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CÔNG TY CỔ PHẦN 
ĐƯỜNG QUẢNG NGÃI 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 

 

QUY CHẾ CÔNG BỐ THÔNG TIN 
CỦA CÔNG TY CỔ PHẦN ĐƯỜNG QUẢNG NGÃI 

(Ban hành kèm theo Nghị quyết số 46/NQ-QNS-HĐQT ngày 28 tháng 07 năm 2018 của 
Hội đồng Quản trị Công ty Cổ phần Đường Quảng Ngãi) 

I. QUY ĐỊNH CHUNG 

1. Phạm vi áp dụng 

- Căn cứ xây dựng quy chế: 

Luật doanh nghiệp số 68/2014/QH13 được Quốc hội nước Cộng Hòa Xã Hội Chủ 
Nghĩa Việt Nam thông qua ngày 26 tháng 11 năm 2014; 

Luật chứng khoán số 70/2006/QH11 được Quốc hội nước Cộng Hòa Xã Hội Chủ 
Nghĩa Việt Nam thông qua ngày 29 tháng 06 năm 2006; 

Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật chứng khoán số 62/2010/QH12 ngày 24 
tháng 11 năm 2010; 

Nghị định số 71/2017/NĐ-CP ngày 06 tháng 6 năm 2017 của Chính phủ hướng dẫn 
về quản trị công ty áp dụng đối với công ty đại chúng (Nghị định 71); 

Thông tư số 95/2017/TT-BTC ngày 22 tháng 9 năm 2017 của Bộ tài chính hướng 
dẫn một số điều của Nghị định 71; 

Thông tư số 155/2015/TT-BTC ngày 06 tháng 10 năm 2015 của Bộ tài chính hướng 
dẫn công bố thông tin trên thị trường chứng khoán; 

Quy chế công bố thông tin tại Sở Giao dịch chứng khoán Hà Nội ban hành kèm theo 
quyết định số 606/QĐ-SGDHN ngày 29 tháng 9 năm 2016 của Tổng giám đốc Sở giao 
dịch chứng khoán Hà Nội. 

Điều lệ Tổ chức và hoạt động Công ty Cổ phần Đường Quảng Ngãi. 

- Quy chế này áp dụng cho việc thực hiện công bố thông tin trên thị trường chứng 
khoán của Công ty Cổ phần Đường Quảng Ngãi. 

2. Giải thích thuật ngữ và chữ viết tắt 

Các từ viết tắt dưới đây được hiểu như sau: 

- UBCKNN:  Ủy ban chứng khoán nhà nước 

- SGDCK:  Sở giao dịch chứng khoán 

- Công ty:  Công ty Cổ phần Đường Quảng Ngãi 

- ĐHĐCĐ:  Đại hội đồng cổ đông 

- BCTC:  Báo cáo tài chính 

- CBTT:  Công bố thông tin 
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- TCKT:  Tài chính kế toán 

- CNTT:  Công nghệ thông tin 

- Quy chế:  Quy chế công bố thông tin 

Trong quy chế này, các tham chiếu tới một hoặc một số quy định hoặc văn bản pháp 
luật bao gồm cả những sửa đổi hoặc văn bản thay thế. 

3. Hình thức công bố thông tin 

Các tài liệu, báo cáo công bố thông tin gửi cho UBCKNN, SGDCK được thể hiện 
dưới hình thức văn bản và dữ liệu điện tử theo hướng dẫn của UBCKNN, SGDCK. 

- Báo cáo dưới hình thức bằng văn bản: Phải có đầy đủ chữ ký của người có thẩm 
quyền. Văn bản có thể được gửi bằng đường bưu điện hoặc fax. Nếu gửi qua fax thì bản 
chính phải được gửi ngay qua đường bưu điện trong vòng 24 giờ kể từ thời gian chuyển 
fax; 

- Báo cáo bằng dữ liệu điện tử: dữ liệu điện tử phải có sử dụng chữ ký số và được 
gửi đến UBCKNN, SGDCK theo hình thức và phương tiện UBCKNN, SGDCK quy 
định. 

- Các hình thức công bố thông tin khác theo quy định của pháp luật hiện hành. 

4. Phương tiện công bố thông tin 

- Các phương tiện công bố thông tin bao gồm: 

+ Trang thông tin điện tử (website) của Công ty; 

+ Hệ thống công bố thông tin của Ủy ban Chứng khoán Nhà nước; 

+ Trang thông tin điện tử của Sở giao dịch chứng khoán; 

+ Các phương tiện thông tin đại chúng khác theo quy định pháp luật. 

- Trường hợp nghĩa vụ công bố thông tin phát sinh vào ngày nghỉ, ngày lễ theo quy 
định pháp luật, Công ty thực hiện công bố thông tin trên trang thông tin điện tử (website) 
của Công ty và thực hiện đầy đủ nghĩa vụ công bố thông tin theo quy định pháp luật sau 
khi ngày nghỉ, ngày lễ kết thúc. 

5. Yêu cầu và trách nhiệm công bố thông tin 

5.1. Yêu cầu công bố thông tin 

- Việc công bố thông tin phải đầy đủ, chính xác và kịp thời theo quy định của pháp 
luật; 

- Việc công bố thông tin phải được thực hiện đồng thời với việc báo cáo UBCKNN, 
SGDCK về nội dung thông tin công bố; 

- Ngôn ngữ thông tin công bố trên thị trường chứng khoán là tiếng Việt. Trường hợp 
công bố thông tin bằng tiếng Việt và tiếng Anh thì nội dung thông tin công bố bằng tiếng 
Anh chỉ có tính tham khảo. 

 

5.2. Trách nhiệm công bố thông tin 
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- Việc công bố thông tin phải do Người đại diện pháp luật hoặc người được ủy 
quyền công bố thông tin thực hiện. Người đại diện theo pháp luật phải chịu trách nhiệm 
về tính đầy đủ, chính xác và kịp thời về thông tin do người được ủy quyền công bố thông 
tin công bố. Trường hợp phát sinh sự kiện công bố thông tin mà cả người đại diện theo 
pháp luật và người được ủy quyền công bố thông tin đều vắng mặt thì thành viên giữ 
chức vụ cao nhất của Ban Điều hành có trách nhiệm thay thế thực hiện công bố thông tin. 

- Phòng TCKT Công ty chịu trách nhiệm kiểm tra các thông tin công bố trước khi 
trình lãnh đạo phê duyệt và gửi thông báo, báo cáo bằng văn bản đến UBCKNN, SGDCK 
và các cơ quan khác theo quy định. 

- Phòng CNTT chịu trách nhiệm đăng tải các thông tin công bố lên Website của 
Công ty, gửi trên hệ thống công bố thông tin của UBCKNN, SGDCK và trên các phương 
tiện thông tin đại chúng khác theo quy định pháp luật. 

6. Bảo quản, lưu giữ thông tin 

Công ty thực hiện bảo quản, lưu giữ thông tin đã báo cáo, công bố theo quy định của 
pháp luật, cụ thể như sau: 

- Các thông tin công bố định kỳ phải được lưu giữ dưới dạng văn bản (nếu có) và dữ 
liệu điện tử tối thiểu 10 năm. Các thông tin này phải được lưu giữ trên trang thông tin 
điện tử của Công ty tối thiểu là 05 năm; 

- Các thông tin công bố bất thường hoặc theo yêu cầu phải lưu giữ trên trang thông 
tin điện tử của Công ty trong tối thiểu 05 năm. 

7. Tạm hoãn công bố thông tin 

- Trường hợp việc công bố thông tin không thể thực hiện đúng thời hạn vì những lý 
do bất khả kháng (thiên tai, hỏa hoạn,...). Công ty phải báo cáo UBCKNN, SGDCK về 
việc tạm hoãn công bố thông tin ngay khi xảy ra sự kiện, trong đó nêu rõ lý do của việc 
tạm hoãn công bố thông tin, đồng thời công bố về việc tạm hoãn công bố thông tin. 

- Ngay sau khi đã khắc phục được tình trạng bất khả kháng, Công ty có trách nhiệm 
công bố đầy đủ các thông tin mà trước đó chưa công bố theo quy định pháp luật. 

II. NỘI DUNG VÀ THỜI GIAN CÔNG BỐ THÔNG TIN 

1. Công bố thông tin định kỳ 

1.1. Báo cáo tài chính 

a) Lập và công bố báo cáo tài chính 

- Công ty phải lập các báo cáo tài chính quý, bán niên và năm. Báo cáo tài chính 
phải bao gồm đầy đủ các báo cáo, phụ lục, thuyết minh theo quy định pháp luật. 

- Báo cáo tài chính bán niên và năm phải được soát xét và kiểm toán bởi tổ chức 
kiểm toán được chấp thuận thực hiện kiểm toán cho đơn vị có lợi ích công chúng thuộc 
lĩnh vực chứng khoán. 

- Toàn văn báo cáo tài chính năm đã được kiểm toán phải được công bố đầy đủ, kể 
cả báo cáo kiểm toán về báo cáo tài chính đó. Trường hợp kiểm toán không chấp nhận 
toàn phần báo cáo tài chính, Công ty phải công bố báo cáo tài chính năm, báo cáo kiểm 
toán kèm theo văn bản giải trình của Công ty. 
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- Toàn văn báo cáo tài chính bán niên phải được công bố đầy đủ, kèm theo ý kiến 
kiểm toán và văn bản giải trình của công ty trong trường hợp báo cáo tài chính bán niên 
được soát xét có kết luận của kiểm toán viên là không đạt yêu cầu; 

- Công ty phải giải trình nguyên nhân khi xảy ra một trong các trường hợp sau: 

+ Lợi nhuận sau thuế thu nhập doanh nghiệp tại Báo cáo kết quả hoạt động kinh 
doanh của kỳ công bố thay đổi từ 10% trở lên so với báo cáo cùng kỳ năm trước; 

+ Lợi nhuận sau thuế trong kỳ báo cáo bị lỗ; hoặc chuyển từ lãi ở kỳ trước sang lỗ ở 
kỳ này hoặc ngược lại; 

+ Số liệu, kết quả hoạt động kinh doanh lũy kế từ đầu năm tại báo cáo kết quả hoạt 
động kinh doanh trong báo cáo tài chính quý 2 đã công bố so với báo cáo tài chính bán 
niên được soát xét; hoặc tại báo cáo tài chính quý 4 đã công bố so với báo cáo tài chính 
năm được kiểm toán có sự chênh lệch từ 5% trở lên; hoặc chuyển từ lỗ sang lãi hoặc 
ngược lại; 

+ Số liệu, kết quả hoạt động kinh doanh tại báo cáo kết quả hoạt động kinh doanh 
trong kỳ báo cáo có sự chênh lệch trước và sau kiểm toán hoặc soát xét từ 5% trở lên. 

b) Thời hạn công bố báo cáo tài chính 

- Công ty thực hiện công bố báo cáo tài chính năm đã được kiểm toán trong thời hạn 
10 ngày, kể từ ngày tổ chức kiểm toán ký báo cáo kiểm toán nhưng không vượt quá 90 
ngày, kể từ ngày kết thúc năm tài chính; 

- Công ty thực hiện công bố báo cáo tài chính bán niên đã được soát xét trong thời 
hạn 05 ngày, kể từ ngày tổ chức kiểm toán ký báo cáo soát xét nhưng không được vượt 
quá 45 ngày, kể từ ngày kết thúc 06 tháng đầu năm tài chính. 

- Công ty thực hiện công bố báo cáo tài chính quý trong thời hạn 20 ngày kể từ ngày 
kết thúc quý. Công ty công bố báo cáo tài chính quý được soát xét (nếu có) trong thời hạn 
05 ngày, kể từ ngày tổ chức kiểm toán ký báo cáo soát xét. 

Trường hợp Công ty không thể hoàn thành việc công bố báo cáo tài chính năm, bán 
niên và quý trong thời hạn nêu trên do phải lập báo cáo tài chính hợp nhất hoặc báo cáo 
tài chính tổng hợp, phòng TCKT Công ty đề xuất với Tổng giám đốc Công ty hoặc người 
có thẩm quyền gửi công văn đến UBCKNN xem xét gia hạn thời gian công bố báo cáo tài 
chính bảo đảm phù hợp với quy định pháp luật hiện hành. 

1.2. Báo cáo thường niên 

Phòng TCKT Công ty phối hợp với các phòng ban Công ty lập báo cáo thường niên 
theo quy định hiện hành và công bố chậm nhất là 20 ngày sau ngày công bố báo cáo tài 
chính năm được kiểm toán nhưng không vượt quá 120 ngày, kể từ ngày kết thúc năm tài 
chính. 

1.3. Công bố thông tin về họp Đại hội đồng cổ đông thường niên 

- Chậm nhất 10 ngày trước ngày khai mạc họp Đại hội đồng cổ đông, Công ty phải 
công bố trên trang thông tin điện tử của Công ty và của Ủy ban Chứng khoán Nhà nước, 
Sở giao dịch chứng khoán về việc họp Đại hội đồng cổ đông, trong đó nêu rõ đường dẫn 
đến toàn bộ tài liệu họp Đại hội đồng cổ đông thường niên, bao gồm: thông báo mời họp, 
mẫu chỉ định đại diện theo ủy quyền dự họp, chương trình họp, phiếu biểu quyết, danh 
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sách và thông tin chi tiết của các ứng cử viên trong trường hợp bầu thành viên Ban Kiểm 
soát, thành viên Hội đồng quản trị; các tài liệu tham khảo làm cơ sở thông qua quyết định 
và dự thảo nghị quyết đối với từng vấn đề trong chương trình họp; 

Tài liệu họp Đại hội đồng cổ đông phải được đăng tải và cập nhật các sửa đổi, bổ 
sung (nếu có) cho tới khi kết thúc Đại hội đồng cổ đông; 

 - Trường hợp không tổ chức thành công cuộc họp Đại hội đồng cổ đông lần thứ 
nhất, Công ty phải công bố về chương trình và thời điểm dự kiến tổ chức các cuộc họp kế 
tiếp, tiếp tục duy trì việc đăng tải và cho phép cổ đông tải tài liệu họp Đại hội đồng cổ 
đông theo quy định cho tới khi tổ chức thành công Đại hội đồng cổ đông. Thời điểm tổ 
chức các cuộc họp kế tiếp thực hiện theo quy định pháp luật về doanh nghiệp; 

- Biên bản họp, nghị quyết của Đại hội đồng cổ đông thường niên phải được công 
bố theo quy định của pháp luật hiện hành. 

1.4. Công bố thông tin về hoạt động chào bán và báo cáo sử dụng vốn 

- Công ty thực hiện chào bán chứng khoán riêng lẻ, chào bán chứng khoán ra công 
chúng thực hiện nghĩa vụ công bố thông tin theo quy định pháp luật về chào bán chứng 
khoán; 

- Trường hợp huy động vốn để thực hiện dự án đầu tư, định kỳ 06 tháng kể từ ngày 
kết thúc đợt chào bán cho đến khi hoàn thành dự án; hoặc cho đến khi đã giải ngân hết số 
tiền huy động được, Công ty phải báo cáo Ủy ban Chứng khoán Nhà nước và công bố 
thông tin về tiến độ sử dụng vốn thu được từ đợt chào bán. Trường hợp thay đổi các nội 
dung tại phương án sử dụng vốn, mục đích sử dụng vốn, trong vòng 10 ngày kể từ khi ra 
quyết định thay đổi các nội dung này, Công ty phải báo cáo Ủy ban Chứng khoán Nhà 
nước và công bố thông tin nội dung thay đổi trên trang thông tin điện tử của Công ty. 
Mọi thay đổi phải được báo cáo lại tại Đại hội đồng cổ đông gần nhất. 

Công ty công bố báo cáo sử dụng vốn được kiểm toán xác nhận tại Đại hội đồng cổ 
đông hoặc thuyết minh chi tiết việc sử dụng vốn thu được từ đợt chào bán trong báo cáo 
tài chính năm được kiểm toán xác nhận. Quy định này không áp dụng đối với trường hợp 
Công ty chào bán cổ phiếu để hoán đổi các khoản nợ hoặc hoán đổi cổ phần, phần vốn 
góp. 

1.5. Công bố thông tin về tỷ lệ sở hữu nước ngoài 

Công ty phải công bố thông tin về giới hạn tỷ lệ sở hữu nước ngoài của công ty 
mình và các thay đổi liên quan đến tỷ lệ sở hữu này trên trang thông tin điện tử của công 
ty, của Sở giao dịch chứng khoán và Trung tâm lưu ký chứng khoán theo quy định pháp 
luật chứng khoán hướng dẫn hoạt động đầu tư nước ngoài trên thị trường chứng khoán 
Việt Nam. 

1.6. Công bố thông tin định kỳ khác 

- Công ty gửi báo cáo danh sách cổ đông nhà nước, cổ đông lớn tại thời điểm 6 
tháng đầu năm và 6 tháng cuối năm dương lịch. Báo cáo 6 tháng đầu năm căn cứ trên 
danh sách cổ đông được chốt tại thời điểm gần nhất trước ngày 30/6, gửi tới SGDCK 
chậm nhất là ngày 30/7; Báo cáo 6 tháng cuối năm căn cứ trên danh sách cổ đông chốt tài 
thời điểm gần nhất trước ngày 31/12, gửi tới SGDCK chậm nhất là ngày 30/01. 
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- Công ty phải thực hiện công bố thông tin định kỳ khác theo các quy định của pháp 
luật hiện hành. 

2. Công bố thông tin bất thường 

2.1 Công bố thông tin bất thường trong thời hạn 24 giờ 

Công ty phải công bố thông tin bất thường trong thời hạn 24 giờ kể từ khi xảy ra 
một trong các sự kiện sau: 

- Tài khoản của Công ty tại ngân hàng bị phong tỏa hoặc được phép hoạt động trở 
lại sau khi bị phong tỏa, ngoại trừ trường hợp phong tỏa theo yêu cầu của chính Công ty; 

- Tạm ngừng một phần hoặc toàn bộ hoạt động kinh doanh; bổ sung hoặc rút bớt 
một hoặc một số ngành nghề đầu tư, kinh doanh; bị đình chỉ hoặc thu hồi Giấy chứng 
nhận đăng ký doanh nghiệp hoặc Giấy phép thành lập và hoạt động hoặc Giấy phép hoạt 
động; thay đổi thông tin trong Bản cáo bạch sau khi đã được Ủy ban Chứng khoán Nhà 
nước cấp Giấy chứng nhận đăng ký chào bán; 

- Thông qua quyết định của Đại hội đồng cổ đông (bao gồm nghị quyết của Đại hội 
đồng cổ đông, biên bản họp hoặc biên bản kiểm phiếu (trong trường hợp lấy ý kiến cổ 
đông bằng văn bản)). Trường hợp Đại hội đồng cổ đông thông qua việc hủy niêm yết, 
Công ty phải công bố thông tin về việc hủy niêm yết kèm theo tỷ lệ thông qua của cổ 
đông không phải là cổ đông lớn; 

- Quyết định mua hoặc bán cổ phiếu quỹ; ngày thực hiện quyền mua cổ phiếu của 
người sở hữu trái phiếu kèm theo quyền mua cổ phiếu hoặc ngày thực hiện chuyển đổi 
trái phiếu chuyển đổi sang cổ phiếu; quyết định chào bán chứng khoán ra nước ngoài và 
các quyết định liên quan đến việc chào bán chứng khoán theo quy định pháp luật về 
doanh nghiệp; 

- Quyết định về mức cổ tức, hình thức trả cổ tức, thời gian trả cổ tức; quyết định 
tách, gộp cổ phiếu; 

- Quyết định về việc tổ chức lại doanh nghiệp (chia, tách, hợp nhất, sáp nhập doanh 
nghiệp), giải thể doanh nghiệp; thay đổi tên Công ty, con dấu của Công ty; thay đổi địa 
điểm, thành lập mới hoặc đóng cửa trụ sở chính, chi nhánh, phòng giao dịch; sửa đổi, bổ 
sung Điều lệ; chiến lược, kế hoạch phát triển trung hạn và kế hoạch kinh doanh hàng năm 
của công ty; 

- Quyết định thay đổi kỳ kế toán, chính sách kế toán áp dụng (trừ trường hợp thay 
đổi chính sách kế toán áp dụng do thay đổi quy định pháp luật); thông báo doanh nghiệp 
kiểm toán đã ký hợp đồng kiểm toán báo cáo tài chính năm hoặc thay đổi doanh nghiệp 
kiểm toán (sau khi đã ký hợp đồng); doanh nghiệp kiểm toán từ chối kiểm toán báo cáo 
tài chính của công ty; kết quả điều chỉnh hồi tố báo cáo tài chính (nếu có); ý kiến không 
phải là ý kiến chấp nhận toàn phần của kiểm toán viên đối với báo cáo tài chính; 

- Quyết định tham gia góp vốn thành lập, mua để tăng sở hữu trong một công ty dẫn 
đến công ty đó trở thành công ty con, công ty liên doanh, công ty liên kết hoặc bán để 
giảm sở hữu tại công ty con, công ty liên doanh, công ty liên kết dẫn đến công ty đó 
không còn là công ty con, công ty liên doanh, công ty liên kết hoặc giải thể công ty con, 
công ty liên doanh, công ty liên kết; đóng, mở chi nhánh, nhà máy, văn phòng đại diện; 



7 
 

- Quyết định của Đại hội đồng cổ đông hoặc Hội đồng quản trị thông qua hợp đồng, 
giao dịch giữa công ty với người nội bộ hoặc người có liên quan; 

- Quyết định phát hành trái phiếu chuyển đổi, cổ phiếu ưu đãi; 

- Khi có sự thay đổi số cổ phiếu có quyền biểu quyết đang lưu hành. Thời điểm 
công bố thông tin thực hiện như sau: 

Trường hợp công ty phát hành thêm cổ phiếu, tính từ thời điểm công ty báo cáo Ủy 
ban Chứng khoán Nhà nước về kết quả phát hành theo quy định pháp luật về phát hành 
chứng khoán; 

Trường hợp công ty giao dịch cổ phiếu quỹ, tính từ thời điểm công ty báo cáo kết 
quả giao dịch cổ phiếu quỹ theo quy định pháp luật về giao dịch cổ phiếu quỹ; 

Trường hợp công ty mua lại cổ phiếu của cán bộ công nhân viên theo chương trình 
lựa chọn của người lao động trong công ty hoặc mua lại cổ phiếu lẻ của công ty thông 
qua công ty chứng khoán, công ty công bố thông tin trong vòng 10 ngày đầu tiên của 
tháng trên cơ sở các giao dịch đã hoàn tất và cập nhật đến ngày công bố thông tin. 

- Khi nhận được Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp hoặc Giấy phép thành lập 
và hoạt động hoặc Giấy phép hoạt động của công ty được sửa đổi, bổ sung; 

- Công ty thay đổi, bổ nhiệm mới, bổ nhiệm lại, bãi nhiệm người nội bộ. Trong vòng 
8 giờ kể từ ngày công ty có quyết định thay đổi, bổ nhiệm mới, bổ nhiệm lại, bãi nhiệm 
người nội bộ, người nội bộ mới gửi Bản cung cấp thông tin theo mẫu biểu quy định đến 
Công ty. Trong vòng 03 ngày làm việc kể từ ngày công bố thông tin về việc thay đổi, bổ 
nhiệm mới, bổ nhiệm lại, bãi nhiệm người nội bộ, Công ty gửi cho Ủy ban Chứng khoán 
Nhà nước, Sở giao dịch chứng khoán nơi Công ty niêm yết, đăng ký giao dịch Bản cung 
cấp thông tin của người nội bộ mới (nếu có) theo mẫu biểu quy định; 

- Khi nhận được quyết định khởi tố, tạm giam, truy cứu trách nhiệm hình sự đối với 
người nội bộ của công ty; 

- Khi nhận được bản án, quyết định của Tòa án liên quan đến hoạt động của công ty; 
kết luận của cơ quan thuế về việc công ty vi phạm pháp luật về thuế; 

- Quyết định vay hoặc phát hành trái phiếu dẫn đến tổng giá trị các khoản vay của 
công ty có giá trị từ 30% vốn chủ sở hữu trở lên tính tại báo cáo tài chính năm gần nhất 
đã được kiểm toán hoặc báo cáo tài chính bán niên gần nhất được soát xét. 

Trường hợp tổng giá trị các khoản vay của công ty đạt từ 30% vốn chủ sở hữu trở 
lên tính tại báo cáo tài chính năm gần nhất đã được kiểm toán hoặc báo cáo tài chính bán 
niên gần nhất được soát xét, công ty công bố thông tin về các quyết định vay thêm hoặc 
phát hành thêm trái phiếu có giá trị từ 10% vốn chủ sở hữu trở lên theo báo cáo tài chính 
năm gần nhất đã kiểm toán hoặc báo cáo tài chính bán niên gần nhất được soát xét; 

- Công ty nhận được thông báo của Tòa án thụ lý đơn yêu cầu mở thủ tục phá sản 
doanh nghiệp; 

- Vốn góp của chủ sở hữu bị giảm từ 10% trở lên hoặc tổng tài sản bị giảm từ 10% 
trở lên tại báo cáo tài chính năm gần nhất đã được kiểm toán hoặc báo cáo tài chính bán 
niên gần nhất được soát xét. 
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- Quyết định tăng, giảm vốn điều lệ; quyết định góp vốn đầu tư vào một tổ chức, dự 
án, vay, cho vay hoặc các giao dịch khác với giá trị từ 10% trở lên trên tổng tài sản của 
công ty tại báo cáo tài chính năm gần nhất được kiểm toán hoặc báo cáo tài chính bán 
niên gần nhất được soát xét; quyết định góp vốn có giá trị từ 50% trở lên vốn điều lệ của 
một tổ chức (xác định theo vốn điều lệ của tổ chức nhận vốn góp trước thời điểm góp 
vốn); quyết định mua, bán tài sản có giá trị từ 15% trở lên trên tổng tài sản của công ty 
tính tại báo cáo tài chính năm gần nhất được kiểm toán hoặc báo cáo tài chính bán niên 
gần nhất được soát xét. 

- Được chấp thuận hoặc bị hủy bỏ niêm yết tại Sở giao dịch chứng khoán nước 
ngoài. 

- Khi xảy ra các sự kiện khác có ảnh hưởng lớn đến hoạt động sản xuất, kinh doanh 
hoặc tình hình quản trị của công ty. 

Khi xảy ra các sự kiện công bố thông tin bất thường trong vòng 24 giờ, các phòng 
ban, đơn vị trực thuộc và cá nhân liên quan phải thông báo cho phòng TCKT Công ty 
trong vòng 4 giờ kể từ khi xảy ra sự kiện. Trong vòng 4 giờ kể từ khi nhận được thông tin 
bất thường, phòng TCKT Công ty phải báo cáo Tổng giám đốc hoặc người có thẩm 
quyền phê duyệt nội dung công bố. Phòng TCKT Công ty phối hợp với phòng CNTT 
Công ty công bố thông tin bất thường trong thời hạn 24 giờ kể từ khi xảy ra sự kiện. 

2.2 Công bố thông tin về Đại hội đồng cổ đông bất thường hoặc thông qua nghị 
quyết Đại hội đồng cổ đông dưới hình thức lấy ý kiến cổ đông bằng văn bản 

- Việc công bố thông tin về Đại hội đồng cổ đông bất thường thực hiện theo quy 
định công bố thông tin về Đại hội đồng cổ đông thường niên. 

- Trường hợp lấy ý kiến Đại hội đồng cổ đông bằng văn bản, chậm nhất 10 ngày 
trước thời hạn phải gửi lại phiếu lấy ý kiến, Công phải công bố trên trang thông tin điện 
tử của mình, đồng thời gửi cho tất cả các cổ đông phiếu lấy ý kiến, dự thảo nghị quyết 
Đại hội đồng cổ đông và các tài liệu giải trình dự thảo nghị quyết. 

2.3 Công bố thông tin liên quan đến ngày đăng ký cuối cùng thực hiện quyền cho 
cổ đông hiện hữu. 

Công ty báo cáo và nộp đầy đủ các tài liệu là căn cứ pháp lý liên quan đến ngày 
đăng ký cuối cùng dự kiến thực hiện quyền cho cổ đông hiện hữu cho Trung tâm lưu ký 
chứng khoán, Sở giao dịch chứng khoán, báo cáo Ủy ban Chứng khoán Nhà nước, đồng 
thời công bố thông tin chậm nhất 10 ngày trước ngày đăng ký cuối cùng dự kiến. 

2.4 Công bố thông tin trong các trường hợp đặc biệt khác 

Công ty thực hiện công bố thông tin trong các trường hợp đặc biệt khác theo quy 
định của pháp luật hiện hành, cụ thể: 

- Sau khi thay đổi kỳ kế toán, công ty đại chúng công bố báo cáo tài chính khi thay 
đổi kỳ kế toán đã được kiểm toán theo quy định pháp luật về kế toán doanh nghiệp trong 
thời hạn 10 ngày, kể từ ngày tổ chức kiểm toán ký báo cáo kiểm toán; 

- Sau khi hoàn tất việc chuyển đổi hình thức sở hữu doanh nghiệp, công ty đại 
chúng công bố báo cáo tài chính sau khi chuyển đổi hình thức sở hữu doanh nghiệp đã 
được kiểm toán theo quy định của pháp luật kế toán doanh nghiệp trong thời hạn 10 ngày, 
kể từ ngày tổ chức kiểm toán ký báo cáo kiểm toán; 
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- Sau khi chia, tách, sáp nhập, công ty đại chúng là doanh nghiệp bị chia, bị tách 
hoặc bị sáp nhập công bố Báo cáo tài chính khi chia tách, sáp nhập doanh nghiệp đã được 
kiểm toán theo quy định của pháp luật kế toán trong thời hạn 10 ngày, kể từ ngày tổ chức 
kiểm toán ký báo cáo kiểm toán. 

- Các trường hợp khác theo quy định của pháp luật. 

3. Công bố thông tin theo yêu cầu 

- Trong các trường hợp sau đây, Công ty phải công bố thông tin trong vòng 24 giờ, 
kể từ khi nhận được yêu cầu của Ủy ban Chứng khoán Nhà nước, Sở giao dịch chứng 
khoán nơi công ty niêm yết, đăng ký giao dịch: 

+ Khi xảy ra sự kiện ảnh hưởng nghiêm trọng đến lợi ích hợp pháp của nhà đầu tư; 

+ Có thông tin liên quan đến công ty ảnh hưởng lớn đến giá chứng khoán và cần 
phải xác nhận thông tin đó. 

- Khi nhận được yêu cầu công bố thông tin trong vòng 24 giờ của UBCKNN hoặc 
SGDCK, trong vòng 2 giờ bộ phận tiếp nhận thông tin phải báo cáo cho Tổng giám đốc 
Công ty hoặc người có thẩm quyền và chuyển tới các phòng ban, đơn vị và cá nhân có 
liên quan. Các phòng ban, đơn vị trực thuộc và cá nhân liên quan phải thông báo cho 
phòng TCKT Công ty trong vòng 4 giờ kể từ khi nhận được thông tin. Trong vòng 4 giờ 
kể từ khi nhận được thông tin yêu cầu, phòng TCKT Công ty phải báo cáo Tổng giám 
đốc hoặc người có thẩm quyền phê duyệt nội dung. Phòng TCKT Công ty phối hợp với 
phòng CNTT Công ty công bố thông tin trong thời hạn 24 giờ kể từ khi nhận được yêu 
cầu của UBCKNN, SGDCK. 

- Nội dung thông tin công bố theo yêu cầu phải nêu rõ sự kiện được Ủy ban Chứng 
khoán Nhà nước, Sở giao dịch chứng khoán yêu cầu công bố; nguyên nhân và đánh giá 
của công ty về tính xác thực của sự kiện đó, giải pháp khắc phục (nếu có). 

4. Công bố thông tin của các đối tượng khác 

4.1 Công bố thông tin về giao dịch cổ phiếu của cổ đông lớn, nhóm người có liên 
quan nắm giữ từ 5% trở lên số cổ phần biểu quyết đang lưu hành. 

- Tổ chức, cá nhân, nhóm người có liên quan sở hữu từ 5% trở lên số cổ phiếu đang 
lưu hành có quyền biểu quyết của Công ty báo cáo về giao dịch cổ phiếu và thay đổi tỷ lệ 
sở hữu cổ phiếu, quyền mua cổ phiếu theo quy định của pháp luật hiện hành. 

- Trong vòng 03 ngày làm việc sau khi nhận được báo cáo liên quan đến sự thay đổi 
tỷ lệ sở hữu cổ phiếu, quyền mua cổ phiếu của các đối tượng trên, phòng TCKT Công ty 
báo cáo với Tổng giám đốc Công ty hoặc người có thẩm quyền và phối hợp với phòng 
CNTT công bố thông tin trên Website của Công ty. 

4.2 Công bố thông tin về giao dịch của người nội bộ của Công ty và người có liên 
quan của người nội bộ 

- Trước ngày thực hiện giao dịch tối thiểu là 03 ngày làm việc, người nội bộ của 
Công ty và người có liên quan của người nội bộ phải công bố thông tin và báo cáo cho 
UBCKNN, SGDCK và Công ty về việc dự kiến giao dịch cổ phiếu, quyền mua cổ phiếu, 
trái phiếu chuyển đổi, quyền mua trái phiếu chuyển đổi của Công ty, kể cả trường hợp 
chuyển nhượng không thông qua hệ thống giao dịch tại SGDCK (như các giao dịch cho 
hoặc được cho, tặng hoặc được tặng, thừa kế, chuyển nhượng hoặc nhận chuyển nhượng 



10 
 

cổ phiếu,...) theo mẫu quy định. Thời hạn thực hiện giao dịch không được quá 30 ngày, 
kể từ ngày đăng ký thực hiện giao dịch và chỉ được bắt đầu tiến hành phiên giao dịch đầu 
tiên sau 24 giờ kể từ khi có công bố thông tin từ SGDCK. 

- Trong thời hạn 03 ngày làm việc, kể từ ngày hoàn tất giao dịch (trường hợp giao 
dịch kết thúc trước thời hạn đăng ký) hoặc kết thúc thời hạn dự kiến giao dịch, người nội 
bộ của Công ty và người có liên quan của các đối tượng này phải báo cáo cho UBCKNN, 
SGDCK và Công ty về kết quả giao dịch đồng thời giải trình nguyên nhân không thực 
hiện được giao dịch hoặc không thực hiện hết khối lượng đăng ký (nếu có) theo mẫu quy 
định. 

Người nội bộ và người có liên quan của người nội bộ chỉ được đăng ký và thực hiện 
giao dịch tiếp theo khi đã báo cáo kết thúc đợt giao dịch trước đó. 

- Trường hợp các tổ chức chính trị, tổ chức chính trị - xã hội của Công ty (công 
đoàn, đoàn thanh niên…) thực hiện giao dịch cổ phiếu, quyền mua cổ phiếu, trái phiếu 
chuyển đổi, quyền mua trái phiếu chuyển đổi của Công ty phải thực hiện nghĩa vụ công 
bố thông tin như quy định đối với người nội bộ Công ty. 

- Người nội bộ, người có liên quan của người nội bộ và các cá nhân, tổ chức khác 
gửi các báo cáo liên quan đến giao dịch cổ phiếu, quyền mua cổ phiếu, trái phiếu chuyển 
đổi, quyền mua trái phiếu chuyển đổi đến phòng TCKT của Công ty. Trong vòng 03 ngày 
làm việc sau khi nhận được các báo cáo của người nội bộ và người có liên quan của 
người nội bộ, phòng TCKT Công ty báo cáo với Tổng giám đốc Công ty hoặc người có 
thẩm quyền và phối hợp với phòng CNTT công bố thông tin trên Website của công ty. 

III. QUY TRÌNH CÔNG BỐ THÔNG TIN 

1. Bước 1: Gửi thông tin 

Khi Công ty có phát sinh các thông tin phải công bố theo quy định, các phòng ban, 
đơn vị trực thuộc và cá nhân có liên quan phải thông báo kịp thời và cung cấp tài liệu 
công bố đến phòng TCKT Công ty. 

2. Bước 2: Xử lý thông tin 

Phòng TCKT Công ty tiến hành kiểm tra tính chính xác của nội dung thông báo, đối 
chiếu với các quy định hiện hành về công bố thông tin và các văn bản pháp luật hiện 
hành lập báo cáo về việc công bố thông tin. 

3. Bước 3: Trình lãnh đạo phê duyệt 

Phòng TCKT Công ty trình Tổng giám đốc Công ty hoặc lãnh lạo có thẩm quyền ký 
và đóng dấu báo cáo trước khi thực hiện công bố. 

4. Bước 4: Báo cáo và công bố thông tin 

Phòng TCKT scan và gửi bằng thư điện tử tài liệu công bố thông tin hợp lệ gởi về 
phòng CNTT để thực hiện công bố thông tin. 

 Phòng CNTT chịu trách nhiệm đăng tải các văn bản công bố thông tin lên website 
của Công ty, gửi lên hệ thống công bố thông tin của UBCKNN, SGDCK và hệ thống 
công bố thông tin của các cơ quan khác theo quy định của pháp luật. 

 



5. Butfc 5: Blo quin vi luu tr0 th6ng tin

Thdng tin sau khi cl6-thyc hiQn b6o c6o vd c6ng b6 s0 dugc lrru trE theo quy <linh
cria ph6p luft hiQn hnnh dra phuc q tham kh6o, tra criu ve d6i cirir5u khi can thidt."

rv. BAo LUu, TAM HoAN CONG n6 rn6xc rm
L. B6o luu chua c6ng b6 tn6ng tin

. - Trgng lruong trqp can thii5t phii b6o luu chua c6ng b6 th6ng tin, phdng TCKT C6ng
ty- lfp !6o ciio trinh r6ng gi6m d6c hoic ngudi c6 tham quyen lcy ae nehiuao lrru chua
c6ng bd th6ng tin vd grli UBCKNN xem x6t ch6p thufn.

2. T4m hoin c6ng b5 th6ng tin

Trong trudng hqrp viQc c6ng b6 th6ng tin kh6ng th€ thlrc hiQn tfiing thoi h4n do
ffiTg li do b6t khd kh6ng. phdng TCKT c-6ng ty lflp 66o cao irinh 16.g eia; ;6" hoa"
ngudi c6 thrim quy€n lgi vi b6o c6o UBCKNN, SGDCK vd thlrc hiQn c6ng bri th6ng tin
ngay sau khi sy kiQn b6t kha kh6ng <lugc kh6c phpc.

v. HrEU LUC AP DUNG

. , . 1. 
T.9rg trudng hqp c6 nhitng quy.dlnh cua ph6p luft li6n quan d6n nghia qr c6ng

b6 thdng tin cta C6ng ry chua ttugc dd c6p trong eyy .f,ti ho6i trong triong trqp cO
nh&ng quy dinh mdi cta ph6p luft kh6c v6i nhirng dirSu kh6an trong eriy ctr6 t[i ntrtng
quy ttinh ph6p luat 116 rtuong nhi€n duoc 6p dung vd diAu chinl 

"grriu 
w c6ng b6 th6ng

tin cria C6ng ty.

2. Trong qu6 trinh thgc hiQn euy ch6, n6u c6 nhfrng didu kh6an chua rrugc quy rrinh
h9i.-\l6ry cdn hiQu lsc thi C6ng ty s6 thgc hiQn c6ng b6 th6ng tin tr6n .o,O qry ainn
cta Di€u lQ C6ng ty vd c6c quy rllnh c6 li€n quan cta ph6p lu{t.

- 3. Quv ch9 npr c6 hi€u lpc k6 tri ngdy 28 thriLng 07 nim 20lg dugc ban hinh kdm
theo Nghl quyiit s6 46Are-eNs-HDqT cta HQi <t6rig quan tri corg tl ca pt [, oo*g
Quing Ngdi.
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