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I. QUY PINH CHUNG
1. Pham vi ap dyung

Quy trinh ndy dp dung cho vige thue hién cong bo thong tin wén thi tnrimg
chimg khodn cia Cong ty cd phin Tép doan C.E.O vi cic logi hinh cong bé thong tin
khac co lién guan dén cong ty hofic o ding cia Cong ty.

2. Ngwii thwe hi€n cing bi thing tin (saun diy goi tit la NCBTT)

Nguii dai dién theo Phap ludt hode nguwdi duge by quyén cong bd théng tin
5& 1 nguii thue hién CBTT cia Cong ty.

Vige ding kv ngwoi duge Gy quyén cong bi théng tin duge thue hién theo
Phu Ipc I ban hanh kém theo Thong tr s6 135/2015/TT-BTC ngay
06/10/2015 cila B Tai chinh huémg din viée cong bd théng tin trén thi
trrdmg chimg khodn (sau diy goi chung 14 Thong tr 56 155/2015/TT-BTC)
ciia B trudmg Bo Tai chinh hudmg din vé viée Cong bé théng tin trén thi
truémg chimg khoan,

3. Phwong tién va hinh thive cing bé thing tin
Viéc cong b thing tin dirge thire hign qua cdc phuong tién cong bi thing tin sau:
- Trang théng tin dién tir (website) clia t chirc 12 dbi twong cong bd thong tin:

- Hé théing cong bd théng tin cia Uy ban Chirng khoan Nha nude;

- Trang théng tin dién tir cia 8¢ giao dich chimg khodn;
- Trang thong tin dién tir cia Trung tim hou ky chimg khoan;
- Phirong tién théng tin dai chung khac theo quy dinh cua phap luat.
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Bwde 1: Giri thing tin cing bé

Khi phdt sinh cic thong tin phal cong bi theo quy dinh tai Thong tu
155/2015/TT-BTC hudéng din cong b thing tin trén thi truomg chimg khodn, cac
vin ban phap ludt hi¢n hanh va quy dinh vé cong bé théng tin cia Cong ty ¢
phin Tip doan C.E.0, cic phong'ban, don vj v ¢d nhin co lién quan giri ngay
bio cdo tél NCBTT cia Cong ty.

Bwée 2: Xir Iy thong tin

NCBTT tién hanh kiém tra tinh chinh xdc cia ndi dung théng tinbio cio, doi
chiéu v cdc quy dinh vé CBTT, chinh sira hodc lap méi bdo cdo vi thue hién
hi¢n cong bo theo quy dinh

Buwdre 3: Trinh Lanh dao duyét

NCBTT trinh nguwdni dai dign theo phap ludt xem xét trudge khi thire hién cong b
Bwéc 4: Thue hién cing b

NCBTT g file vi van ban cin cong b qua cong thong toi UBCK Nha mudc, Sé
giao dich chimg khoan Ha Néi theo ding thin han quy dinh déi v nghia vu
CBTT déng thoi cong bé trén website Cong ty vivhodic ede phuong tién théng tin
dai ching khac (néu ¢d) theo quy dinh tai Théng tu 155/2015/TT-BTC va céc
quy dink khdc cia phdp luit, Céng ty vé CBTT,

Bwde 5: Luru triv

Théng tin sau khi céng bd duge hea trlf theo quy dinh tai Thing te 155/2015TT-
BTC va quy dinh cua phap luit dé phuc vu cong tic doi chiéu, tra ctru khi cin

thiét,
Thiim quyén xét duyét cing bé thing tin

- Ngudi dai dién theo phdp ludt cia Céing ty 14 ngudi c6 tham quyen cao nhat
trong viéc xét duyét, cong bo thong tin;



- Mguini dai dign theo phip luit eé thé dy quyén cho nguii khic dé cong bd
thing tin nhumg phai ding ky Ngudi duge ay quyvén CBTT vdi cdc co quan
quan Iy Nha mude theo quy djnh.

3. Thi gian tién hanh céng b théng tin

3.1 Cic nji dung va thai han CBTT (Theo Phu luc dinh kém Quy trinh niy)

3.2 Cing bé thing tin dinh k¥

3.2.1 Bido cho tai chinh

- Ban TGD c6 trach nhiém chi dao Phong TCKT phbi hop cing vai don v

kiem todn hoan thanh Béo cao tii chinh (BCTC) Quy/Bén nién/Nam duge
kiém todn chim nhat 03 ngay trude ngay phai CBTT theo quy dinh. Bdo
cdo tai chinh bao gom Bdo cdo tai chinh ndm cia Céng tv me va BCTC

hop nhit {g:}m Bang ciin d6i ké toan, Bao cio két qua kinh doanh, Bio
¢do luu chuyén tién &, Ban thuyét minh BCTC theo quy dinh):

- Trong vong 02 ngay ké tir ngdy c6 BCTC Quy/Béan nién/BCTC nim dugce
kiém toan (dd co diy du chir ky, phé duyét), Phong TCKT phai giri bido
cio cho Ngudi duge Gy quyén CBTT vi hodn thanh cdc vin ban giai trinh
kem theo (néu co)

- Trong véng 02 ngay ké tir ngay nhin duge BCTC va cdc viin ban giai
trinh kém theo, Ngudi duge Oy quyén CBTT phai bao cio ngudi dai dién
theo phip ludt, chuan bi van ban CBTT va thue hién viée CBTT doi vin
UBCK, 5¢ GDCK Ha Noi, website Cong ty theo quy dinh.

3.2.2 Bdo cio thudng nién

- Mpuii duge Gy quyén CBTT c6 trich nhiém phéi hop v ede phong/ban
Cong ty ldp Bdo cio thuimg nién theo Phu luc so6 04, Thong tu
155/2015/TT-BTC va wrinh nguii co tham quyén phé duyét trwde ngay
phéi cong it nhat 05 ngay.

- Mguii duge iy quyén CBTT phai giri cong bé Bao cdo muimg nién toi
UBCK, S&¢ GDCK Ha Noi vi website Cdong ty chim nhdt 20 ngay sau

ngiy cong bi BCTC nim duge kiém todn nhung khong duge vigt qui
120 ngay ké tir ngay két thic nim tai chinh,

3.2.3 Bio cio tinh hinh quan trj Cong ty
- Nguoi duge uy quyen CBTT ¢ trich nhiém phdi hop véi cac phong/ban
Céng ty ldp Bao cdo thuomg nién theo Phy Iyc so 04, Thong w
1352015/TT-BTC va trinh ngudi b tham quycn phé duyét tnrde ngay
phai cong it nhat 05 ngay.
3.2.4 Tailiégu BHDBCD thuwimg nién
- Ngudi durge Uy quyén CBTT phéi hop véi Ban 16 chire PHPCD chuin bj
va cong bo diy da cac tai liéu hop DPHDCD theo quy dinh tai Théng tu
1552015/ TT-BTC



325 Cing his thing tin vé viée chao ban chimg khodn va tién di sir dung vin
thu dwge tir dgt chao ban

Khi Cong ty chiao ban chimg khodn ra cong ching dé huy dong v, dinh
ky 06 (sdu) thang ké tir ngay két thite dot chao ban, Ngwdi diroe oy quyvén
CBTT phéi hop vai cic phong/ban lién quan dé Bao cdo UBCK, Sa
GDCK Ha Nii va cong bo thong tin trén website Cong ty vé tién do sir

dyng von thu duge tir dot chio ban:

Truémg hop thay d6i muc dich sit dung vén, Nguoi dgre y quvén CBTT
phii hop v cac phong/ban lién quan cong bé Nghi quyét/Quyét dinh coa
HBQT/EHBCE vé sy thay déi, I¥ do thay déi trong vong 10 ngay ké ur
ngay ra quyet dinh thay doi,

3.3 Ciing b thing tin bt thwing

-

Khi xay ra cidc sy kién phai CBTT theo quy dinh cia Thong tr
1552015/ TT-BTC, cac phong/ban, dom vi, cd nhian co lién guan phai
théng bao cho Ngui duge oy quyén CBTT trong vong § gier (d6i vii sy
kién phai CBTT trong vong 24 giir), 24 giér (ddi vai sir kién phai CBT1
trong vong 72 gidr) d& Negwdi duge Gy quvén CBTT bao cao Ngwin dai
dién theo phap ludt va thuc hién vigc CBTT tdi UBCK, 5S¢ GDCK va
website Cong ty diang thin han quy dinh.

3.4 Cong bo thong tin theo yéu cin
Khi nhén duge yéu ciu cia UBCK Nhi nude, S& GDCE, trong vong § pidn.
ngudi duge ay quyén CBTT phai bio cho Neudéd dai dién theo phap luat va
bdo téi cic phing/ban. don vi lién quan. Trong vong 24 gid kE tir khi nhdn
duge véu ciu cia UBCKNN, S& GDCK, ngudi duge iy quyén CBTT phai
thire hién cing bd téi UBCK, ¢ GDCK vi cic phuomg tién thing tin dai
chiing (néu ¢6) theo quy dinh,

3.5 Cing bé thong tin vé giao dich cia nguoi nji b

Nguoi ngi ndi biy cia Cong ty (bao gom: Thanh vién HDOQT, Thanh vién
BKS, Téng Giam ddc, Phé Tong Gidm I:II:J-L. Ké todn trudng, Nowai dai

dién theo phap ludt, ngudi dugc ay quyén cong bé thong tin) vt nhimg
ngwin ¢o lidn quan cia cd dong ndi bd khi du kién giao dich co phiéu,

phii bdo cdo UBCKNN, 8¢ GDCK va Cong ty trude ngay thue hién giao
dich tdi thiéu 03 ngay 1am viéc; thii han thue hién giao dich khing durge
qué 30 ngay ké tir ngay ding ky thye hign giao dich va chi duge bat diu
tién hanh phién giao dich diu tién sau 24 gir ké tir khi ¢ cong bd thing
un tir 5& gao dich chimg khodn Ha Not;

Trong thiri han 03 ngay lam viée ké tir ngdy hoan tit giao dich, ngudn thue
hién giao dich phai bdo cio UBCKNN, S& GDCK Ha Ni va Cong ty vé
két qua giao dich.

Viéc thuc hién dang ky giao dich va Bao cdo két qua giao dich theo miu
phu lue 56 10 va Phy lue s6 12, Phy luc s6 13 Théng wr 155/2015/TT-
BTC.
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3.6 Tam hoin cong bi thing tin

Trong trnrdmg hop vi Iy do hiit kha khang (thién tai, hoa hoan....). Cong ty kKhong
thé thre hign vige CBTT ding thii han, Cing ty phii bio cdo Uy ban Chimg
khodn Nha mrde, S giao dich chimg khoan vé viée tam hodin cong b thing tin va
phai thire hién viée CBTT ngay sau khi da khdc phue dirgre tinh trang bt kha khang.

III.  KHEN THUONG, KY LUAT

1. Khen thwdng
Cée tdp thé, cd nhin co lién quan thue hifn tht cong tic quan Iy, cong b thing
tin s& duge Cong tv xem xét khen thudmg theo Quy ché thi dua — khen thirdng
cua Cong ty.

2. Ky lnit

Céc tip thé, cd nhin cd lién quan khing tuin thd ding quy trinh va cac guy
dinh cia phap luft vé cing bé thing tin, cong bd théng tin sai sur thit gdy anh hwdng
xiu dén hoat ddng san xuil kinh doanh va uy tin eida Cong ty s& bj ky lufit theo cic quy
dinh hién hanh cia Cdng ty va chju trach nhiém trude Phip ludt.

| DONG QUAN TR]
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