Ha N6i, ngay 30 thang 09 ndm 2016

sé:§4 12016/IBSC/QD-TGD

QUYET PINH

v/v: Ban hanh Quy trinh béo céo va cong b thong tin

TONG GIAM BDOC
Cén ctr:
. Luat Ching khoan sé 70/2006/QH11 dwoc Quéc hoi théng qua ngay 29/6/2006 va Luat stra -

déi, b6 sung mét sé diéu cua Luat Ching khoan s6 62/2010/QH12 dugc Quéc héi théng qua
ngay 24/11/2010 va céc vdn ban huéng dén thi hanh;

- Didu Ié td chirc va hoat déng cuia Céng ty C6 phan chiing khoén IB.
QUYET DINH

Didu1:  Ban hanh Quy trinh bao c&o va cong bé thong tin (ma sé QT-305).
Didu2  Quyét dinh nay co hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

Didu3: Cac Ong/ba thanh vién Ban diéu hanh va cac ca nhan khac co lién quan chiu trach nhiém
thi hanh Quyét dinh nay.

Noi nhén:

Nhu Didu 3
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3.

Quy trinh B&o c&o va ¢ong bé thong tin QT-305

. MUC BiCH

Quy dinh théng nhét vé hoat ddng cong b théng tin theo quy dinh phap luat trong toan bd hé thong
Céng ty CP Chirng khoan IB;

Quy dinh cu thé trach nhiém, cong tac phdi hop gitka cac don vi, bd phan nhdm dam béo viéc cong
bé théng tin clia Cong ty tuan tha dung quy dinh cta phap luat.

PHAM VI AP DUNG

Quy trinh nay dwegc ap dung trén toan hé théng clia Céng ty CP Chirng khoan IB va chi ap dung dbi
voi nhirng tai liéu phai cong b thong tin theo quy dinh phap luat va cac loai bao cao dugc glti qua
cdng cdng b thong tin cia UBCKNN, SGDCK.

Céc bdo cédo duoc gl qua céng céng bé théng tin bao gém:

- Béo cao hoat d6ng thang.

Bao c&o thay dbi chirng chi hanh nghé,

Bao cao tién g¥i hang tuén.

B&o cao theo yéu cau clia UBCK.

Céc néi dung phéi CBTT dinh ky bao gém:

- Bao cdo tai chinh céng ty me va hep nhét (quy, ban nién, c& ndm) va van ban gii trinh (néu
cé),

- Bao cao ti I& an toan tai chinh (ban nién, ca nam)

- Béo cao throng nién (hang nam),

- Bao cdo tinh hinh quan tri céng ty (ban nién, cd nam),

- Hoat d6ng chao ban va bao céo st dung vén

Céc ndi dung phai CBTT bét thudng bao gém:

- Thay ddi gidy phép kinh doanh,

- Thay dbi, bd nhiém mdi, bd nhiém lai, bai nhiém ngwdi ndi bo,

- Van ban hop hodc l&y y kién b&ng v&n ban dai hoi ddng cb déng (thwdng nién, bat thwong,
lay y kién béng v&n ban): tai liéu hop, bién ban, nghi quyét hop,

- Quyét dinh clia HDQT, DHCD théng qua hop ddng, giao dich clia ngwdi co lién quan.

- Quyét dinh tham gia gop vén thanh lap, mua dé tang s& hibu trong moét cong ty dan dén cong
ty d6 tr& thanh cong ty con, cong ty lién doanh, cong ty lién két hodc ban dé gidm s& hivu tai
cong ty con, céng ty lién doanh, céng ty lién két dan dén cong ty do khéng con la cong ty con,
cong ty lién doanh, céng ty lién két hodc gidi thé cong ty con, cong ty lién doanh, cong ty lién
két; dong, m& chi nhanh, nha may, van phong dai dién.

- Céc su kién khac theo quy dinh cla phép luat.

Riéng d6i véi nhirng Béo céo lién quan dén hoat dong chuyén mén clia tirng Khéi/Phong/Ban ma
khéng thudc dién phai cong bd théng tin, phat sinh tir don vi nao, don vi dé co trach nhiém chd déng
lap béo céo va trinh nguwdi cd thdm quyén phé duyét trée khi glvi co' quan nha nwéc cé thadm quyén.

TAI LIEU THAM KHAO

Luét Chirng khoan sb 70/2006/QH11 va luat stra d8i bd sung Luat chirng khoan sé 62/2010/QH12:

Lan ban hanh/stra di: 01/00 Trang 3/10

L33\




4.1.

4.2,

Quy trinh Bao céo va cdng bd thdng tin QT-305

Théng tw s6 210/2012/TT-BTC cla Bo trwedng B6 Tai chinh hwéng dén thanh 1&p va hoat ddng Cong
ty chirng khoan c6 hiéu luc tlr ngay 15/01/2013 (Sau day goi tét 1a TT210);

Théng tw 07/2016/TT-BTC ngay 18/01/2016 sira dbi, bd sung mot sb diéu clia Théng tv sé
210/2012/TT-BTC huwéng dan vé thanh 1&p va hoat Géng cong ty chirng khoan

Théng tw sb 155/2015/TT-BTC vé viéc hwéng dan CBTT trén thi trudng chirng khodn ngay
06/10/2015 (Sau day goi tat 1a TT155);

Théng tw 121
Céc quy dinh khac vé chirng khoan.

DINH NGHIA VA CAC TU VIET TAT
Cac tir viét tat

Cong ty/IBSC : Céng ty Cé phan Chirng khoan IB.

CBTT : Cong bb thong tin

UBCKNN : Uy ban Chirng khoan Nha nuéc
SGDCK : 8& giao dich Chirng khoan
TTLKCK/VSD : Trung tdm Ilwu ky chirng khoan Viét Nam
CTBC : Cong ty dai chung

CTEBCQML : Cong ty dai chung quy mé lén

TCNY : T6 chirc niém yét

HDQT : Hoi dbng quan tri

TGP : Téng Giam dbéc

CBNV : Can bé nhan vién

PVBP :Bon vi, bd phan

CTCK . Coéng ty Chirng khoan

cTaLQ : Cong ty Quan ly Quy

TCKT/CTKT  : Té chirc kiém toan/Céng ty kiém toan
BC : Bao cao

BCKT : Bao c4o kiém toan

BCTC : Bao cao tai chinh

TLVKD : Ty 1& vén kha dung

TTBC : Théng tin dai chting

TCPHTPRCC : Té chrc phat hanh trai phiéu doanh nghiép ra céng ching
UBGSTCQG : Uy ban giam sat tai chinh quéc gia

ccQ : Chirng chi quy

HSX : 8& Giao dich Chirng khoanTp. Hé Chi Minh
HNX : S& Giao dich Chirng khoan Ha Noi

GD : Giao dich

Nguyén tac céng bd théng tin

Viéc CBTT phai dam bao tinh chinh xéc, kip thi va dam bao tuan thu vé noi dung theo yéu cau cla
quy dinh phap luat va co quan nha nwéc cé thdm quyén.

Nguoi ky van ban CBTT
V&n ban CBTT phai do ngwoi c6 thdm quyén CBTT ky. Nguwdi co thdm quyén ky van ban CBTT:
= Nguwoi dai dién theo phap luét cla IBSC; hoac

L&n ban hanh/stra ddi: 01/00 Trang 4/10
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4.4.

Quy trinh Béo céo va cong bb théng tin QT-305

Chiu trach nhiém vé tinh chinh xac clia cac két luan vé ndi dung théng tin trong tai liéu CBTT sau
khi thiee hién cong viéc kiém tra.

Ngwéi céng bb Théng tin:

Chiu trach nhiém cap nhat va thong bao vé dia chi email tiép nhan CBTT clia cac co quan quan ly.

Quan Iy cdng cong b thong tin clia IBSC (info@ibsc.vn) bao gdém théng tin di va thong tin dén. Quan
ly token cdng théng tin cliaUBCKNN, cac s& giao dich chirng khoan, d@m bao cac token phai duoc
s dung dung muc dich bi ca nhan c6 thdm quyén da dwoc TGD chip thuan; thirc hién viéc nhap
d@ lieu truc tiép vao hé théng clia co quan quan Iy.

Kiém soat bd nhan dién thwong hiéu cla IBSC trong cac tai liéu CBTT trwéc khi CBTT ra ngoai.
Dam bao viec glvi dr liéu dién tir qua email CBTT/cong bé trén website/email noi bo/phwong tién
TTBC khac dung th&i han quy dinh.

Quan ly token cbng théng tin UBCKNN,HNX, HSX ; dam bao céc token nay chi dwec str dung vao
muc dich duy nhét 1a Bao c&o va Céng b noi dung céc théng tin dwoc hudng dan cu thé tai Muc
VIl clia Quy trinh nay.

Yéu cau cac don vj, khdi/phong ban trong viéc gli théng tin can céng bb chinh x&c va kip thoi dé
dam bao viéc CBTT clia Céng ty ra bén ngoai dwore dung quy dinh.

Bao cao HDQT, Ban diéu hanh treée khi tién hanh cong b cac théng tin bat thuéng ra bén ngoai.
Céc quyén va nghia vu khac theo quy dinh cla phap luat va Cong ty.
Phong hanh chinh

Chiu trach nhiém bdo quan va lwu trlr ban in gbc cla céc tai liéu CBTT ngoai trir Bao cao tai chinh
nam, Quy, thang, Ban nién, BC TLVKD thuéc trach nhiém clia TCKT.

Phong tai chinh ké toan

Chiu trach nhiém bdo quan va lwu trlr ban cirng clia cac Bao cdo tai chinh nam, Quy, thang, Ban
nién, BC TLVKD.

Phong CNTT (IT)

Chiu trach nhiém Iwu gitr cac dir liéu dién tl, di liéu trén trang thong tin dién tlr ctia Céng ty theo

quy dinh clia Quy trinh nay.

Phan céng cong viéc gilra cac don vi trong cong ty

Tén tai liéu, bao céo Pon vi cung cép Bon vi ddu méi Lwu trie (ban gbc)
phai CBTT, gtri bao thong tin
cao

Bao cao glri qua cdng |Cac phong c6 lién quan |Kiém soat ndi bd Kiém soat néi bo
céng bb théng tin
Bao cao tai chinh, bao Tai chinh K& toan Tai chinh Ké toan
cao ti |1& an toan tai
chinh
Bao cao thwong nién  [Céac phong cd lién quan |Kiém soat ndi bd Thu ky HBQT
Béo céo tinh hinh quén |Céac phong c6 lién quan [Thuw ky HDPQT Thw ky HDQT
tri cong ty

Lan ban hanh/stra abi: 01/00 Trang 6/10




4.3.

Quy trinh Béo céo va cong bd théng tin QT-305

= Nguwoiduoc Gy quyén CBTT theo quy dinh clia phap luat.

Khi thay a@di ngurai duoc Oy quyén CBTT thi nguoi dwoc Uy quyén mai co trach nhiém lam thi tuc

thay ddi ngudi dwoc Gy quyén CBTT theo quy dinh tai Théng tw 155.

Phuong tién CBTT

Viéc CBTT dwec thuwe hién qua cac phwong tién CBTT sau:

- Trang thong tin dién tir (website) clia IBSC: theo dudng d&n \\Quan hé cé déng\Bao céo IBSC\
dbi va&i cac bao cao phai thie hien CBTT va theo duérng dén \\Quan hé cb déng\Céng bé thong
tin d6i v&i cac théng tin phai cong bd con lai.

- Heé thdng cong b thong tin cia UBCKNN: qua phan mém CSMS va g ban in cho UBCKNN

- Trang thong tin dién tr cia HNX: qua CIMS va gli ban in cho HNX

- Trang théng tin dién tlr cla: gtri email va glri ban in cho HNX.

Dia chi e-mail chinh thirc clia Cong ty diing dé guvi tai liéu CBTT béng di liéu dién tir Gén cac co

quan nha nwdc co thadm quyén: info@ibsc.vn

Cong bb théng tin c& nhan cla cac dbi twong phai CBTT:

Khi CBTT lién quan dén: S6 CMND, thé can cwédc cong dan, hd chiéu, dia chi lién lac, dia chi thuéng

tra, sé dién thoai, tai khodn giao dich chitng khodn, tai khodn ngén hang chi dwec thire hién khi chu

thé lién quan déng y.

Trwong hop chi thé khong ddng y hodc khong mubn céng khai cac théng tin ca nhan ndi trén thi

phai glri UBCKNN va cac S& GDCK 02 ban tai liéu: Mot ban dy dl cac théng tin ca nhan theo quy

dinh, mot ban khong bao gdm cac théng tin ca nhan @& UBCKNN va cac S& GDCK thiec hién CBTT.

Trach nhiém cla cac don Vi :

Don vi cung cép théng tin

- Cung cép théng tin theo diing ndi dung va théi han theo yéu cdu cia Don vi dau moi.

- Chiu trach nhiém vé tinh chinh xac cia n6i dung théng tin da cung cap

Pon vi ddu moi

- La don vi chiu trach nhiém chinh trong viéc xay dung tai liéu CBTT @é tién hanh CBTT theo

phéan céng va theo cac budc trong Quy trinh nay.

e Yéu ciu cac don vi dau méi cung cap théng tin phai cung cap néi dung théng tin day dd, dung

han va chinh xac.

- Hoan thién tai liéu CBTT va g t&i Ngwdi CBTT hodc cac Pon vi lién quan, co quan nha

nudc cb thAdm quyén dang théi han.

. Chiu trach nhiém gidi trinh khi c6 yéu cau tir phia co' quan quan Iy yéu cau CBTT.

- Chiu trach nhiém vé tinh chinh xac néi dung cac théng tin trong tai liéu CBTT ma minh trirc

tiép soan thao.

Kiém soét ndi bo

Chiu trach nhiém tiép nhan va thuc hién cong tac kiém tra mot cach chinh xac, trung thuc va céan

trong tai liéu CBTT tir Don vi ddu méi trroc khi gl thong bao phan hdi cho Bon vi ddu méi ding

thai han quy dinh, Viéc xac dinh céc tai liéu CBTT néo phai qua kiém tra clia KSNB dwoc quy dinh
cy thé tai Hwéng ddn HD01-QT305.

Lan ban hanh/stra dbi: 01/00 Trang 5/10
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Quy trinh Béo cdo va cdng bé théng tin QT-305

Hoat dong chao bén (cd| Khéi 1B Khéi IB
phiéu, trai phiéu cla
cbéng ty) va bao céo sir
dung vén

Thay @i gidy phép kinh Hanh chinh nhan sy |Hanh chinh nhan sw

doanh
Thay @i, bd nhiém : Thw ky HDQT Thu ky HDQT
mc.)’l, ba nhi?_m I?j‘ Pa] Hanh chinh nhan s Hanh chinh nhan sw
nhiém ngwéi ndi bd
V&n ban dai hoi cd Thuw ky HPQT Thuw ky HDQT
déng
Nghi quyét HDQT Thuw ky HPQT Thu ky HBQT
Quyét dinh clia TGD Phong Hanh chinh Phong Hanh chinh
Nhén sw Nhén sw
Cac s kién con lai Cac phong c6 lién quan |Cac phong co lién quan |Cac phong co lién guan
5. NQIDUNG
5.1. Lwu dd
Lwu dd Nguoi thuc hien  Biéu mau/hwéng dan
i i fhneiin: el Céc don vi lién '
1 ac dinh théng tin can _ HDO01-QT305
CBTT & soan bao céo guan
Nguwoi Gy quyén
8 CRTT kidm tra CBTT
4 [ Thye hién gl béo céo, CBTTJ CBTT

Y

5 Két thuc, lvu hd so

5.2, M ta lwu do

5.2.1. Xéc dinh théng tin cdn cong b6 va soan thdo béo céo, tai ligu CBTT

Lan ban hanh/stra dbi: 01/00 Trang 7/10
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Quy trinh Bdo cédo va cong bd théng tin ' QT-305

Ngay khi phat sinh céc bao céo hodc théng tin can céng bd, Bon vi ddu méi cé trach nhiém soan
thdo bao cao, tai liéu CBTT theo mau biéu quy dinh hodc theo ndi dung dwoc yéu cau. Sau khi soan
thao Dy thdo tai liéu CBTT, Bon vi dau méi c6 trach nhiém gii Kiém soat ndi bd va Nguwei cong bd
théng tin theo dung théi han va trinh tw dwec quy dinh tai cac Budc tiép theo cu thé nhw sau:

- Tét ca cac béo céo, tai lieu cong bé théng tin duvoc danh du * trong Hwdng dan HDO1-QT305
sé& phai glri v& Phong KSNB dé soat xét.

- Céc bdo cdo, tai liéu cong bb théng tin con lai thi phai glri vé Nguwei Gy quyén cong bb théng tin.

- Céac bao cao, tai liéu khong ndm trong danh sach thi cac don vi glri vé Phong Phap ché dé téng
hop dé xin y ngwoi dai dién phap luat & 1y y kién thwc hién.

Kiém tra, két luén cla Kiém soét noi b6

Céc Pon vi dau mébi co trach nhiém gl dy thao tai liéu CBTT t&i Phong Kiém soat ndi bd dé kiém
tra sau khi d& hoan thanh viéc soan thdo. Théi han glri Tai liéu CBTT t¢i Phéng Kiém soat ndi bo 1a
trieéc 02 (hai) ngay lam viéc tinh theo han glri co' quan nha nuwéc cd thdm quyén va céac td chire lién
quan. Riéng dbi v&i Béo céo sb du tién clia Nha dau tw tai Heéng dan HDO1-QT305 thi thei han gl
Kiém soat noi bo la trvéc 15h ngay Thir Hai du tuan tiép theo.

Sau khi tiép nhan béo céo, tai liéu CBTT tir Don vi dau mdi, Kiém soat noi bo tién hanh céng tac
kiém tra, dua ra cac két luan vé néi dung thong tin trong D thdo va théng bao két luan kiém tra t&i
Don vi ddu mbi. Céng tac kiém tra phai ddm bao tinh chinh x&c, trung thie, cin trong va kip thoi
nham dam bdo tai liéu CBTT duwoc glri dén co quan c6 thdm quyén dung théi han.

Truéng hop hai bén théng nhat y kién vé noi dung bao céo, céng bé théng tin trong tai liéu, Don vi
@&u méi trinh Phé duyét va ky van ban, tai lieu CBTT.

Trwdng hop hai bén khéng théng nhét dwoc vé ndi dung bao céo, cong bd thong tin trong tai lidu,
Bon vi dau méi lap Bao céo y kién khong thédng nhét va gli kém theo tai liéu nhw sau:

- Céc bao céo thuée tham quyén clia TGD sé gl cho TGD dé 1ay y kién;

- Céc bao cao thudce thdm quyén clia HDQT sé& giri Cha tich HDQT dé Iy y kién.

- Cs'i.c tai liéu thudc tham quyén cla Ngudi dai dién phap luat sé glri Nguwdi dai dién phap luat dé lay
y kién.

Bdo cao, tai liéu CBTT duwoc glri vé Nguwoi Gy quyén CBTT dwdi dang sau:

- Ban gbc @é giri di: s6 Iwgng sé do Ngudi Gy quyén CBTT yéu cau.

- Ban scan: glri qua email.

Thoi han glri bao cdo, tai liéu CBTT dwec quy dinh nhw sau:
- Bao cao: B&o céo sb du tién cla Nha dau tw (trong Huéng dan HD01-QT305), thoi han la
tredc 15h ngay thir hai dau tuan tiép theo.
- Dbi vai tai liéu CBTT dinh ky: thei han gli cho Ngudi cong bd Théng tin la trwdc 01 ngay 1am
viéc tinh theo han gli co quan nha nuéc cd thdm quyén, cac td chirc lién quan ngoai tri:
o Bdo céo tai chinh ban nién da soat xét (myc 1.2 Phan VIII N6i dung CBTT), thoi han
la treée 02 ngay lam viéce theo han quy dinh.
e Bao c&o quan trj Céng ty ban nién va hang ndm (muc 8 Phan VIII Néi dung CBTT),
B4o cdo tai chinh ndm da kiém toan (muc 1.1 Phan VIl No6i dung CBTT), Bao céo
thwéng nién (muc 3 Phan VIII N6i dung CBTT), théi han la trwdc 03 ngay lam viéc
theo han quy dinh.

- Do vovi tai lieu CBTT bét thuwdng hodc theo yéu cau, Bon vi ddu mébi chli d6ng soan thao trinh

phé duyévky/dong dau va glri Nguwéi cong bd théng tin trié'c han glri cho co quan c6 thdm

L&n ban hanh/sira dbi: 01/00 Trang 8/10
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5.2.3.
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Quy trinh Bao céo va cdng bd théng tin : QT-305

quyén/don vi lién quan/thong bao ndi bé mét khodng thai gian khéng mudn hon 1/2 ngay lam
viéc tinh dén thdi han chot theo luét dinh.

Phé duyét CBTT

Sau khi hoan thién tai liéu CBTT, Don vi ddu méi s& chuyén Nguoi duoc Oy quyén CBTT @é thwc
hién CBTT. Nguwéi trong trierng hop céc tai liéu, sw kién khéng duoc ghi trong Hwéng dan HDO1-
QT305, tly theo tinh chét clia sy viéc, Ngwdi dy quyén CBTT sé xin ¥ kién clia Nguwoi dai dién phap
luat a& Iy y kién.

Trwéng hop khong dwoc phé duyét, tai liéu CBTT duoc tra lai cho Don vi ddu méi dé chinh sta lai
cho phu hop.

Bao cdo, tai lieu CBTT sau khi dwoc phé duyét phai dwoc chuyén ngay lap tirc vé Nguwoi duoc Qy
quyén CBTT dé thiyrc hién CBTT.

Thye hién CBTT

Sau khi tai lieu CBTT dwoc phé duyét, Don vi dau méi co trach nhiém gui tai liéu CBTT dén co quan
nha nwéc co tham quyén, cac td chiee lién quan va théng bao ndi bd theo cac phuwong thire sau:
Céng bé trén trang web cla IBSC

Nguoi duoc Uy quyén CBTT givi tai liéu cho Phong CNTT dé dua Ién website va 18y dwong link dé
cap nhat vao Céng van CBTT glri UBCKNN va cac SGDCK.

Thuc hién G d liéu dién tlr qua email CBTT/SCMS/CIMS

GUri UBCKNN: gtri qua CSMS

Glri HNX: gtri qua CIMS

Gri HSX: gtri email cho nhan vién quan ly thanh vién.

Riéng dbi véi cac bao cao, ndi dung CBTT phai nhap di liéu truc tiép vao hé théng clia co quan '
quan ly: Nguwei cong bd thang tin trye tiép thiee hién

Thye hién gli tai lieu CBTT (ban ctrng) qua dudng buu dién

Nguei duoc Gy quyén CBTT chuyén toan b Bao céo, tai liéu CBTT ban in cé day dd chir ky, déng
dé&u cho Phong HCNS dé glri cho céac co quan quan ly.

Phong HCNS ¢ trach nhiém gli bang thw bao dam, co bao phat dén cac co quan quan ly. Trong
trwong hop khan cép co thé tric tiép mang dén dé nop.

Bao quan, lwu gitr théng tin, tai liéu CBTT

Phong hanh chinh, Nguwdi cong bé Théng tin, Don vi ddu méi va Trung tam CNTT (dbi voi di ligu
dién t&) cé tréch nhiém Bao quan va lwu gilr thong tin, tai liéu CBTT theo Quy dinh ctia IBSC.

LUU TR

Céc thong tin cong bé dinh ky phai dwoc leu trir bang van ban (néu co) va dir ligu dién ti toi thiéu
10 n&m tai try s& chinh ciia IBSC. Céc théng tin CTBT nay phai dwoc lwu trl trén trang thong tin
dien tl tbi thidu 05 nam.

Céac thong tin cong bb bat thuong hoac theo yéu ciu phai lwu gitr trén trang thong tin dién tir cla
dbi twong cong bd thong tin téi thiéu 05 nam.

Cac don vj chiu trach nhiém tai liéu theo quy dinh tai diém 4.4 clia quy trinh nay.

Phong CNTT chiu trach nhiém lweu tre théng tin CBTT trén trang web cia IBSC. Thoi gian lwu trl tbi
thiéu 1a 5 nam.

Lan ban hanh/stra déi: 01/00 Trang 9/10




Quy trinh Bdo cdo va cbng bd thang tin

Phwong phap

STT Tén ho so Bon vi lwu Thei gian lwvu
Bao cBo tai ohinh | toan - Tai e
1 nam, Ban nién, quy; chink Cap tai ligu 10 n@m
| BC TLVKD
o |Gy UyauyenCBIT |\ bhong Cap tai liéu 10 na&m
( néu co)
Van
3 | Van ban CBTT khac phong/Bon v Céap tai lieu 10 nam
dau moi
Nguoi cong
i e s bb Théng - 4
4 | Dt liéu dién te fin/Trung tam O ctrng 5 nam
CNTT
7. PHULYC
STT  Masb Tén biéu mau/huéng dén
01 HD01-QT305  Huwéng dan ché d6 béo cédo CBTT
02 BM01-QT305  Coéng van cong bd théng tin

L&n ban hanh/stra @di: 01/00
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Ché d CBTT cua IBSC

HWGNG DAN CHE DO BAO CAO VA CONG
BO THONG TIN CUA IBSC

MA SO : HD01-QT305
LAN BAN HANH/SUA BOI : 01/00

NGAY BAN HANH +.3£.109/2016
NGAY SUA DOI GAN NHAT ... Ll 2 Biess

TONG SO TRANG

Soan thao Kiém tra % Phé duyét
Ho va tén DU VAN TOAN NGUYEN ANH TUAN NGUYEN VAN HANH
Vi tri TRUONG BAN KIEM THANH VIEN TIEU BAN _|———=. ;
TOAN NOI BO QTRR / Bl s g GIAM BOC
Gl . = C\
> -‘.{;1@‘1“( =
Ky tén O PHAN \* ,
(A HUNG KHO y
/1 i IB .

-‘:mr‘; ;_,.
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Ché a8 CBTT cia IBSC

NHPNG THAY DOI DA CO

Lan ban hanh/ |

Ngay thang | N&i dung thay déi
[ s(ra doi
....109/2016 Ban hanh lan dau 01/00
T
i
Trang 2/15




Ché do CBTT cua IBSC

4ty HD01-QT305
CHE DO BAO CAO VA CONG BO THONG TIN AP DUNG VO IBSC
A. BAO CAO, THONG BAO:
STT Tén bao céo cawswpl| Mo (Notnhanbac Théi han nép bao céo Cung cap | pa ) mgi
i biéu céo i thong tin
A1 |Bao cao ti Ié an toan tai chinh (*) !
1 Bao cao TLATTC hang thang TT165 +226 |PLO5  |UBCKNN Trong vong 10 ngay ké tir ngay két thic |[TCKT KSNB
UBGSTCQG _|thang
Béo cao bat thwong khi khéng dap g TLVKD TCKT KSNB
2 Bao cao 02 lan/thang khi TLVKD xudng dwéi 180 |TT165 +226 [PLO5  |UBCKNN Trong vong 03 ngay lam viéc sau ngay |TCKT KSNB
% (vao ngay 15 va 30 hang thang) ] 15 va 30 hang thang.
3 wmw._nx_mmuoﬁ_\uﬁao 01 lan/tuan khi TLVKD xuéng  |TT165 +226 [PLO5 |UBCKNN Trurée 16h thir 6 hang tudn TCKT KSNB
4 mmm cao H_Lp.qo hang ngay khi TLVKD xudng TT165 +226 |PLO5  |UBCKNN Truéc 16h hang ngay TCKT KSNB
duwdi 120% o
A2 |Bdo cdo hoat dong cuia Cong ty
5 BC hoat déng thang(*) TT210 PL22 |UBCKNN . Spmmun San; ; 3 ; MG, DVKH,| KSNB
SGDCK me:ﬁﬂ_mmﬂm_mwx lam viéc thir 05 cta thang HCNS, BT,
il uBGSTCQG ['°P B
6 BC hoat dong nam(*) TT210 PL23  |UBCKNN MG, DVKH,| KSNB
SGDCK Trudc ngay 20/1 ctia ndm tiép theo HCNS, BT,
UBGSTCQG e IB
A3 |Bdo cao hoat dong giao dich chirng khoan
trwe tuyén
7 Bao cao hoat déng giao dich chirng khoan trwc 70/Qb- PL SGDCK HN Trwde 15/7 hang nam IT
tuyén ban nién SGDHN
8  |Bao cao hoat dong giao dich ching khoan fruc  |70/QD- PL SGDCK HN  [Trwéc 15/1 hang nam IT
tuyén 6 thang cudi nam ' " ] SGDHN
9 CTCK thire hign nang cap, thay doi.hé thong giao UBCKNN Téi thidu 7 ngay lam viéc sau khi cong ty IT
dich chirng khoan tryc tuyén TT87 SGDCK thwe hién nang cap hoac thay ddi hé
oot e B . théng GDCKTT
10  |Bdo cao hoat dong giao dich chirng khoan tryrc TT87 PL10 * |[UBCKNN Trwdre 31/1 hang nam DVKH IT
it tuyén nam . o SGDCK
Ad |Bao cao giao dich ky quy
1 lesscss et e CK ky quy thang(") Qb 637 PLO3 |SGDCK M.W_“%mdmwmw giao dich thir 5 ctia thang DVKH
17 L oo e e Qb  |PLO3 |SGDCK_HNX [Trong vong 13 ngay lam viéc dau tién DVKH |
Bao cao danh muc CK ky quy Quy (*) 309/HNX clia quy b4o cao.
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Ché d6 CBTT cia IBSC

) HD01-QT305
(13 [Bao céo thuc hién GD ky quy quy. Bao céo, tam PLO1,PL{UBCKNN Trong vong 24 gidr k& tir khi co si thay DVKH
ngtrng, cham dirt thire hién giao dich ky quy (*)  |QbP 637 02 SGDCK déi
W | Website
A5 |Bao cao hoat ddng ctia nha dau tw nwéc ngoai
(NBTNN) -
14" |Bdo cao dinh ky hang thang s6 liéu théng ke ve |- PLO4 |[UBCKNN Trong vong 05 ngay lam viéc ké tir ngay DVKH
Tai khoan Iwu ky va danh muc tai san ciia NDTNN két thuc thang
15 |B4o céo vé hoat dong quan ly danh muc dau TT123 PLO5 |UBCKNN B4o céo thang: Trong vong 05 ngay lam TCKT
tw/chi dinh dau tw cho NBTNN . viéc ké tir ngay két thic thang
16 |Bao cdo tinh hinh hoat déng dau tw ctia NDTNN  |TT123 PLO6 UBCKNN 48 gior ké tir khi co yéu cau clia TCKT
(theo chi dinh cho NDTNN) UBCKNN.
A6 |Bdo cao quan tri rii ro :
17 |Bdo cao quan tri rdi ro 6 thang va nam Qb105 PL dinh [UBCKNN Trwée ngay 30/07 hang nam QTRR
B B kém
18 |Bao céo chinh sach quan tri rdi ro Qb105 Mau t |UBCKNN Trwée ngay 31/1 hang nam QTRR
1 . lap
A7 |Bao cao ve giao dich chirng khoan
19 p w 5 “ QDB309/HNX |Mau SGDCK_HNX |Trong vong 05 ngay lam viéc cua thang DVKH
Bapicaeie donamy T QDO4/HSX |HNX, |SGDCK_HSX [tip theo
N N HSX
20 |B&o cao uy quyén KH(*) QD309/HNX |Mau SGDCK_HNX |Trong vong 05 ngay lam viéc clia thang DVKH
QDO04/HSX [HNX, |SGDCK_HSX |[tiép theo
- s e Imx ———
21 |Bao cao so dw tién clia NDT(*) TT210 PL17 |UBCKNN Ngay lam viéc dau tién tuan tiép theo DVKH
A8 |Bao cao khac B ]
22 |Bao cao tai san co — tai san ng(*) Thang ND82 PLO3  |NHNN Trong vong 15 ngay ké tir ngay két thic TCKT
(Biéu s6 |UBGSTCQG |hang
) 34)
23 [Bao cao tai san co — tai san no(*) Quy ND82 PLO3  |NHNN Trong vong 20 ngay ké tir ngay két thic TCKT
(Biéu s6 |UBGSTCQG |Quy :
- 3.4)
24 L \ TT 146/BTC |PL 1, |UBCK NN Trong vong 30 ngay ké tlr ngay két thiic TCKT
Bao cao vé tinh hinh dau tw chirng khoan PL2 nam tai chinh
25 i CV s 732/
BC tinh hinh x(r ly va trang thai cac HD ho trg von WMWMMJ%_m% UBCKNN 20 ngay k& tir ngay két thic quy TCKT
26 |Bao cao dinh ky ha tang két néi téi HNX 525/QD- Mau 01 |[SGDCK 1nam 1 1an, mudn nhét ngay 31/1 cla IT
1SGD-HNX ___|nam tiép theo
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Ché d6 CBTT ctia IBSC

bang van ban clia oo:m ty, nhwng téi da khéng qua 30
ngay, ké tir ngay két thac quy.

HD01-QT305

27 [|Vay, dau tw verot qua han mire quy dinh tai Bieu  |TT210 UBCKNN Trong thoi han 3 ngay lam viéc ké te  |TCKT TCKT

42 va Diéu 44 Théng tw 210(*) +TT07 ngay phat sinh sw kién
28 |Ngay tru s& chinh CTCK, chi nhanh, phong m_mo TT210 UBCKNN Trong thei han 3 ngay lam viéc ké tir HCNS
B dich khai trwong hoat dong +TT07 ngay phat sinh sy kién
29 |Béo cao danh sach chirng chi hanh nghé nam(*) [TT197 PLIV |UBCKNN Trwac 20/1 hang nam HCNS

Thong bao vé& viéc IBSC ky két hodc cham dirt  |TT197 PLVI |UBCKNN 02 ngay lam viéc ké tir thoi diém phat HCNS
30 |[HPLD v&i ngwdi hanh nghé chivng khoan, nguoi sinh.

HNCK vi pham phap luat.

Bao cao khi thuc hién stra 18i giao dich ¢ phiéu  {TT155 PL10 [UBCKNN Trong vong 24h ké tr thdi diém hoan DVKH
31 |niém yét, dang ky giao dich hodc chirng chi quy SGDCK, thanh giao dich stra I6i

: niém yét néu IBSC la nguwdi ndi bd ctia cong ty dai TCNY, BKGD

chung, ngudi ndi bd clia quy dai ching va nguoi cTaLQ

co lién quan cla ngudi ndi bd .

Cong ty chirng khoan phai théng bao tai tru s& Tru s& chinh  |Khi cé sy thay dbi DVKH DVKH
32 |chinh, cac chi nhanh, phong giao dich cac ndi |{TT155 Chi

dung lién quan dén phuong thire giao dich, dat nhanh,VPDD

lénh, ky quy giao dich, thoi gian thanh toan, phi Website IBSC

giao dich, cac dich vy cung cap va danh sach

nhirng ngwdi hanh :@:m chirng khoan ctia cong

ty. Trweong hop cung cap dich vu giao dich ky quy,

cong ty chirng khoan phai théng bao céc didu

kién cung cap dich vy, bao gom yéu cau vé ty 1&

ky quy, lai suét vay, thoi han vay, phwong thirc

thec hién lénh goi ky quy bd sung, danh muc

chirng khoan thire hién giao dich ky quy.
CONG BO THONG TIN BINH KY
STT |N6i dung CBTT Canctr |[Mau |Noicéng bé [Thoi han cong bd DPau moi

biéu

B1 |Bao cao tai chinh va ti I1& an toan tai chinh .

BCTC Quy cong ty me TT155 UBCKNN 20 ngay ké tir ngay két thic quy. TCKT
33 [BCTC Quy hop nhét TT210 SGDCK Uy ban O:c_:m khoan Nha nudc xem xét gia han thoi

UBGSTCQG |gian cong bd béo céo tai chinh quy khi cé yéu cau
Website
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Ché d6 CBTT clia IBSC

nam trwoc;

Loi nhuan sau thué trong ky bao céo bi 16; hoac

chuyén tr 1ai & ky trwde sang 16 & ky nay hodc

nguoc lai;

- 86 liéu, két qua hoat mo:@ kinh doanh liy ké tt
dAu nam tai bao cao két qua hoat déng kinh doanh
trong bao cao tai chinh quy 2 da céng bé so voi
bao cao tai chinh ban nién dwoc soat xét; hoac tai
bao cao tai chinh quy 4 da cong bd so véi bao céo
tai chinh nam duoc kiém toan cé sw chénh léch ti
5% trér Ién; hoac chuyén tir 16 sang lai hoac nguoc
lai;

- S6 lidu, két qua hoat déng kinh doanh tai bao cdo

két qua hoat dong kinh doanh trong ky bao céo

HD01-QT305
BCTC ban nién cong ty me da dugc soat xét TT155 UBCKNN 05 ngay, ké tir ngay to chirc kiém toan ky bao cao TCKT
34 |BCTC ban nién hop nhat da dwoc soat xét TT210 SGDCK soat xét nhung khoéng duoc vuot qua 45 ngay, ké tir
Toan van bao cao tai chinh ban nién phai dugc cong UBGSTCQG |ngay két thiic 06 thang d&u nam tai chinh.
bb day da, kém theo y kién kiém toan va van ban Website Uy ban Chirng khoan Nha nudc xem xét gia han thoii
giai trinh chia cong ty trong trerdng :oﬁ bao cao tai gian cong b6 bao céo tai chinh ban nién khi cé yéu
chinh ban nién dwoc soat xét co két luan cta kiém cau bang van .om: clia oo:m ty, nhwng téi da khong
toan vién 1a khong dat yéu cau; qua 60 ngay, ké ttr ngay két thuc 06 thang dau nam
tai chinh
Bao cao ti |é an toan tai chinh ban nién da dwoc  |VBHNO9 |PLOS  [UBCKNN Theo théi han CBTT BCTC ban nién TCKT
35 |soat xét TT155 SGDCK
TT210 UBGSTCQG
. Website
BCTC nam cua cong ty me da duoc kiém toan, i ) UBCKNN Trong vong 10 ngay ké iy :@m< td chirc kiem toan ky |[TCKT
BCTC nam hop nhat da kiém toan TT210 SGDCK BCKT va khdng qua 90 ngay k& tir ngay két thuc nam
36 [Trwong hop kiém toan khong chap nhan toan phan UBGSTCQG |tai chinh.
b&o céo tai chinh (c6 y kién lwu y, ngoai trir...), Website IBSC |Uy ban Chirng khoan Nha nuwéc xem xét gia han thoi
IBSC phai cédng bd bao céo tai chinh ndm, béo céo gian cong bé bao cao tai chinh nam khi cé dé nghj
kiém toan kém theo van ban giai trinh. béng van ban ctia Cong ty, nhung téi da khéng qua
100 ngay, ké tir ngay két thic nam tai chinh. i
Bao cao 1i 1& an toan tai chinh ban nién da dwoc  [VBHNO9 |PLOS  [UBCKNN Theo théri han CBTT BCTC ¢ nam TCKT
37 |soat xét . TT155 SGDCK
TT210 UBGSTCQG
_ Website
Giai trinh nguyén nhan: UBCKNN Theo thoi han cdng bd BCTC quy, ban nién, ca nam. |[TCKT
38 |- Loinhuan sau thué thu nhap doanh nghiép tai Bao SGDCK
cao két qua hoat dong kinh doanh cta ky cong bb UBGSTCQG
thay doi tir 10% trd 18n so voi bao cdo cung ky Website
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C.

Ché d¢ CBTT cua IBSC

HDO01-QT305
ca suw chénh léch trudc va sau kiém toan hoac
| soatxéttr 5% tr& 1én i
.|B2 |Béo céao quan tri cong ty, Dai hoi c6 dong
B&o cao tinh hinh quan trj céng ty 06 thang TT155 |PLOS |UBCKNN Trwée ngay 30/7 Thuw ky
39 SGDCK HPQT
1 Website
Bao cao tinh hinh quan tri cong ty ca nam TT155 |PLO5 |UBCKNN Trwde ngay 31/1 Thu ky
40 SGDCK HBQT
Website
B3 |Hop dai héi c6 déng thwong nién, bat thwong .
Cong bb tai lieu hop PHDCP thwéng nién/bat TT155 Website IBSC |Trwde ngay khai mac hop BPHDCB cham nhat 10 Thuw ki
thwong, bao gom: UBCKNN ngay; HDQT
41 |Théng bao moi hop SGDCK
Mau chi dinh dai dién theo Gy quyén dw hop
Chuong trinh hop
Phiéu Biéu quyét, bau ctr, don dé ctr, (rng clr v.V..
___[Tailiéu hop BPHDCD khac cd lién quan
Cong bd bién ban, Nghi quyét DHDCD thudng irl)65 Website IBSC |Trong vong 24h Thu ki
42 |nién/bat thwong; UBCKNN HPQT
] ! SGDCK -
B5 |Hoat dong chao ban va bao cao sir dung von
Bao cao tién dé sir dung vén trong trwedng hop huy [TT155 UBCKNN Pinh ky 06 thang ké tir ngay két thuc dot chao ban  |TCKT
43 |dong von dé thwe hién dy an dau tu Website IBSC |cho dén khi hoan thanh dy an, trong thei han 5 ngay
lam viéc ké tir ngay két thuc ky bao céo (dinh ky 6
L ; thang)
B6 |Bao cao khac B 4
Bao cao thuwong nién TT155 |PLO4 |UBCKNN Trong vong 20 ngay sau khi cong bé BCTC nam dwoc |QTRR
44 SGDCK kidm toan nhwng khdng virot qua 120 ngay ké tor
N ) Website IBSC |ngay két thic nam tai chinh.
Cong bd thong tin vé giei han ty 18 s& hiru nwée  |TT155 SGDCK Ngay sau khi xay ra sw kién. Thw ky
45 lngoai va cac thay ddi lién quan dén ty 18 s& hivu Website IBSC HDQT
nuwdc ngoai. TTLKCK
CONG BO THONG TIN BAT THUONG, VA CAC TRUONG HOP KHAC
STT |Ndi dung CBTT Can civ PL  [MAu biéu [Phwong tién coéng bd [Théi han céng bo Dau moi
Tai khoan cha cong ty tai ngan hang bj TT155 UBCKNN Bat thwérng 24h
46 |phong téa hodc dwgc phép hoat dong tré lai SGDCK
~_|sau khi bi phong téa, ngoai trir tredng hop Website - B
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Ché do CBTT cua IBSC

HD01-QT305

phong téa theo yéu cau clia chinh cong ty

Tam ngwng moét phan hoéc toan b hoat UBCKNN Bét thuwong 24h HCNS
47 |déng KD, bd sung hodc rat bét nghiép vu SGDCK

KD, bi dinh chi hoac thu hdi giay phép hoat Website

dong,

Thay dbi théng tin trong Ban cao bach sau UBCKNN Bat thwong 24h Khéi 1B
48 |khida duoc UBCKNN cép Gidy Chirng SGDCK

nhan dang ky chao ban Website

Thong qua Nghi quyét ctia PHDCD (bao UBCKNN Bat thwdrng 24h Thuw ky
49 |gdm NQ, BB hop hoac BB kiém phiéu). SGDCK HBQT

Truong hgp DPHDCD théng qua viéc hly Website

niém yét, phai CBTT vé viéc hiy NY kém

theo ty 1& théng qua cua cd ddng khong phai

la cb dong Ion. -

Quyét dinh mua hoac ban CP quy, ngay UBCKNN Bét thuong 24h Tw doanh
50 [|thuwe hién quyén mua clia ngudi so hivu trai SGDCK

phiéu kém theo quy&n mua CP, hoac ngay Website

thwe hién chuyén ddi trai phiéu sang CP. -

Quyét dinh chao ban CK ra nwdc ngoai va UBCKNN Bat thwong 24h Khdi IB
51 |cac quyét dinh lién quan dén viéc chao ban SGDCK

CK theo quy dinh phap luat vé doanh Website

nghiép. -

Quyét dinh vé& mirc cd tire, hinh thirc trd cd UBCKNN BAt thuwong 24h Khéi IB
52 |tirc, thovi gian tra cd tiec, tach, gop cb phiéu SGDCK

P Website

Quyét dinh vé viéc td chirc lai doanh nghiép UBCKNN Bat thwérng 24h HCNS
53 |(chia tach, hop nhat, sap nhap..) gidi thé SGDCK

doanh nghiép, thay ddi tén cong ty, thay dbi Website

con d4u, dia diém, thanh lap mai hoac déng

clra try s& chinh, chi nhanh, phong giao dich. B

Stra ddi, b sung Diéu 1& Cong ty, chién lwoc, UBCKNN Bat thuwong 24h Thw ky
54 |ké hoach phat trién trung han va Ké& hoach SGDCK HPQT

kinh doanh hang nam cudia cong ty. Website

Quyét dinh thay ddi ky ké toan, chinh sach ké UBCKNN Bat thwong 24h
55 |toan ap dung (trlr treong hop phai thay dbi SGDCK TCKT

do quy dinh cta phap luadt). Thdong bao ky Website

hop déng kiém toan BCTC hoac thay doi

doanh nghiép kiem toan.

DN kiém toan tir chéi kiém toan BCTC cua

Cong ty. Két qua diéu chinh héi té6 BCTC, y

kién khong phai 1a chép thuan toan phén clia
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Ché do CBTT cta IBSC
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| [kiém toan vién di véi BCTC duwgc kiém toan. A
Quyét dinh tham gia gép von thanh 1ap, mua|TT155 UBCKNN Bat thwéng 24h
56 |dé tang s& hiru trong mdt cdng ty dan dén SGDCK Tw doanh
cong ty do tré thanh cong ty con, cong ty lién Website
doanh lién két hodc ban dé giam s& hivu dan
dén céng ty d6 khéng con la cong ty con,
cong ty lien doanh, cong ty lién két hoac giai
thé cong ty con, céng ty lién doanh, céng ty
lien két; dong, mé chi nhanh, nha may, van
phong dai dién;
O:«wﬁ dinh ctia Pai hoi ddng cd déng hoac |TT155 UBCKNN Bat thworng 24h Thu ky
57 |HDQT théng qua hop dbng, giao dich gitra SGDCK HDQT
Cong ty voi nguoi ndi bd hoac ngurdi co lién Website
quan; ¥
Quyét dinh phat hanh trai phiéu chuyén ddi, (TT155 UBCKNN Bat thudng 24h Khoi 1B
58 |cb phiéu wu dai; SGDCK
3 ' Website
Khi c6 sw thay dbi s6 cd phiéu cé quyén TT155 UBCKNN 24h sau khi két thiic viéc chao ban hoac hoan [Khdi
59 |biéu quyét dang lwu hanh do phat hanh SGDCK tdt GD mua ban CP quy. IB+Tuw
____|thém hoac mua ban CP quy. Website doanh
Thay dbi s6 CP cé quyén biéu quyét dang lwu|TT155 UBCKNN g R R—— . _|Tw doanh
60 |hanh do: Cong ty mua lai cé phiéu clia can SGDCK ._.S:m <M:@ A,c :%m< M.m:::m: g «:m,:m ﬁm,ﬁ
bd cong nhan vién theo chwong trinh lua an SRR m_mo_u.._m__“, il Mlve p e
chon clia ngwoi lao ddng trong cdng ty hodc ningayeonghoihong R
mua lai cd phiéu 18 ctia céng ty théng qua
cong ty ching khoan; cobng ty chirng
khoan mua cd phiéu ctia chinh minh theo yéu
cau clia khach hang hodc dé stra 16i giao
~|dich. |
Khi nhan dwoc Gidy chirng nhan dang ky(TT155 UBCKNN Bét thuwong 24h HCNS
61 |doanh nghiép hodc Gidy phép thanh lap va SGDCK
hoat déng hodc Gidy phép hoat dong clia
cong ty duoc stra doi, bb sung; B
Céng ty thay ddi, b nhiém méi, bd nhiém lai, | TT155 PLO3 UBCKNN Bat thwong 24h, ngoai ra: HCNS
62 |bai nhiém ngudi ndi bo. SGDCK

Trong vong 03 ngay lam viéc ké tir ngay cong
bd théng tin vé viéc thay ddi, bd nhiém mai,
bd nhiém lai, bai nhiém ngwdi ndi bd, cong ty
gtri cho Uy ban Chirng khoan Nha nuworc,
SGDCK noi cong ty niém yét, dang ky giao
dich Ban cung cép théng tin ctia ngwdi ndi bd







