ phiếu mua được trong đợt chào mua: 

VI. Số lượng/tỷ lệ nắm giữ cổ phiếu sau khi chào mua của tổ chức/cá 

nhân chào mua đối với công ty mục tiêu: 

 

 …, ngày … tháng … năm … 

Tổ chức/ cá nhân chào mua công khai 

(Ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu (đối với tổ chức)) 
 



 

 

MẪU 13A 

Phụ lục số 12A 

Mẫu  Thông báo phát hành cổ phiếu 
(Ban hành kèm theo Thông tư số 204 /2012/TT-BTC  ngày 19 tháng 11 năm 2012 

của  Bộ Tài chính hướng dẫn hồ sơ, thủ tục chào bán chứng khoán ra công chúng) 

 

 

THÔNG BÁO PHÁT HÀNH CỔ PHIẾU RA CÔNG CHÚNG 

(Giấy chứng nhận chào bán cổ phiếu  số.... /GCN-UBCK do Chủ tịch Uỷ 

ban Chứng khoán Nhà nước cấp ngày ... /.../...)    

  

1- Tên tổ chức phát hành:  

2- Địa chỉ trụ sở chính: 

3- Số điện thoại: 

4- Số Fax: 

5- Tên, địa chỉ tổ chức bảo lãnh phát hành (nếu có) 

6- Cổ phiếu chào bán:  

- Tên cổ phiếu:   

- Loại cổ phiếu:   

- Mệnh giá:   

- Số lượng đăng ký chào bán: 

7- Khối lượng vốn cần huy động: 

8- Mục đích huy động vốn: 

9- Giá bán ra công chúng (trường hợp giá xác định qua đấu thầu thì 

nêu phương thức đấu thầu) 

10- Số lượng đăng ký mua tối thiểu: 

11- Thời hạn nhận đăng ký mua:   Từ ngày.../.../... đến ngày.../.../...  

12- Địa điểm nhận đăng ký mua cổ phiếu và công bố Bản cáo bạch: 

(Tên, số điện thoại liên hệ, địa điểm của các đại lý phát hành). 

13- Ngân hàng mở tài khoản phong toả nhận tiền mua cổ phiếu: (tên, 

địa chỉ, số điện thoại) 

 

  ..., ngày ... tháng ... năm ... 
TỔNG GIÁM ĐỐC 

(Ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu)  

 



 

 

Mẫu số 13B 

Phụ lục số 12B 

Mẫu Thông báo phát hành trái phiếu 
(Ban hành kèm theo Thông tư số 204/2012/TT-BTC  ngày 19 tháng 11 năm 2012 

của  Bộ Tài chính hướng dẫn hồ sơ, thủ tục chào bán chứng khoán ra công chúng) 

 

THÔNG BÁO PHÁT HÀNH TRÁI PHIẾU RA CÔNG CHÚNG 

(Giấy chứng nhận chào bán số.... /GCN-UBCK do Chủ tịch Uỷ ban  

Chứng khoán Nhà nước cấp ngày ... /.../...)    

1- Tên tổ chức phát hành:  

2- Địa chỉ trụ sở chính: 

3- Số điện thoại: 

4- Số Fax: 

5- Tên, địa chỉ tổ chức bảo lãnh phát hành:  

6- Trái phiếu chào bán:  

- Tên trái phiếu:   

- Loại trái phiếu:   

- Mệnh giá:   

- Số lượng trái phiếu đăng ký chào bán: 

- Số lượng trái phiếu bán thẳng cho nhà đầu tư có tổ chức (nếu có): 

- Thời hạn trái phiếu: ... năm  

- Kỳ hạn trả lãi: 

- Lãi suất: ...%/năm   

7- Khối lượng vốn cần huy động: 

8- Mục đích huy động vốn: 

9- Giá bán ra công chúng (trường hợp giá xác định qua đấu thầu thì nêu 

phương thức đấu thầu) 

10- Số lượng đăng ký mua tối thiểu: 

11- Thời hạn nhận đăng ký mua:   Từ ngày.../.../... đến ngày.../.../...  

12- Địa điểm nhận đăng ký mua trái phiếu và công bố Bản cáo bạch: (Tên, 

số điện thoại liên hệ, địa điểm của các đại lý phát hành). 

13- Ngân hàng mở tài khoản phong toả nhận tiền mua trái phiếu: (tên, địa 

chỉ, số điện thoại) 

14- Cam kết thực hiện nghĩa vụ của tổ chức phát hành đối với người đầu tư: 

 

  
..., ngày ... tháng ... năm ... 

TỔNG GIÁM ĐỐC 

(Ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu)  

 



CH1JONG V: DIEUKHOA.N THI HANH

1. Quy trinh nay do HDQT T6ng cong ty ban hanh va co hieu hrc k~ tir ngay ky
quyet dinh. Cac ong (ba) UVHDQT, Ban T6ng giam d5c, Can bQ quan ly, Truong
cac phong ban nghiep vu, Giam d5c va Ke toan tnrong cac don vi true thuoc,
Giam d5c va Ke toan tnrong cac Cong ty .con, N guoi dai dien phu trach chung 0
cac doanh nghiep, c6 dong Ion, c6 dong nQi bQ, Nguoi duoc uy quyen CBTT va
thanh vien t6 cung c~p thong tin chiu trach nhiem thirc hien viec cung cap thong
tin va CBTT thee quy trinh nay.

2. Nhirng nQi dung lien quan chua duoc quy dinh trong quy trinh nay thi duoc ap dung
thee quy dinh cua phap luat hien hanh va f)i~u l~, quy che nQi bQ cua T6ng cong ty.

3. Trong qua trinh thuc hien neu co Sl,T thay d6i v~ nQi dung quy trinh, thay d6i, b6 sung
chinh sach phap luat cua Nha mroc se diroc di~u chinh cho phu hop.

TM.HQI DONG QUAN TRl
CHUTJC~

Pham Dung

Tai lieu hru hanh noi bo Page 45


