CONG TY CO PHAN PAU TU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

SAN XUAT VA THUONG MAI HCD Dc 1dp - Ty do - Hanh phiic
S6: 1403/2016/HCD/QD-HPQT Hai Duong, ngay 14 thang 03 ndm 2016
QUYET PINH

V/v: Ban hanh Quy trinh Cong bé thong tin
ciia Cong ty Co phin Piu tw Sin xuit va Thwong mai HCD

HQI PONG QUAN TRI
CONG TY CO PHAN PAU TU SAN XUAT VA THUONG MAI HCD

- Can cir Ludt Doanh nghiép s6 68/2014/QHI13 dugc Quéc hdi nude Cong hoa xd hoi
chu nghia Viét Nam thong qua ngay 26/11/2014;

- Can cir Lugt chitng khodn sé6 70/2006/QH11 ngay 29 thdng 6 nim 2006;

- Can cir Nghi dinh 60/2015/ND-CP ngay 26/06/2015 ciia Chinh phii sira doi, bé sung
mét s6 diéu cia Nghi dinh s6 58/2012/NP-CP ngay 20/07/2012 cia Chinh Phi quy
dinh chi tiét va huong ddn thi hanh mét sé diéu cia Ludt Chitng khodn va lugt sira
doi, bé sung mét sé dzeu cua Ludt Chitng khodn;

- Can cir Théng tu s6 155/2015/TT-BTC huéng dén vé viée cong bé thong tin trén Thi
truong Chitng khodn;

- Cdn cit Diéu ¢ Cong ty Cé phan Pdu tw San xudt va T hwong mai HCD.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy trinh Céng bd thong tin” cua
Cong ty C6 phan PAu tw San xuét va Thuong mai HCD.

Diéu 2. Quy trinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky va 1a co s& dé tién hanh viéc Cong bd
thong tin ciia Cong ty C6 phan Pau tu San xuét va Thuong mai HCD.

Piéu 3. Ban Gidm dbc, Céc Phong ban chitc ning, don vi truc thuoc Cong ty va ca
nhén lién quan chiju trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhén: T/M. HOI PONG QUAN TRI
- Nhur diéu 3 8
- HPQT (dé b/céo);
- BKS;

- Luu: VT.




CONG TY CO PHAN PAU TU CONG HOA XA HQOI CHU NGHIA VIET NAM
SAN XUAT VA THUONG MAI HCD Doc ldp - Ty do - Hanh phic

QUY TRINH CONG BO THONG TIN
CUA CTCP PAU TU SAN XUAT VA THUONG MAI HCD

(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé: 1403/201 6/0D-HDQT, ngay 14 thdng 03 ndm 2016
ciia Hpi dong quan tri Cong ty C6 phan Pdu tw San xudt va T hwong mai HCD)

I. QUY PINH CHUNG
1.  Pham vi ap dung

Quy trinh ndy ap dung cho viéc thyc hién cong b thong tin trén thi truong chimg khoan
clia Cong ty cb phan DAu tu San xuit va Thuong mai HCD va ¢ dong Cong ty.

2. Yéu ciu thue hién cong bd thong tin

- Viéc cong bé thong tin phai dy du, chinh x4c va kip thoi theo qui dinh cta phap lujt;

- Viée cong bd thong tin phéi do Ngudi dai dign phap luat hodc nguoi dugc uy quyen
cong bd thong tin thuc hién. Ngudi dai dién phap ludt phai chiu trach nhiém vé ndi
dung thong tin do ngudi duge uy quyén cong bd théng tin cong bd;

- Trudng hop c6 bat ky ngudi nao cong b thong tin 1am anh huong dén gia chimg khoan
thi ngudi dai dign phap ludt hodc ngudi duge uy quyén cong bd thong tin phai x4c nhan
hodc dinh chinh théng tin d6 trong thoi han hai muoi bén (24) gid, k& tir khi thong tin
trén duge cong bb;

- Viéc cong bd thong tin phai dugc thuc hién dong thoi véi viée bdo céo Uy ban Chimg
khoan Nha nuéc (UBCKNN), S& Giao dich chimg khoan (SGDCK) vé ndi dung thong
tin cong bd;

- Viéc cong b thong tin phai duge thuc hién ddng thoi trén cac phuong tién thong tin
dai ching;

- Ngon ngir thyc hién cong bd thong tin trén thi truong chung khoan Viét Nam 1a tiéng
Viét. Truong hop cong b thong tin bing tiéng Viét va tiéng Anh thi ndi dung thong tin

cong bd bang tiéng Anh chi ¢6 tinh tham khao.
3. Nhén vién cong bo théng tin

- Cong ty phai thyc hién nghia vu cong b thong tin thong qua 01 ngudi dai dién theo
phép ludt hodc 01 ca nhan 1a ngudi duge ty quyén céng bd thong tin cta Cong ty;

- Ngu'orl dai dién theo phdp luat phai chiju trach nhi¢m vé tinh ddy du, chinh x4c va kip
thoi vé thong tin do ngudi duge iy quyén cong bd thong tin cong bd. Trudng hop phat
sinh sy kién cong bd thong tin ma ca ngudi dai dién theo phép ludt va ngudi duge Gy
quyén cong bd thong tin déu ving mit thi thanh vién gift chitc vu cao nhét cia Ban
Piéu hanh c6 trach nhlem thay thé thuc hién cong bd thong tin;

- Viéc ding ky Uy quyén thuc hién cong bd thong tin duorc thue hlen theo mau Phu luc
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B truéng BY Tai chinh huong dan vé viéc Cong bd thong tin trén thj trudng chimg
khoén ciing véi Ban cung cép thong tin cua nguorl dai dién theo phép luit hodc ngudi
dugc ly quyén cong bd thong tin theo Phu luc sé 03 ban hanh kém theo Thong tu nay
cho Uy ban Chung khoén Nha nuéc va S¢ giao dich chitng khoan téi thidu 24 gio trude
khi viéc ty quyén c6 hiéu lyc;

Trudng hop thay dbi ngudi duge uy quyén cong bé thong tin phai thong béo bing vin
ban cho UBCKNN, SGDCK it nhat nam (05) ngay lam viéc trude khi c6 sy thay dbi;
Nhén vién cong bd thong tin c¢6 thé 1a nhan vién cta Cong ty hodc 1a nhan vién cua tb
chirc dugc Cong ty ky hop dong thué lam dich vu Quan hé nha dau tu;

Nhan vién cong b thong tin c6 nghia vu:

* Theo dai, phan tich, danh gia, bdo cdo tinh hinh bién dong cua thi trudmg chimg
khodn;

* Chiju trich nhiém cong bd céc thong tin cua Cong ty ra cong chiing theo Quy ché
nay va theo dl’mg luét dinh;

* Cép nhat, tiép nhan, cong bd chinh xé4c thong tin clia Cong ty va giai ddp nhimng
thic mic, phan hdi cua cac CH dong vé nhiing thong tin lién quan téi hoat dong
kinh doanh, chinh sach ctia Cong ty;

* Theo dbi cac thong tin, bién dong thi truong (lién quan téi nha dau tu, b dong bén
ngoai va ¢ dong noi bd, dbi tac 16m cua Cong ty);

»  P¢é xuét tham gia céc chuong trinh hdi nghi, hi thao...;

» Phéi hop véi céc bo phén khac trong té chire cac chuong trinh roadshow, su kién
lién quan.

Hinh thirc cong b thong tin

Céc tai ligu, béo cdo cdng bd thong tin giri cho UBCKNN, SGDCK duoc thé hién dudi
hinh thirc van ban va dit lidu dién tir theo huéng din cia UBCKNN, SGDCK.

Thong tin dudi hinh thirc bing vin ban: Phai ¢6 day du ddu va chir ky ctia nguoi ¢ thAm
quyén. Vin ban c6 thé dugce giri bing dudng buu dién hogic fax. Néu giri qua fax thi ban
chinh phai dugc giri ngay qua dudng buu dién trong vong 24 gi¢r ké tir thoi gian chuyén fax;
Thong tin bing dir liéu dién tir: Thong tin bing dit liéu dién tir phai dugc chuyén dén
UBCKNN, SGDCK thdng qua dia chi email hoic phuong tién khac do UBCKNN,
SGDCK quy dinh. Dit liéu dién tir phai 6 st dung chit ky sb va dinh dang vin ban theo
huéng dan cia UBCKNN, SGDCK.

Phwong ti¢n céng bo thong tin

Viéc cong b thdng tin duogce thyc hién qua cac phuong tién cong b6 thong tin sau:

Bao céo thudng nién, trang thong tin dién tir (Website) va céc 4n phdm khéc cta Cong ty;
Céc phuong tién cong bd thong tin cia UBCKNN bao gdm: hé théng tiép nhan bdo céo
va cong bd thong tin, cdng thong tin dién tir va cac 4n pham khéc ciia UBCKNN;

Céc phuong tién cong bd thong tin cia SGDCK bao gdm: hé thdng tiép nhén bdo céo
va cong bd thong tin, trang thong tin dién tir cua SGDCK, bang hién thi dién tir tai
SGDCK;

Cac phucmg tién cong bd thong tin cua Trung tdm Luu ky Ching khoan bao gom hé
théng tiép nhén bao cdo va cong bd thong tin, trang thong tin dién tir va cdc 4n phim
khéc cua Trung tdm Luu ky Chimg khoén;



Phuong ti¢n thong tin dai chiing khac theo qui dinh ctia phép luét: bao in, bao dién t,
dai...
Béo quin, lwu giir thong tin

Cong ty thuc hién bao quan, luu giir thong tin da bao céo, cong bd theo qui dinh cua
phap luat, cu thé nhu sau:

Céc thong tin cdng bd dinh ky phai dugc luu giir duéi dang vin ban (néu co) va dir liéu
dién tir t6i thiéu 10 nam tai try s& chinh d& nha diu tu tham khao. Céc théng tin nay
phai dugc luu giit trén trang thong tin dién tir cia Cong ty tdi thiéu 12 05 nam;;

Céc thong tin cong bd bt thuong hodc theo yéu cau phai luu gift trén trang thong tin
dién tir cia Cong ty trong t6i thiéu 05 nim;

Cac tai liéu khac duge luu trit theo quy dinh v& Iuru trit hd s0, tai liéu cua Cong ty.

Tam hodn cdng bd thong tin

Truong hop viée cong bd thong tin khong thé thyc hién dung thoi han vi nhing 1y do
bt kha khang (thién tai, hoa hoan, chién tranh va nhing truong hop khac duoc
UBCKNN chép thuén cho tam hodn coéng bd thong tin). Cong ty phai bdo céo
UBCKNN, SGDCK v¢ viéc tam hodn cong b thong tin ngay khi xdy ra su kién, trong
d6 néu r3 ly do cua viéc tam hodn cong bd thong tin, ddng thoi cong bd vé viec tam
hoén cong bd thong tin;;

Ngay sau khi da khéc phuc duoc tinh trang bat kha khang, dbi tugng cong bd thong tin
¢6 trich nhiém céng bb ddy du cac thong tin ma truée d6 chua cong bd theo quy dinh
phap luat.

Giii thich tir ngir va chir viét tit

Nha dau tu thudc déi tuong cong bd thong tin bao gbm:

o Nha déu tula ngudi ndi b clia cong ty va ngudi c6 lién quan cta nguodi ndi bd;

o Cb dbng 16n, nhém nguoi c6 lién quan s hitu tir 5% trd 18n sb cb phiéu dang Iuu
hanh cé quyén biéu quyét cua cong ty; cd dong séng 1ap trong thoi gian bj han ché
chuyén nhugng cua cong ty;

o Nha dau tu hodc nhém nha dau tur ¢6 lién quan mua vao dé tr¢ thanh ¢ dong lon
cua cong ty;

o Tb chirc, c4 nhan thye hi¢n chio mua cong khai cb phiéu cta cong ty.

Ngudi noi bo la:

o Thanh vién Hoi ddng quan tri;

o Thanh vién Ban kiém soét, Thanh vién Ban kiém toan ndi bo:;

o Giam dbc hogc Téng Giam dbc, Phé Giam dbc hodc Phé Téng giam dbéc hodc cac
chirc danh quén ly twong duong do Dai hoi ddng cb dong hogic Héi déng quan tri
bd nhiém; c4 nhan gitr chirc danh quan ly khac ¢6 thim quyén nhan danh cong ty
ky két giao djch ciia cong ty theo quy dinh tai Didu 18 cong ty;

o Giam dbc Tai chinh, Ké toan trudng, Trudng phong tai chinh ké toén ciia Cong ty,
ngudi phy trach ké toan;

o Nguoi dai dién theo phap luat, nguoi dugc ty quyén cong bd thong tin.

Ngay cong bd thong tin la ngdy thong tin xuét hién trén phuong tién cong bé thong tin;
Ngay béo cdo vé viéc cong bé thdng tin a ngay giri fax, giri dit liéu dién tir qua email,
neay thong tin duoc tiép nhan tran ha thadno thana fim A Am 40 o TTo oo e 11



IL

1.1.

1.2

Nha nuée, S¢ giao dich ching khodn hoic ngay Uy ban Chirng khodn Nha nuéc, Sé
giao dich chimg khodn nhén duge vin ban bao cdo vé viéc cong bd thong tin tiy theo
thoi diém nao dén trudc;

UBCKNN: Uy ban chirg khoan nha nuéc;

SGDCK: S¢ Giao dich chimg khoan;

Cong ty: Cong ty C6 phin Pau tu San xuit va Thuong mai HCD:

DHDCD: Pai h¢i dong cb dong;

BCTC: Béo céo tai chinh;

CBTT: Cong bd thong tin.

CAC LOAI HINH CONG BO THONG TIN CUA CONG TY
Cong b6 thong tin dinh ky:
Bido cio tai chinh hang nim:

Ban Gidm dbc Cong ty ¢6 trach nhiém chi dao phong Ké ton c6 trach nhiém phéi horp
v6i don vi Kiém toan hoan thanh bao cdo tai chinh ndm. Béo cdo tai chinh phai bao gdm
ddy du cac bao c4o, phy lyc, thuyét minh theo quy dinh phap luat vé ké toan doanh
nghiép. Thoi han cong b thong tin Bo céo tai chinh nim d3 dugc kiém toan trong thoi
han 10 ngay, ké tir ngay t4 chirc kiém toan ky béo céo kiém toan nhung khong vuot qua
90 ngay, ké tir ngay két thiic nim tai chinh.

Trong vong 2 ngay ké tir ngay c6 bdo cdo tai chinh kiém toan nim duge kiém toan,
phong Ké toan phai thong bao cho Nhan vién CBTT va hoan thanh céc bio cdo kém theo
nhu Béo céo tai chinh hop nhét giai trinh bién dong Béo céo tai chinh (néu co). Trong
vong 1 ngay ké tir ngdy nhan dugc Béo cdo tai chinh, nhan vién CBTT phai b4o céo Ban
Giém dbc phé duyét. Ban Gidm ddc tién hanh phé duyét ndi dung Béo c4o tai chinh trong
vong 5 ngay ké tir khi nhan duoc bao cdo ciia Nhan vién CBTT. Nhén vién CBTT phai
cong bd thong tin t6i UBCKNN, SGDCK, website Cong ty trong vong 10 ngay ké tir
ngay hoan thanh béo céo tai chinh nam dugc kiém toan. Ndi dung cong b thong tin Bao
cdo tai chinh nim gém Bang cin dbi k& toan, Bio cdo két qua hoat dong san xuét kinh
doanh, Béo c4o Iuu chuyén tién t&, Ban thuyét minh Béo céo tai chinh theo quy dinh cta
phép luat vé ké toan va quy dinh tai Thong tu 155/2015/TT-BTC.

Truong hop Cong ty la cong ty me ctia mot td chirc khac thi ndi dung céng b thong tin
vé bdo c4o tai chinh nim bao gdm Béo cdo tai chinh cua cdng ty me va Bdo céo tai
chinh hgp nhét theo qui dinh cta phap luit vé ké toan;

Trudng hop Cong ty 1a doanh nghiép cép trén c6 cac don vi tryc thude khong c6 tu
cach phép nhén thi phai cong bb bdo céo tai chinh nim cta riéng Cong ty va béo cdo tai
chinh nim téng hop theo quy dinh phép luit vé ké toan doanh nghiép;

Trudng hop Béo céo tai chinh nim dd dugc kiém todn cé cac ¥ kién ngoai trir/luu y/
kiém toan khong chip nhan toan phén béo céo tai chinh thi Cong ty phai cong bd béo
céo tai chinh ndm, béo c4o kiém toan kém theo vin ban gidi trinh cta cong ty.

Bao céo tai chinh nim phai dugc kiém toan bai td chirc kiém todn duoc chip thuan
thuc hién kiém toan cho don Vi ¢6 lgi ich cong chiing thudc linh vy chitng khoén ..

Bao cdo tai chinh ban nién:



1.3.

Cong ty phai cong bd thong tin Bdo céo tai chinh ban nién da dugc soat xét trong thoi
han 05 ngay, ké tir ngay t4 chirc kidm todn ky bdo cdo soat xét nhung khong duge vuot
qua bdn muoi 1im (45) ngay, ké tir ngay két thic sau (06) thang dAu nam tai chinh.
Truong hop Cong ty khong thé hoan thanh viéc cong bd bao cdo tai chinh ban nién
trong thoi han néu trén do phai 14p béo céo tai chinh ban nién hop nhét hoiic béo céo tai
chinh bén nién téng hop; hoic do cac cong ty con, cong ty lién két cua Cong ty ciing
phai 18p bdo cdo tai chinh bén nién da dwogc soat X€t, bdo cdo tai chinh ban nién hop
nht, bdo céo tai chinh ban nién tong hop thi Uy ban Ching khoan Nha nudc xem xét
gia han thoi gian cong bd bao céo tai chinh ban nién khi c6 yéu ciu bing vin ban cua
Cong ty, nhung tdi da khong qua 60 ngay, ké tur ngay két thic 06 thang ddu nidm tai
chinh bao dam phu hop véi quy dinh phap luat lién quan.

Trong vong 2 ngay ké tir ngay ¢ bdo c4o tai chinh ban nién dugc soat xét, phong Ké
todn phai thong bdo cho nhan vién CBTT va hoan thanh céc béo cdo kém theo nhu Béo
céo tai chinh hop nhét, giai trinh bién dong Béo céo tai chinh ... (néu co). Trong vong 1
ngay ké tir ngay nhén dugc Béo céo tai chinh ban nién, nhan vién CBTT phai béo céo
Ban Gidm dbc phé duyét. Ban Giam doc phé duyét néi dung Béo cdo tai chinh trong
vong 1 ngay ké tir khi nhan duoc bédo cdo cua nhan vién CBTT. Nhan vién CBTT phai
cong bd thong tin vé Béo cdo tai chinh ban nién téi UBCKNN, SGDCK, website Cong
ty trong vong 5 ngay lam viéc ké tir ngay td chirc kiém toan dugc chép thuan ky béao
cao soat xét. Bdo cdo tai chinh ban nién gbém Béng can ddi ké toan, Béo cédo két qua
hoat dong san xuét kinh doanh, Bao cdo luu chuyén tién té, Ban thuyét minh B4o cdo
tai chinh theo quy dinh ctia phap luat v& ké toan va quy dinh tai Thong tu 155/2015/TT-
BTC.

T4 chirc kiém toan thuc hién soat xét Béo cdo tai chinh ban nién phai 1a t& chirc kiém
toan dugc chdp thuén thyc hién kidm toan cho don vi ¢6 loi ich cong ching thudc linh
vuce chimg khoan da dugc chon dé kiém toén Béo c4o tai chinh nim cua Cong ty;
Trudng hop Béo cdo tai chinh ban nién duge soat xét ¢6 cac ¥ kién ngoai trir/luu y thi
Cong ty phai cong bd thong tin vé giai trinh d6i v6i cac ¥ kién ngoai trir/luu y dé.

Bio cdo tai chinh quy hoiic bdo cdo tai chinh quy da dwgc soit xét (néu ¢0):
Cong ty phai cong bd théng tin Bdo cdo tai chinh quy trong thoi han hai muoi (20)
ngay, ké tir ngay két thuc quy.

Trudng hop Cong ty khong thé hoan thanh viéc cong bd bao céo tai chinh quy trong
thoi han néu trén do phai 14p béo céo tai chinh quy hop nhét hosic bdo c4o tai chinh quy
tdng hop; hodc do cac cong ty con, cong ty lién két cia Cong ty cling phai ldp béo cdo
tai chinh quy hop nhét, bdo cdo tai chinh quy tong hop thi Uy ban Chung khoan Nha
nudce xem xét gia han thoi gian cong bd bao céo tai chinh quy khi c6 yéu cau bing vin
ban cia cong ty, nhung tbi da khong qua 30 ngay, ké tir ngay két thuc quy bao dam phu
hop véi quy dinh phép luét lién quan

Trong vong 2 ngay ké tir ngay c6 béo céo tai chinh quy, phong Ké toan phai thong bao
cho nhén vién CBTT va hoan thanh cic bo céo kém theo nhu Bao cdo tai chinh hop
nhét, giai trinh bién dong Béo c4o tai chinh ... (néu c6). Trong vong 1 ngay ké tir ngay
nhédn dugc Bao céo tai chinh quy, nhan vién CBTT phai bédo cdo Ban Giam déc phé
duyét. Ban Gidm déc phé duyét ndi dung Béo cdo tai chinh trong vong 1 ngay ke tu kh1
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1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

Béo céo tai chinh quy t6i UBCKNN, SGDCK, website Cong ty, cic phuong tién thong
tin dai chiing trong vong 5 ngay ké tir ngay hoan thanh bdo céo tai chinh quy. Béo céo
tai chinh quy gébm Béang cin ddi ké to4n, Bdo cdo két qua hoat dong san xuét kinh
doanh, B4o c4o luu chuyén tién té, Ban thuyét minh B4o céo tai chinh va céc giai trinh
(néu c6) theo quy dinh ciia phap luat vé ké toén va quy dinh tai Thong tu 155/2015/TT-
BTC.

Khi cong b6 thdng tin cac bio cdo tai chinh néu tai khoén 1.1, 1.2, 1.3 Didu nay, Cong
ty phai ddng thoi giai trinh nguyén nhén khi xay ra mgt trong céc truong hop sau:

Loi nhudn sau thué thu nhép doanh nghiép tai Bao cdo két qua hoat dong kinh doanh
ctia ky cong bo thay doi tir 10% tré 1én so véi bao cdo cing ky nam trudc;

Loi nhugn sau thué trong ky béo céo bj 15; hoic chuyén tir 1ai & ky trude sang 13 & ky
nay hoac nguoc lai;

S6 liéu, két qua hoat dong kinh doanh liiy ké tir dau nam tai bdo cdo két quéa hoat dong
kinh doanh trong béo céo tai chinh quy 2 d4 cong bd so voi bdo cdo tai chinh ban nién
dugce soat xét; hodc tai bao cdo tai chinh quy 4 di cong b so véi bdo céo tai chinh nim
duogc kiém toan cé su chénh 1¢ch tir 5% tr& 1én; hodic chuyén tir 16 sang 14i hodic nguoc
lai;

S6 ligu, két qua hoat dong kinh doanh tai bdo cdo két qua hoat dong kinh doanh trong
ky béo cdo cé sy chénh 1éch trudce va sau kiém toan hodic soat xét tir 5% trd 1én.

Trudng hop Cong ty ¢6 cong ty con, cdng ty lién két hodic c¢6 cac don vi ké toan truc
thudc thi phai giai trinh nguyén nhan phat sinh céc sy kién quy dinh tai khoan 1.4 Pidu
nay trén ca co s& bdo céo tai chinh cua ban than cong ty d6 va béo cdo tai chinh hop
nhét, bdo cdo tai chinh téng hop.

Béo cio thwong nién:

Nhén vién CBTT cén phéi hop véi cac phong ban Cong ty 14p Béo céo thudng nién
theo Phy luc s6 04, Thong tu 155/2015/TT-BTC va cdng bb thong tin chdm nhat hai
muoi (20) ngdy sau ngay cong bd Bdo cdo tai chinh nim dugc kiém toan nhung khong
vuot qua 120 ngay, ké tir ngay két thic nam tai chinh. Viéc cong bd thong tin phai duoc
thyc hién trén céc 4n phim, trang thong tin di¢n tir cia Cong ty, phwong tién cong bd
thong tin cia UBCKNN, SGDCK theo quy dinh ctia Théng tw 155/2015/TT-BTC.

Bio cio tinh hinh quan trj Céng ty:Nhan vién CBTT phéi hop véi cac phong ban,
ban thu ky HDQT, TGP Céng ty lap Bdo céo tinh hinh quan trj Cong ty dinh ky 06
thang va ndm theo Phy lyc s6 05, Thong tw 155/2015/TT-BTC va céng bé thong tin t6i
UBCKNN, SGDCK, Website Cong ty chdm nhét la ba muoi (30) ngay, k& tir ngay két
thuc ky béo cdo theo quy dinh cia Théng tu 155/2015/TT-BTC va quy dinh cua
SGDCK.

Hop Dai hi dong cb dong:

Cong ty phai cong bd thdng tin dinh ky vé Bién ban hop, Nghi quyét Pai hoi ddng cb dong
thuong nién;

Nhan vién Cong bb thong tin phdi hop voi Ban td chitc PHDCD cb dong chudn b va
cdng bd toan bj tai liéu hop PHDCD thudmg nién/bét thudmg/thong qua nghj quyét
DHDCD dudi hinh thirc 14y ¥ kién cb dong bing vin ban, bao gdm: thdng béo mdi hop,
mau chi dinh dai di¢n theo tiy quyén dy hop, chuong trinh hop, phiéu bidu quyét, danh
sach va thong tin chi tiét clia cic tne cir vien trone trramo han hin thanh vidn Ran
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quyét dinh va dy thao nghi quyét dbi véi timg vén dé trong chuong trinh hop trén trang
thong tin dién tir cia Cong ty va cia Uy ban Ching khoén Nha nuéc, S& giao dich
chimg khoén (truomg hop 1a t6 chirc niém yét, td chie dang ky giao dich) vé viéc hop
Dai hi dong c6 dong, trong d6 néu rd dudng din dén toan b tai lidu hop Pai hoi ddng
c¢b dong thuong nién, ddng thoi véi viee giri thong bao v& viéc moi hop/phiéu 14y ¥ kién
va huéng din truy cip trang thong tin dién tir vé viéc hop va tai liéu hop Dai hoi déng
cb déng cho cac cb dong trude ngay khai mac hop Pai hoi d(“)ng ) dong/ trudce thoi han
phai giri lai phiéu 14y y kién cham nhét 1a musi (10) ngay. Tai liéu hop Pai hoi déng
c6 dong phai dugc ding tai va cip nhit céc sira dbi, bd sung (néu c6) cho t6i khi két
thic Pai hoi dong cb dong.

Trudng hop khéng té chirc thanh cdng cudc hop Pai hoi déng cb dong l4n thir nhét,
cong ty dai chung phai cong bd vé chuong trinh va thdi didm dy kién t6 chic céc cudc
hop ké tiép, tiép tuc duy tri viéc ding tai va cho phép cd dong tai tai liéu hop Pai hoi
ddng cb dong theo quy dinh tai diém a khoan nay cho t6i khi t8 chirc thanh cong Dai
hoi dong cb dong. Thoi diém td chire cac cude hop ké tiép thuc hién theo quy dinh phap
luat vé doanh nghiép

Cong bo thong tin vé hoat dyng chao ban chimg khodn va tién d9 sir dung vén thu
dwge tirng dot chao ban:

Khi thyc hién chao ban ching khoén riéng 1¢, chao ban chiing khoan ra cong chiing
Cong ty phai tudn thu quy dinh vé cong bd thong tin theo quy dinh phap luat vé& chao
ban ching khoan.

Trudng hop Cong ty chao ban chimg khoan ra cong chiing dé huy dong vén cho dy an
dau tu, dinh ky sau (06) thang, ké tir ngay két thiic dot chao ban cho dén khi hoan thanh
du &n; hogic cho dén khi da gidi ngan hét sb tién huy déng dwoc, nhan vién CBTT phai phdi
hop véi céc phong ban lién quan dé béo cdo UBCKNN, SGDCK va phai cong bd thong
tin trén cdc 4n phdm, website Cong ty va trén phuong tién cong bd théng tin cia
UBCKNN, SGDCK vé tién d¢ sir dung vén thu dugc tir dot chao ban. Trudmg hop thay
dbi cac noi dung tai phwong an st dyng vén, myc dich sir dung vén, trong vong 10 ngay
ké tir khi ra quyét dinh thay ddi cic ndi dung nay, nhan vién CBTT phai phdi hop véi
cac phong ban lién quan cong bé thong tin v& 1y do, ndi dung thay dbi va Quyét dinh/
Nghi quyét cta Hoi ddng quan tri/ Pai hoi dong cb dong vé su thay ddi d6 truée khi c6
su thay ddi, va phai thuc hién bdo céo UBCKNN, SGDCK va cdng bé thong tin trén
cho dén khi giai ngan hét vén huy dong dugc tir dot chao ban ¢ phiéu ra cong ching.
Moi thay dbi phai dugc bao céo lai tai Pai hoi déng cb ddng gan nhét.

Nhén vién CBTT phai phbi hop véi cac phong ban lién quan thyc hién c6ng bd bao cdo
sir dung vdn duoc kiém todn xac nhan tai Pai hdi df‘)ng ) dong hoac thuyét minh chi
tiét viéc sir dung vén thu duoc tir dot chao ban trong bdo céo tai chinh nim duge kiém
todn x4c nhan.

Céng bo thong tin vé ty 1¢ sé hitu nuée ngoai:

Nhan vién CBTT phai phbi hop véi cac phong ban lién quan @ thyc hién céng bd
thong tin v& gi6i han ty 1& s& hitu nude ngodi cia cdng ty minh va cac thay dbi lién
quan dén ty 1& s& hiru nay trén trang thong tin dién tir cua cong ty, cuia S& giao dich



chimg khoén va Trung tdm luu ky ching khoan theo quy dinh phap luit chimg khoan
huéng din hoat dong dau tw nude ngoai trén thi trudong chimg khoan Viét Nam.

Cong b6 thong tin bét thuwong

. Cong b6 thong tin bét thuwdng trong thoi gian 24 gid

Khi xdy ra cdc sy kién phai CBTT bt thuong trong vong 24 gidr theo quy dinh tai
Thong tu 155/2015/TT-BTC, phong ban, don vi truc thudc va ca nhén lién quan phai
thong bdo cho nhan vién CBTT trong vong 8 gidr ké tir khi xay ra su kién. Trong vong 4
gi ké tir khi nhén dugc thong tin bt thuong, nhan vién CBTT phai bdo céo Ban Giam
dbc. Ban Giam dbc phé duyét ndi dung CBTT trong vong 8 gidr ké tir khi nhén dugc béo
cdo cia nhan vién CBTT. Nhén vién CBTT phai cong bd thong tin lién quan t6i
UBCKNN, SGDCK, cé4c phuong tién thong tin dai chiing trong vong 24 gid ké tir khi
xay ra sy kién sau day:

Tai khoan ctia Cong ty tai ngan hang bi phong téa hoic dugc phép hoat dong trd lai sau
khi bi phong téa, ngoai trir trudng hop phong téa theo yéu cau ctia chinh Cong ty;

Tam ngimg mét phdn hozc toan by hoat dong kinh doanh; bd sung hogc rat bét mot
hodc mot s6 nganh nghé dau tu, kinh doanh; bj dinh chi hogc thu hdi Glay chirng nhén
dang ky doanh nghiép hodc Gidy phép thanh 14p va hoat dong hodc Gidy phép hoat
dong; thay d01 thong tin trong Ban c4o bach sau khi di dwgc Uy ban Chimg khoan Nha
nudce cip Gidy chimng nhén déng ky chao ban;

Thong qua quyét dinh cia Pai hoi ddng cb dong (bao gdm nghi quyet cua Pai hji ddng
c0 dong, bién ban hop hoic bién ban kiém phleu (trong trudng hQ'p liy y kién co dong
bing vin ban)). Trudng hop Dai hoi dong 0 dong thdng qua vi¢e huy niém yet cong
ty phai cong bo thong tin vé viéc hily niém yét kém theo ty 18 thong qua cua cd dong
khong phai 14 ¢ dong 16m;

Quyét dinh mua hoic ban cb phleu quy; ngay thuc hién quyén mua cb phiéu cua nguoi
s¢ hiru trai phleu kém theo quyén mua c6 phiéu hozic ngay thuc hién chuyén déi trai
phxeu chuyén dbi sang cb phleu quyét dinh chao ban ching khoan ra nugce ngoal va cac
quyét dinh lién quan dén viéc chao ban chimg khoén theo quy dinh phép luit vé doanh

nghiép;

Quyet dinh v& mirc ¢b turc, hinh thirc tra cb tire, thoi gian tra cd tic; quyét dinh tach,
gop cd phiéu;

Quyét dinh vé& viéc td chic lai doanh nghiép (chia, tach, hop nhét, sép nhdp doanh
nghiép), giai thé doanh nghiép; thay déi tén cong ty, con déu cua cong ty; thay ddi dia
diém, thanh 1ap méi hodc dong cira try s& chinh, chi nhanh, phong giao dich; sira dbi,
bd sung Diéu 1¢; chién luge, ké hoach phat trién trung han va ké hoach kinh doanh hang
nam cua cong ty;

Quyét dinh thay ddi ky ké toan, chinh sach ké toan ap dung (trir trudng hop thay dbi
chinh sach ké toan ap dung do thay d6i quy dinh phép luat); thong bao doanh nghiép
kiém toan da ky hop ddng kiém todn bao c4o tai chinh nim hogc thay d6i doanh nghiép
kiém toan (sau khi da ky hop dong) doanh nghiép kiém todn tir chbi kiém toén bdo cdo
tai chinh cia cong ty; két qua diéu chinh hdi td bao céo tai chinh (néu c6); y kién khong
phai 13 y kién chp nhén toan phén ciia kiém toan vién dbi véi bao cdo tai chinh;

Quyét dinh tham gia gép vén thanh lap, mua d ting s& hitu trong mdt cong ty ddn dén
cong ty d6 tr& thanh cdng ty con, cdng ty lién doanh, cong ty lién két hoic ban dé giam
s¢ hitu tai cong ty con, cdng ty lién doanh, cong ty lién két dan dén cong ty d6 khong
con la cong ty con, cong ty lién doanh, cong ty lién két hoic giai thé cdng ty con, cong



Quyét dinh ctia Pai hoi dong cb dong hodc Hoi ddng quan tri thong qua hgp ddng, giao
dich gifra cong ty véi ngudi ndi b hodc ngudi c6 lién quan;

Quyét dinh phét hanh tréi phiéu chuyén déi, ¢ phiéu wu dai;

Khi c6 sy thay ddi s6 cb phiéu co quyén bidu quyét dang luu hanh. Thoi diém cong bd
thong tin thye hién nhu sau:

o Trudng hop cong ty phat hanh thém cb phiéu, tinh tir thoi diém cong ty béo cdo Uy
ban Chimg khoén Nha nuéc vé két qua phét hanh theo quy dinh phap luat vé phat
hanh chimg khoén;

o Truong hop cong ty giao dich cb phiéu quy, tinh tir thoi diém cdng ty bdo céo két
qua giao dich ¢6 phiéu quy theo quy dinh phap luat vé& giao dich ¢ phiéu quy;

o Truong hop cdng ty mua lai ¢é phiéu cua cén bd cong nhén vién theo chuong trinh
lya chon clia ngudi lao dong trong cong ty hodc mua lai cb phiéu 1¢ cua cong ty
thong qua cong ty ching khoén; cong ty chimg khodn mua cd phiéu cua chinh
minh theo yéu ciu cua khach hang hoic dé stra 13i giao dich, cong ty cong bd
thong tin trong vong 10 ngay dau tién cua thang trén co s& cac giao dich d3 hoan
tAt va cap nhat dén ngay cong bd thong tin.

Khi nhan dugc Gidy chimg nhan dang ky doanh nghiép hodic Gidy phép thanh lap va
hoat dong hogc Gidy phép hoat dong clia cong ty duoc sira dbi, bd sung;

Cong ty thay dbi, bd nhiém méi, bd nhiém lai, bai nhiém ngudi ndi b, Trong vong 03
ngay lam viéc ké tir ngay cong bé thdng tin vé viéc thay ddi, bd nhiém méi, bd nhiém
lai, bai nhiém nguoi ndi by, cong ty giri cho Uy ban Ching khoan Nha nuéc, Sé giao
dich chimg khoan noi cdng ty niém yét, diing ky giao dich Ban cung cip thong tin cia
ngudi ndi b méi (néu c6) theo Phy luc sé 03 ban hanh kém theo Thoéng tu nay;

Khi nhén dugc quyét dinh khéi t6, tam giam, truy ctru trach nhiém hinh sy d6i véi
ngudi ndi by cua cong ty;

Khi nhén dugc ban an, quyét dinh cta Toa 4n lién quan dén hoat dong cua cong ty; két
luén cta co quan thué vé viéc cong ty vi pham phap luét v& thué;

Quyét dinh vay hoic phat hanh trai phiéu din dén tdng gia trj cac khoan vay cua cong
ty c6 gid tri tir 30% von chu sé hitu trd 1én tinh tai béo cdo tai chinh nim gan nhat da
dugce kiém todn hodic béo céo tai chinh ban nién gan nhét duoc soat xét. Truong hop
tong gi4 tri céc khoan vay cua cong ty dat tir 30% vén chu s hiru trd 1én tinh tai bao
céo tai chinh nim gin nhét da dugc kiém todn hodc bdo cdo tai chinh ban nién gan nhit
dugc sodt xét, cong ty cong bd thong tin vé céc quyét dinh vay thém hoic phat hanh
thém trai phiéu c6 gié tri tir 10% vdn chii s& hitu trd 1én theo béo cdo tai chinh nim gin
nhét d3 kiém toan hodc bao céo tai chinh ban nién g?ln nhét duogc soat xét;

Cong ty nhén dugc thong bao cua Toa 4n thy Iy don yéu ciu mé thu tuc phé san doanh
nghiép;

Khi xay ra céac sy kién khac c6 anh hudng 16n dén hoat dong san xuét, kinh doanh hoidc
tinh hinh quén trj cua cong ty;

Vén gbp cua chu s& hitu bi giam tir 10% tr& 1én hodc tong tai san bi giam tir 10% tré
Ién tai bdo céo tai chinh nim gén nhét da duge kidm toan hodc bdo céo tai chinh ban
nién gan nhét dugc soat xét;

Quyét dinh ting, giam vén didu 1&; quyét dinh gép vén dau tu vao mét td chirc, dy 4n,
vay, cho vay hodc cac giao dich khic voi gié tri tir 10% tré 1én trén tong tai san cua
cong ty tai bédo cdo tai chinh nim gin nhét duoc kiém toan hodc béo céo tai chinh ban
nién gan nhit dugc soat xét; quyét dinh gép vén c6 gid tri tir 50% trd 1én vén diéu 1é
cia mot td cht’gc (x4c dinh theo vén diéu 1& cta td chirc nhan vén g6p trudce thoi diém
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cong ty tinh tai bao cdo tai chinh ndm gn nhit dugc kiém toan hoic bo céo tai chinh
béan nién gan nhat dugc soét xét;

Puogc chip thuan hozc bi hity bo niém yét tai S& giao dich ching khoan nude ngoai.
Céng bd thong tin trong cic trwdong hgp dic bi¢t khac nhw sau:

Sau khi thay déi ky ké todn, Cong ty cong bd bio céo tai chinh khi thay ddi ky ké toan
da duge kiém toan theo quy dinh phap luét vé ké todn doanh nghiép trong thoi han 10
ngay, ké tir ngay t& chirc kiém toan ky bio co kiém todn;

Sau khi hoan t4t viéc chuyén dbi hinh thirc s& hiru doanh nghiép, Cong ty cong b6 béo
c4o tai chinh sau khi chuyén ddi hinh thirc s& hitu doanh nghiép da dugc kiém toén theo
quy dinh ciia phap ludt ké toan doanh nghiép trong thoi han 10 ngay, ké tir ngay td chirc
kiém toan ky bao cdo kiém toan;

Sau khi chia, tach, sap nhap, Cong ty 1a doanh nghi€p bi chia, bi tach hodc bi sap nhép
cong bd Bao cdo tai chinh khi chia tach, sap nhép doanh nghiép da dugc kiém toén theo
quy dinh ctia phép luat ké toan trong thoi han 10 ngay, ké tir ngay td chirc kiém toan ky
béo cdo kiém toan.

Céng b6 thong tin theo yéu ciu

Khi nhén dugc yéu ciu CBTT cua UBCKNN, SGDCK, trong vong 8 gid nhan vién
CBTT phai béo céo cho Ban Giam dbc va chuyén téi céc b phan, don vi, c4 nhan lién
quan. Trong thoi han 24 gid k& tir khi nhan dugc yéu cau cia UBCKNN, S& GDCK,
nhan vién CBTT phai thuc hién cong bd téi UBCKNN, S& GDCK va cic phuong tién
thong tin dai chung. Ngi dung céng bd thong tin phai néu rd sy kién dugc UBCKNN
yéu ciu cong bd; nguyén nhan; mic d¢ xac thuc cua sy kién d6, giai phap khéc phuc
néu co.

Cong b6 thong tin vé giao dich ciia ¢6 dong 16m

Té chirc, c4 nhan, nhém ngudi c6 lién quan ndm giit tir nAm phén trim (5%) trd 1én sb
c¢d phiéu dang luu hanh c¢6 quyén biéu quyét ciia Cong ty hoic khi khong con 1a cd
dong 16n phai béo cdo vé s& hiru cho Cong ty, UBCKNN, SGDCK theo Phy luc 06
kém theo Thong tu 155/2015/TT-BTC trong thoi han 07 ngay, ké tir ngay tro
thanh/khong con 14 c¢b déng 16n s& hiru tir 5% trd 1én sb ¢d phiéu dang luu hanh cé
quyén biéu quyét ctia Cong ty.

Té chire, ca nhan, nhém ngudi ¢ 1ién quan nim gii tir nim phén tram (5%) trd 1én sb
cb phiéu dang Iwu hanh c6 quyén biéu quyét cia Cong ty khi c6 sur ting hogic gidm ty 1§
s& hiru ¢b phiéu qua cac ngudng 1% (ké ca trudng hop cho hodic dugce cho, ting hodc
duoc ting, thira ké, chuyén nhuong hoic nhin chuyén nhugng quyén mua cb phiéu phat
hanh thém...) phai thuc hién CBTT va béo céo trong thoi han bay (07) ngay, ké tir ngay
c6 sy thay ddi trén theo Phuy luc s6 07 kém theo Thong tur 155/2015/TT-BTC cho Cong
ty, UBCKNN, SGDCK (truong hop 1 td chirc niém yét, ding ky giao dich).

Thoi diém bit dAu/két thuc viéc ndm giir tir nam phan trim (5%) sb lwong cb phiéu
hoic thoi diém thay ddi ty 18 so hiru ¢b phiéu qua cic ngudng mot phén trim (1%) néu
tai Didu nay duoc tinh ké tir thoi didm hoan tit giao dich chimg khoan. Ngay hoan tit
giao dich ching khoan dugc xac dinh nhu sau:

+ Langay két thuc viéc thanh toan giao dich trong trudng hop giao dich thuc hién qua
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+ La ngay két thic viéc chuyén quyén s& hitu ching khoan tai Trung tdm luu ky
chimg khoén trong truong hop giao dich khong thuc hién qua S giao dich ching
khoan.

Cong bd thong tin vé giao dich clia ngudi ndi b ciia Cong ty va nguoi cé lién quan

clia ngwoi ndi b

Nguorl ndi by cua Cong ty va ngudi c6 lién quan cua cac dbi tuqmg nay khi du kién giao

dich ¢b phiéu, quyén mua cb phiéu, trai phiéu chuyén di, quyén mua tréi phiéu chuyén

d6i ctia Cong ty, ké ca trudng hop chuyén nhuong khong thong qua hé théng giao dich
tai SGDCK (nhu cac giao dich cho hoic duqc cho, ting hodc dugc ting, thira ké,
chuyen nhu’qmg ho#c nhan chuyén nhwong ¢ phiéu, trai phiéu chuyén dbi, quyén mua
cb phiéu, quyén mua trai phiéu chuyén dbi . ..) phdi bdo cdo UBCKNN, SGDCK va

Cong ty truéc ngay thuc hién giao dich tbi thiéu 1a ba (03) ngay lam viéc. Thoi han

thyc hi¢n giao dich khong dugc vugt qué ba muoi (30) ngay, ké tur ngay dang ky thuc

hi¢n giao dich va chi dugc bit dau tién hanh phién giao dich dAu tién sau hai muoi bén

(24) gio ké tir khi c6 cong bé théng tin tir SGDCK. Néi dung béo céo theo quy dinh tai

Phu lyc s6 10 va Phy luc s 11 kém theo Thdng tu 155/2015/TT-BTC.

Trong thoi han ba (3) ngay lam viéc ké tir ngay hoan tét giao dich (truong hop giao
dich két thiic truée thdi han ding ky) hoic két thic thoi han du kién giao dich, ngudi
ndi by cua Coéng ty va ngudi c6 lién quan cua cac dbi tugng nay phai bao cao
UBCKNN, SGDCK va Céng ty cb phan Dau tu San xut va Thuong mai HCD vé két
qua giao dich ddng thoi giai trinh nguyén nhén khong thyc hién dugce giao dich hoic
khong thuc hién hét khdi lugng ding ky (néu c6) theo Phu luc s 12 va Phy luc sé 13
kém theo Théng tu 155/2015/TT-BTC.

Ngudi ndi bo cia Cong ty va nguoi 6 lién quan cua cac dbi tuong nay phai thyc hién
giao dich ding thoi gian giao dich va khdi luvong nhu da dang ky véi UBCKNN,
SGDCK va khong dugc ding ky mua va ban ¢ phiéu/quyén mua c phiéu cua Cong ty
trong cung mét khoang thoi gian va chi duge ding ky giao dich tiép theo khi da bao co
két thuc dot giao dich truéc do.

Trudng hop sau khi déng ky giao dich, déi tuong ding ky giao dich khong con 1a ngudi
ndi bd cta Cong ty hodc ngudi 6 lién quan cua céc dbi tugng nay, dbi tugng diang ky
giao dich van phai thuc hién viéc bdo cdo va cong bd thong tin theo quy dinh tai Piéu
nay.

Trudng hop nguorl ndi bd clia Cong ty hodic ngudi cé lién quan cua céc dbi tuong nay

ddng thoi 1a cb d6ng 16n thi chi phai thuc hién nghia vu cng bd thong tin nhu ap dung
d6i voi nguoi néi b va nguoi c6 lién quan.

Trudng hop cong ty me ciia Cong ty hodc cac td chirc chinh tri, td chirc chinh tri - xa
hoi cta Cong ty (cong doan, doan thanh nién...) thuc hién giao dich ¢ phiéu, quyén
mua cd phiéu, trai phiéu chuyén ddi, quyén mua tréi phiéu chuyén déi cua Cong ty phai
thuc hién nghia vu cong bd thong tin nhu quy dinh d6i véi ngudi ndi bd tai Didu nay.

Trong vong 03 ngay lam viéc sau khi nhan dugc cac bdo céo lién quan dén giao dich ¢
phiéu, quyén mua cb phiéu, trai phiéu chuyen d6i, quyén mua trai phiéu chuyén ddi
hogc giao dich chimg chi quj déng, quyén mua chimg chi quy dong cua ngudi ndi bd
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va ngudi ¢6 lién quan ciia ngudi ndi by theo quy dinh tai Diéu nay, Cong ty phai cong
b6 trén trang thong tin dién tir cia cong ty.

Cong bb thong tin lién quan dén ngly ding ky cudi cung thye hién quyén cho C§
dong hi¢n hiru

Déi véi cac thong tin lién quan dén ngay dang ky cubi cung thuc hién quyén cho ¢
dong hién hitu, nhén vién CBTT c6 trach nhiém bdo cdo va ndp ddy du cac tai liéu 1a
can ct phap ly lién quan dén ngay ding ky cudi cung thye hién quyén cho ¢ dong hién
hitu cho Trung tdm Luu ky Chiig khoan Viét Nam, SGDCK va bdo céo UBCKNN,
ddng thoi cong bd thong tin chim nhét muoi (10) ngay trudc ngay déng ky cudi clng.

QUY TRIiNH CONG BO THONG TIN
Buwéc 1. Giki thong tin

Khi phét sinh cac thong tin phai céng b theo quy dinh, cac phong ban, don vj truc
thudc va cd nhén c6 lién quan phai ngay lap tirc 14p bdo céo, cong bd theo ndi dung
huéng dan tai Thong tu 155/2015/TT-BTC vé Hudng ddn viéc cong bé thong tin trén
thi truong Chitng khodn, céc vin ban phap luat hién hanh va theo Quy trinh Céng bé
théng tin cia Céng ty Cé phdn Pdu tw San xudt va T, hu'ong mai HCD gtri Nhin vién
cdng bb thong tin (CBTT) clia Cong ty hogc thong béo tryc tiép cho Nhan vién CBTT.

Buéc 2. Xir ly thong tin

Nhan vién CBTT tién hanh kiém tra tinh chinh xé4c cua ndi dung bdo cdo, cong bd; dbi
chiéu bio cdo véi céc quy dinh hién hanh vé cong bd thong tin; chinh stra hodc 14p méi
bao cdo, cong bd theo huéng dan tai Thong tu 155/2015/TT-BTC vé Huéng dan viée
cong bé thong tin trén thi truong Chumg khodn, cic van ban phép ludt hién hanh va
theo Quy trinh ngi bé vé Céng bé thong tin cia Cong ty cé phin Pdu tw San xudt va
Thuong mai HCD.

Budre 3. Trinh Lanh dao phé duyét

Nhan vién CBTT trinh Gidm déc ky va dong déu béo cdo, cong bb trude khi thue hién
cong bb. Trong trudng hop Gidm ddc véng mat, Nhan vién CBTT trinh Lanh dao cb
thim quyén ky va déng du dé thyc hién cong bb.

Buéc 4. Bdo cdo va Cong bd

Nhén vién CBTT gt 1 ban chinh ctia bao céo, cong bb dén UBCKNN; 1 ban chinh cia
béo cdo, cong bd keém file mdy tinh &én SGDCK theo dung thoi han quy dinh dbi véi
nghia vu cong b thong tin, dong thoi thyc hién cong bd trén cac phuong tién cong bd
thong tin cia SGDCK, UBCKNN cac phuong tién thong tin dai ching theo huéng din
tai Thong tu 155/2015/TT-BTC vé Hudng ddn viéc cong bé thong tin trén thi truong
Chitng khodn, céc vin ban phap lugt hién hanhva theo Quy trinh Céng bé théng tin cia
Cong ty c6 phan Pdu tw San xudt va T hwong mai HCD.

Buéc S. Bdo quéan va Luu trir thong tin

Thong tin sau khi da thyc hién bao céo va cong bd s& duoc luu trir theo quy dinh tai
Thong tu 155/2015/TT-BTC va quy dinh cua phap luat hién hanh d phyuc vy tham
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IV. BAO LUU, TAM HOAN CONG BO THONG TIN

1.

Bio luu chwa cong bo thong tin:

Trong trudng hop can thiét phai bao lwu chua cong bd thong tin, Nhan vién CBTT thyc
hi¢gn Cong van trinh Giam dbc ky dé nghi bao luu chua cong bd thong tin g
UBCKNN xem xét chip thuan.

Tam hodn cong b thong tin:

Trong trudng hop viéc cong bd thong tin khéng thé thuc hién ding thoi han do nhimng
ly do bit kha khéng, nhan vién CBTT 1ap bio céo trinh Giam déc ky va bdo céo
UBCKNN, SGDCK va thuc hién cong b thong tin ngay sau khi sy kién b4t kha khang
duoc khic phyc./.

T/M. HQI PONG QUAN TRI
CHU TICH




PHU LUC:

So' @ Quy trinh cong b thong tin

ciia Cong ty c6 phan PAu tw Sin xuit va Thwong mai HCD

CAC PHONG
BAN

HDQT, B.TGD

DON VI TRUC
THUQC

CA NHAN
LIEN QUAN

NH@N VIEI\{ CONG BO THONG TIN
(Kiém tra, doi chiéu, sira, Idp bdo cdo)

y

HDQT - B.Gb
(Phé duyét)

y

NHAN VIEN CONG BO THONG TIN
(Cong bo, bao cdo)

y \ 4

TTLKCK,
PHU(?NG TIEN
THONG TIN

UBCKNN SGDCK




