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Quyét dinh sb: 04/2022/NQ-
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Pieu 1.

Muc dich ban hanh

Quy ché cong bd thong tin nay (“Quy ché”) dugc ban hanh nham muc dich:

Dam bdao tuén thu cic quy dinh vé cong bd théng tin trén thi truong ching
khoan ap dung dbi vai Cong ty va cac nha dAu tu thude ddi tuong cong bd
thong tin dugc quy dinh trong cac van ban phap luét c6 lién quan.

Quy dinh théng nhét hoat dong cong bd thong tin cia Cong ty dén co quan
quan ly va trén website Cong ty.

Quy dinh trach nhiém, viéc phdi hop gitta céc don vi, ¢4 nhan dé dam bao viée
cong bd thong tin day da, chinh xac va kip thdi theo quy dinh ctia phap luat.

Piéu 2. Pham vi diéu chinh va d6i twong ap dung

1.

2.

Pham vi diéu chinh

Quy ché nay diéu chinh hoat dong cong b thong tin theo quy dinh tai:

Luit Chtng khoan ndm  54/2019/QH14  dugc  ban  hanh
ngay 26 thang 11 ndm 2019 (“Luat Ching khoan™);

Nghi dinh 155/2020/ND-CP hudng dan Luit Ching khoan (“ND 155”);
Thong tu s6 96/2020/TT-BTC ctia Bd Tai chinh ngay 16/11/2020 hudng dan
vé hoat dong cong bd thong tin trén thi truong chimg khoan (“TT 96”);

Thong tu 118/2020/TT-BTC do Bo Tai chinh ban hanh hudéng dan ndi dung vé
chao béan, phat hanh ching khoan, chao mua cong khai, mua lai cb phiéu, ding
k¥ céng dai ching va huy tu cach cong ty dai ching (“TT 118”);

Quy ché cong bd théng tin ctia S& giao dich chiing khoan Ha Noi.

Pbi twong 4ap dung

Quy ché nay 4p dung ddi vé6i céc ca nhan, cac Phong/Ban thude Cong ty, nha déu
tur thudc dbi twong cong bb thong tin khi thuc hién cac giao dich ¢6 phiéu SHN,

quyén mua c6 phieu SHN va céc co quan, to chirc khac c6 lién quan.

Pidu 3. Giai thich tir ngir va viét tit

Céng ty: 1a Cong ty C phan Dau tu Téng hop Ha Noi.
DHDPCP: 1a Dai hoi ddng co dong.

HDOT: 1a Hoi dong quén tri.

BKS: 12 Ban kiém soét.

CBTT: 12 cong bd thong tin.
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VSD: 1a Trung tAm luu ky ching khodn Viét Nam.

IDS: 1a Hé théng tiép nhan va CBTT cong ty dai chung.

UBCKNN: 1a Uy Ban Chting khoan Nha nudc.

SGDCK: 1a S¢ giao dich chimg khoan Ha Noi.

TCTLKCK: 13 Téng cong ty luu ky va bu trir chimg khoén Viét Nam.

BCTC: 1a Bao céo tai chinh.

CQQL: la co quan quén ly.

DV ddu méi: 1a don vi chiu trach nhiém chinh trong viéc xdy dyng céc du thao tai
lidu CBTT. Viée x4c dinh BV dau moi theo theo Phy luc 01 Quy ché nay hodc chire
niang nhiém vu ciia tiing Phong/Ban hodc theo sw phan cong cua cap ¢6 tham quyén clua
Cong ty.

Neudi ngi b: 1a thanh vién HDQT, thanh vién BKS, Ban Téng Giam dbc, K& toan
trudng, thanh vién bd phén Kiém todn ndi bd, Ngudi dai dién theo phap luét, ngudi duoc
iy quyén cong bo thong tin, thu ky Cong ty, nguoi phu trach quén tri Cong ty va cac doi
tuong khéc theo quy dinh ctia phap ludt (ncu co).

Pidu 4. Phwong tién va hinh thirc cdng bd théng tin

Phu hgp véi quy dinh phép luét, viéc cong bd théng tin dugc thyc hién qua mot
hoidc dong thoi cac phuong tién sau:

1. Trang thong tin dién tir (website) ciia Cong ty: website Cong ty phai c6 chuyén
muyc vé quan hé co dong, trong do6 phai co Diéu & Cong ty, Quy ché quan tri ndi bo, Bao
céo thuong nién, B4o céo tai chinh dinh ky phai cong bo theo quy dinh va cac van dé
lién quan dén ky hop DHBCB, cdp nhét cic thong tin phai cng bd theo quy dinh. Cong
ty phai thong bdo véi UBCKNN, SGDCK va cong khai ve dia chi trang thong tin dién
tir va moi thay doi lién quan dén dia chi nay.

2. Hé théng CBTT cita UBCKNN: ngudi CBTT thyc hién ding nhap vao cong di
liéu IDS, gii ban scan tai liéu CBTT, cong van CBTT hoidc nhép dir li¢u theo yéu ciu
ctia hé thong.

3. Trang thong tin dién t&r cia SGDCK: thuc hi¢n ddng thoi dudi hinh thire vin
ban va dit liéu dién tr, gii bdo cdo dién tir qua hé thong CIMS.

4, Trang thong tin dién tir cia TCTLKCK.

3. Phuong tién thong tin dai chung khéc theo quy dinh cta phap luét.
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Pidu 5. Nguyén tic cong b6 thong tin

Viéc CBTT phai ddy du, chinh xéc, kip thoi theo quy dinh phép luat va dam béo:

i

Viéc cong bd cac thong tin ¢4 nhin gom: Can cude cong dan, Ching minh nhan
dén, Chimg minh quén nhan, ho chiéu, dia chi lién lac, dia chi thuong tra, s6

- dién thoai, s6 fax, thu dién tir, so tai khoan giao dich chiing khodn, s6 tai khoan

luru ky chimg khoén, s6 tai khoan ngan hang, ma s giao dich cua nha dau tu
nude ngoai, t chire kinh té co vén dAu tu nude ngoai so hitu trén 50% vén diéu
1€ chi dugc thuc hién néu c4 nhan d6 ddng ¥ bing vin ban/email.

Pbi twong CBTT phai chiu trach nhiém trude phap ludt vé ndi dung thong tin
cong bd. Trudng hop c6 sy thay dbi ndi dung thong tin da cong b, dbi tugng
CBTT phai cong bd kip thoi, ddy di noi dung thay déi va ly do thay dbi so v6i
thong tin da cong bd trude do.

Céc dbi twgng CBTT khi CBTT phai dong thoi béo cao UBCKNN, SGDCK
vé ndi dung thong tin cdng b, bao gbm day di théng tin theo quy dinh. Trudng
hop théng tin cong bb gdm cac thong tin c4 nhan theo quy dinh tai Khoan 1
Didu nay va déi twong CBTT khong ddng v cong khai cac thong tin ndy thi
phai giri UBCKNN va SGDCK 02 ban tai liéu, trong do 01 ban sao bao gbém
diy du thong tin c4 nhan va 01 ban khoéng bao gbdm thong tin c4 nhén dé
UBCKNN va SGDCK thuc hién viéc quan ly theo ding chire ndng, nhiém vu.
Viéc CBTT ctia Cong ty phéai do ngudi dai dién theo phéap luat hodc ngudi dugc
uy quyén CBTT thuc hién. Viéc CBTT thudc trach nhiém ctia cd nhén (nha dau
tur, nguoi o lién quan cia nha dau tu...) do ¢4 nhan ty thuc hién hodc uy quyén
cho td chirc hoic ¢4 nhan khac thuc hién.

. Tai liéu CBTT phai do nguoi co thdm quyén CBTT ky.

a. Nguoi cé thdm quyén ky tai lieu CBTT do Cong ty phat hanh bao gbm:

- Chu tich HPQT (déi véi tai liéu CBTT do PHDCD/HPQT/Chu tich
HDPQT ban hanh).

- Ngudi dai dién theo phép luit cua Cong ty.

- Nguoi duge nguoi dai dién theo phép ludt uy quyén.

b. Nguoi dai dién theo phap ludt ciia Cong ty chiu trach nhiém v& tinh diy
d, chinh xac va kip thoi vé thong tin do nguoi dugc ty quyén CBTT cong
bd. Trudng hop phét sinh sy kién CBTT ma ca nguoi dai dién theo phap
lut va ngudi duge Gy quyén CBTT déu vang mat thi Pho Tong Giam dbe
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ctia Cong ty chiu trach nhiém thuc hién vigc CBTT.
c. Cong ty phai bdo cdo, bao cdo lai thong tin vé ngudi thuce hién CBTT theo
Phu luc 6 01 TT 96 cling véi Ban cung Cép thong tin theo Phuy luc sb 03
TT 96 cho UBCKNN va SGDCK trong thoi han 24 gio ké tir khi viéc chi
dinh, ay quyén hodic thay doi nguoi thue hién CBTT c6 hiéu lye, dong
thoi bd sung thém céc tai liéu khéc theo hudng din cia SGDCK (néu ¢6).
6. Trong trudng hop Cong ty khong thé chuyén tai tai ligu CBTT dén cac CQQL
ma khong phai do 18i cia Cong ty, thi Cong ty s¢ ghi email bdo 18i dén cac
CQQL trong d6 mé t cy thé 18i, chup man hinh 15i kém theo (néu ¢6) dong

thosi giri tai liéu cAn CBTT qua email, duong buu dién/ndp true tiép téi CQQL.

. Truomg hop nghia vu CBTT phat sinh vao ngay nghi, ngay 1& theo quy dinh

phap luat, Cong ty thyc hién CBTT trén website va thye hién day du nghia vu
CBTT theo quy dinh phép luat vao ngay lam viéc tiép theo lién ké.

. Cong ty khong phdi gii ban gidy dé bao cao UBCKNN, SGDCK trong trudng

hop cac tai liéu da duge thuc hién cong b trén tat ca cac phuong tién bao cdo,
cong bd theo quy dinh tai khoan 3, khoan 4 Diéu 7 TT 96 va dam bao tuan thi
quy dinh phép luat vé van béan dién tir.

. Ngon ngtt CBTT duoc thyc hién béng tiéng Viét hoic ngdn ngir khac phi hop

vGi quy dinh cua phap luét.

10. C4c nguyén tic CBTT khéc theo quy dinh tai TT 96.

Piéu 6. Tam hodan CBTT

1. Cong ty dugc tam hodn cong bb théng tin trong truong hgp vi nhiing 1y do bét kha
khang nhu: Thién tai, hoa hoan, chién tranh, dich bénh va céac Iy do bét kha khing
khéc. Cong ty phai bao cdo UBCKNN, SGDCK vé viéc tam hodin cong bd thong tin
ngay khi xay ra su kién bat kha khéng (trong do néu 16 Iy do cua viée tam hodn cong
bd thong tin), dong thoi cong bb vé viéc tam hodn cong bd thong tin.

2. Ngay sau khi da khéc phuc dugce tinh trang bét kha khang, Cong ty cong bb day du
cac thong tin ma trude dé chua cong bd theo quy dinh phap luét.

3. Trong céac truong hop cén thiét khéac, Cong ty gl van ban dé nghi UBCKNN,
SGDCK xem xét va chip thuan viéc tam hoén cong b thong tin ra cong chang.

Piéu 7. Trach nhiém ciia ciac don vi, ca nhén trong Cong ty

1. Bo phan CBTT

Piu méi lién hé, lam vide, giai ddp thic mic véi CQQL vé viéc CBTT.
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- Sir dung, quéan 1y va bao mat email CBTT cua Cong ty, user, mat khiu, chir ky
sb, USB-token duoc CQQL cép cho Cong ty, cho nguoi dai dién theo phap luat
va/hodc nguoi dai dién CBTT cua Cong ty dé x4ac nhan trén cac bao céo, tai liéu
gui CQQL, tai ligu CBTT...

- Chiju trach nhiém lap cong vin CBTT, giri cac tai liéu CBTT va cong van CBTT

" t6i cac CQQL, thuc hién cdc cong viée khac theo quy dinh tai Quy ché nay va
quy dinh khac ctia phap luét, quy dinh ndi bd cua Cong ty.

- Giam sat, dén dbc cac Phong/Ban c¢6 lién quan trong Cong ty hoan thién van ban,
tai lidu CBTT dlng thdi han, thong béo kip thoi cho cac Phong/Ban trong Cong
ty vé cdc yéu cdu ciia CQQL lién quan dén viée diéu chinh, dinh chinh tai liéu
CBTT va/hodc cong vin CBTT.

- Luu trt ban m&m tai liéu CBTT, c¢oéng vin CBTT.

2. Ban Hanh chinh — Nhéan sy

- Luu trit, bao quan va/hoidc hiy tai liéu CBTT theo dung thoi han quy dinh tai
Quy ché nay va céc quy dinh ndi bd khéc ctia Cong ty.

- Cung cép ban gbc tai li¢gu CBTT khi dugc CQQL yéu cAu.

- Cung cip ban chinh/ban sao tai liéu CBTT cho cac Phong/Ban trong Cong ty
khi duge yéu cdu dé phuc vu cho cong viée ctia Cong ty.

3. PV diu méi

- Chiju trach nhiém chinh trong viéc x4y dung du thao tai liu CBTT, stra dbi
tai liéu CBTT (néu can).

- Yéu céu c4c Phong/Ban c6 lién quan cung cAp thong tin ddy du, chinh xac,
kip thoi.

- Chuyén ddy di va dang han tai ligu CBTT cho B phan CBTT dé thye hign
CBTT theo dung thoi han quy dinh tai Quy ché nay va quy dinh phap luét.
Thoi han chuyén tai lieu CBTT: Trude it nhét 01 ngay lam viéc déi véi tai
liéu CBTT dinh ky va trudc 16h00 ctia ngay CBTT d6i voi tai lieu CBTT bét
thuong/theo yéu cu.

- Phéi hop véi Bo phan CBTT dé giéi trinh khi c6 yéu cau ctia CQQL.

- Chiju trach nhiém vé tinh chinh xéc, déy du trong céac thong tin trong tai liéu
CBTT ma DV dau méi truc tiép soan thao; chuyén ban gde tai liéu CBTT dé
Ban Hanh chinh — Nhén sy luu trit theo quy dinh; Luu trir tai liéu CBTT dudi
dang dién tir (scan, pdf, word, excel ..) do DV dau moi lap.

- Céc trach nhiém khac theo quy dinh tai Quy ché nay, quy dinh ndi bd va quy
dinh phép luét c6 lién quan.
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Pidu 8. Cac ndi dung cong b6 thong tin

Noi dung CBTT va trach nhiém cia tirng bd phén cta Cong ty theo Phu luc 01 Quy

ché nay.

Pidu 9. Lwu trit tai liéu CBTT

Viéc luu trit va hiy tai liéu CBTT duoc thyc hién theo quy dinh ctia Cong ty vé luu trit
ho so/chting tir, dong thoi dap g y€u céu sau:

viée ding ky cong ty dai
chung

TT Loai hd so, tai ligu Hinh thire luu gil Thoi gian lwu gii
Céc thong tin cdng b0 | Van ban/ dit ligu dién tir | T6i thiéu 10 nam
{ dinh ky, thong tin vé

Trén trang thong tin dién
tr

T6i thiéu 5 ndm

Céc thong tin cong bd
bat thuong, cong bd theo
yéu cdu ctia CQQL hodc
cac hoat dong khac

Trén trang thong tin dién
tu

Toi thiéu 5 ndm

Vin ban/ dir liéu dién tix

Téi thiéu 10 nam

Piéu 10. Xir Iy vi pham

C4 nhan, phong ban céc don vi ¢6 lién quan néu ¢6 hanh vi, vi pham cdc quy dinh cong

bd thong tin trong Quy ché nay va cac quy dinh ctia phap luat c6 lién quan dén viéc cong

b thong tin thi tiry theo tinh chit, mrc do vi pham ma bi x{ 1y theo quy dinh ndi by ctia

Cong ty va/hodc quy dinh phap lut (néu co).

Piéu 11. Hiéu luc va t6 chirc thue hién

I. Quy ché ndy co hiéu lyc ké tir ngay ky va thay thé Quy ché CBTT duoc ban hanh
kém theo Quyét dinh sb 66/QD-SHN/2020 ctia Tong Giam doc Céng ty ngay
8/9/2020.

2. Trong trudong hop c6 nhiing quy dinh ciia phap luét ¢6 lién quan dén nghia vu CBTT

chua dugc dé cép trong Quy ché nay hodc trong trudng hop c6 nhiing quy dinh méi

ciia phap luat khac véi nhitng diéu khoan trong Quy ché nay thi nhitng quy dinh phép

luat d6 duong nhién dugc ap dung va diéu chinh nghia vu cong bd théng tin clia cac

dbi trong c6 nghia vu CBTT lién quan.

3. Can cir vao ndi dung Quy ché nay, Téng Gidm dbc ban hanh Quy trinh CBTT cu thé

dé cac hudng dan cdc cé nhan, phong ban, cic don vi ¢o lién quan chiu trach nhiém

—d T ™ 1 Q2 g
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trién khai thue hién.
4. Viéc sira déi, bd sung Quy ché nay do Hoéi ddng quan tri hodc nguoi dugce ty quyén

phé duyét.

- TM. HOI PONG QUAN TR]
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