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Hé Néi, ngay OF  thang 14 nam 2022

QUYET PINH

V/v: Ban hanh “Quy trinh ndp bdo cdo Cong ty C6 phan Chitng khoan Vina”

TONG GIAM POC
CONG TY CO PHAN CHUNG KHOAN VINA
QUYLET PINH
bidu 1. Ban hanh kém theo quyét dinh nay “Quy frinh ngp bdo cdo Cong ty Co phan Chirng
khodan Vina”;
Pidu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay (1§./42/2022. Cac quy dinh trudc day trai véi
Quyét dinh nay déu bi bai bo;
Didu 3. Moi stra doi, bd sung, thay thé Quy dinh nay do Téng Giam ddc/Ngudi duge Téng
Gidm dbc uy quyén trong timg thoi ki xem xét, quyét dinh;
; " b

Piéu 4. Cac ca nhdn, Pon vi ¢d lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin: CONG TY CO PHAN CHUNG KHOAN VINA
y TUQ. TONG GIAM POC!
- Cdc bg phdn thire hién./. G:amﬁﬁc Vﬁll hanh
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Y Theo gidy Uy quyén sé 03/2022/UQ-VNSC ngay 08 thdang 02 néim 2022
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QUY TRINH NOP BAO CAO CONG TY CO PHAN CHUNG KHOAN VINA
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 38./ 2022/0P-VNSC-TGD ngay (5./42/2022)

I. POI TUQNG VA PHAM VI AP DUNG

- Pbi tuong thue hién quy trinh: Bd phan Tuan thu, Bd phan nghiép vy, B$ phén phu
trach bao cdo, BO phan ndp béo cdo.

- Pham vi 4p dung: Quy trinh dugc 4p dung tai VNSC déi véi cée bdo cdo guri dén Uy
ban Chirng khoan Nha nuée (SSC), Uy ban Giam sat Tai chinh Quéc gia (UBGSTC), céc
S& Giao dich ching khoan (SGDCK), Trung tdm Luu ky Ching khoan Viét Nam (VSD)
va cac co quan quan ly khéc theo chi dao cua Cép c6 thim quyén vé viéc ap dung tuong

duong ndi dung tai Quy trinh nay (sau day go1 tit 1a “Co quan quan ly”).

II. TRACH NHIEM CUA CAC BO PHAN THAM GIA QUY TRINH

B0 phan phu trach bao céo: La by phin téng hgp s6 liéu bao céo, phu trach xay dung
cdc méu bidu béo cdo, luu giit bdo céo va giai trinh trong trudmg hop c6 yéu cdu tir Cp
¢6 thdm quyén hodic Co quan quan 1y.
- B0 phén nghiép vu: La cdc b phan tham gia trong qua trinh 1dp bdo cdo, c6 trich
nhiém cung cAp thong tin, giai trinh s6 ligu lién quan trong trudmg hop ¢6 yéu céu tir Cép
¢6 thdm quyén hodic Co quan quén ly.

Bd phén ndp béao cdo: La bd phan chiu trach nhi€ém gui bao cdo dén cac Co quan quan
ly.
- B0 phén Tuén tha: La bd phan thuc hién dinh ky kiém soat viéc tuan thu vé noi dung,
thdi han bdo cdo cua cac Bo phan lién quan, theo ddi va cép nhét cac quy dinh mdi cia
Co quan quan ly.
- Haé théng theo ddi bdo cdo: La hé théng ghi nhan qué trinh chuyén bao céo ctia Bd

phan phu trach bdo céo dén Bo phéan ndp bao cao va tinh trang bao céo.

III. NGUYEN TAC THU'C HIEN BAO CAO

1. Lap bdo cdo

- Céc béo céo phai duoc lap theo mau bidu va giri di theo thoi han yéu cau cia quy dinh
phap luét hodc theo thoi han duge néu tai cic cong vin, thong bao, yéu cdu chinh thie tir
Co quan quan ly.

- Trong trudng hop thoi diém nhén yéu cdu béo cdo tir Co quan quan ly bi cham tré do
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ly do su kién bét kha khang din dén khong thé dam bao viéc giri bdo cdo theo thoi han
yéu ciu thi Bo phan phu trach bao co véi nd luc tdi da yéu cdu Bo phan nghiép vy hoan
thanh viéc cung cdp thong tin va B phan ndp bao cdo ndp b sung bao cdo theo yéu cau
mot cach nhanh chéng nhét. Pdng thoi BO phan phu trach béo cdo phai béo cdo téi Cép
c6 thAm quyén vé nguyén nhan va phuong an khéc phuc ciing nhu thuc hign viée giai
trinh ly do giri bdo cdo muodn cho Co quan quan ly (néu cén thiét).

2. Giki bdo cao

- Moi bdo céo déu phai dugc giri dén B@ phan ndp béo céo dé gui di theo quy dinh phap
ludt hodc yéu ciu tir Co quan quan Iy. Khi cung cp théng tin cho Bo phan ndp bao cdo,
B phén phu tréach bio cdo c6 trach nhiém dam béo luu ¥ céc thong tin tdi thiéu lién quan
dén: ngudi phu trach lién hé tai Bd phan phuy trdch bdo cédo, hinh thirc ndp béo céo, $6
lugng bao céo cAn ndp, dia chi ndp bdo cdo, thoi diém cudi ciing giri bdo céo va céc thong
tin luu ¥ khdc dé bao cao dugce giri di ding quy dinh/ yéu cau tly vao loai béo cdo cu thé.
- B phén phu trach b4o céo co trach nhi¢m ra soat mau biéu, ndi dung va chir ky tai
Bdo céo ban cudi cung trude khi giri dén B phan ndp bao céo.

3. Luu trit bdo cao

- Dbi véi bao céo truc tuyén, Bd phén phu trach béo cdo lwu ban mém (duge ky s6 néu
Co quan quan 1y yéu cdu) tai thu muc riéng ctia B phan va cung cap thong tin cho Cép
¢6 thdm quyén, cac BO phén lién quan khéc khi c6 yéu cau.

- Déi voi bao cao dang vin ban giéy, B0 phéan phu trach bao céo ldp thanh it nhét 02
ban gidy va giao it nhit 01 béo cao ban gidy cho B phan Hanh chinh - Nhan sy ctia Cong
ty dé luu trir hop 1&. Bo phan phu trach béo céo luu trit bio cdo dudi dang ban scan tai
thu muc riéng ctia Bo phan va luu thém ban mot ban béo céo ban gidy néu can.

- Bao cdo ban cudi cung dugc gui dén Bo phén ndp béo cdo va théng nhét luu 1 ban tai
thu muc chung ctia Bo phén ndp bao cdo dé cung cép théng tin cho Cép cé thim quyén,
céc B phan lién quan khéc khi can thiét,

- Thoi gian luu trit d8i véi timg loai bdo cdo dugc thuc hién theo quy dinh clia phap
luat. Trong trudng hop phap luét khong quy dinh thi viée luu trit bo cdo s&€ tudn tha theo
quy dinh vé& luu trit véin ban ndi bd ctia Cong ty ban hanh timg thoi ky.

- Ban giao bdo cdo: Cén b phu trach béo céo cé trach nhiém ban giao lai day du tai
liéu, bao céo ctia by phan cho ngudi phu trach ké tiép.

4. - Theo ddi bao cao

- Moi bdo cdo khi giri di déu phai nhép théng tin vao Hé théng theo déi bao céo do B



VNSC

Sd hu bai Finhay

PAU TU - TicH LOY VA VA NHO

phén Tuén thu 1ap va quan ly. Hinh thie ldp va quan ly Hé théng bdo cdo do B phan

Tuén tha quyét dinh va thong bao téi cac Bo phén lién quan khi c6 thay ddi hodc dicu

chinh. Hé théng theo di bao gdm céc thong tin chinh: Tén bdo cdo, s6 bao céo (néu co),

ngdy 1ap béo cdo (ngay ghi trén bio c4o), han cudi giri béo cdo, thoi diém Bo phan phyu

trach bdo cdo chuyén bdo cdo dén Bo phan ndp béo cdo, thdng tin B phén phu trach bio

cdo va cac thong tin khac (n€u can thict).

- B0 phén Tuan thu dugce cung cap tai khoan de truy cép cac phan meém ket noi véi céc

co quan quan 1y va duoc phép trao ddi, thu thap céc thong tin lién quan dén ndi dung béo

cao nham phuc vu cong tc ki€ém soét tudn thu.

IV. QUY TRiNH THU'C HIEN BAO CAO

Thoi han
Bao
STT | B§ phén MG ta cong vige Bdo | Bdo | Bdo | Bdo | cdo
cio | cdo | cdo | cdo | ban
ngay | tuan |thing| quy | nién/
nam
Thoi han giri bao cdo 1én hé thong (T)
B phan [B& phén phu trach bao céo lap mau béo céo
Buwée 1 [phu trach [theo quy dinh cﬁ_a ph‘ép lué}t va lay y kién Bo
bdo cdo |phén tudn thu (néu can thiét);
B6 phan |Bd phin phu trach bao céo thong bao cho
Bwéce 2 |phu trdch |cac bg phdn lién quan vé thoi gian, ndi dung
bdo cao |bdo cao va thoi han bao céo;
; Bg phan . n T
Bude 3 fighiép il Bo phéan nghiép vu tham gia dién thong tin;
- Hoan thign bdo cdo. Trinh ky, dong diu
béo cao ban cing va giri dén B phén nop
bao cao; ,
~ 1~ |- Tao thong tin chuyén béo céao trén He
Bophan théng theo ddi béo céo trén Base.vn;
Bude 4 |phu trach o T T-1 |T-1 |[T-1 |T-1

bao cao

- Béo cdo ban cing: scan va luu;

Luu y: Dbi v6i Béo céo ty 1& an toan tai
chinh, B¢ phéan phu trach bao cdo giri bang
tinh excel theo dé nghi cia Bo phan Tuén

thu;
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2h 2h 2h 2h
lam |lam |lam |lam
viéc |viéc |viéc |viéc
kétir |[kétir |kétr |kétir
thoi  [thoi  [thoi  |thoi
diém |diém |diém |diém
nhidn |nhidn |nhdn |nhdn
duge |duge |duge |duoc
bdo |bdo |bao |bao
cao |cao |cdo |cao

- Nop béo céo 1én hé thong hodc giri bdo cdo
Bo phan |ban cting t&i co quan c6 tham quyén;

Bwéc 5 [ndp bao |- Trudmg hop c6 phat sinh 18i, Bé phan nop | T
cao béo cdo trao doi lai véi B phan phu trach
bao céo va B phan Tuén thu,

B6 phan |- Ghi nhén tinh trang ndp bédo cdo trén H¢
Buwéc 6 |ndp bdo |thong theo dbi bao céo trén Base.vn; iE T b il T
céo - Luu bao cdo ban mém vao thu muc chung;

- Danh sach cac bdo cao va cac by phén tham gia dugc ban hanh kém theo Quy trinh
nay va co thé thay ddi tiy timg thoi ky.

- Pbi v6i Béo céo bat thuong va céc ndi dung lién quan dén Cong bd thong tin, bd phan
phu trach bao cdo chu dong dua ra thoi gian thyc hién va ap dung quy trinh tuong duong

Béo cdo ngay.

V. KIEM SOAT TUAN THU POI VOI CAC BAO CAO PUQC NOP

- BO phén Tuén tha cé trach nhiém kiém soét viéc guri/ndp bio cdo dén cac co quan
quén 1y, dam bao tudn thi quy dinh ctia phap luat vé chimg khoén va bao cdo Cép c6 thdm
quyén vé qua trinh kiém soét ciing nhw c4c luu ¥, vi pham phat sinh ctia cic Bd phén lién
quan (néu cé).

- Truong hop phat hién bao cao giri mudn, khong giri bao céo, BY phan Tuén thu ghi
nhén va thong béo dén B phan ndp béo céo va Bo phéan phu trach béo céo.

- Trudng hop phat hién bdo cdo c6 16i tudn thu, khong déap ting quy dinh, Bd phan Tuén
thi ghi nhdn va théng bdo dén Bo phan ndp béo cdo va Bo phan phu trach béo cdo dé
xem xét lai mau biéu bao céo.

- Trudng hop can gt lai bao céo, BO phan ndp bdo céo lién hé chuyén vién quan 1y tai
céc co quan quan 1y dé thuc hién dinh chinh/gui lai bao cdo va théng bao dén Bo phan
Tuén thu.

- Trudng hop nhin dugce yéu cau giai trinh tir co quan quan 1, Bo phan phu trdch bao
c4o va BO phan nghiép vu c6 trach nhidm giai trinh ndi dung theo yéu cau, Bé phan Tuan
thi ¢6 trdch nhidm xem xét va cho ¥ kién v& giai trinh truéce khi bd phén phu trach bao

céo trinh Cép c6 thdm quyén ky giri Co quan quan 1y,
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- Dinh ky hang thang, Bo phan Tuan thu béo cdo Cép c6 tham quyén vé tinh hinh thuc

hién bao céo cua Cong ty trong thang.

VL PIEU KHOAN THI HANH

- Quy trinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky cho dén khi c¢6 vin ban thay thé hodc chdm
dat hi€u lye. Cac Pon vi, ¢4 nhan ¢6 lién quan chiu trach nhiém t6 chirc va trién khai,
thue hi¢n theo ding Quy trinh nay.

- Trong qua trinh thue hién néu c6 diéu khoén nio chwa pht hop, Téng Giam dbc hoic
Ngudi duge Tong Giam dbe vy quyén c6 thé thue hién xem xét stra ddi, bd sung phit hop.
- Trong trwong hop nhitng quy dinh ctia Didu 18 va phép luat ¢6 lién quan chua dé cap
hoic ¢6 dé cép nhung khac véi ndi dung cua Quy trinh nay thi quy dinh cia Diéu 1é va

phép luat duong nhién dugc wu tién dp dung./.
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