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CHUONG L. QUY PINH
CHUNG

pitul Muc dich

Quy ché Cong bd thong tin (sau ddy goi tt 1a “Quy ché”) dugc Cong ty CH phan In va
Bao bi M§ Chéu (sau day goitit 12 “Cong ty”) ban hanh, nhim dap tng cc quy dinh cua
phap luét, chudn muc cdng bd théng tin cling nhu nhu cAu tim hiéu, cap nhat thong tin
v& hoat dong ctia Cong ty va cdc bén lién quan.

Quy ché quy dinh ndi dung, cach thie, trinh tu thue hién cong bd cac thong tin lién quan
dén‘tinh hinh hoat dong ctia Cong ty ddi voi ¢ dong, nha déu tu, co quan co tham
quyeén.

pidu2 Pham vi diéu chinh, ddi twong 4p dung va tai li¢u tham khao

1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh vé viec cong bd thong tin cia Cong ty, dong thoi quy dinh viée
phdi hgp quan hé cong tac gitra céc don vi/phong/ban, ca nhan thugc Cong ty va céc doi
twong lién quan khéc trong viée thyc hién nghia vu céng bo thong tin dam bao tinh
chinh x4c, day d, minh bach cla cac théng tin cong bo.

2. Dbi twong dp dung
Céng ty CO Phin In va Bao bi My Chéu;
Bo phén cong b thong tin;
Nguoi thue hién cong bd thong tin;
Ngudi ndi bd cua Cong ty va nguoi ¢d lién quan ctia ngudi ndi bo;
Trudng cac don vi/phong/ban c6 lién quan;
C6 dong;
Nha dAu tu thude doi tegng cong bé théng tin theo quy dinh ciia phap ludt;
. Co quan, to chire, cd nhén co lién quan khéc.
3. Tai liéu tham khao
a. Luat Ching khoan s6 54/2019/QH14 ngay 26/11/2019 cua Québc hdi,
b. Nghi dinh 155/2020/ND-CP ngay 31/ 12/2020 cta Chinh phi quy dinh chi tiét thi
hanh mot s& didu cta Lut Chimg khoén,
c. Thong tu 96/2020/T-BTC ngay 16/1 1/2020 ctia BO Tai chinh hudng dan cong bb
thong tin trén thi truong chimg khodn, ...
d. Cin ctr Diéu 18 va Quy ché ndi bo vé Quan tri Cong ty.

N

pidu3  Giai thich tir ngit
1. Nguoindi by cua Cong ty bao gdm:

2

a. Chu tich Hoi dong quéan tri, cac thanh vién Hoi dong quan tri;

b. Trudéng Ban Kiém soat va thanh vién Ban Kiém soat, thanh vién Ban kiém todn
noi bo;

c. Téng Gidm dbc, Pho Téng Gidm dbc hoge céc chire danh quan ly do Hoi dong
quan tri bdnhiém; ca nhan giit chirc danh quéan ly khac c6 tham quyén nhan danh

r

Cong ty ky két giaodich cia Cong ty theo quy dinh tai Diéu 1& Cong ty;

HPQT.QCO02.CBTT 3/25

/3 5 X\



M3 hiéu: HPQT.QC02.CBTT
L4n ban hanh/stra dbi: 1/0

Ny higu s ool voelvo:

CONG TY CO PHAN IN VA BAO B MY CHAU

QUY CHE CONG BO THONG TIN

150 9001:2015

Giam déc Tai chinh, Ké todn truéng;

Ngudi dai dién theo phéap luat, ngudi duge uy quyén cong bd thong tin;

Thu ky Céng ty, nguoi phu trach quéan tri Cong ty;

Céc chirc danh quan Iy twong duong do Dai hoi dong cb déng bau hodc Hoi dong

quan tri hodc bd nhiém.

2. Nguoi c6 lién quan ciia nguoi ndi bo 1a cd nhan hogc td chtc c6 quan hé véi nhau
trong cac truong hop sau day:

a. Cong ty va nguoindi bd ctia Cong ty;

b. Cong ty va to chiic, ca nhén s hitu trén 10% 56 ¢b phiéu c6 quyén biu quyét;

c¢. To chirc, ca nhan ma trong mbi quan hé¢ vdi td chirc, ca nhan khéc truc tiép, gian
tiép kidmsoat hodc bi kiém soét bdi td chire, ca nhan d6 hoiic cing vai t6 chire, ca
nhéan do chiu chung mot su kiém soat;

d. Ca nhan va bd dé, me dg, bd nudi, me nudi, bd chéng, me chéng, bd vo, me vo,
VO, chf")ng,con dé, con nudi, con dau, con ré, anh rudt, chi rudt, em rudt, anh ré,
em ré, chi diu, em dau cua cé nhan do;

e. Quan hé hop dbng trong d6 mot td chire, ca nhén la dai dién cho t6 chirc, cd nhan
kia;

£ T chirc, c4 nhan khéc 14 ngudi c6 lién quan theo quy dinh ctia Ludt Doanh nghiép.

3. Nha dau tu thude ddi trong cong b thong tin bao gom:

a. Nha ddu tu 12 ngudi ndi bd clia Cong ty va nguoi o lién quan cia ngudi ndi bo;

b. Cb dong 16n, nhom ngudi c6 lién quan s& hitu tir 5% tré 1én s6 ¢6 phiéu dang luu
hanh coquyén biéu quyét ciia Cong ty;

¢. Nha diu tw, nhom nha dau tir ¢6 lién quan mua vao dé so hitu tir 5% tro 18n s6 cd
phiéu co quyén bidu quyét ciia Cong ty;

d. Tb chitc, ca nhan thuce hién chao mua cong khai ) phiéu cua Cong ty.

o e

Pitud4 Nguyén tiic cong bd thong tin

1. Viéc cong b thong tin phai diy du, chinh xéc, kip thoi theo quy dinh phap ludt.

2. Truong hop viéc cong bb céc thong tin cd nhan (nhu Can cude cong dan, Ching
minh nhin dan, Chimg minh quan nhén, Ho chiéu con hiéu lyc, dia chi lién lac, dia
chi thudng trd, s dién thoai, sd fax, thu dién tir, sb tai khoan giao dich chimg khoan,
s6 tai khoan luu ky ching khoan, sd tai khoan ngan hang, ma s6 giao dich cua nha
dau tu nude ngoai, t& chire kinh té c6 vbén diu tu nudc ngoai s& hitu trén 50% vén
didu 18), thong tin chi dugc cong bd néu ca nhan d6 dong .

3. Pdi tugng cong bd thong tin khi cong bd thong tin phai dong thdi bdo céo Uy ban
Ching khodn Nha nudc va So giao dich ching khoan vé noi dung thong tin cong b6,
bao gdm diy di cac thong tin theo quy dinh. Truong hop thong tin cong bd bao gom
cac thong tin c4 nhan quy dinh tai Khoéan 2 Piéu nay va cac déi tuong cong bo thong
tin khong déng y cong khai cac thong tin nay thi phai gui Uy ban Chiing Khoan Nha
nuée va S giao dich chimg khoan 02 ban tai li¢u, trong d6 01 ban bao gbm day di
thong tin c4 nhén va 01 ban khong bao gbm thong tin cd nhén dé Uy ban Ching
kho4n Nha nudc va Sé giao dich chirg khoan thue hién cong khai thong tin.

4. Dbi tuong cong b théng tin phai chiu trach nhiém trude phap luat vé ndi dung théng

tin cong bo. Truong hop c6 sy thay ddi ndi dung thong tin da cong bb, ddi tugng

r

cong bo thong tin phai cong bd kip thoi, day dii noi dung thay ddi va ly do thay doi
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so vGi théng tin da cong bb trude do.

5. Théng tin duge cong bd bang tiéng Viét, khuyén khich cong bd thong tin song ngit
tiéng Viétva tiéng Anh.

6. Cac thong tin cong bd dugce luu giit, bdo quan tai Cong ty dudi dang véin ban (néu
c6) va dit liéu dién tir t6i thidu 10 ndm dbi v6i thong tin cong b dinh ky, t6i thiéu 05
nam voi cac thongtin cong b bét thuong, theo yéu cdu hoic cic hoat dong khac; cac
thong tin nay phai duogc luugilt va truy cdp trén trang thong tin dién tir cia Cong ty
toi thiéu la 05 nam.

Pitu5 Ngwoi thwe hién cong b théng tin

L. Nguoi thue hién cong ’b("') thong tin 1a 01 ngudi dai dién theo phap ludt hodc ngudi
duoc ty quyén cong bo thong tin theo quy dinh ctia Quy ché nay va phap ludt c6 lién
quan.

2. Nguoi dai dién theo phap luat phdi chiu trach nhiém vé tinh ddy du, tinh chinh xéc va
kip thoi vé thong tin do ngudi duge Gy quyén cong bd thong tin cong bé. Truong hop
phat sinh thong tin phai cong bd ma ca nguoi dai dién theo phap ludt va ngudi duge
1y quyén cong b6 thong tin déu véng mit thi thanh vién giit chirc vu cao nhét ctia Ban
Pidu hanh c6 trach nhiém thay thé thuc hién cong b thong tin. Truong hop c6 hon 01
nguoi gitt chire vu cao nhét, cac thanh vién con lai ciia Ban Diéu hanh phai thyc hién
bau hoic chi dinh 01 ngudi chiu trach nhiém cong bb thong tin.

3. Cong ty phéi bdo cdo, bao céo lai thong tin vé Nguoi thuc hién cong b thong tin cho
Uy ban Chiing khoan Nha nudc (sau ddy goi tit 14 UBCKNN) va S& giao dich ching
khoan (sau day goi tit 1a S6 GDCK) trong thoi han 24 gio ké tir khi viéc chi dinh, ty
quyén hodc thay d6i nguoi thue hién cong bd thong tin c¢6 hiéu luc.

Pidu6 Phwong tién bdo cdo, cong b thong tin

1. Céac phuong tién béo céo, cong bd thong tin bao obm:
a) Trang thong tin dién tir (website) cta td chie 1a dbi tuong cong b thong tin;
b) Heé théng cong bd thong tin ctia Uy ban Ching khoan Nha nude;
¢) Trang thong tin dién tir ctia S& giao dich chimg khoan, phuong tién cong b6 thong
tin khac theo Quy ché ctia S& giao dich chimg khodn;
d) Trang thong tin dién tir cua Téng cong ty luu ky va bu trir ching khoan Viét Nam;
¢) Céac phuong tién thong tin dai ching khac theo quy dinh phap luét (bao in, bao dién

tir,...).
2. Té chirc 1 déi twgng cong bd thong tin phai l4p trang thong tin dién tir theo quy dinh
sau.

a) Cong ty dai ching phai 18p trang thong tin dién tor khi thuc hién thi tuc ding ky
cong ty dai ching véi Uy ban Chiing khoan Nha nuée. T chire phét hanh thye hién
chao béan c¢b phiéu lin diu ra cong chung, to chirc phat hanh trdi phicu ra cong
chiing phai l4p trang thong tin dién t&r trude khi thuc hién chao ban. Cong ty chimg
khoan, cong ty quan ly quy dau tu chimg khoén, chi nhanh cong ty ching khodn va
cdng ty quan Iy quy nude ngoai tai Viét Nam phai 1ap trang thong tin di¢n tir khi
chinh thirc hoat dong. T4 chirc niém yét trai phiéu doanh nghiép, t6 chirc niém yét
cb phiu, tb chirc ding ky giao dich phai 1ap trang thong tin di¢n tir khi thuc hién
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thu tuc dang ky niém yét, ding ky giao dich trén S¢ giao dich ching khoan;

b) Cac td chirc khi 14p trang thong tin dién tir phai béo céo véi Uy ban Chirng khoan
Nha nude, S¢ giao dich ching khoan va cong khai dia chi trang thong tin dién tir va
moi thay dbi lién quan dén dia chi nay trong thoi han 03 ngay lam vige, ké tir ngay
hoan tt viéc lap trang thong tin dién t hodc khi thay dbi dia chi trang thong tin
dién tir nay;

¢) Trang théng tin dién tir phai c6 cdc ndi dung vé nganh, nghé kinh doanh va cic noi
dung phai thong bdo cong khai trén Cbng thong tin quic gia vé ding ky doanh
nghiép theo quy dinh cta Luft Doanh nghiép va moi thay doi lién quan t6i cac ndi
dung nay; chuyén muc riéng vé quan hé c¢b dong (nha dau tu), trong do phai cong
bb Diéu 18 cong ty, Quy ché cong bd thong tin, Quy ché ndi bd vé quan tri cong ty
(néu co), Quy ché hoat dong Hoi dong quan tri, Ban kiém soat (néu co), Ban cdo
bach (néu co), cac thong tin cong bé dinh ky, bit thuong, theo yéu cau va cic hoat
dong khac quy dinh tai Thong tu nay;

d) Trang théng tin dién tir phai hién thi thoi gian dang tai thong tin, dbng thoi phai
dam bao nha ddu tu c6 thé tim kiém va tiép can duge cac dir liéu trén trang thong
tin dién tir do.

3. Cong ty dai chung, t6 chirc phat hanh trai phiéu doanh nghiép ra cong ching, tb chirc

phét hanh thyc hién chao ban cb phiéu ldn dAu ra cong chung, céng ty chimg khoan,

cong ty quan ly quy dAu tu chitng khoén, chi nhénh cong ty chiing khoéan va cong ty
quéan Iy quy nude ngoai tai Vit Nam phai thuc hién cong bd thong tin, bdo cdo trén
cac phuong tién quy dinh tai didm a va diém b khoan 1 Diéu nay.

. Tb chirc niém yét cd phiéu, t6 chirc niém yét trai phiéu doanh nghiép, t6 chirc dang ky
giao dich, cong ty ching khoan thanh vién, qu§ dai ching niém yét, cong ty dau tu
chirg khoan dai ching thyc hién cong bd thong tin, bdo cdo trén cac phuong tién quy
dinh tai diém a, b va ¢ khoan 1 Diéu nay.

. Truong hop nghia vu cong bb thong tin phat sinh vao ngay nghi, ngay 1& theo quy
dinh phép luét, d6i twong néu tai khoan 3 va khoan 4 Pidu nay thuc hién cong bd
théng tin trén phuong tién quy dinh tai didm a khoan 1 Diéu nay va thyc hién day du
nghia vu cdng bé thong tin theo quy dinh phap luat vao ngay lam viée lién sau ngay
nghi, ngay 1€,

. Trudng hop nghia vu cdng bd thong tin phét sinh vao ngay nghi, ngay 1& theo quy
dinh phép luat cua cac dbi tuong khong thude truong hop quy dinh tai khoan 5 Diéu
nay thue hién nghia vu cong b6 thong tin theo quy dinh phdp ludt vao ngay lam viée
lién sau ngay nghi, ngay 8.

. Céch thirc béo cdo, cong bd thong tin trén he thdng cong bd thong tin cla Uy ban
Chirng khoan Nha nude, phuong tién cong b6 thong tin cua S¢ giao dich chimg khoan
thuc hién theo hudng dan cta Uy ban Chimg khodn Nha nudc, S giao dich ching
khoan.

. D& twgng cong bb thong tin khong phai giri ban gidy dé bao cao Uy ban Chung khoan
Nha nuée, S¢ giao dich ching khoan trong truong hop céc tai liéu di dugc thyc hién
cong b trén tAt ca cac phuong tién bao cdo, cong bd theo quy dinh tai khoén 3, khoan
4 Piéu nay va dam bao tudn thu quy dinh phap luat v& vin ban dién ti.
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pidu7 Tam hodn cong bd théng tin

1. Péi twong cong bd thong tin duge tam hodn cong b thong tin trong truong hop vi
nhiing ly do bat kha khang (thién tai, hoa hoan, chién tranh, dich bénh, ...) va phai
bao cdo UBCKNN, S& GDCK vé viéc tam hoan cong bd thong tin ngay khi xay ra sy
kién, trong d6 néu 18 ly do ctia viéc tam hodn cong b thong tin, dong thoi cong b vé

viéc tam ho#in cong bo thong tin.

’

theo quy dinh phap luét.

r

2. Ngay sau khi da khéic phuc dugc tinh trang bat kha khang, dbi twong cong bd thong

tin c6 trach nhiém cong bo diy du céc thong tin ma trude do chua/tam hodn cong bo

CHUONG II. NOI DUNG CONG BO THONG TIN

pitu8 Cong bd théng tin dinh ky

STT N¢i dung cong bod Thoi han Ghi

chu
1 Béo c4o tai chinh (“BCTC”)

1.1 | BCTC nam qdﬁ dugc kiém Trong thoi hqan 10 ngady, ni it 0o
toan boi t5 chuc kiém | kétr ngay tb chic kiém g_]lh‘ileF o dung theo quy
toan dugc chap thuén. toan ky bdo cdo kiém [N tai Khodn 1, Dicu 10,

fodin nhung khong vuot [THOng tw 96/2020/TT-BTC
qua 90 ngay, ké tir ngay
két thuc nam tai chinh.

12 | BCTC ban nién dd dugc | Trong thdi han 05 ngay, Chi tict Ht.;ll dung theo qlug
sostxét bai th chire kidm | kétix ngdy tb chic kiém [Jinh tal Khoan 2°/B”1r61113T :
toandugc chap thuan. todn ky béo cdo soat xét Thong tr 96/2020/TT-BTC

nhung toi da khong qué
60 ngay, ke tir ngay ket
thuc 06 thang dau nam
tai chinh.
13 |BCTC quy hoic BCTC|Cong bd bdo cdo tai|Chi tict ndi dung theo

quy da dugc soat xet (néu
co).

chinh quy trong thoi han
20 ngay, ké tir ngay két
thiic quy.

Cong bd bdo cdo tai
chinh quy dugc soat xét
(néu c6) trong thoi han
05 ngay, ké tir ngay t6
chirc kiém todn ky béo
c4o soat xét nhung
khong duge vugt qua 45
ngay, ké tir ngay két
thic quy.

quy dinh tai Khodn 3,
piéu 14, Thong tu
96/2020/TT-BTC

HPQT.QCO2.CBTT
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1S0 9001:2015

CONG TY CO PHAN IN VA BAO BI MY CHAU

QUY CHE CONG BO THONG TIN

M hiéu: HDQT.QC02.CBTT
I4n ban hanh/stra doi: 1/0
Ngay higu luc: ..../....[ ...

STT

Noi dung cong b

Thai han

Ghi
chu

Bio cio thuong nién (“BCTN”)

Thong tin tai chinh trong
bdo céo thuong nién phai
pht hop véi bdo cdo tai
chinh nim da duoc kiém
toan.

BCTN theo méu quy dinh
tai Phu luc IV ban hanh
kém theo Thong tu sb

Trong thoi han 20 ngay
ké tr ngdy cong b6
BCTC nam dugc kiém
toan nhung khong vuot
qua 110 ngay, ké tur
ngay két thic nim tai
chinh.

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

dong thuong nién hodc bt
thuong.

Néu &6 duong din dén
toanbd tal liéu hop Dai hoi
dbng cb dong, bao gbm:
thong bao moi  hop,
chuwong trinh hop, phiéu
bidu quyét, tai liéu su
dung trong cudc hopva du
thiao nghi quyet a6i voi

tirng van dé trong chuong

96/2020/TT-BTC.
3 Bao c4o tinh hinh quan trj cong ty

3.1 | Bdo cdo tinh hinh quan tri | Trong thoi han 30 ngay, hi tidt noi
Cong ty ban nién theo | ké tir ngay ket thac 06 C, ltl_e'f nel qung thio quy
mau quy dinh tai Phy luc | thang dau nam duong dm}l tai Khodn 4, Dicu 10,
V ban hE‘ll:lh kéem theo IiCh. ThOﬂg tu 96/2020/TT-BTC
Thong tu so 96/2020/TT-

BIC.

3.2 | Bao cdo tinh hinh quan tri | Trong thoi han 30 ngay, dc_hl tict noi c}ung th?? quy
Cong ty niam theo mau | ketir ngay két thic nam Hlll tai Khodn 4, Dicu 10,
ban hanh kém theo Thong
tu 50 96/2020/TT-BTC.

4 Hop Pai hoi dong c6 dong (PHDCD)
4.1 |Hop Dai hoi dong  co Téi thiéu 21 ngay trudce | Chi tiét ndi dung theo quy

ngay khai mac hop Dai
hdiddng c6 dong.

Cong bd théng tin trén
trang thong tin dién
cia cong ty, cua
UBNCKN, S¢ GDCK

dinh tai Khoan 3, Diéu
10, Thong tw 96/2020/TT-
BTC

HDPQT.QC02.CBTT
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CONG TY CO PHAN IN VA BAO Bi MY CHAU

QUY CHE CONG BO THONG TIN

M4 hiéu: HPQT.QC02.CBTT
Lén ban hanh/sira doi: 1/0
Ngay hiéu lge: .../ ...

STT Nbi dung cong bd

Thoi han

Ghi

chu

trinh hop. Tai liéu hop
Dai hoi dong co dong phai
dugc cdp nhat cic nodi
dung stra ddi, bd sung
(néuco).

4.2 | Truong hop ldy ¥ kién
Dai hoi dong cd dong
bang van ban, phiéu liy y
kién, du thao Ilghl quyét
Dai hoi ddng cb dong va
cac tai liéu giai trinh dy
thao nghi quyét phai dugc
cong bb.

Téi thiéu 15 ngay trudce
thoi han phai gii lai
phiéu lay y kién.

Céng bb trén trang thong
tin dién ti cia Cong ty,
ddng thoi gui cho tat ca
céc co dong.

43 | Bién ban hop, nghi quyét
ciaPai hoi ddng cb dong
thudng nién va tai liéu
kém theo trong bién ban,
nghi quyét.

Trong thoi han 24 gio ké
tirkhi ban hanh.

Tai lidu cong bd bao gom:
Nghi quyét cua Dai hoi
ddng cb dong, bién ban
hop va tai liéu kém theo
bién ban, nghi quyet hodc
bién ban kiém phiéu (trong
trudng hop ldy y kién co
d6ng bang vin ban).

Pidu9 Codng bb thong tin bat thuomg

Trong thoi han 24 gio, ké tir khi xdy ra mot trong cac su kién dudi day, Cong ty phai
thuc hi¢n cong bb thong tin bt thuong va néu 16 sy kién xay ra, nguyén nhan va cac giai

phép khic phuc (néu co).

STT Noi dung cong bd

Ghi cha

HPQT.QC02.CBTT
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ngAn hang nude ngoai bi phong toa theo yéu céu
cia co quan c6 thimquyén hoic khi t6 chiic cung
g dich vy thanh toan phét hién c6 d4u hiéu gian
lan, vi pham phéap ludt lién quan dén tai khoan
thanh toan; tai khoan dugc phép hoat dong tro lai
sau khi bi phong tda trong cic truong hop néu
trén.

»° CONG TY CO PHAN IN VA BAO Bi M¥ cHAy | M& hi¢u: HDQT.QCO2.CBTT
@ o ) . L4n ban hanh/stra dbi: 1/0
¢l QUY CHE CONG BO THONG TIN Negay hiéu luc: .../ .../ ...
1SO 9001:2015 :
STT Néi dung cong bd Ghi chi
1 Tai khoén cua Cong ty tai ngan hang, chi nhanh

2 Khi nhén duge vin ban cia co quan nha nudc co
thAm quyén hodc khi Coéng ty c6 quyét dinh vé
tam ngirng mot phén hoiic toan b hoat dong kinh
doanh; thay d6i ndi dung ding ky doanh nghiép;
thu hoi Glay ching nhan ding ky doanh nghi€p;
sira di, bd sung hodc bi dinh chi, thu hdi Gidy
phép thanh 14p va hoat dong hodc Gidy phép hoat
dong.

3 Thong qua quyét dinh cta Dai hoi dong cb dong
bat thuong. Tai liéu cong bd bao gdbm: Nghi quyét
ctia Pai hoiddng cb dong, bién ban hop va tai licu
kém theo bién ban,nghi quyet hogc bién ban kiém
phiéu (trong trudng hop ldyy kién ¢ dong bing
vin ban). Truong hop Dai hoi ddng co dong
théng qua viée huy niém yét, Cong ty phai cong
b6 thong tin ve viée hiy niém yét kem theo ty 1€
théng quacua cb dong khong phai 1a cb dong 16n.

4 Quyet dinh mua lai ¢b phiéu cta Cong ty hodc ban
co phleu quy; ngay thyc hién quyén mua co phan
clia nguoi so hitutrai phiéu kém theo quyen mua
cb phan hodc ngay thyc hién chuyen ddi trai
phiéu chuyén dbi thanh cb phxeu quyét dinh chao
ban chiig khoan ra nudc ngoai va cac quyét dinh
lien quan dén viéc chao ban, phat hanh ching
khoan.

5 Quyét dinh ve murc ¢6 tire, hinh thire tra cb tue,
thoi giantra cb tire; quyet dinh tach, gop cb phiéu.

HBQT.QC02.CBTT
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CONG TY CO PHAN IN VA BAO Bi MY CHAU

QUY CHE CONG BO THONG TIN

01:2015

M4 hiéu: HDQT.QC02.CBTT
Lén ban hanh/sira déi: 1/0

Ngay hiéu luc: ..../....0 ...

STT

Noi dung cong bd

Ghi ch

Quyét dinh vé viée td chuc lai doanh nghiép
(chia, tach, hop nhét, sap nhap, chuyén dbi loai
hinh doanh ngh1ep) giai theé, phd san doanh
nghiép; thay dbi ma s6 thué, thay dbi tén Cong ty,
con dau cua Cong ty; thay d6i dia diém; thanh lap
méi hodic dong cira tru s¢ chinh, chi nhanh, nha
may, van phong dai dién; ban hanh, sta dbi, bd
sung Diéulg; chién lugc, ké hoach phét trién trung
han va ké hoach kinh doanh hing nim cta Cong

ty.

Quyét dinh thay ddi ky ké toan, chinh séch ké todn
ap dung (trr trudng hop thay ddi chinh sach ké
toan ap dung do thay d6i quy dinh phap luét);
thong bao doanh nghiép kiémtoan da ky hop dong
kiém todn bao cdo tai chinh nim hodc thay ddi
doanh nghiép kiém toan (sau khi da ky hop dong);
viéc hity hop ddng kiém toan da ky.

Quyét dinh tham gia gop vbn thanh 1ap, mua dé
tdng s hitu trong mot cong ty dan dén cong ty do
tré thanh cong ty con, cong ty li€n két hodc ban
dé giém ty 18 s& hitu tai cong ty con, cong ty lién
két din dén cong ty do khong conla cong ty con,
cong ty lién két hodc giai thé cong ty con, cong ty
lién két.

Quyet dinh cta Pai hoi dong cd dong hotic Hoi
ddng quantri thong qua hop dong, giao dich gitra
Céng ty v6i ngudi ndi bo, nguoi co lién quan cua
ngudi ndi bd hodic ngudi colién quan cua Cong ty
dai ching.

10

Khi c6 sy thay ddi sb cb phiéu c6 quyén biéy
quyeét.

tai diém k, Khoan 1, Diéu 11,
Thong tu 96/2020/TT BT

Chi tiét ndi dung theo quy dinh

11

Cong ty thay d6i, b6 nhiém mdai, bd nhiém lai, bai
nhiém ngudi ndi bo; nhan duogc don xin tlr chire
ctia nguoi ndi bo(Cong ty cin néu 18 vé thoi diém
hiéu lyc theo quy dinh tai Ludt Doanh nghiép va
Diéu 18 cong ty).

Péng thoi, Cong ty gui cho
UBCKNN, S¢ GDCK ban
cung cip théng tin cuangudi
noi bdo moi theo miu quy
dinh tai Phu luc I1I banhanh
kém theo Thong ftu 56
96/2020/TT-BTC.

HDPQT.QC02.CBTT

11/25



150 9001:2015

CONG TY CO PHAN IN VA BAO Bi MY CHAU

QUY CHE CONG BO THONG TIN

M4 hiéu: HDQT.QC02.CBTT
L4n ban hanh/stra dbi: 1/0
Ngay hiu luc: .../ ... ...

STT

Néi dung cong bd

Ghi cha

12

Quyét dinh mua, béan tai san hodc thuc hién céc
giao dich c6 gia tri 16n hon 15% tong tai san cua
Cong ty céin ctr vao bdo cao tai chinh nam gan
nhét dugc kiém toan hoic bdo cdo tai chinh 06
thang gan nhit dugc soét xét.

Truong hop Cong ty dai
ching 1a cong ty me thi cin
clr vao bao cdo tai chinh hop
nhét.

13

Khi nhan dugc quyét dinh khai t6 dbi voi Cong
ty, nguoi ndi bo cua Cong ty; tam giam, truy ctru
trach nhiém hinh su ddi voi ngudi ndi bd cua
Cong ty.

14

Khi nhan duge ban 4n, quyét dinh da c6 hiéu luc
phap ludtcia Toa an lién quan dén hoat dong ctia
Cong ty; Quyét dinh xtr phat vi pham phap luat
vé thué.

15

Cong ty r}hé‘m duogc thong bao cua Toa an thu ly
don yéucdu ma thi tuc phd san doanh nghiép.

16

Truong hop Cong ty nhan biét duge su kién,
thoéng tin cd anh huodng dén gia ching khoan clia
chinh Cong ty, Congty phai xac nhin hodc dinh
chinh vé su kién, thong tin do.

17

Khi xay ra cdc sy kién khdc co anh hudng 6n dén
hoat dong san xuét, kinh doanh hodc tinh hinh
quan tri cua Congty.

18

Puge chép thuin hodc hiy bd niém yét tai S&
GDCK nudcengoai.

19

Thong tin li€n quan den ngay dang ky cudi cling
thue hiénquyén cho ¢b dong hién hitu.

Téi thiéu 20 ngay trude ngay
dang ky cudi cung du kién
dé tham du hop DHDPCD.
Truong hop thuchién quyén
khéc ctia cb dong hién hitu,
thong tincong b tdi thiéu 10
ngay trudc ngdy ding ky
cubi cing du kién.

20

Thong tin vé v kién k1em toan, két ludn soat xét,
két qua didu chinh hdi td bao céo tai chinh.

Ap dung truomg hop t6 chirc
kiém toan dua ra ykién kiém
toan hodc két ludn soat xét
khong phai la

y kién kidm toan hodc két
luén so4t xét chip nhan toan
phén dbi voi bao cdo tai

HBQT.QC02.CBTT
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CONG TY CO PHAN IN VA BAO BI MY CHAU

QUY CHE CONG BO THONG TIN

Ma hiéu: HDQT.QC02.CBTT ]

Lén ban hanh/sira dbi: 1/0
Ngay hiéu lyc: .../ ... ...

STT

Noi dung cong b

Ghi chu

chinh hodc bao céo taichinh
c6 diéu chinh hoi to.

21

Sau khi thay ddi ky ké todn, Cong ty dai chung
cong bd bao cdo tai chinh cho giai doan gifta 02 ky
ké toan ctia namtai chinh cii va nam tai chinh méi
theo quy dinh phéap luatvé ké toan doanh nghiép.

Trong thoi han 10 ngay, kétir
ngay t6 chae kiém todn ky
bdo céo kiém toan nhung
khoéng qua 90 ngdy ké tur
ngay bat diu cla nam tai
chinh méi.

22

Quyét dinh tang, giam vén diéu 1¢.

23

Quyét dinh gop vén dau tu vao mot to chic, du
an, vay, cho vay hogc cac giao dich khac véi gia
tri tir 10% trd 1€ntrén tong tai sn cua Cong ty tai
bdo cAo tai chinh nim gan nhét duoc kiém toan
hodc béo cdo tai chinh ban nién gin nhit dugc
S04t xét (can cit vao bdo cdo tai chinh hop nhat
d6i voi trudng hop Cong ty dai ching la Cong ty
me).

24

L

Quyet dinh gop Von c6 gid tri tir 50% tr¢ 1én vbn
didu 1é ciia mot to chire (x4c dinh theo von diéu 18
ctia td chtrc nhan von gop trude thoi diém gop
vbn).

Diéu 10
Trong thoi han 24 gid, ké tir khi nhén duoc
ty niém yét dang ky giao dich khi xay ra sy

Cong bo thong tin theo yéu cau

yéu cau cia UBCKNN, S& GDCK noi Cong
kién, Cong ty phai thuc hién cong b6 thong

tin.
STT Nbi dung cong bo thong tin Ghi
chu
| Sy kién anh huéng nghiém trong dén loi | Noi dung théng tin cong b theo yéu
ichhgp phéap ctia nha dau tu. cAu phai néu rd sy kién dugc
AR - ] UBCKNN, S¢ GDCK yéu cau cong
2 Coothong tin A’hen. quan dén Copg ty ar:h bb; nguyén nhan va dénh gid clia
hudng 16n den gia chimg khodn va can | cong ty vé tinh xéc thuc cia su kién
phai xéc nhén thong tin do. d6, giai phap khic phuc (néuco).
pidull  Cong bd thong tin vé cic hoat dong khic

HPQT.QC02.CBTT
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CONG TY CO PHAN IN VA BAO Bi MY CHAU

QUY CHE CONG BO THONG TIN

M hiéu: HPQT.QC02.CBTT
LAn ban hanh/sira déi: 1/0
Ngay hiéu luc: .../ .....0.......

STT N¢i dung cong bd Thoi Ghi
han chi

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

phat hanh, niém yét, phap luat vé chao ban,

dang ky giao dich va béo | phat hanh chimg Khoan,

céo st dung von. niém yét, ding ky giao
dich chiing khoan.

2 Ty 18 s¢ hitu nu6e ngoai | Theo quy dinh phdp luat Thong tin vé ty 1¢ s& hitu
chimg khoan huéng dén | nuéc ngoai t6i da cia
hoat dong dau tu nudc | Cong ty minh va céc thay
ngodi trén thi truong | dbi liénquan dén ty 1€ so
chirmgkhoan Viét Nam. | hitu nay.

Cong bd trén trang thong
tin dién tor cua cong ty,
S& giao dich ching
khoan, Téng cong ty luu
ky va bu trir ching khoan
Viét Nam va hé thong
cong bd thong tin cua
UBCKNN
3 Giao dich mua lai cb | Thyc hién theo quy dinh | Truong hgp Cong ty mua
phleu cia chinh minh, | phap luat vé viéc mua lai | lai cb phiéu cta chinh
ban ¢b phleu quy. cod phleu cua chinh minh, | minh, sau khi thanh toan
ban cb phiéu quy. hél sé cb phiéu mua lai,
néu tong gia tr1 tai san
duogc ghi trong s6 ké toan
giam hon 10% thi Cong
ty phai thong béo cho tat
cé cac chu no biét vacong
bd thong tin trong thoihan
15 ngay, ké tir ngay hoan
tat nghia vu thanh todan
viéc mua lai c6 phiéu.
pidul2  Cong b théng tin ciia cic doi twong khic
STT Néi dung cong b Thoi han Ghi chu
1 Cong bo thong tin cua co dong lon, nhom ngwdi c6 lién quan so hitu tir 5%
tré 1énsé ¢b phiéu cé quyén biéu qnyet ciia Cong ty.
14/25
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CONG TY CO PHAN IN VA BAO Bi MY CHAU

QUY CHE CONG BO THONG TIN

Mi hiéu: HPQT.QC02.CBTT
LAn ban hanh/stra ddi: 1/0

Negay ity e qeobvadi o

STT Noi dung cong bd

Thoi han

Ghi chi

1.1 | To chic, cd nhan khi trg thanh
hodckhdng con la co dong 16n.

T6 chic, cd nhan
thuc hién cong bd
thong tin va bao cdo
vé giao dich cho
Cong ty, UBCKNN,
S&é GDCK trong thoi
han 05 ngay lam viéc,
ké tir ngay trd thanh
hodc khong con 1a co
dong lon.

Cong ty cin CBTT]
trén website chinh
thirc cua Cong ty
trong thoi han 03
ngay lam viéc sau
khi nhan dugc bao
céo lién quan dén
su thay doi ty 18 so
hitu ¢6 phiéu cta to
chirc, ca nhan.

12 | Cb déng 16n khi c6 thay dbi vé& sb
lugng ¢o phleu 80 hitu qua cdc
ngudng 1% s6 ¢ phiéu c6 quyén
biéu quyét.

T6 chirc, cé& nhan
thyc hién coéng bd
thong tin va bdo céo
cho Cong ty,
UBCKNN, S&
GDCK trong thoi han
05 ngay lam viée, ké
tr ngay cé sy thay
doi.

Céng ty can CBTT]
trén website chinh
thirc ctia Cong ty
trong thoi han 03
ngay lam viéc sau|
khi nhén dugc béo
c4o lién quan dén
su thay doi ty 18 sd
hitu ¢b phiéu cta t6
chire, ca nhan

1.3 | Nhom nguoi 6 lién quan s¢ htru tr
5% trd 1én s& c¢b phidu c6 quyén
bidu quyét ciia cong ty dai chung

T6 chiie, c4 nhan
thuc hién cong bd
thong tin va bao céo
cho Cong ty,
UBCKNN, S&
GDCK trong thoi han
05 ngay lam viéc, ké
tr ngay cé su thay
doi.

Cong ty can CBTT
trén website chinh
thirc ctia Cong ty
trong thoi han 03
ngay lam viéc sau
khi nhin dugc bao
céo lién quan dén
su thay d6i ty 18 s&
hivu ¢b phiéu cia to
chirc, ca nhan.

A ‘ A . f: 2 b A n by .. r - A hd b L} A Al
2 Cong bo thong tin ctia ngwdi ndi bd va nguoi co lién quan cia nguwdi ndi bo

HPQT.QC02.CBTT
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CONG TY CO PHAN IN VA BAO Bi MY CHAU

QUY CHE CONG BO THONG TIN

Ma hiéu:

L&n ban hanh/sira dbi: 1/0
Negy higo hrer ..cfooado

HDQT.QC02.CBTT

STT

N¢i dung cong bo

Thoi han

Ghi chu

2:1

Ngudi ndi bd va nguoi co lién quan
ctia cac ddi tuong nay (sau ddy goi
chung 12 nguoi c6 lién quan) phai
cong bd thongtin, bao cdo trudce va
sau khi thuc hién giao dich cho
UBCKNN, S¢ GDCK (dbi voi cd
phleu niém yét, ding ky giao dich,

chimg chi quy dai ching ni€ém yét),
cong ty dai ching khi gia tri giao
dich du kién trong ngay tr 50 tri¢u
dong trd 1én hodc gia tri giao dich
du kién trong tung thang tir 200
triéu dong tr¢ lén tinh theo ménh
gid (dm voi cd phibu, trai phiéu
chuyen doi, chimg chi quy) hodc
theo gid phat hanh gin nhat (d6i voi
chiing quyén c6 bdo dam) hodc gia
tri chuyen nhuong (d6i véi quyén
mua cO ph;eu quyén mua trai phiéu
chuyén ddi, quyén mua chimg chi
quy), ké ca truong hop chuyen
nhuong khong thong qua hé thong
giao dich tai S¢ GDCK (nhu cac
giao dich cho hodc dugc cho, tang
hodc duge ting, thira ké,

chuyen nhuong hodc nhan
chuyén nhugng ching khoan va cac
truong hopkhéc).

Truée ngay du kién
thue hién giao dich
t6i thiéu 03 ngay lam
viéc.

Trong thoi han 03
ngay lam viéc sau
khi nhan dugc cac
bao cao lién quan
dén giao dich chimng
khoan ctia ngudi noi
bd va nguoi co lién
quan theo quy dinh
tai Diéu niy, cong
ty thuc hién cong bd
trén trang thong tin
dién tir cia cong ty

2.2

Ngudi ndi bd va ngudi co lién quan
phai cong bd thong tin vé& két qua
giao dich déng thoi giai trinh
nguyén nhan khong thuc hién duge
giao dich hodc khong thuc hién hét
khéi lugng ding ky (néu co).

Trong thoi han 05 ngay
lam viée, ké tir ngay
hoan tit giao dich
(trudng hop giao dich
két thic trude thoi han
dang ky) hoic két thiic
thoi han du kién giao

dich.

Trong thoi han 03
ngdy lam viéc sau
khi nhan dugc cac
bao cao li€én quan
dén giao dich ching]
lkhoan ciia nguoi noi
bd va nguoi co lién
quan theo quy dinh
tai Didu nay, cong
ty thuc hién cong b6
trén trang thong tin

dién tir ciia cong ty

Piéu 13

Céng bo thong tin vé giao dich chao mua cong khai

HPQT.QC02.CBTT
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CONG TY CO PHAN IN VA BAO BI MY ciAy | MA hitu: HDQT.QCO2.CBTT
L ) . Lan ban hanh/stra d6i: 1/0
QUY CHE CONG BO THONG TIN Ngay hiéu lye: ...fovoide..
150 g001:2015
STT N¢i dung cong bd Thoi han Ghi
chu

1 Théng tin vé viéc nhan | Trong thoi han 03 ngay | Cong bb trén website cla
duoc d& nghi chao mua | lamviéc ké tir ngdy nhan | Cong ty, S¢ giao dich|
cong khai. duoc hd so ding ky chao | chimg khoan.

mua cong khai.

2 Hoi dong quan tri thuc Trong thoi han 10 ngay | Cong bb trén website cla
hign danh gia, khuyén | ké tir ngay nhan duoc hd | Cong ty.
nghi voi dé nghi chao | so dang ky chiao mua|_pa, 40 UBCKNN
mua cong khai thé hién | cong khai.
bang vin ban. Truong
hop mot hodc mdt so
thanh vién Ho6i dong
quan tri cé y kién khac,

Ho6i dong quan tri phai
cong bd kém theo cac y
kién nay

pidu14  Cong bd thong tin theo nhu ciu ciia Cong ty

STT|  Néi dung cong bd Thoi han et

1 Chién lugc/dinh huéng/ké | Dinh  ky hodc  bat| Cong b trén website/cdc
hoach kinh doanh va céc | thuong tuy thude vao | kénh truyén théng ndi bd
chuong trinh/chinh sach | nhu cau cung cip thong | ciaCong ty hodc trén céac
c6 anh huong dén loi | tin ciia Cong ty va cdc | phuong tién truyén thong.
ich cua bén lién
cac bén lién quan. quan.

2 Thong tin vé cac du|Dinh ky hodc bét| Cong bo trén website/cic
an/hop dong/khach hang, thuong tuy thudc vao | kénh truyén thong ndi bd
dbi tac/quan diém vé van | nhu cau cung cap thong | cuaCéng ty hodc trén cac
dé lién quan den thi | tin cua Cong ty va cac | phuong tién truyén thong.
truong, nganh, cd phiéu, | bén lién quan.
cd déng, nha dau
tu.

Piéu 15 Céng bd théng tin ciia t6 chire phat hanh trai phiéu doanh nghiép ra

cong chung

\ETT

Noi dung cong b

Thoi han

Ghi
chi
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Cong bo thong tin cua t6
chitc phat hanh trdi phié€uy
doanh nghiép ra coOng
chung

Cong bd théng tin theo
quy dinh tai Pidu 19
cua Thong tur
96/2020/TT-BTC  va
cac quy dinh phap luét
khac ¢ lién quan

Céng bd trén website cia
Cong ty.
- Bdo cao UBCKNN

Cong bo théng tin cua (o
chirc niém yét trai phiéu
doanh nghiép

Cong bd thong tin theo
quy dinh tai Didu 20
cta Thong tur
96/2020/TT-BTC  va
cac quy dinh phap luat
khéc cd lién quan

Cong bd trén website cuia
Cong ty.
- Bao cdo UBCKNN

Noi dung cong bo thong
tin khac theo quy dinh
Phap luat (néu co)

CHUONG IIL QUY TRINH VA TRACH NHIEM CONG BO THONG TIN

Pidu 16

M ta chi tiét quy trinh

Quy trinh cong b6 thong tin

1. Quy trinh cong b6 thong tin dinh ky va nhiém vu ciia cic bén lién quan

Quy trinh

B6 phén chiu trach nhi¢m

Bwéc 1: Théng bdio
thong tin

Bo phan/Nguoi thue hién cong b thong tin:

- Thoéng béo thong tin phéi cong b ti don V1/phong/ban‘ -
phu trach truc tiép va céc bén lién quan (néu c6) vé ndil/:
dung va thoi han thong tin can cong bd; -

- Hiéu rd cac quy dinh vé& cong bd.

Buwéce 2: Cung cAp
thong tin dinh ky

Pon vi/phong/ban phu trach truc tiép va cic bén lién quan|
(néu co):
- Lap va dam bao tinh ddy du, minh bach, chinh xdc, kip
thoi cac tai liéu, bao cdo dinh ky;
- Trinh Téng Gidm déc hodc Nguoi phu trach phé duyét

trude khi chuyén cho Bo phan/Nguoi thue hién cong b
thong tin trude 24 gid thoi han cong bé.

HPQT.QC02.CBTT
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Quy trinh

N A e " o
B phén chiu trach nhiém

Bwée 3: Xir ly thong tin

Bo phan/Ngudi thuc hién cong b6 thong tin sau khi tiép nhén
thong tin do cdc Pon vi/phong/ban phu trach truc tiép va cac
bén lién quan (néu cd) cung cap tien hanh:

_ Kiém tra, dbi chiéu ndi dung thong tin véi cac quy
dinh hién hanh vé cong b thong tin;

- Chinh stta, bd sung thong tin (néu c6) va du thao vin
ban cong bd thong tin kém theo védn ban phap ly cua
Cong ty hay theo biéu mu quy dinh ciia UBCKNN,
So GDCK.

Buoc 4: Phé duyét
thong tin

. Bo6 phan/Nguoi thuc hién cong bd thong tin trinh
Nguoi thyc hién cong bd théng tin va/hodc Nguoi
duge Gy quyén cong bd thong tin xem xét, phé duyét
ndi dung cong b thong tin;

_ Nhan vién van thu kiém tra lai thé thic cia van ban,
ghi s6 hiéu, thoi gian ban hanh, dong d4u van ban, luu
hd so Cong ty trude khi thuc hién cong bb.

Bwée 5: Cong bd

Bo phan/Ngudi thue hién cong b thong tin:

- Thuc hién cong ’bc“') thong tin trén cac kénh theo quy
dinh ciia Quy ché nay va quy dinh phap lut (néu co);

- Cong bé thong tin dung thoi han dén cac kénh theo quy
dinh ciia Quy ché nay va quy dinh phap luat (n€u co);

- DPam bao céc thong tin dugc cong b6 duge gui dén
hogc dang tai trén cac kénh cong bo thong tin theo quy
dinh ctia Quy ché nay va quy dinh phap luét (néu co).

Buge 6: Xir ly thong
tin phan hoi

B6 phan/Nguoi thuc hién cong bd thong tin c6 trach nhiém:

- Tiép nhan va tong hop cac thong tin phan hdi vé mic
@6 chinh xac hay anh huéng phat sinh tu théng tin
bing phuong thire khdc nhau tir cac cd dong/mha dau
tu, to chic va co quan quan ly vé thi truong ching
khoan;

- Kiém tra, xdc minh va phdi hop v6i cac phong ban
(noi cung cép thong tin ban dAu, néu co) cua Cong ty
d& hiéu chinh so bd cac thong tin lién quan;

. Béo cdo va d& xudt huong xt 1y cho Nguoi thue hién
cong bd thong tin va/hodc ngudi dugc Uy quyén cong
bb thong tin xem xét, quyét dinh céch thire xir ly phu

hop dbi véi timg loai théng tin phan hoi.
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Quy trinh

B¢ phéin chiu trach nhiém

Bwde 7 : Lwu triv

Noi dung va nguyén tdc vé bao quan luu trir cac thong tin
duoc quy dinh tai Diéu 20 Quy ché nay.

- B0 phan/Nguoi thuc hién cong bd thong tin thuc hién
bao quan, luu trit thong tin da bao cao hay cong b6
theo quy dinh ctia phép luét.

- Céac b phan lién quan khi cung cAp thong tin cho B
phan/Nguoi thuc hién cong bd thong tin phai 1ap hd so
httu tai don vi minh.

2. Cong bd thong tin bt

thwong

Quy trinh

B phin chiu trach nhi¢m

Bwoe 1: Thﬁng bao
thong tin bat thwong

Don vi/phong/ban/ca nhén, td chire c6 lién quan:

- Lién hé, trao ddi, thong bdo véi B phan/Nguoi
thuchién cong b6 thong tin dé biét thong tin phat
sinh c6 thugc ndi dung thong tin cAn cong bd tai
Chuong II ctaQuy ché;

- DPéam béao thong béo day du, chinh xdc va kip thoi
cac thong tin phat sinh dé b phan/ngudi thye hién
cong b thong tin thyc hién viée cong bb kip thoi
theo quy dinh

Buoe 2: Cung cip

phai cong bo

théng tin bat thuong

Don vi/phong/ban/ca nhén, t6 chire co lién quan:

Lap va dam béo tinh diy du, minh bach, chinh xac, kip
thoi clia céc tai lidu, bio céo cén cong b thong tin;

Trinh Téng Gidm déc hodc Nguoi phu trach phé duyét aé
chuyen B phan/Nguoi thyc hién cong bd thong tin;

Gui day dt tai liéu, bdo céo can cong bb cho B6 phan
cdng bd thong tin theo dung thoi han quy dinh trong vong
12 gidr ké tir khi xay ra sy kién.

Buwde 3: Xir ly thong tin

Bo phan/Nguai thuc hién cong bd thong tin sau khi t1ep nhan
thong tin do cac Pon vi/phong/ban phu trach truc tiép va céc
bén lién quan (neu cd) cung cap tién hanh:

- Kiém tra, doi cl]leu noi dung thong tin vdi cac quy
dinh hién hanh vé cong bo thong tin;

- Chinh sira, bd sung théng tin (néu c6) va du thdo van
ban cong bd théng tin kém theo van ban phap ly cia
Coéng ty hay theo biéu mau quy dinh cia UBCKNN,

L

S& GDCK.
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Buwée 4: Phé duyéf
thong tin

Bo phan/Nguoi thuc hién cong bd thoéng tin trinh
Nguoi thye hién cong bb thong tin va/hodic Ngudi
duge iy quyén cong bb thong tin xem xét, phé duyét
noi dung cong bd thong tin;

Nhan vién van thu kiém tra lai thé thirc clia van ban,
ghi sb hiéu, thoi gian ban hanh, dong déu vin ban, luu
hd so Cong ty trudce khi thye hién cong bb.

Buéc 5: Cong bd thong
tin

B6 phan/Ngudi thuc hién cong bd thong tin:

Thuc hién cong bd théng tin trén cac kénh theo quy|
dinh ctia Quy ché nay va quy dinh phap luat (néu co);

Cong bd thong tin dung thoi han dén cac kénh theo quy
dinh ctia Quy ché nay va quy dinh phdp luét (néu co);

Dam bao cédc thong tin duge cong b6 dugc ghi dén
ho#c ding tai trén cac kénh cong bd thong tin theo quy
dinh ctia Quy ché nay va quy dinh phap luat (néu co).

‘Bm’)’c 6: Xit ly théng
tin phan hoi

B6 phan/Ngudi thuc hién cong bd thong tin ¢6 trach nhiém:

Tiép nhan va tong hop cac thong tin phan hoi vé mite
do chinh x4c hay anh huéng phat sinh tur théng tin
bang phuong thic khac nhau tir céc cb dong/nha dau
tu, t6 chire va co quan quan ly vé thi truong ching
khoén;

Kiém tra, xdc minh va phdi hgp véi cac phong ban
(n(n cung cip thong tin ban dAu, néu c6) ciia Cong ty
dé hiéu chinh so bd céac thong tin lién quan;

Béo cdo va dé xuat hudng xtr ly cho Ngudi thuc hién
cong bd thong tin va/hodc ngu’cn duoc uy quyén cong
bb thong tin xem xét, quyét dinh céach thire xir Iy phu
hop dbi véi timg loai thong tin phan hoi.

Bwde 7: Lwu triv

Noi dung va nguyén tic vé& bao quan luu trlt cde thong tin
duoc quy dinh tai Didu 20 Quy ché nay.

B6 phan/Ngudi thuc hién cong b6 thong tin thye hién
bao quan, luu trir thong tin da bao cao hay cong bd
theo quy dinh ctia phap luét.

Céac bd phén lién quan khi cung cép théng tin cho B
phan/Nguoi thue hién cong bd thong tin phéi 1ap hd so
hitu tai don vi minh.

bidu 17 Trao dbi, lam viéc véi co dong, nha dau tw va co' quan co tham quyén

HDQT.QC02.CBTT

21/25



’___;W' CONG TY CO PHAN IN VA BAO Bi MY CHAU M higu: HDQT.QC02.CBTT
ﬁﬁl o LAn ban hanh/sira dbi: 1/0
Q QUY CHE CONG BO THONG TIN Ngay hiéu luc: .../ ... o
1SO 8001:2015

. Hinh thitc thwe hién

Cong ty co thé thuc hién viéc cong b thong tin qua cac hinh thire sau:
- Trao dbi email do Cong ty cung cp;

- Trao d6i truc tiép théng qua cac budi hop, gip mat;

- Qua dién thoai,

- Bing van ban.

2. Phwong thire thuwe hién

Khi c¢b dong, nha dau tu, co quan ¢ thdm quyén can thong tin, nguoi thuc hién cong
bd théng tin cung cép cac thong tin thuge danh muc thong tin phai cong bH. Trong
truong hop théc méc, yéu cau clia cb dong, nha dau tu, co quan co thim quyén khong
thudc danh muc théng tin phai cong bd thi ngudi thue hién cong bb thong tin co thé
tham khao y kién cua cdp lanh dao c6 thAm quyén,don vi tu vén, co quan chirc ning va
cic bo phan chuyén mén co lién quan khac khi cin thiét dé phan hoi kip thoi cho cd

dong, nha dau tu, co quan c6 tham quyén.

pidu18  Trach nhiém ciia Bd phan/Ngudi thwe hién cong b6 théng tin

1. Kiém soat viéc thuc hién ding quy trinh cong bd thong tin.

7 Kiém tra tinh chinh xéac, phu hgp v6i noi dung thong tin can cong bd, cong bd, ddi
chiéu véi cac quy dinh hién hanh vé cong b thong tin va thuc hién cong bb thong tin
dén cac tb chirc, ca nhan cén thiét theo quy dinh.

3. Chiu trach nhiém truéc Hoi dbng quan tri, Tdng Gidm ddc vé viéc thuc hién cong bb
thong tin.

4. Gift vi tri trung tdm lién két v6i ca nhan, t6 chire c6 lién quan dé thu thap va xir ly so
bd thong tin, trinh cAp c6 thim quyén phé duyét va dam bao thuc hién cong bd thong
tin dy du, chinh xéc, kip thoi va tuan thl theo nguyén tic cong bd thong tin da duogc
quy dinh tai Quy ché nay va quy dinh phap luat.

5. Thuc hién cic cdng viéc khac duoc giao.

Ppitu19  Trach nhiém cac don vi/phong/ban/ci nhin lién quan
1. Pam bao tuan thi va thuc hién dang Quy ché cong bé thong tin.
2. Cung cip thong tin theo yéu cau ciia B phan cbng bo thong tin.
3. Chju trach nhiém vé tinh chinh xdc, day da va kip thoi cia thong tin cung cap cho
B phancong bd thong tin.
Pitu20  Bao quan va lwu trir thong tin
1. V& nguyén téc chung viéc luu trit cac thong tin dwoc cong bd 1a vo thoi han hode tudn
thu theo cac quy dinh riéng cta ting loai théng tin. Viét hiy thong tin theo mot thot
han nhit dinh (ncu c6) phai dam bao diéu kién quy dinh tai Diéu 4 Quy ché nay. Viéc
hay thong tin trén cac phuong tién cong bd thong tin khong dong nhat v6i viée huy
thong tin (goc).
2. Céc thu dién tir dung dé giri thong tin (néu c6) chi duge xoa khi chéc chin khong con
gid tri tham chi€u vé viéc giii thong tin.
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3. Thong tin cong bd phai dugc lap hd so luu trit tai Viin phong Cong ty va don vi (truc
tiép) xtr ly thong tin ban dau.
pidu2l  Ngudn va dinh dang thong tin
1. Céc loai thoéng tin chii yéu phat sinh tir Céng ty, bao gom:

a) Céc thong tin dinh ky duoc thuc hién theo mdt quy trinh dam béo thong tin luén
duoc cong bo day du, chinh xac, ding thoi han.

b) Céc thoéng tin bét thuomg vé thoi gian nhung thuong xuyén phat sinh trong qua
trinh hoat dong ctia doanh nghiép duge thyre hién theo quy trinh c6 the kiém
soat.

¢) Céc thong tin bét thuong khac va théng tin cong bd theo yéu ciu phai co quy

dinh xt Iy tir khi tiép nhan thong tin dén khi cong b thong tin.
2. Céc loai théng tin Cong ty tiép nhén tir cac dbi twong c6 nghia vu cong b6 thong tin
a) Cong ty lap, luu trir thong tin, cdp nhat danh sach t6 chire, ¢4 nhan, nhém nguoi
s& hitu 5% s6 ¢b phiéu dang Iuu hanh c6 quyén bicu quyCt dé theo doi nghia vu
cong bo thong tin.

b) Coéng ty lap, luu trit danh sach, thong tin ngudi ndi bd va ngudi co lién qua
ngudi noi bo. Danh sach va thong tin dugc cap nhét thuong xuyén moi khi ¢
thay doi.

c¢) Cong ty tiép nhan, xtr ly thong tin tir cac ddi twgng c6 nghia vu thong tin quy
dinh tai Khoan nay va céc doi tugng khéc, sau do6 thue hién cong bo theo quy
dinh phai dugc xéac 1dp bang mot quy trinh co thé kiém soat.

3. Céc ca nhéan, don vi chiu trach nhiém xtr 1y thong tin ¢o quyén yéu céu ndi ,b@ Cong ty,
cac don vi von gop ciia Cong ty (néu co), hodc nguoi co lién quan cung cép thong tin
d& phuc vu xtt ly thong tin, phtt hop quy dinh phép ludt va Quy ché nay.

4. Thong tin dugc cong b6 c6 dinh dang chi yéu nhu sau:

a) Viéc cong bd thong tin thuc hién qua cic phuong thic sau:

- Vin ban gde, vin ban chinh (in/phd t6) ¢6 con déu va chit ky hop 1¢ theo quy
dinh phap ludt;

- File dit liéu dién tu,

- File ¢6 dinh dang chi yéu 1a .DOC hay .DOCX va .XLS hay .XLSX phdi ghi
dAy di ho tén va chirc vu nguoi ky vin ban, sO hiéu, ngay thang vin ban;

- File ¢6 dinh dang chu yéu la .PDF phai tir van ban gbe c6 tén va chir ky cua
ngudi ¢ thAm quyén, dong dau Cong ty va duoc ap dung chif ky so trong mot
5O truong hop;

_ File dién tir phién ban tiéng Viét théng nhdt dat tén khong déu, vi du:
“MCP Bao cao tai chinh nam 2022” hogc “MCP Bao-cao-tai-chinh-nam-20227,
Tén file phai dong nhat khi cing mot file dién tir ¢6 cac dinh dang khéc nhau.

b) Cac cé nhan/bd phan duge phén cong thwe hién cong bd thong tin thong qua
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phan mém cong bd thong tin phai dam béo nguyén tic:

- Chiu trach nhiém bao mat thong tin dang ky bao gOm: tén truy cAp va mat khiu
dé cong bo thong tin dén UBCKNN va/hodc S GDCK;

- Thue hién cong bd thong tin theo dung hudng dan ctia UBCKNN va/hodc S&
GDCK;

- Pia chi email ding ky nhan va giri cong b6 thong tin s& thay doi tuy ting thoi
diém theo chi dao cua Nguoi thuc hién cong bd thong tin va/hodc Ngudi duge
uy quyen cong bb thong tin.

5. Truong hop cung cap thong tin cho céc phuong tién thong tin dai ching

a) Céc thong tin dugc cung cip cho cac phuong tién thong tin dai ching dudi cac
hinh thirc nhu: tré 161 phong van, bai viét, thong tin bang cac hinh thue khéc, .
lién quan dén ndi dung cong bd thong tin ciia Cong ty can phai co su chap thuan
trude clia ngudi thye hién cong b thong tin va/hodc ngudi dugce Gy quyén thuc
hién cong bd thong tin.

b) Néu chwa dugc sy chép thuén thi théng tin do khéng dugc xem la thong tin

chinh thirc va chua dugc phép cung cap cho cac phuong tién thong tin dai
chung.

Ppidu22  Xirly vi pham vé cong bd théng tin

T4 chire, c4 nhan c6 hanh vi vi pham cac ndi dung tai Quy ché nay, quy dinh phap luft vé
cong b théng tin gdy thit hai cho Cong ty thi phai chiu trach nhiém vé hanh vi vi pham
ciia minh va phai bdi thudng thiét hai theo quy dinh ctia Phép Luét.

CHUONG IV. TO CHUC THUC HIEN

Ditu23  Diéu khoan thi hanh
1. Quy ché nay bao gdm 04 Chuong va 24 Piéu, c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay
wwicel s 2023,
2. Quy ché nay chiAm dirt hiéu lyc khi x4y ra mot trong cac su kién sau:
a) Quy ché nay dugc thay thé boi mot Quy ché khac do Hoi ddng quan tri ky
quyét dinh thong qua;
b) Quy ché nay chdm dirt hiéu luc bai mot Nghj quyét cua Hoi dong quan tri;
¢) Khi Pai hoi dbng cb dong ban hanh B1eu 1¢ méi, ma chwa c6 Quy ché khac
thay thé thi cong tac cong b thong tin van thuc hién theo Quy ché nay cho dén
khi c6 Quy ché mai duge ban hanh, trir trudng hop quy dinh cia Quy ché nay
trai voi Didu 16 mai ctia Cong ty thi uvu tién &p dung quy dinh trong Didu 1¢
mai;
d) Khi co quan co thAm quyén ban hanh van ban phap luat stta ddi, bd sung, thay
thé, hury bo cac vin ban phép ludt quy dinh vé viéc cong bd thong tin, cong tic

cong b6 thong tin duge thye hién theo cdc quy dinh phap ludt hién hanh tai thoi
diém cong bd thong tin.
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Pidu24  To chire thwe hién
Ban Diéu hanh, Nguoi duge uy quyén cong bd thong tin va cac donv1/ph0ng/ban lién
quan, cic déi twong lién quan t6 chure chiu trach nhiém thue hién Quy ché nay.

TM. HOI PONG QUAN TRI
TICH HDQT
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