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SECURITIES C

QUY TRINH
CONG BO THONG TIN

sé: 09./2021/Qtr-PL

Lan ban hanh: 02

Hiéu luc:

Tén ngudi lap SOP:
Nguyén Gia Thinh

Tén ngudi hd trg:
Tran Thi Thién Trang

Nt wal ol v Ngay:42./10/2024
QUA TRINH PIEU CHINH
Ngay Buéc ciia quy trinh Noi dung diéu chinh Nguwoi soan

01/8/2012 | Ban hanh méi Khong Pham Thi Thuy

Cap nhat toan b ndi dung quy trinh
30/8/2021 | Céap nhat quy trinh dé phu hop quy dinh méi va thuc | Nguyén Gia Thinh

tién hoat dong ctia cong ty

DANH SACH PHAN BO

1. | Tong Gidm doc X 8. | Khoi Mai gidi X
2. | Phé Téng Giam doc = 9. | Khéi Kiém soat ndi bd X
3. | Ban Thu Ky Cdng Ty X 10. | Khéi Céng nghé théng tin X
4. | Khdi K& toan X 11. | Khéi Tu vén X
5. | Khoi Phap ly X 12. | Khéi Tai chinh
6. | Khoi Nhén su = 13. | Khéi Dich vu chimg khoén =
7. | Khéi Quan 1y rui ro 14. | Khéi Hanh chinh |

1. MUC PICH

Nhim cung cp quy trinh théng nhét dé cac khdi, phong, ban lién quan phédi hop cép nhit
tinh hinh hoat dong kinh doanh va sy thay ddi cac thong tin ctia Céng Ty cho myc dich
thuc hién nghia vu cong bé thong tin kip thoi va chinh xac theo quy dinh cuia phap luft

trong timg thoi diém.

2.  PHAM VI AP DUNG

Quy trinh nay dugc 4p dung cho Téng Gidm dbc, va cac khdi, phong, ban lién quan trong
Cong Ty duoc liét ké tai Danh Sach Phan B6 bén trén.
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PINH NGHIA

“Céng Ty” Nghia la Cong Ty C6 Phan Chimg Khoan Phti Hung
“PL” Nghia la Khéi Phap Ly ciia Cong Ty
“TK” Nghia [a Ban Thu Ky cua Cong Ty
“HC” Nghfa 1 Khéi Hanh chinh ciia Cong Ty
“CNTT” Nghia 1d Khéi Cong Nghé Thong Tin ciia Cong Ty
“CBTT” Nghia I3 viéc cong bd thong tin theo cac quy dinh ctia phép luat
“SSC” Nghia la Uy Ban Chiing Khodn Nha Nudc
“HNX” Nghia la S¢ Giao dich ching khoan Ha N&i
“HSX” Nghia la S& Giao dich chimg khoan Thanh phé Hb Chi Minh
“Nhén Vién Nghia la nhan sy thudc PC chiu trach nhiém va duogc Gy quyén hop 1€
CBTT” (néu can thiét) dé truc tiép thuc hién CBTT cho Coéng Ty
“Pon Vi Nghia la cac khdi, phong, ban lién quan ctia Cong Ty c6 phit sinh
CBTT” thong tin cin CBTT
VAN BAN PHAP LUAT

4.1.  Luét Chimg khoan sb 54/2019/QH14 dwgc Qubc Hoi théng qua ngay 26 thang 11

nim 2019;

4.2, Nghi dinh 156/2020/ND-CP do Chinh phu ban hanh ngay 31 thang 12 nam 2020
quy dinh xir phat vi pham hanh chinh trong linh vuc chimg khoan va thi truong
chimg khoén;

43. Thong tr 96/2020/TT-BTC do B9 truong B Tai chinh ban hanh ngay 16 thang 11
nim 2020 hudng din cong bd thong tin trén thi trudng chimg khoan (“Théng Tw

96/20207),

4.4.  Quyét dinh sé 606/QD-SGDHN ngay 29 thang 9 nam 2016 vé& viéc ban hanh quy
ché cong b thong tin tai HNX;



45.  Quyét dinh sb 340/QD-SGDHCM ngay 19 thang 8 nam 2016 vé viéc ban hanh quy

ché cong b théng tin tai HSX;

4.6.  Céc van ban quy pham phap luét, quyét dinh, quy ché, hudng din lién quan khac

do co quan ¢ thdm quyén ban hanh trong timg thoi diém.

5. QUY TRINH

phai trong cling
ngay phat sinh
su kién tuy thoi
han nao dén
trude.

51. Luudd
Trach | Buée Trinh tu cong viée Tai liéu, Thoi gian! | Piém kiém tra, kiém
nhiém biéu miu soat
lién quan
Céc 1 - Nién Thuyc hién ding | - Céac khdi, phong, ban
Khéi, Theo dai “Nién Gidm Céng || iy | fich trinh thyc hién dung lich
. B6 Thong Tin™ cia Cong Ty, . ; .
phong, va/hodc thyc hién theo thuc Cong Bo trinh.
ban ctia tién hi¢n hanh cta khéi, phong, || Thong ’
Cong Ty bgn dé ghua“m bindidung CBTT Tin Cac khoi, phong, ban
can thiét va PC phdi hop theo
ddi cac nghia wu
CBTT phat sinh.
bon Vi 2 : - Tai Liéu | Trude thoi han | - Théng tin va Tai Liéu
CBTT Thong béo thong tin cin CBTT CBTT it nhét CBTT duge gui qua
CBTT va giri kém céc tai lidu (dinh 01 ngay, trr| email dén Nhin Vién
lién quan cho Nhan Vién nghla tqi | trudng  hop | CBTT.
CBTT Muyc 5.2 — | phai CBTT
Budc trong vong 24 |- Tai Liéu CBTT va
2(iv)) gid thi phai giri | Cong vin CBTT phai
trude thoi han | ding médu theo quy
- Cong vin | CBTT it nhit| dinh (néu c6 4p dung)
CBIT 12 gid hodc | va phai scan mau, cé

dong déu, chir ky coa
ngudi co thim quyén.

' Trong trudng hgp da qué han chét phai CBTT, cdce khéi, phong, ban lién quan hoan thanh céng viée phy tréch trong

thoi gian sm nhét ¢ thé.
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PL va - Tai Liéu | Truéc  hodc |- PL kiém tra Tai Liéu
bon Vi CBTT trong ngdy han | CBTT va ra soat ban
CBTT - chat phai | thao ndi dung Cong
Bugs1 - Céng vin | CBTT. vin CBTT phu hop tr
Sai (& _— CBTT thong tin ctia Pon Yi
lidgu CBTT CBTT va theo mau
va ra sodt (néu cb) theo quy dinh
Cong vin clia phép luét.
Cong van CBTT hoan
Diing thién C‘hr(_:fc PL xac
nhan béng cach dinh
dang PDF va trinh
Tbng Giam déc theo
phuong thirc tai Budc
4.
PL va — - Tai Liéu | Trude hodc |- PL chiu trach nhif}m
TK hiis CBTT trong ngay han | (théng qua hé théng
BiiGe3 X chét phai | Base, hodc tuong tir)
- Coéng van | CBTT. trinh Toéng Giam déc
Sai Trinh Téng CBTT (hodc Phé Téng Gidm
Giam dbc doc hogc Chi Tich
HDPQT, tuy timg
trutmg hop) ky chdp
thuén.

PL va v - Cong van | Trudc hodc |- PL dé xuat trén hé

TK Dong dau ctia CBTT trong ngdy han | théng Base (hodc hé
Cong Ty chot phai | théng twong tu).
CBTT.

PLva - Tai Liéu | Trudc ho#c | - PL va Pon Vi CBTT
Pon Vi CBIT trong ngay han | chiju trdch nhiém téng
CETT Téng hop b vin chot phai | hop déy du, hop 1& va

ban CBTT - Cong van | CBTT. thuc hién dung lich

CBTT

trinh.




PL hoic

CBTT théng qua phin mém

- Tai Liéu

Trudc hodc

- PL chiu trach nhiém

Pon Vi i A CBTT trong ngdy han | CBTT dén  SSC,
chuyén dung va email dén , . .
CBTT co quan ¢6 thim quyén chot phai | HNX, HSX (va féc co
- Cong van | CBTT. quan khdc néu dp
CBTT dung).

- CBTT phai ding han
theo quy dinh cua
phép luat va theo thoi
diém PL hodc Don Vi
CBTT nhan dugc day
da vén ban hop 1¢.

PL va - Tai Liéu | Sau khi hoan |- Céng vin CBTT va
IT, HC CBTT thanh Budc 7 | Tai Liéu CBTT duge
Ding website Cong Ty va truée hoic | Nhan Vién CBTT giri
va dang bao in hodc bao ) y . o
dién tir (néu c6 4p dung) - Cong vian | trong ngay han | quaemail dén IT.
CBTE chot phai
CBTT, PL gui |- IT dang website ding
email dn IT ;| lich trinh.
va [T ding
website  trong
vong 12 tiéng
ké tr khi PL
gl email
HC, PC - Tai Liéu | Truée  hodc |- Pdi véi CBTT Bio
va/hodc S N 5 CBTT trong ngdy han | cdo tai chinh, Béo céo
Pon Vi Gu{ b‘a e Tl choét phai | thudng nién, bao céo
: va tai liéu dinh kém 2
CBTT - Cong van | CBTT. tinh hinh quan tri:
CBTT Pon Vi CBTT chiu

trach nhiém chuyén
ban cimg Tai Liéu
CBTT cho Nhan Vién
CBTT dé Nhan Vién
CBTT chuyén kém
theo Cong vin CBTT
dén SSC, HNX, HSX
va Uy Ban Giam Sat
Tai Chinh Quédc Gia
thodc co quan khdc,
[ty tueng truong hop);




- Tuy truong hop khac

theo quy dinh cta quy
ché CBTT tir co quan
c6 thim quyén, PL s&
phéi hop véi Pon Vi
CBTT dé thuc hién
guri ban cirng cdng van
va email bao cdo co
quan c6 thim quyén
theo yéu céu tuong
ung.

D4u buu dién gui thu
di phai trudc hodc
trong ngdy han chot
phai CBTT hoac thy
theo huéng din cua
chuyén vién phu trach.

PL 10 - Tai Liéu Theo déi thong tin tir
. CBIT co quan c6 thdm
Theo d&i va luu trit sau gt i phisl h B
khi CBTT - Cong van Don Vi CBTT dé xt
CBTT ly (néu cin thiét).
- Bang
théng ké
EBTT
5.2. Dién giai lru dd

Bude 1.

Theo ddi “Nién Giam Cong B6 Thong Tin” ciia Cong Ty va/hoiic thue
hién theo thure tién hién hanh ciia khéi, phong, ban dé chuén bi ngi dung
cong bo thong tin cén thiét

i) Céc khéi, phong, ban ctia Cong Ty c6 trach nhiém theo ddi thudng
xuyén Nién Giam Céng B Théng Tin dé biét ndi dung minh phu
trach CBTT, va trong trudng hop cén thiét, ddi chiéu véi thyc tién
hién hanh ctia khdi, phong, ban trong timg thoi diém dé phdi hop

chuan bj ndi dung CBTT khi cin thiét;

(i)  Céac truong khdi, phong, ban chiu trach nhiém vé ndi dung cac bao




Bude 2.

(iii)

(iv)

c40 va cung cap cac thong tin cén cong bd ddy du, chinh xdc va kip
thoi dé chuan bi CBTT theo thdi han quy dinh;

Nién Giam Cong Bb Thong Tin 1a tai liéu tham khao va s& duge PC
cép nhat va thong bao dén cac khéi, phong, ban trong truong hop (i)
¢6 su thay ddi cua quy dinh phap luat lién quan vé nghia vu CBTT;
va/hoic (ii) theo chi dao ctia Téng Giam déc tiry timg thoi diém.

Trong qué trinh hoat dong hang ngdy, néu céc khdi, phong ban biét
duoc thong tin lién quan ma cé kha ning phai CBTT thi c6 thé giri
PL dé kiém tra nghia vu CBTT. Ngoai ra, trong qué trinh lam viéc
phéi hop voi cac khéi, phong ban trong céac vu viéc hodc dy an trong
timg thoi didm, néu PL ciing duoc tiép can cac thong tin lién quan
can CBTT, thi PC sé& hd trg nhic nhd song song.

Théng bio théng tin cin CBTT va kém cic tai lidu lién quan cho Nhén
Vién CBTT

(M)

(i)

(iii)

(iv)

Déivéi cdc bdo cdo dinh kp (hang thang, quy, niva nim, ndm): Don
Vi CBTT co trach nhiém can clr vao thdi gian ndp céc béo cdo theo
Nién Giam Céng BS Théng Tin va theo quy dinh phép luat trong
timg thoi ky dé chuén bi cac bao cdo dinh ky;

Déi véi cde sw kién bdt thuong: Khi phat sinh nhiing vén dé cin
CBTT thudc pham vi phu trach cua Pon Vi CBTT theo Nién Giam
Cong Bé Théng Tin, Pon Vi CBTT chiju trach nhiém chuan bj cic
thong tin va tai liéu lién quan cho viéc CBTT do;

Poi véi CBTT theo yéu cdu ciia co quan nha nudc co thdm quyén:
Khéi, phong, ban lién quan ctia Céng Ty sau khi nhan duge yéu cau
tir co' quan nha nude c6 thim quyén s& théng bao PL, TK va/hoic
trinh Téng Gidm d6c dé xem xét quyét dinh viéc CBTT;

Pon Vi CBTT chuan bj va giri cac thong tin, ban mém tai liéu lién
quan cua Muec (i), (ii) va/hodc (iii) bén trén (goi chung 12 “Tai Liéu
CBTT”) cung voi ban thao Cong van CBTT qua email cho Nhan
Vién CBTT trudc thdi han CBTT néu tai Nién Giam Cong B6
Théng Tin it nhit 01 ngay, trir trudng hop phai CBTT trong vong
24 gidy thi phai giri trude thoi han CBTT it nhat 12 gioy hodc phai
trong ciing ngay phat sinh sy kién, tiy thoi han nao dén trudc dé
kiém tra va thyc hién CBTT. Tai Liéu CBTT phai duoc scan mau,
c6 dong ddu (néu co dp dung), chit ky ciia ngudi ¢ thim quyén.
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Bude 3.

Buoc 4.

Budée S.

Kiém tra Tai Liéu CBTT va ra soat Céng vin CBTT

(i)

(ii)

(iii)

Nhan Vién CBTT tiép nhan thong tin, ban thao Cong vin CBTT va
Tai Liéu CBTT tir Pon Vi CBTT va kiém tra théng tin cAn CBTT
theo Nién Giam Cong Bb Théng Tin, Thong Tu 96/2020 va cac quy
dinh lién quan.

Néu viéc CBTT la can thiét theo quy dinh, PL ra soat ndi dung Cong
van CBTT phit hop tir théng tin ctia Pon Vi CBTT va theo mau (néu
¢6) theo quy dinh ctia phép luat va phan hdi cho Pon Vi CBTT béng
email néu cin bd sung, diéu chinh Céng viin CBTT vi‘hoic Tai Lidu
CBTT trude hodce trong ngay han chét phai CBTT. Néu CBTT la
khong cin thiét theo cdc quy dinh va/hodc chi dao ciia Téng Giam
déc thi Nhan Vién CBTT théng bo bang email dé Don Vi CBTT
trér vé Budc 1.

Céng van CBTT hoan thién dugc PL x4c nhén bing cach dinh dang
PDF va trinh Téng Giam ddc theo phuong thic tai Budc 4.

Trinh Téng Giim dbc

()

(if)

Trude hodc trong ngay han chét phai CBTT, PL chiju trach nhiém
(théng qua hé thdng Base, hodic twong i) trinh cho Téng Giam déc
ky. Truong hop Téng Giam déc ving mat, TK trinh Phé Tong Gidm
dbc cin cir bing vin ban hodc email chip thuén tir Téng Gidm déc.
Trong trudng hop cén chir ky cia Chu tich Hoi Pdng Quan Trj
(HPQT) cta Céng Ty ma Cha tich HDQT khong ¢ ty quyén thi
TK trinh Chu tich HPQT ky.

Trong truong hop hd so trinh khéng duoc Téng Giam dde (hoic Pho
Téng Giam dbc, néu Téng Gidm ddc ving miat) hodc Chu tich
HPQT dbéng v ky thi tity theo chi thi ma PL quay lai Budc 3 hoic
Don Vi CBTT quay lai Bude 1.

Pong diu Cong Ty

Trudce hodc trong ngay han choét phai CBTT, PL chiu trach nhiém dé xuét
déng déu (trén hé théng Base hodc hé thcfng tirong fu) va theo doi tién do
chép thuan. TK chiju trach nhiém déng diu Cong vin CBTT va vin ban kém
theo (néu cd) sau khi ¢ chip thuén (rén hé thong Base hodic hé thong tiwong

tie) va chit ky ciia ngudi cé thAm quyén ctia Cong Ty.



Budc 6.

Bude 7.

Téng hop b vin ban CBTT

Trude hodc trong ngay han chot phai CBTT, Nhan Vién CBTT chiu trach
nhiém theo dai va nhén ban ky, déng déu ctia Céng vin CBTT tir TK; Don
Vi CBTT chju trach nhiém luu giir ban ky, dong déu ddy du cia cac Tai
Liéu CBTT.

CBTT thong qua phin mém chuyén dung va email dén co quan c6 thim

quyén

Trude hodc trong ngay han chdt phai CBTT va sau khi dd nhén dugc day
da Cong Van CBTT di ky, déng diu tir TK va ban mém Tai Liéu CBTT
scan mau, c6 dong déu (néu ¢6 dp dung), chir ky clia ngudi ¢ tham quyén
hoan thién tir Don Vi CBTT, Nhéan Vién CBTT thuc hién theo trinh tu sau:

Buée

Trinh tu cong viée

Chu thich

Str dung phin mém
SCMS, CIMS,
ECM

- Dbi voéi phin mém
CIMS (ap dung cho
HNX) va ECM (ap
dung cho HSX): Nhan
Vién CBTT nhan ma
OTP qua dién thoai
dang ky nhan ma va
thao tac trén phin mém;

- Pbi voi phin mém
SCMS ctia Uy Ban
Ching Khoan Nha
Nudc: Nhidn  Vién
CBTT thao tic trén
phén mém;

Tao truong CBTT
pht hop

Y

Upload Tai Li¢u CBTT va Cong
Van CBTT

Ky s6 tai ligu ddi v6i CBTT
qua CIMS va ECM




4
Guri duyét
. -
5 i UNE [T SCMS: khong thong béo
CBTT dugc duyét, dimg &
L Phé duyét CBTT budc 4.
CIMS, ECM: thoi gian
phan hdi duyét hogc tir chéi
tir 02-04 ngay
6 = - Théng bdo Cong Ty da thuc
Giri email cho co quan ti€p nhdn | | hisn CBTT qua phan mém
CBTT e i
hodc co6 luu y khac.
Buoe 8. Ding website Cong Ty va ding bo in hodc bao dién tir (néu 6 4p dung)
(i) Sau khi hoan thanh Budc 7 va trude hodc trong ngay han chot phai

CBTT, Nhan Vién CBTT soan email thong bao cho IT (va/hodc HC,
trong truomg hop cin ding bio in hodc bao dién tir, néu cd ap dung),
gdm tiéu dé CBTT va cac ndi dung CBTT. Trong trudng hop Pon
Vi CBTT c¢6 yéu cau khong hién thi cac thong tin cd nhén cua cac
ca nhan, t6 chirc lién quan, Pon Vi CBTT thdng b4o cho PL truéc
khi ngi dung CBTT dugc dang trén website Céng Ty.

(i) Khong qué 12 gid ké tir khi Nhan Vién CBTT c6 email thong béo
cho IT, IT phai ding ndi dung CBTT lén website Cong Ty theo
email Nhan Vién CBTT va phan hoi Nhan Vién CBTT bing email
vé& viéc ding tai thong tin cong bd.

(iii)  HC lién hé cac bao in hodc bdo dién tir dé dang ndi dung CBTT lén
cac béo nay, néu cé 4p dung theo email thong bao ctia PL va phan
hdi PL bang email vé& viéc diang tai théng tin cong b.

Budre 9. Giri ban cirng cong vin va tai liéu dinh kém

(1) Trudc hodc trong ngay han chot phai CBTT, dbi véi CBTT Béo céo
tai chinh, Béo cao thudng nién, bdo cao tinh hinh quan trj cia Céng
Ty: Pon Vi CBTT chiu trach nhiém chuyén ban cing Tai Liéu
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6.

T

(i)

CBTT cho Nhan Vién CBTT dé Nhén Vién CBTT chuyén kém theo
Coéng van CBTT dén SSC, HNX, HOSE va Uy Ban Giam Sét Tai
Chinh Qudc Gia (hodc co quan khdc, tity titng trucng hop),

Trudce hoic trong ngay han chét phai CBTT, tuy trudong hop khéac
theo quy dinh cta quy ché CBTT tir co quan ¢ thdm quyén, PL s&
phdi hop v6i Pon Vi CBTT d thuc hién giri ban cting Cong vin
CBTT kém Tai Liéu CBTT theo yéu ciu tuong tng.

Bude 10. Theo déi va luu trir sau khi CBTT
(1) PL theo d&i thong tin tir co quan cd thAm quyén va thong tin cip
nhét tir Pon Vi CBTT (vi du nhu dinh chinh, diéu chinh, bé sung
thong tin da cong bd hodc bd sung co quan tiép nhan, néu cé);
(i)  PL phéi hop véi Pon Vi CBTT dé xir 1y cac truong hop phét sinh
(néu can thiét) tai Budc phu hop trong quy trinh bén trén.
(iii)  PL luu trit ban gdc Cong vin CBTT va bd sung bang théng ké CBTT
dé kiém sodt, bao cdo.
(iv)  DPon Vi CBTT hoic TK luu trit ban gbc cac tai lidu kém theo Cong
van CBTT lién quan thudc trach nhiém ctia minh.
HO SO LUU
STT Tén ho so Noi lwu
1 | Coéng van CBTT PL
2 | Tai Liéu CBTT Pon Vi CBTT hodc TK
TAI LIEU LIEN QUAN
STT Tén ho so Ngu%m

1 | Nién Giam Céng B6 Thong Tin Cong Ty







