%,

Digitally signed by CONG TY CO PHAN IN SACH l >3 ("
A A A Gllgﬁig KHOA HOA PHAT | x SAC*
CO N G TY CO P HAN DN: OID.0.9.2342.19200300.100.1.1=MST: A T
0400459486, CN=CONG TY CO PHAN IN SACH B I‘I

IN SACH G|AO KHOASLAO KHOA HOA PHAT, S=Pa Nang, C=VN o

<~ . ason: | am the author of this document vy
D(;i::ncz’gzs-ons 17:43:25

Foxit Reader Version: 9.0.0

7

QUY CHE CONG BO THONG TIN

CONG TY CO PHAN IN SACH GIAO KHOA
HOA PHAT

1724

Scanned with CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

MUC LUC

CHUONG L. QUY PINH CHUNG 3
DiBU 1 MUC GICH cvueeuecrrnarncrsesssnssssssesssssssssssrssssssssssesssssssssssssssssesss 3
Piéu2 Pham vi diéu chinh, d6i twgng 4p dung va tai li¢u tham Khao....ccceeceuuneeees 3
Ditu3  Gidii thiCh tlf IZM.uucueeecrserssssssssessssssssessssssessssssessssssssssssssssssesssssussssssssssassssssssesss 3
Piéud Nguyén tic cong bd thOng til ..cwreesccesssscessscssssssssssssssscssssssssses weedd
Pi¢u5 Ngudi thuc hién cong b thong tin.....csceseecessessssersssessees S
Ditu7 Tam hoin cong bd thOng tin.uuuuuuecccccesssssssssssssssssessese 7
CHUONG IL NQI DUNG CONG BO THONG TIN ..cuurrrusssessssssssssssssmssssssassssassassscees 7
Didu8  Cong bb thong tin dinh KY weveueceessssssssesssssssssssesssssssssssssssssssassssssssssssssssssssssssss 7
Diu9 Céng b6 thong tin bit thudng .......... —— - ~-10
Diéu 10 Cong bd thong tin theo YeU CAU ....uwweereersssssssssssesssssssmssssssssssssssssssssssssssssssssess 14
Pitu 11 Cong bb thong tin vé cAc hoat AINZ KNAC...cwwuesssssesessscrssesssassssssssssssasssssesss 14
Piéu 12 Cong bb thdng tin ciia cic dbi twong KhAC ..cowwueerencs .15
Piéu 13 Cong bd thdng tin vé giao dich chao mua cong khai......... cesssnes 18
Didu 14 Cong bd thong tin theo nhu cAu clia CONG LY ...vrrerrerrerssrasessessessssasssessssssenss 18

Piéu 15 Cong bd théng tin ciia td chirc phat hanh trai phiéu doanh nghiép ra cong
ching 19

CHUONG III. QUY TRINH VA TRACH NHIEM CONG BO THONG TIN......... 19
Pidu 16 Quy trinh cong b6 thong tin .c.ueeereerveererssenessssnssssenssenees PUR—— 19
Pidu 17 Trao dbi, lam vigc véi cd dong, nha diu tr va co quan c6 thim quyén.....23
Pidu 18 Trich nhi¢m ciia B phan/Ngudi thyc hign cong bd thong tin .....e..ervennnee. 24
Piéu 19 Trach nhi¢m cic don vi/phong/ban/c4 nhin lién quan.... 24
Piéu 20 Bio quan va Iru trif thOng tin ..eeccrecerenesseeseessesssssssessecsssssssssasesssesses 24
Piéu 21 Ngudn va dinh dang thong tin .........eervcsecsscsscssesssssssnens s i Ry )
CHUONG IV. TO CHUC THUGC HIEN ....oorrnrrrrnesrsnssssssssnsssssssessssssssasoseses W,
Didu 23 Dieu Khoan thi BANK c.ucveecevccenescrsnensnsssnssensseesssssssessesssssssssssssessessssssssens verernes26
Didu 24 T chirc thre BN cuuucveceseersssessnsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssansessessonsnmsons. . |
224

Scanned with CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

Ma hi¢u: HDQT.QCO1.CBTT

LAn ban hanh/stra ddi: 1/0
Ngay hiéu lyc: 13/07/2023

CONG TY CO PHAN IN SACH GIAO KHOA
HOA PHAT

QUY CHE CONG BO THONG TIN

CHUONG 1. QUY PINH CHUNG

Pitul Muc dich

Quy ché Cong bb thong tin (sau ddy goi tit 1a “Quy ché”) dugc Cong ty Cd phin In Sich
gido khoa Hoa Phat (sau day goi tit 13 “Cong ty”) ban hanh, nhim dép tng cic quy dinh
cia phap luft, chuin myc céng b thong tin ciing nhu nhu cAu tim hiéu, cdp nht thong
tin vé hoat dong ciia Cong ty va cac bén lién quan.

Quy ché quy dinh ndi dung, cach thic, trinh ty thyc hién cong bd cac thong tin lién quan
dén tinh hinh hoat dong ciia Cong ty déi véi cb dong, nha du tw, co quan c6 tham quyén.

pitu2 Pham vi diéu chinh, d6i twrgng 4p dung va tai ligu tham khio

1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh vé viéc cong bb thong tin ciia Cong ty, dong thoi quy dinh viée
phéi hop quan hé cong tac giira cac don vi/phong/ban, ca nhan thugc Cong ty va cac abi
tugng lién quan khéc trong vi€c thyuc hi¢n nghia vu cong bd thong tin ¢dm bao tinh chinh
xéc, ddy di, minh bach cta céc thong tin cdng bo.

2. Dbi tugng 4p dung
a. Cong ty Cb Phin In Sch gido khoa Hoa Phat;
B0 phan cng bd thong tin;
Nguoi thuc hi¢n cong bd thong tin;
Ngudi ndi bd ciia Cong ty va ngudi ¢d lién quan cia ngudi ndi b;
Trudng cac don vi/phong/ban c6 lién quan,
Cb dong;
Nha dAu tu thude dbi tuong cong b thong tin theo quy dinh cua phap luét;
. Co quan, t0 chirc, c4 nhan c6 lién quan khéc.
3. Tai liéu tham khao
a. Ludt Chtmng khodn s6 54/2019/QH14 ngdy 26/11/2019 ciia Quéc hi,
b. Nghj dinh 155/2020/ND-CP ngay 31/12/2020 ciia Chinh phi quy dinh chi tiét thi
hanh mét s6 diéu ciia Luat Chimg khoén,
c. Théng tu 96/2020/T-BTC ngiy 16/11/2020 clia B Tai chinh huéng din cong bd
thong tin trén thj trudng chimg khoan,...
d. Cin ctr Diéu 1¢ va Quy ché ndi bd v& Quén trj Cong ty.

QR oo aoe o

Pitu3  Giai thich tir ngir
1. Ngudi ndi bd clia Cong ty bao gdm:
a. Chu tich Hoi déng quan trj, céc thanh vién Hoi déng quan trj;
b. Trudng Ban Kiém soat va thanh vién Ban Kiém soét, thanh vién Ban kiém todn noi
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bo;
c. Tdng Gidm dbc, Phé Tdng Gism dbc holic cac chirc danh quz'm ly do Hoi ddng
quén trj b6nh1¢m ca nhan gitr chirc danh quén ly khic ¢c6 thdm quyén nhan danh

Cong ty ky két glaod;ch ctia Cong ty theo quy dinh tai Piéu 1 Cong ty;

d. Giam dbc Tai chinh, Ké toan trudng;
e. Ngudi dai dién theo phap lut, ngudi dugc uy quyén cong b thong tin;
f. Thu ky Cong ty, ngudi phy trach quén trj Cong ty;
g. Céc chirc danh quén ly twong duong do Dai hdi ddng cb dong biu hosic Hoi ddng
quan trj hodc bd nhiém.
2. Ngudi c6 lién quan clia ngudi ndi bd 1a c4 nhin hoic td chirc c6 quan hé véi nhau
trong céc truong hop sau day:

a. COngtyva nguol ndi by cua Cong ty;

b. Cong ty va td chirc, ca nhan sor hiru trén 10% s6 b phleu co quyen biéu quyet

c. Tb chirc, c4 nhan ma trong mdi quan hé véi tb chirc, ca nhan khéc tryc tlep, gian
tlep kidmsoat hoic bj kidm soét bdi td chirc, c4 nhan d6 hodc ciing voi td chirc, ca
nhin d6 chju chung mot sy kiém sot;

d. Cénhan va bd dé, me d¢, bd nudi, me nu01, b6 chdong, me chdng, bb vo, mg Vo, v,
chong,con dé, con nudi, con dau, con ré, anh ru6t, chi rudt, em rudt, anh ré, em ré,
chi diu, em dau cua céd nhan d6;

e. Quan hé hop ddng trong d6 mot td chirc, c4 nhén 14 dai dién cho t6 chirc, c4 nhén
kia;

f, T chirc, ca nhan khéc 12 ngudi 6 lién quan theo quy dinh cia Luat Doanh nghiép.

3. Nha diu tu thuoc dbi tugng cong bd thong tin bao gbm:

a. Nha diu tu 13 ngudi ndi bd cia Cong ty va ngudi cb lién quan clia ngudi ndi bo;

b. Cb dong 16n, nhém ngudi c6 lién quan s hitu tir 5% trdr 1én s6 ¢d phiéu dang lru
hanh c6quyén biéu quyét ciia Cong ty;

c. Nha diu tu, nhom nha diu tu c6 lién quan mua vao dé s& hiru tir 5% trd 1én s6 cb
phleu c6 quyén biéu quyét cita Cong ty;

d. T& chirc, c4 nhan thyc hi¢n chdo mua cdng khai cb phiéu ctia Cong ty.

Pidu4 Nguyén tic cong bd thong tin

1. Viéc cong bd thong tin phai diy du, chinh xéc, kip thoi theo quy dinh phép luat.

2. Truong hop viéc cong b6 c4c thong tin ¢4 nhan (nhu Cin cude cong dan, Chimg minh
nhin dan, Ching minh quén nhan, Hj chidu con hiéu luc, dia chi lién lac, dia chi
thudng tra, sb dién thoai, sd fax, thur dién tir, s6 tai khoan giao dich ching khoén, sb
tai khoén lru ky chimg khoan, sé tai khoan ngan hang, ma s6 giao dich ciia nha diu tu
nurée ngodi, to chire kinh té co von dAu tr nudc ngoai s& hiru trén 50% vén didu 18),
thong tin chi dugc cong bd néu cé nhan d6 dong y.

3. Dbi tugng cong bé thong tin khi cong bd théng tin phai ddng thdi bao cso Uy ban
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Ching khodn Nha nudc va S¢& giao dich chirg khoén vé ndi dung thong tin cong b,
bao gdm diy du cac thong tin theo quy dinh. Trudng hgp thdng tin cong b bao gdm
c4c thong tin c4 nhan quy dinh tai Khoan 2 Diéu ny va cdc dbi trong cong bb thong
tin khong ddng y cong khai cac thong tin nay thi phai giri Uy ban Chimg Khoan Nha
nude va S& giao dich chimg khoan 02 ban tai liéu, trong d6 01 ban bao gom diy di
thong tin c4 nhan va 01 ban khong bao gdm théng tin ca nhan dé Uy ban Chung khoan
Nha nuéc va S& giao dich chirng khoan thuc hién cong khai thong tin.

4. D6i tugng cong b6 thong tin phai chju trach nhiém trudc phép luat vé ndi dung thong
tin cong bd. Truong hop c6 sy thay dbi ni dung thong tin da cong bd, ddi tugng cong
bb thong tin phai cong bé kip thi, diy di ndi dung thay dbi va ly do thay ddi so véi
thong tin da cong bd truéc do.

5. Thong tin dugc cong b6 bang tiéng Viét, khuyén khich cong b thong tin song ngir
tiéng Viét va tiéng Anh.

6. Céc thong tin cong bd dugc luu gift, bo quan tai Cong ty duéi dang van ban (néu co)
va dit lidu dién tir t6i thidu 10 nim déi véi thong tin cong bd dinh ky, t6i thiéu 05 ndm
véi céc thongtin cong bd bét thudng, theo yéu cdu hodc cac hoat dong khéc; céc thong
tin ndy phai dugc luu giir va truy cép trén trang thong tin dién tir ciia Cong ty t6i thiéu
14 05 nam.

Pitu5 Ngudi thyc hién cong bo thong tin

1. Nguoi thuc hién cong bd thong tin 12 01 ngudi dai dién theo phap luat hodc nguoi dugc
ly quyén cong b thong tin theo quy dinh ctia Quy ché nay va phap luét c6 lién quan.

2. Ngudi dai dién theo phap ludt phai chiu trich nhiém vé tinh ddy du, tinh chinh xac va
kip thoi vé thong tin do ngudi dugc iy quyén cong bd thong tin cong bd. Trudong hop
phét sinh thong tin phai céng bd ma ca ngudi dai dién theo phép luat va ngudi dugce uy
quyén cong bd thong tin déu ving mit thi thanh vién giir chic vu cao nhét cia Ban Diéu
hanh c6 trach nhiém thay thé thuc hién cong b thong tin. Truong hop ¢6 hon 01 ngudi
gifr chirc vu cao nht, céc thanh vién con lai ciia Ban Diéu hanh phai thyc hién bau hogc
chi dinh 01 ngudi chju trach nhiém cong bd thong tin.

3. Cong ty phai béo cdo, bdo co lai thong tin vé Ngudi thyc hién cong bd thong tin cho
Uy ban Chimg khoan Nha nuéc (sau day goi tit 1a UBCKNN) va S¢ giao dich chimg
khoan (sau dy goi tit 1 S¢ GDCK) trong thoi han 24 gid ké tir khi viéc chi dinh, uy
quyén hoic thay ddi ngudi thyc hién cong bé thong tin c6 hiéu lyc.

Pidu6 Phwong tién bdo cdo, cong bd thong tin
1. Cac phuong tién bdo c4o, cong bd thong tin bao gbm:
a) Trang thong tin dién tir (website) ciia td chirc 1a déi twrgng cong b thong tin;
b) Hé théng cong bd thong tin clia Uy ban Ching khoén Nha nudc;
c¢) Trang thong tin dién tir ciia S& giao djch chimg khoén, phwong tién cong b6 thong tin
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khac theo Quy ché ctia S giao dich ching khoan;
d) Trang théng tin dién tir ciia Téng cong ty luu ky va bu trir chimg khoén Viét Nam;
e) Cac phuong tién thong tin dai ching khac theo quy dinh phép luét (bdo in, béo dié¢n
ti,...).

2. T chirc 1a ddi twong cong bd thong tin phai 1ap trang thong tin dién tir theo quy dinh
sau;

a) Cong ty dai chung phai 1ap trang thong tin dién tir khi thuc hién thi tuc dang ky cong
ty dai ching véi Uy ban Chimg khoan Nha nuéc. Td chirc phat hanh thyc hién chao
ban cb phiéu l4n du ra cong chung, t6 chirc phét hanh tréi phiéu ra cong chung phai
1ap trang thong tin dién tir trude khi thuc hién chao ban. Cong ty ching khoén, cong
ty quan 1y quy du ti chimg khoén, chi nhanh cong ty chimg khoan va cong ty quan
Iy qu§ nudc ngoai tai Viét Nam phai lap trang thong tin dién tir khi chinh thic hoat
dong. Td chirc niém yét trai phiéu doanh nghiép, t6 chirc niém yét c phiéu, t6 chirc
dang ky giao dich phai lap trang thong tin dién tir khi thyre hién thi tuc dang ky niém
yét, ding ky giao dich trén S& giao dich chimg khoan;

b) Céc td chirc khi 1ap trang thong tin dién tir phai bao céo vai Uy ban Chimng khoan
Nha nuéc, S giao dich ching khoan va cong khai dja chi trang thong tin dién tir va
moi thay ddi lién quan dén dja chi nay trong thoi han 03 ngay lam viéc, ké tir ngay
hoan tit viéc 14p trang thong tin dién tir hoic khi thay dbi dia chi trang thong tin dién
tir nay;

c) Trang thong tin dién tir phai c6 cdc ndi dung vé nganh, nghé kinh doanh va cic ndi
dung phai thong bao cdng khai trén Céng thong tin qudc gia vé ding ky doanh nghip
theo quy dinh ctia Luat Doanh nghi€p va moi thay ddi lién quan téi cac ndi dung nay;
chuyén muc riéng vé quan hé cd dong (nha dau tu), trong d6 phai cong bd Diéu 18
cong ty, Quy ché cong bb thong tin, Quy ché ndi bd v& quan tri cong ty (néu c6), Quy
ché hoat dong Hoi dbng quan tri, Ban kiém soat (néu c6), Ban c4o bach (néu cd), cac
théng tin cong bd dinh ky, bat thudng, theo yéu cu va cac hoat dong khic quy dinh
tai Thong tu nay;

d) Trang thong tin dién tir phai hién thj thoi gian ding tai thong tin, ddng thai phai dam
bao nha diu ti c6 thé tim kiém va tiép can dugc céc dir ligu trén trang thong tin dién
tir d6.

3. Céng ty dai chiing, td chirc phat hanh tr4i phiéu doanh nghiép ra cong ching, t6 chirc
phat hanh thyc hién chao bén c6 phiéu 1in d4u ra cong ching, cong ty chimg khoén,
cong ty quén ly quy dau tu ching khoén, chi nhanh cong ty chimg khoén va cong ty
quan ly qu§ nudc ngoai tai Viét Nam phai thyc hién cong bd thong tin, béo cdo trén céc
phuong tién quy dinh tai diém a va diém b khoan 1 Diéu nay.

4. T chic niém yét cd phiéu, td chirc niém yét trai phiéu doanh nghiép, td chirc dang ky
giao djch, cong ty chimg khoan thanh vién, quy dai ching niém yét, céng ty ddu tu
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chimg khoén dai ching thuc hién cong bé thong tin, bao cdo trén cic phuong tién quy
dinh tai diém a, b va c khoan 1 Diéu nay.

5. Trudng hop nghia vu cong bd thong tin phat sinh vao ngay nghi, ngay 1& theo quy dinh
phép lut, d6i tugng néu tai khoan 3 va khoén 4 Piédu nay thyc hién céng bd thong tin
trén phuong tién quy dinh tai diém a khoan 1 Diéu nay va thyc hién diy du nghia vy
cong bd thong tin theo quy dinh phap luat vao ngay 1am viéc lién sau ngay nghi, ngay
Ié.

6. Trudng hop nghia vy cdng bd thong tin phat sinh vao ngay nghi, ngay 1€ theo quy dinh
phap luat ciia cic d6i trgng khong thudc truong hop quy dinh tai khoan 5 Piéu nay thuc
hién nghfa vu cong bd théng tin theo quy dinh phap ludt vao ngdy lam viéc lién sau
ngdy nghi, ngay 1.

7. Céch thirc béo céo, cong bd thong tin trén hé thong cong bb thong tin ciia Uy ban Chimg
khoan Nha nué6c, phuong tién cong b thong tin clia S giao dich chimg khodn thuc
hién theo huéng din ciia Uy ban Chig khoan Nha nuéc, S& giao dich ching khoan.

8. Déi tugng cong bé thong tin khong phai giri ban gidy dé béo cdo Uy ban Ching khoan
Nha nuéc, S& giao dich ching khoén trong trudng hep cac tai liéu da dugc thyc hién
cong b trén tit ca cic phuong tién bao cdo, cong bd theo quy dinh tai khoan 3, khoan
4 Piéu nay va dam bio tuan thi quy dijnh phap lujt vé vin ban dién tir.

Pitu7 Tam hodn cdng bd thong tin

1. Déi tugng cong b thong tin dugc tam hodn cong b thong tin trong trudng hop vi
nhimg ly do bét kha khéng (thién tai, hoa hoan, chién tranh, dich bénh, ...) va phai bdo
c40 UBCKNN, S& GDCK vé viéc tam hodn cong bd thong tin ngay khi xay ra sy kién,
trong d6 néu rd ly do cua viéc tam hoén cong bd thong tin, ddng thoi cong bd vé viée
tam hoan cong bd thong tin.

2. Ngay sau khi da khic phyc dugc tinh trang bat kha khang, déi tugng cong b thong tin
¢6 trach nhiém cong b dly di cac thong tin ma truée d6 chua/tam hoan cong b6 theo
quy dinh phép luét.

CHUONG IL. NOI DUNG CONG BO THONG TIN

Pitu8 Cong bb thong tin dinh ky

STT Noi dung cdng bd Thoi han Ghi chi

1 | Bdo cdo tai chinh (“BCTC”)
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STT Noi dung cong bb Thoi han Ghi chii

1.1 | BCTC nidm da dugc kiém | Trong thdi han 10 ngiy,
toan boi td chirc kiém toan | kétir ngay t chirc kiém
dugc Chép thuan. toan ky bdo cdo kiém
toan nhung khéng vugt
qua 90 ngay, ké tir ngay
két thiic ndm tai chinh.

Chi tiét noi dung theo quy
dinh tai Khoan 1, Diéu 10,
Thong tw 96/2020/TT-BTC

Chi tiét ndi dung theo quy,
dinh tai Khoan 2, Diéu 14,
Théng tu 96/2020/TT-BTC

1.2 [BCTC ban nién di dugc | Trong thoi han 05 ngay,
soatxét bi td chirc kiém | kétir ngay td chic kiém
toandugc chép thuan. toan ky bdo céo soat xét
nhung ti da khong qua
60 ngay, ké tir ngay két
thic 06 thang ddu nim
tai chinh.

1.3 |BCTC quy hoic BCTC| Cong b bio céo tai | Chi tiét ndi dung theo quy
quy dd dugc soédt xét (néu] chinh quy trong thoi han | dinh tai Khoan 3, Diéu 14,
co). 20 ngay, ké tir ngay két | Thong tw  96/2020/TT-
thuc quy. BTC

Cong bd bao cdo tai
chinh quy dugc soét xét
(ndu c6) trong thdi han
05 ngay, ké tir ngay td
chirc kiém toan ky béo
cdo sodt xét nhung
khong dugc vugt qua 45
ngay, ké tir ngay két thic
quy.

2 | Bo cdo thuwong nién (“BCTN”)

Théng tin tai chinh trong | Trong thdi han 20 ngay Chi tiét ndi dung theo qu)J
bo céo thuong nién phai | ké tr ngdy céng bd | dinh tai Khoan 2, Diéu 10,
phdt hgp véi béo cdo tai | BCTC nim dugc kiém | Thong tu 96/2020/TT-BTC
chinh nim di dugc kiém | todn nhung khong vuot
toan. qué 110 ngay, ké tir ngay
két thiic nim taichinh.

BCTN theo miu quy dinh
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QUY CHE CONG BO THONG TIN

STT N¢i dung cong bd Thoi han Ghi chi
tai Phu luc IV ban hanh
kém theo Thong tu sb
96/2020/TT-BTC.

3 | Bdo cdo tinh hinh quan trj cong ty

3.1 | Béo céo tinh hinh quan trj | Trong thdi han 30 ngay,
Cong ty ban nién theo mau | ké tir ngay két thiuc 06
quy dinh tai Phu lyc V ban | thing d4u nim duong
hanh kém theo Thong tu s6 | lich.

96/2020/TT-BTC.

3.2 | Béo cdo tinh hinh quan trj | Trong thdi han 30 ngay,
Cong ty nim theo mAu quy | kétir ngay két thic nim
dinh tai Phu luc V ban | duong lich.

hanh kém theo Thong tu sb
96/2020/TT-BTC.

4 | Hop Pai hdi dong cb dong (PHPCD)

Chi tiét ndi dung theo quy|
dinh tai Khoan 4, Diéu 10,
Thong tu 96/2020/TT-BTC

Chi tiét ndi dung theo quy]
dinh tai Khoan 4, Piéu 10,
Thong tu 96/2020/TT-BTC

4.1 |Hop DPai hoi ddng cd | Téi thiéu 21 ngdy truéce | Chi tiét ndi dung theo quy
dongthuong nién hodc bit | ngay khai mac hop Pai | dinh tai Khoan 3, Diéu 10,
thuong. hoiddng cb dong. Théng tur 96/2020/TT-BTC

Neéu rd dudong din déntoan | Cong bd thong tin trén
b6 tai liéu hop Pai hoi dong | trang thong tin dién tir
cb dong, bao gdm: thong [cla cong ty, cla
b4o mdi hop, chuong trinh | UBNCKN, S¢ GDCK
hop, phiéu biéu quyét, tai
liéu sir dung trong cudc
hopva du thdo nghi quyét
dbi v6i timg vén dé trong
chuong trinh hop. Tai ligu
hop Dai hi ddng cb dong
phai dugc cdp nhat cdc ndi
dung sira dbi, bd sung (néu
cd).
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STT

N¢i dung cdng bbd Thoi han

Ghi chu

4.2

Trudng hop 14y y kién Dai
hoi ddng cb dong bing vin
ban, phiéu 14y y kién, du.
thdo nghi quyét Pai hoi
dong cb dong va cac tai
liéu giai trinhdy thao nghi
quyét phai dugccong bd.

phiéu lay y kién.

Téi thiéu 15 ngay trude
thoi han phai gui lai

Cong bd trén trang thong
tin dién tr cia Cong ty,
dbng thoi giri cho tt ca céc
cb déng.

Tai liéu cong bd bao gom:

4.3 | Bién ban hop, nghi quyét | Trong thoi han 24 gio ké . i = Lo
ciiaDai hoi ddng cb dong | tirkhi ban hanh. Mehiquyctcia Byt hjt dong
thudngnién va tai liéu kém 0 g, Dic binhop v )
theo trong bién ban, nghi licu ’kém theo bién ban, ngh;
quyét. quy’ét hodc bién ban kiéfn

phiéu (trong truong hop lay]
y kién cb doéng bing vin
ban).

Pitu9 Cong bd thong tin bit thuwdng

Trong th&i han 24 gid, ké tir khi x4y ra mot trong céac sy kién dudi déay, Cong ty phai thuc
hién cong bo thong tin bat thudng va néu rd su ki€n xay ra, nguyén nhan va cac giai phap
khic phuc (néu co).

STT

Nbi dung cdng bb

Ghi chu

1

Tai khoan ctia Cong ty tai ngan hang, chi nhanh
ngin hangnudéc ngoai bi phong téa theo yéu ciu
cuia co quan co thAmquyén hozc khi td chirc cung
tmg dich vy thanh ton phat hién c6 d4u hiéu gian
1an, vi pham phép lut lién quan déntai khoan thanh
toan; tai khoan dugc phép hoat dong tré laisau khi
bi phong tda trong céc trudng hop néu trén.

Khi nhén dugc vdn ban cua co quan nha nuée co
thAm quyén hogc khi Cong ty c6 quyét dinh v& tam
ngimg mot phan hoic toan by hoat dong kinh
doanh; thay ddi ndi dung ding ky doanh nghiép;
thu hdi Gidy ching nhén ding ky doanh nghiép;
stra ddi, bd sung hodc bj dinh chi, thu hdi Gidy

HPQT.QCO1.CBTT

10725

Scanned with CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

M4 hiéu: HDQT.QCO1.CBTT

LAn ban hanh/sira ddi: 1/0
Ngay hiéu lyc: 13/07/2023

CONG TY CO PHAN IN SACH GIAO KHOA
HOA PHAT

QUY CHE CONG BO THONG TIN

STT N¢i dung cong bd Ghi chi
phép thanh 1ap va hoat dong hodc Gidy phép hoat
dong.

3 | Thong qua quyét dinh ciia Dai hoi ddng cb dong
bét thudng. Tai liéu cong b6 bao gdbm: Nghi quyét
cta Dai hiddng cd dong, bién ban hop va tai liéu
kém theo bién ban,nghi quyét hozc bién ban kiém
phiéu (trong truomg hop layy kién cb dong bang
vin ban). Trudng hop Dai hoi ddng cb dong thong
qua viéc hity niém yét, Cong ty phai cong b6 thong
tin vé viéc hiy ni€ém yét kém theo ty 1¢ thong qua
ctia cb dong khong phai 1a ¢ dong 16n.

4 | Quyét dinh mua lai ¢ phiéu ciia Cong ty hoic ban
cb phiuquy; ngay thuc hién quyén mua cb phin
clia ngudi s& hirutrai phiéu kém theo quyén mua
¢ phan hosc ngy thuc hién chuyén dbi tréi phiéu
chuyén ddi thanh cb phiéu; quyét dinh chao ban
chirng khoan ra nuéc ngoai va cc quyét dinh lién
quan dén viéc chao ban, phat hanh chimg khoan.

5 | Quyét dinh v& mirc cd tirc, hinh thirc tra cb tirc,
thoi giantra cd tic; quyét dinh tach, gop cb phiéu.

6 | Quyét dinh vé viéc td chire lai doanh nghiép (chia,
tach, hop nhét, sap nhap, chuyén ddi loai hinh
doanh nghiép), gidi thé, pha san doanh nghiép;
thay dbi ma s6 thué, thay dbi tén Cong ty, con déu
ciia Cong ty; thay dbi dia diém; thanh 14p méi hodc
dong cira try s¢ chinh, chi nhanh, nha mdy, vén
phong dai dién; ban hanh, sira d6i, bd sung Diéulé;
chién lugc, ké hoach phat trién trung han va ké
hoach kinh doanh hing nim ctia Cong ty.

7 | Quyét dinh thay ddi ky ké toan, chinh sdch ké toan
&p dung(trir truong hop thay dbi chinh sach ké toan
4p dung do thay d6i quy dinh phap luat) thong bao
doanh nghiép kiémtoan di ky hop dong kiém toan
béo céo tai chinh ndm hogcthay dbi doanh nghiép
kiém toan (sau khi da ky hop dbng);viéc huy hop
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ting s& hitu trong mdt cong ty dén dén cong ty d6
trd thanh céng ty con, cong ty lién két hoic ban dé
giam ty 1€ s& hiru tai cong ty con, cong ty lién két
dan dén cong ty d6 khong conla cong ty con, cong
ty lién két hoic giai thé cong ty con, cong ty lién
két.

STT N¢i dung cong bb Ghi chi
dong kiém toan da ky.
8 | Quyét dinh tham gia goép vén thanh lap, mua dé

Quyét dinh cta Dai hoi ddng cb dong hodc Hoi
ddng quantri thong qua hop ddng, giao dich giira
Cong ty vdi ngudi ndi bd, ngudi cb lién quan cua
ngudi ndi bd hodc ngudi colién quan cia Cong ty
dai chung.

10

Khi c6 su thay dbi sé c¢b phiéu c6 quyén biéu quyét.

Chi tiét noi dung theo quy dinh
tai diém k, Khoan 1, Diéu 11,
Thong tu 96/2020/TT-BTC”

11

Cong ty thay dbi, bd nhiém méi, bd nhiém lai, bai
nhiém ngudi ndi bo; nhan dugc don xin tir chirc ciia
ngudi ndi bo(Cong ty cin néu rd vé thoi diém higu
luc theo quy dinh tai Luat Doanh nghi€p va Piéu
1€ cong ty).

Ddng thoi, Cong ty giri cho
UBCKNN, S¢& GDCK ban
cung cép thong tin ciangudi
ndi bd méi theo mauquy dinh
tai Phu luc III banhanh kém
theo Thong tr sb
96/2020/TT-BTC.

12

Quyét dinh mua, ban tai sn hoc thuc hién céc
giao dich c6 gié tri 16n hon 15% tong tai san cua
Cong ty can cr vaobao cio tai chinh ndm gan nhét
dugc kiém toan hogic bao céo tai chinh 06 thang
gin nhét dugc soat xét.

Truong hgp Cong ty dai
ching 1a cong ty me thi cin
cr vao béo céo tai chinh hgp
nhit.

13

Khi nhén dugc quyét dinh khéi t6 d6i véi Cong ty,
ngudi ni bd ciia Cong ty; tam giam, truy ctru trach
nhiém hinh sy d6i v6i ngudi ndi by clia Cong ty.
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STT

N¢i dung cdng bd

Ghi chi

14

Khi nhan dugc ban 4n, quyét dinh da c6 hiéu lyc
phép ludtcia Toa an li€n quan dén hoat dong cta
Cong ty; Quyét dinh xtr phat vi pham phap ludt vé
thué.

15

Cong ty nhan dugc thong bao cia Tod én thy ly
don yéuciu mé thi tuc phé san doanh nghiép.

16

Truong hgp Cong ty nhén biét dugc su kién, thong
tin c6 4nh hudng dén gia chimg khoan cua chinh
Cong ty, Congty phai xac nhén hodc dinh chinh vé
su kién, thong tin do.

17

Khi xy ra céc sy kién khac ¢6 anh hudng 16n dén
hoat dong san xuat, kinh doanh hoic tinh hinh quan
tri cua Congty.

18

Pugc chép thuin hoic hily bd niém yét tai S&
GDCK nudcngoai.

19

Théng tin lién quan dén ngay ding ky cudi cing
thuc hiénquyén cho cb dong hién hitu.

Tbi thiu 20 ngay trudc ngay
dang ky cudi ciing dy kién dé
tham dy hop DHDCD.
Trudng hop thuchién quyén
khac cia cd dong hién him,
thong tincong b téi thiéu 10
ngay trudc ngdy dang ky cudi
cung du kién.

20

Thong tin vé y kién ki€ém toédn, két ludn soat xét,
két qua diéu chinh hoi t6 béo cdo tai chinh.

Ap dung trudng hop 6 chirc
kiém toan dua ra ykién kiém
toan hodc két luan soat xét
khong phai la

y kién kiém toan hoiic két
ludn soat xét chip nhan toan
phén di véi bdo céo taichinh
hoic béo cdo taichinh c6 diéu
chinh héi té.
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STT

Noi dung cong bd

Ghi chu

21

Sau khi thay ddi ky ké toan, Cong ty dai ching
cong bd bao cdo tai chinh cho giai doan giita 02 ky
ké todn ctia namtai chinh cii va nm tai chinh méi
theo quy dinh phép ludtvé ké toan doanh nghiép.

Trong thdi han 10 ngay, kétir
ngay td chic kiém todn ky
bdo céo kiém toin nhung
khéng qua 90 ngay ké tir
ngdy bit ddu clia nim tai
chinh méi.

22

Quyét dinh ting, gidm vén diéu 16.

23

Quyét dinh gbép v6n dau tu vao mot td chirc, dur 4n,
vay, cho vay hodc cac giao dich khac véi gia tri tir
10% trd 1éntrén tng tai san cia Cong ty tai bdo cdo
tai chinh nim ginnhit dugc kiém toan hoic béo
c4o tai chinh ban nién gin nhit dugc soat xét (cin
clr vio bao c4o tai chinh hop nhétdi véi trudmg
hop Cong ty dai chung la Cong ty me).

24

Quyét dinh gop vén c6 gi tri tir 50% trd 1én von
diéu 18 ciia mot td chirc (xac dinh theo vén diéu 16
ctia td chuc nhan vén gép trude thoi diém goép
vén).

Pidu 10

Céng b thong tin theo yéu ciu

Trong thoi han 24 gid, ké tir khi nhan dugc yéu cdu ciia UBCKNN, S& GDCK noi Cong
ty niém yét ding ky giao dich khi xay ra su kién, Cong ty phai thuc hién cong bd thong tin.

STT N§i dung cong b théng tin Ghi chu
1 | Su kién anh huéng nghiém trong dén lgi | Noi dung thdng tin cong bé theo yéu
ichhgp phép ctia nha dau tu. cdu phdi néu r6 sy kién dugc
2 | Cé6 thong tin li€n quan dén Cong ty anh U;BCKNE\I’ S‘:’GI?C'K Yé}l cau cong
huéng 16n dén gi chimg khoan va cin | 0% nguyen flhan vadanh gid cia Cong
phai x4c nhan thong tin do. ty vé tinh xc thyc cta sy kién do, giai
phép khic phuc (néuco).
pidull  Céng bo théng tin vé cic hoat djng khic
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CONG TY CO PHAN IN SACH GIAO KHOA | MAhitw: HBOTQE0L.CPTT
HOA PHAT Lin ban hanh/sira ddi: 1/0
Ngay hiéu lyc: 13/07/2023
QUY CHE CONG BO THONG TIN
STT|  Ngi dung cong bo Thoi Ghi chii
han

1 | Hoat dong chao ban, phat | Thyc hién theo quy dinh

hanh, niém yét, dang ky | phdp luat vé chio ban,

giao dich va bdo cdo sir | phat hanh ching khoén,

dung vén. niém yét, ding ky giao
dich ching khoén.

2 | Ty 1é s hiru nuéc ngodi | Theo quy dinh phép ludt | Thong tin vé ty 1& s& hiru
chimg kho4n huéng dan | nuéc ngoai t6i da cua
hoat déng du tu nuéc | Cong ty minh va céc thay
ngodi trén thj truong | ddi lién quan dén ty 1€ s6
chimgkhoan Viét Nam. | hifu nay.

Cong bd trén trang thong
tin dién tir cia cong ty, S
giao dich ching khoan,
Téng cong ty luu ky va bu
trir chirng khoan Viét Nam
va hé thong cong b6 thong
tin cia UBCKNN

3 | Giao dich mua lai ¢b | Thyc hién theo quy dinh | Truong hgp Cong ty mua

phiéu ciia chinh minh, | phap lugt vé viéc mua lai | lai ¢ phiéu cua chinh
ban cb phiéu quy. cphiéu ciia chinh minh, | minh,sau khi thanh toan
ban cb phiéu quy. hét s6 cb phiéu mua lai,
néu tdng gia tri tai san
dugc ghi trong sé ké toan
gidm hon 10% thi Cong ty
phai théng bao chotit ca
cac chi ng biét vacong bd
thong tin trong thoihan 15
ngay, k& tir ngay hoan tit
nghia vu thanh todn viéc

mua lai cb phiéu.

pidu12  Cong bd thong tin ciia cic d6i twgng khic
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CONG TY CO PHAN IN SACH GIAO KHOA | M2 hiéu: HDQT-QCOL.CBTT
HOA PHAT L4n ban hanh/sira dbi: 1/0

Ngay hi¢u lyc: 13/07/2023

QUY CHE CONG BO THONG TIN

STT Noi dung cdng bd Thoi han Ghi cha
1 | Cong bo théng tin ciia cd dong 16n, nhém ngudi cé lién quan s& hiru tir 5%

trd 18nsd b phiéu c6 quyén biéu quyét ciia Cong ty.

1.1

Té chirc, ca nhén khi tré thanh | T6 chirc, c4 nhan thuc | Cong ty cAn CBTT]
hoickhong con 1a ¢ dong 16n. hién cong bé thong tin | trén website chinh)
va bio cio vé giao | thirc clia Cong ty
dich cho Cong ty, |trong thdi han 03
UBCKNN, S¢ GDCK | ngay lam viéc saul
trong thoi han 05 ngay | khi nhén dugc bao
lam viéc, k& tir ngdy | cdo lién quan dén
tré thanh hogc khong | su thay dbi ty 1¢ ¢
con la cb dong I6n. | hitu cb phiéu cta td
chirc, ca nhan.

1.2

Cb déng 16n khi c6 thay dbi vé sb | T chirc, ca nhan thuc | Cong ty can CBTT|
lugng cb phidu s& hitu qua céc | hién cong bd thong tin | trén website chinh|
ngudng 1% sdcd phiéu c6 quyén | va bao cdo cho Cong | thuc cia Cong ty
biéu quyét. ty, UBCKNN, S&|trong thoi han 03
GDCK trong thoi han | ngay lam viéc sauj
05 ngay lam viéc, ké | khi nhén dugc bao
tir ngay c6 su thay di. | cdo lién quan dénl
su thay dbi ty 1€ s&
hiru ¢b phiéu cua t§
chirc, ca nhan

1.3

Nhém ngudi ¢6 lién quan s& hitu tir T chirc, c4 nhén thyuc | Cong ty cin CBTT]
5% trés 1én sb ¢b phiéu c6 quyén biéu | hién cong bb thong tin | trén website chinh]
quyét ctia cong ty dai chiing va bdo céo cho Cong | thitc cua Cong ty]
ty, UBCKNN, S¢ |trong thoi han 03
GDCK trong thoi han | ngdy lam viéc sau
05 ngay lam viéc, ké | khi nhan dugc béo
tirngay c6 sy thay ddi. | cdo lién quan dén
s thay dbi ty 18 6
hiru ¢b phiéu cua td
chirc, ca nhén.

Cong bo théng tin ciia ngudi ngi b va ngudi 6 lién quan ciia nguwdi ndi b
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STT

Ni dung cong bo

Thai han

Ghi chi

&l

Ngudi ndi b va ngudi c6 li€n quan
ciacéc dbi tuong nay (sau day goi
chung langudi c6 lién quan) phai
cong bd thongtin, bdo cdo trudc va
sau khi thuc hién giao dich cho
UBCKNN, S& GDCK (déi véi cb
phiéu niém yét, dang ky giao dich,
chimg chi quy dai chung niém yét),
cong ty dai ching khi gia tri giao
dich du kién trong ngay tir 50 triéu
ddngtrd 1én hozc gia trj giao dich du
kién trong timg thang tir 200 triéu
ddng trd 1én tinh theo ménh gia (dbi
v6i ¢b phiéu, trai phiéu chuyén déi,
ching chiquy) hodc theo gia phat
hanh gin nhét (d6i véi ching quyén
c6 bao dam) hodc gia tri chuyén
nhugng (d6i véi quyén mua )
phiéu, quyén mua tréi phiéu chuyén
d6i, quyén mua ching chi quy),ké ca
truong hop chuyén nhugng khong
théng qua hé théng giao dich tai S&
GDCK (nhu céc giao dich cho hodc
dugc cho, ting hodc dugc ting, thira
ké,

chuyén nhugng hodc  nhén
chuyén nhugng ching khoan va céc

truong hopkhéc).

Truée ngay dy kién
thyc hién giao dich téi
thitu 03 ngiy lam

viéc.

Trong thoi han 03
ngdy lam viéc sau
i nhin dugc céc
a0 cdo lién quan
én giao dich chimng
oan cua ngudi ndi
bo va nguoi co lién
quan theo quy dinh|
tai Diéu nay, cong ty
thuc hién cong bd
trén trang thong tin
dién tir cuia cong ty
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QUY CHE CONG BO THONG TIN
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Ngay hiéu lyc: 13/07/2023

STT

N¢i dung cdng bd

Thoi han

Ghi chu

2.2

Ngudi ndi by va ngudi cé li€n quan
phii cong bd théng tin vé két qua
giao dich dong thoi gidi trinh nguyén
nhan khong thyc hién dugc giao dich
ho#c khong thyc hi¢n hét khoi lugng
ding ky(néu co).

Trong thoi han 05 ngay
lam viéc, ké tir ngay
hoan tit giao dich
(truong hop giao dich
két thic truéce thdi han
ding ky) hoic két thic
thoi han du kién giao

Trong thdi han 03
ngay lam vi¢c saul
i nhin dugc céc

0 va ngudi co lién)

dich.

uan theo quy dinh|
ai Diéu nay, cong ty|
hyc hién cong bd
rén trang thong tin
ién tir cia cong ty

Ditu 13

Cong bd thong tin vé giao djch chio mua cong khai

STT

Noi dung cong b Thoi han

Ghi chu

Théng tin vé viéc nhan
duogc dé nghi chao mua
cong khai.

mua cong khai.

Trong thoi han 03 ngay
lamviéc ké tir ngdy nhan
dugc hd so ding ky chao

Cong bd trén website cua
Cong ty, SO giao dich
chirg khoan.

Hoi ddng quan tri thuc
hién dénh gia, khuyén
nghj v6i d& nghi chao mua
cong khai thé hién bing
vin ban. Truong hgp mot
hodc mot s6 thanh vién
Hoi ddng quan tri c6 y
kién khac, Hoi dong quan
trj phai cong bd kém theo
cac y kién nay

cong khai.

Trong thoi han 10 ngay
k& tir ngay nhén dugc hd
so ding ky chao mua

Céng b trén website cua
Cong ty.
- Bdo cdo UBCKNN

Ditu 14

Céng b6 thong tin theo nhu ciu ciia Cong ty

STT

N¢i dung cong b Thoi han

Ghi chua
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CONG TY CO PHAN IN SACH GIAO KHOA
HOA PHAT

QUY CHE CONG BO THONG TIN

1| Chién lugc/dinh huong/ké [ Dinh  ky hoic bat| Cong bo trén website/céc
hoach kinh doanh va céc | thuong ty thudc vao | kénh truyén thong ndi bo
chuong trinh/chinh séch | nhu ciu cung cép thong | ciaCong ty hoic trén céc
6 anh hudng dén lgi ich | tin ciia Cong ty va céc | phuong tién truyén thong.
cla bén lién
céc bén lién quan. quan.

2 |Thong tin vé cac du|DPinh ky hoic bat|Céng bd trén website/cic
an/hop ddng/khach hang, | thuong tiy thudc vao | kénh truyén thong ndi bd
ddi tac/quan diém v& vin | nhu cAu cung cép thong | ciaCodng ty hodc trén céc
d& liénquan dén thj trudng, | tin cia Cong ty va cdc | phuong tién truyén thong.
nganh, ¢b phiéu, cb dong, | bén lién quan.
nha déu
tu.

Piéu 15 Céng bo thong tin ciia t6 chirc phat hanh trai phiéu doanh nghiép ra cong
ching

STT N¢i dung cdng bd Thoi han Ghi chu

I |Céng bd théng tin cta to Cong b théng tin theo | cano b trén website cia
chirc phét hanh trai phiéu quy dinh tai Di€u 19 Cong ty.

doanh nghiép ra coOng cia Thong t | _ Bio cio UBCKNN
chiing 96/2020/TT-BTC ~ va
cac quy dinh phép luét
khéc c6 lién quan

2 |[Coéng bd thong tin cia Tc“') Cong bo thong tin theo | cane b4 trén website cia
chirc niém yét trai phiéy quy dinh tai Dicu 20 Céng ty.

doanh nghi¢p cla Thong | _B4o cio UBCKNN
96/2020/TT-BTC  va
cic quy dinh phap luat
khéc c6 lién quan

Noi dung cong bo théng tin
khac theo quy dinh Phép
lut (néu c6)

CHUONG III. QUY TRINH VA TRACH NHIEM CONG BO THONG TIN

Ppitu16  Quy trinh cdng bd théng tin
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QUY CHE CONG BO THONG TIN

M0 t4 chi tiét quy trinh

1. Quy trinh cong bd théng tin dinh ky va nhi¢m vu ciia cic bén lién quan

Quy trinh B9 phin chju trach nhi¢ém
Buéc 1: B0 phan/Ngudi thuc hién cong bé thong tin:
Thong béo thong tin - Thong bao thong tin phai cong bé téi don vi/phong/ban

phu trach truc tiép va cac bén lién quan (néu cd) ve noi
dung va thoi han thong tin can cong bo;

- Hiéu rd cac quy dinh vé cong bo.

Buwéc 2: Don vi/phong/ban phu trach tryc tiép va céc bén lién quan (néu
Cung cip théng tin c0):
dinh ky - Lap va dam béo tinh ddy di, minh bach, chinh x4c, kip

thdi cac tai liéu, bao céo dinh ky;
- Trinh Téng Gidm ddc hodc Ngudi phu trach phé duyét
trude khi chuyén cho B phan/Ngudi thuc hién cong b
thong tin truéc 24 gidr thoi han cong bd.

Buoe 3:

B0 phan/Ngudi thuc hién cong bd thong tin sau khi tiép nhén
?(fl’ ly thong tin

thong tin do cac Pon vi/phong/ban phu trach truc tiép va cac
bén lién quan (néu c6) cung cép tién hanh:
- Kiém tra, dbi chiéu ndi dung thong tin véi cic quy dinh
hién hanh vé cong bb thong tin;
- Chinh sira, bd sung thong tin (néu c¢6) va dy thao vin
ban cong bd thong tin kém theo van ban phép 1y cua
Céng ty hay theo biéu mAu quy dinh cia UBCKNN, S&
GDCK.

woc 4: - B§ phan/Ngudi thyc hién cong b thong tin trinh Nguoi

hé duyé¢t thong tin thuc hién cong bd thong tin vi/hodc Ngudi duge ty
quyén cong bd thong tin xem xét, phé duyét ndi dung
cong b thong tin;

- Nhan vién van thu kiém tra lai thé thirc ctia vin ban, ghi
sb hiéu, thoi gian ban hanh, déng du van ban, luu hd
so Cong ty trudce khi thyc hién cong bb.
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Quy trinh B§ phén chiu trach nhi¢m
Buéc 5: Bo phan/Ngudi thyc hién cong bd thong tin:
Cong bd - Thuyc hién cong bd thong tin trén c4c kénh theo quy dinh|

ctia Quy ché nay va quy dinh phap luat (néu co);

Cong bé thong tin ding thoi han dén cac kénh theo quy]
dinh cua Quy ché nay va quy dinh phép luét (néu co);
Pam bao cac thong tin dugc cong bd duge giri dén hoig
déng tai trén cic kénh cong bd thong tin theo quy dinh
ctia Quy ché ndy va quy dinh phép ludt (néu c).

Xir ly thong tin phan -
hoi

Buéc 6: Bo phan/Ngudi thuc hién cong bd théng tin ¢6 trach nhi¢m:

Tiép nhan va tdng hop cac thong tin phan héi vé mirc
d6 chinh x4c hay anh huéng phat sinh tir thong tin bing
phuong thirc khac nhau tir cac cb déng/nha diu tu, tb
chire va co quan quén Iy vé thi trudng chimg khoan;

Kiém tra, x4c minh va phéi hgp véi cac phong ban (noi
cung cip théng tin ban dau, néu c6) ciia Cong ty dé hiéu
chinh so bd cac thong tin li€én quan;

Béo céo va d& xudt hudng xir ly cho Ngudi thuc hién
cong bb thong tin va/hodc ngudi dugce uy quyén cong
bb thong tin xem xét, quyét dinh céch thic xtr Iy phi
hop déi véi timg loai thong tin phan héi.

[Budc 7: N6éi dung va nguyén tic vé bio quan luu trix cac thong tin dugc
Liru trir quy dinh tai Diéu 20 Quy ché nay.

B phin/Ngudi thyc hién cong bd thong tin thuc hién
b&o quén, lvu trit thong tin da béo cdo hay cong b6 theo
quy dinh cua phép luat.

Cac b phén lién quan khi cung cép thong tin cho B
phan/Ngudi thyc hién cong bd thong tin phai lap ho so
hiru tai don vi minh.

2. Céng bb thong tin bit thudng
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Quy trinh Bd phén chiju trich nhi¢m

Buérc 1: Pon vi/phong/ban/ca nhén, td chic c6 lién quan:
- Lién hé, trao ddi, thong bdo v6i BO phan/Nguoi

Thong bdo théng tin . o
= 5 thuchién cong bo thong tin de bict thong tin phat

bét thiromg . ) . 4 .
sinh c6 thudc ndi dung théng tin can cong bo tai
Chuong II ciaQuy ché;

- Dam béo thong béo diy da, chinh xac v kip thai
cac thong tin phét sinh dé bo phan/ngudi thyc hién
cong bbthdng tin thuc hién viéc cdng bd kip thoi theo
quy dinh

Buéc 2:

Don vi/phong/ban/ca nhan, tb chirc c6 lién quan:
Cung cip thong tin bflﬁ g

thwimg phii cong bé Lap va dam bao tinh ddy d, minh bach, chinh x4c, kipthoi

ciia c4c tai lidu, bao cdo cn cong b thong tin;

Trinh Téng Gidm déc hosic Ngudi phu trich phé duyét dé
chuyén B6 phan/Ngudi thuc hién cong b6 thong tin;

Giri ddy du tai liéu, bdo cdo can cong bd cho B phancong
bé thong tin theo diing thdi han quy dinh trong vong 12 gidy
ké tir khi xay ra su kién.

Buwdc 3:

Bo phan/Ngudi thuc hién cong bd thong tin sau khi tiép nhan
Xir ly thong tin

thong tin do cac Pon vi/phong/ban phu trach truc tiép va cac

bén lién quan (néu c6) cung cép tién hanh:

- Kiém tra, d6i chiéu n6i dung thong tin véi cac quy dinh hién
hanh vé cong bd thong tin;

- Chinh stra, bd sung thong tin (néu c6) va du thao vin ban
cong bd thong tin kém theo vin ban phap ly cia Cong ty
hay theo biéu miu quy dinh cia UBCKNN, S& GDCK.

BU’?’ c4: ) . - B0 phan/Ngudi thuc hién cong bd thong tin trinh Nguoi

Phé duyét thong tin thwc hién cong bd thong tin va/hodic Ngudi dugc ty

quyén cong bo thong tin xem xét, phé duyét ndi dung

cong bd thong tin;

- Nhan vién van thu kiém tra lai thé thirc ciia van ban, ghi
s6 higu, thdi gian ban hanh, déng du vin ban, luu hd
so Céng ty truée khi thyc hién cong bé.
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HOA PHAT

Quy trinh

B¢ phén chiju trich nhi¢m

Buée 5:

Cong bo thong tin

B phan/Ngudi thyc hién cong b6 thong tin:
- Thuc hién cong bd thong tin trén cac kénh theo quy dinh

ctia Quy ché nay va quy dinh phép luat (néu c6);
Cong b thong tin dung thdi han dén cac kénh theo quy
dinh ciia Quy ché nay va quy dinh phép luat (néu co);

Pam bao cé4c thong tin dugc cong bb dugc giri dén hogc
daing tai trén cac kénh cong bd thong tin theo quy dinh|
ciia Quy ché nay va quy dinh phdp luat (néu co).

Bwéce 6:

Xt ly thong tin phan
hoi

B0 phan/Ngudi thuc hién cong bd thong tin c6 trach nhiém:

- Tiép nhén va tdng hop céc thong tin phan hdi vé mirc

d9 chinh x4c hay anh hudng phat sinh tir thong tin bang
phuong thitc khac nhau tu cac cb dong/nha dau tu, td
chirc va co quan quan ly v& thj trudong ching khoén;

Kiém tra, xac minh va phdi hop véi céc phong ban (noi
cung cap thong tin ban déu, néu c6) ciia Cong ty dé hiu
chinh so by cac thong tin lién quan;

Béo cdo va d& xudt huéng xtr Iy cho Ngudi thuc hién
cdng bd thong tin va/hodc ngudi dugc ty quyén cong
b6 thong tin xem xét, quyét dinh cach thirc xir ly phu
hop ddi véi timg loai thong tin phan hoi.

Bwéce 7:
Lwu trir

N6i dung va nguyén tic vé bao quan luu trir cic thong tin dugc
quy dinh tai Di€u 20 Quy ché nay.

B0 phan/Ngudi thuc hién cong bd thong tin thyc hién
bao quén, hru trir thong tin d bio céo hay cong bd theo
quy dinh cta phép lujt.

Cac bd phan lién quan khi cung cip thong tin cho Bd
phan/Ngudi thuc hién cong bd thong tin phai l4p hd so
hiru tai don vj minh.

Pidu17  Trao ddi, 1am viéc véi cd dong, nha diu tir vi co quan c6 thAim quyén

1. Hinh thirc thuye hi¢n

Coéng ty ¢6 thé thyc hién viéc cong bd thong tin qua cac hinh thirc sau:
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QUY CHE CONG BO THONG TIN

- Trao ddi email do Céng ty cung cp;

- Trao dbi truc tiép thong qua cic budi hop, gép mit;
- Quadién thoai;

- Bing vin ban.

2. Phuong thirc thure hi¢n

Khi cb déng, nha dau tu, co quan c6 thAm quyén cin thong tin, ngudi thuc hién cong
b thong tin cung cép cac thong tin thugc danh muyc thong tin phai cong bé Trong
trudmg hop thic méc, yéu cu cia cb dong, nha dau tu, co quan c6 thdm quyén khong
thugc danh muc thong tin phai cong b thi nguox thuc hién cong bb thong tin c6 thé
tham khéo y kién cua cép lanh dao c6 thdm quyén, don vi tu vén, co quan chirc ning va
céc bo phan chuyén mon c6 lién quan | khac khi cin thiét dé phan héi kip thoi cho )
déng, nha déu tu, co quan c6 thdm quyén.

Piu18  Trich nhiém ciia By phin/Nguoi thyc hi¢n cong bo thong tin

1. Kiém soét viéc thuc hién diing quy trinh cong b6 thong tm

2. Kiém tra tinh chinh x4c, phi hop v6i ndi dung thong tin cin cong bd, cong bd, dbi chiéu
véi cac quy dinh hlen hanh vé cong bd thong tin va thuc hién cong bé thong tin dén cac
td chirc, ca nhén cén thiét theo quy dinh.

3. Chiju trach nhiém truéc Hoi dbng quén tri, Tbng Giam dbc vé viéc thuc hién cong bd

thong tin.
4. Giir vj tri trung tam llen két vai ca nhan td chtrc ¢6 lién quan dé thu thap va x Iy so

bd thong tin, trinh cép c6 thim quyén phé duyét va dam bao thyuc hi¢n cong b6 thong
tin ddy du, chinh xéc, kip thoi va tuan thi theo nguyén tic cong bd thong tin dd dugc

quy dinh tai Quy ché nay va quy dinh phép luat.
5. Thyc hién c4c cdng viéc khic dugc giao.

Pitu19  Trach nhiém cic don vi/phong/ban/ca nhén li€n quan

1. Pam béo tuén thu va thuc hion ding Quy ché cong b6 thong tin.
2. Cung cip thong tin theo yéu céu ciia BO phan cong b6 thong tin.
3. Chiju trach nhi¢ém v tinh chinh x4c, day du va kip thoi cua thong tin cung cap cho B9

phén cong b thong tin.
Pitu20  Bio quéin va luru trir thong tin

1. Vé nguyén tic chung viéc luu trit cic thong tin dugc cong b6 1a vo thoi han hodc tuan
thi theo céc quy dinh riéng cua tirng loai thong tin. Viét hity thong tin theo mdt thoi han
nhét dinh (néu c6) phai dim bao didu kién quy dinh tai Diéu 4 Quy ché nay. Viéc huy
thong tin trén c4c phuong tién cong bé thong tin khong ddng nhét véi viéc hiy thong tin
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QUY CHE CONG BO THONG TIN

(gbc).
2. Céc thu dién tir ding dé giri thong tin (néu c6) chi dugc x6a khi chic chin khong con
gid trj tham chiéu vé viéc guri thong tin.
3. Thong tin céng b phai dugc 1ap hd so lwu trir tai Van phong Cong ty va don vj (truc
tiep) xir ly thong tin ban dau.
Ditu21  Ngudn va dinh dang thong tin
1. Cac loai thong tin chi yéu phat sinh tir Cong ty, bao gdm:

a) Cac thong tin dinh ky dugc thuc hién theo mot quy trinh dam béo thong tin ludn
dugc cong bd dz‘?ly du, chinh xac, ding thoi han.

b) Céc thong tin bét thuong vé thoi gian nhung thudng xuyén phét sinh trong qua
trinh hoat dong ciia doanh nghiép dugc thyuc hién theo quy trinh ¢6 thé ki€ém soat.

c) Céc thong tin bat thudng khac va thong tin cong bd theo yéu ciu phai c6 quy dinh
xir Iy tir khi tiép nhan thong tin dén khi cong bd thong tin.

2. Céc loai thong tin Cong ty tiép nhan tir céc dbi twong c6 nghia vu cong bd thong tin

a) Cong ty 1ap, luu trir thong tin, cdp nhat danh sach td chirc, c4 nhan, nhém nguoi
s& hiru 5% s6 cd phiéu dang luu hanh cé quyén biéu quyét dé theo ddi nghia vu
cong bb thong tin.

b) Cong ty lap, luu trir danh séch, thong tin ngudi ndi by va ngudi c6 lién quan ngudi
ndi bd. Danh séch va thong tin duge cap nhat thudng xuyén mdi khi ¢ thay dbi.

c) Céng ty tiép nhan, xir Iy thong tin tir cac ddi tugng c6 nghia vy thong tin quy dinh
tai Khoan nay va céc déi tugng khéc, sau d6 thuc hién cong bé theo quy dinh phai
dugc xac 1ap bing mdt quy trinh c6 thé kiém soat.

3. Céc ca nhan, don vi chiju trach nhi¢ém xir ly thong tin c6 quyén yéu cdu ndi bd Cong ty,
cac don vj vén gop ctia Cong ty (néu c6), hodc ngudi ¢6 lién quan cung cip thong tin dé
phuc vy xtr Iy thong tin, phit hop quy dinh phép ludt va Quy ché nay.

4. Thong tin duge cong bd 6 dinh dang chii yéu nhu sau:
a) Viégc cong b thong tin thuc hién qua céc phuong thirc sau:

- Vin ban gbc, vin ban chinh (in/phd td) c6 con dAu va chir ky hgp 1€ theo quy dinh
phép luét;

- File dir liéu dién tir;
- File c6 dinh dang chu yéu 1a.DOC hay .DOCX va .XLS hay .XLSX phai ghi d?ly
du ho tén va chirc vy ngudi ky vin ban, sb hiéu, ngdy théng viin ban;
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- File c6 dinh dang chi yéu 14 .PDF phai tir vin ban gbc c6 tén va chir ky ciia ngudi
c6 thdm quyén, déng ddu Cong ty va dugc 4p dung chir ky sé trong mot sd trudng
hop;

- File dién tir phién ban tiéng Viét théng nhit dat tén khong dau, vi du: “HTP_Bao
cao tai chinh nam 2022” hoic “HTP Bao-cao-tai-chinh-nam-2022”. Tén file phai
dbng nhét khi ciing mot file dién tir c6 céc dinh dang khac nhau.

b) Cic ca nhan/by phin dugc phén cong thuc hién cong b thong tin thong qua phin
mém cdng bd thong tin phai dam bio nguyén tic:

- Chiju trach nhiém bao mat thong tin ding ky bao gbm: tén truy cdp va mét khiu
dé cong bd thong tin dén UBCKNN va/hoic S& GDCK;

- Thuyc hién cong bd thong tin theo ding hudng din ctia UBCKNN va/hodc S&
GDCK;

- Dia chi email dang ky nhén va giri cong bd thong tin s& thay dbi tiy timg thoi
diém theo chi dao ctia Ngudi thuc hién cong b thong tin va/hodc Ngudi duge iy
quyén cong bd thong tin.

5. Trudng hop cung cép thong tin cho cic phuong tién thong tin dai chiing

a) Céc thong tin dugc cung cdp cho cic phuong tién thong tin dai ching duéi cic
hinh thirc nhu: tra 151 phong van, bai viét, thong tin bang céc hinh thirc khAc, ...
lién quan dén noi dung cong bd thong tin ctia Cong ty cin phai c6 su chép thudn
trude cia ngudi thuc hién cong b6 thong tin va/hoic ngudi dugce ty quyén thuc
hién céng b thong tin.

b) Néu chua dugce sy chép thudn thi thong tin d6 khong dugc xem 1a thong tin chinh
thirc va chua dugc phép cung cép cho cic phuong tién thong tin dai chiing.

Pidu22  Xirly vi pham vé cong bd théng tin

T chirc, c4 nhan c6 hanh vi vi pham céc ni dung tai Quy ché nay, quy dinh phap luat vé
cong bb thong tin gay thiét hai cho Cong ty thi phai chiu trach nhi¢m vé hanh vi vi pham
ciia minh va phai bdi thudmg thiét hai theo quy dinh ciia Phap Luit.

CHUONG IV. TO CHUC THUC HIEN

pidu23  Diéu khoan thi hanh

1. Quy ché nay bao gbm 04 Chuong va 24 Piéu, c6 hi¢u lyc thi hanh ké tir thang 8 nam
2022

2. Quy ché nay chdm dirt hiéu lyc khi xay ra mot trong céc sy kién sau;
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a) Quy ché nay dugc thay thé bdi mot Quy ché khac do Hoi ddng quan tri ky quyét
dinh thong qua;

b) Quy ché nay chim dut hidu lyc béi mot Nghj quyét ciia Hoi ddng quén tri;

c¢) Khi Dai héi df“)ng cd d6ng ban hanh Piéu 1é méi, ma chua c6 Quy ché khac thay
thé thi cong tac cong bd thong tin van thuc hién theo Quy ché nay cho dén khi
¢6 Quy ché méi dugc ban hanh, trir trrong hop quy dinh ciia Quy ché nay trai
v6i Diéu 18 méi ciia Cong ty thi wu tién 4p dung quy dinh trong Diéu 1¢ méi;

d) Khi co quan c¢6 thdm quyén ban hanh vin ban phap luat sira déi, bé sung, thay
thé, hity bo céc van ban phap ludt quy dinh vé viéc cong bd thong tin, cong téc
cong bd thong tin duge thuc hién theo cac quy dinh phap luat hién hanh tai thoi
diém cong bd thong tin.

Pidu24  Td chirc thyc hi¢n

Ban Diéu hanh, Ngudi dugc tiy quyén cong bd thong tin va cic donvi/phong/ban lién
quan, cic dbi tegng lién quan td chic chju trach nhiém thyc hién Quy ché nay.

TM. HQI PONG QUAN TRI
'CHU TICH HPQT
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