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QQUUYY  TTRRÌÌNNHH  CCÔÔNNGG  BBỐỐ  TTHHÔÔNNGG  TTIINN  NNỘỘII  BBỘỘ  

CÔNG TY CỔ PHẦN RƯỢU HAPRO 

(Ban hành kèm theo Nghị quyết số 21/QĐ-HĐQT ngày 25 tháng 07 năm 2018 

của Chủ tịch HĐQT Công ty cổ phần Rượu Hapro) 

 

A. QUY ĐỊNH CHUNG 

1. Phạm vi áp dụng 

Quy trình này áp dụng cho việc thực hiện công bố thông tin trên thị trường chứng 

khoán của Công ty cổ phần Rượu Hapro và cổ đông Công ty. 

2. Nguyên tắc công bố thông tin  

2.1. Việc công bố thông tin phải đầy đủ, chính xác và kịp thời theo quy định của pháp 

luật.  

2.2. Việc công bố thông tin phải do Người đại diện theo pháp luật hoặc người được Ủy 

quyền công bố thông tin thực hiện. Người đại diện theo pháp luật phải chịu trách nhiệm 

về nội dung thông tin do người được Ủy quyền công bố thông tin công bố. Trường hợp 

có sự thay đổi nội dung thông tin đã công bố, đối tượng công bố thông tin phải công bố 

nội dung thay đổi và lý do thay đổi so với thông tin đã công bố trước đó.   

2.3. Trường hợp có bất kỳ thông tin nào làm ảnh hưởng đến giá chứng khoán thì Người 

đại diện theo pháp luật hoặc người được Ủy quyền công bố thông tin phải xác nhận hoặc 

đính chính thông tin đó trong thời hạn hai mươi bốn (24) giờ, kể từ khi nhận được thông 

tin đó hoặc theo yêu cầu của Ủy ban Chứng khoán Nhà nước, Sở giao dịch chứng khoán.  

2.4. Việc công bố các thông tin cá nhân bao gồm số Thẻ căn cước công dân, số Chứng 

minh nhân dân hoặc số Hộ chiếu còn hiệu lực, địa chỉ liên lạc, địa chỉ thường trú, số điện 

thoại, số fax, email, số tài khoản giao dịch chứng khoán, số tài khoản lưu ký chứng 

khoán, số tài khoản ngân hàng chỉ được thực hiện nếu chủ thể liên quan đồng ý. 

2.5. Việc công bố thông tin phải được thực hiện đồng thời với việc báo cáo Ủy ban 

Chứng khoán Nhà nước (UBCKNN), Sở Giao dịch chứng khoán (SGDCK) nơi chứng 

khoán đó được niêm yết, đăng ký giao dịch về nội dung thông tin công bố. Trường hợp 

thông tin công bố bao gồm các thông tin cá nhân và các đối tượng công bố thông tin 

không muốn công khai các thông tin này thì phải gửi Ủy ban Chứng khoán Nhà nước và 

Sở giao dịch chứng khoán 02 bản tài liệu, trong đó 01 bản báo cáo về việc công bố thông 

tin bao gồm đầy đủ thông tin cá nhân và 01 bản báo cáo không bao gồm thông tin cá 

nhân để Ủy ban Chứng khoán Nhà nước và Sở giao dịch chứng khoán nơi chứng khoán 

đó niêm yết, đăng ký giao dịch thực hiện công bố thông tin. 

2.6. Ngôn ngữ thông tin công bố trên thị trường chứng khoán là tiếng Việt. Việc công 

bố thông tin bằng tiếng Việt và tiếng Anh được áp dụng đối với Sở giao dịch chứng 

khoán, Trung tâm lưu ký chứng khoán theo quy định của Sở giao dịch chứng khoán, 

Trung tâm lưu ký chứng khoán được Ủy ban Chứng khoán Nhà nước chấp thuận. Các 

đối tượng khác được khuyến khích công bố thông tin bằng tiếng Anh theo hướng dẫn tại 
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Quy chế của Sở giao dịch chứng khoán, Ủy ban Chứng khoán Nhà nước. Trường hợp 

công bố thông tin bằng tiếng Việt và tiếng Anh thì nội dung công bố thông tin bằng tiếng 

Anh chỉ có tính chất tham khảo.  

2.7. Việc công bố thông tin phải được thực hiện đồng thời trên các phương tiện thông 

tin đại chúng. 

3. Người thực hiện công bố thông tin  

3.1. Việc đăng ký người được ủy quyền thực hiện công bố thông tin được thực hiện 

theo Phụ lục số 1A của Quy trình này (căn cứ theo Phụ lục số 01 ban hành kèm theo 

Thông tư số 155/2015/TT-BTC ngày 06/10/2015 của Bộ trưởng Bộ Tài chính hướng dẫn 

về việc Công bố thông tin trên thị trường chứng khoán), cùng với Bản cung cấp thông tin 

của người đại diện theo pháp luật hoặc người được ủy quyền công bố thông tin theo Phụ 

lục số 1B của Quy trình này (căn cứ theo Phụ lục số 03 ban hành kèm theo Thông tư số 

155/2015/TT-BTC) cho Ủy ban Chứng khoán Nhà nước và Sở giao dịch chứng khoán 

tối thiểu 24 giờ trước khi việc ủy quyền có hiệu lực. 

3.2. Trường hợp thay đổi người được Ủy quyền công bố thông tin phải thông báo bằng 

văn bản cho UBCKNN, SGDCK tối thiểu 24 giờ trước khi việc ủy quyền có hiệu lực. 

3.3. Nhân viên công bố thông tin có thể là nhân viên của Công ty hoặc là nhân viên của 

tổ chức được Công ty ký hợp đồng thuê làm dịch vụ Quan hệ nhà đầu tư. 

3.4. Người thực hiện công bố thông tin có nghĩa vụ:  

 Theo dõi, phân tích, đánh giá, báo cáo tình hình biến động của thị trường chứng 

khoán; 

 Lập kế hoạch thu hút các nhà đầu tư đầu tư vào các lĩnh vực hoạt động của Công ty;  

 Chịu trách nhiệm công bố các thông tin của Công ty ra công chúng theo Quy chế 

này và theo đúng luật định;  

 Cập nhật, tiếp nhận, công bố chính xác thông tin của Công ty và giải đáp những 

thắc mắc, phản hồi của các Cổ đông về những thông tin liên quan tới hoạt động kinh 

doanh, chính sách của Công ty;  

 Theo dõi các thông tin, biến động thị trường (liên quan tới nhà đầu tư, cổ đông 

bên ngoài và cổ đông nội bộ, đối tác lớn của Công ty); 

 Đề xuất tham gia các chương trình hội nghị, hội thảo...; 

 Phối hợp với các bộ phận khác trong tổ chức các chương trình roadshow, sự kiện 

liên quan. 

4. Phương tiện và hình thức công bố thông tin 

4.1. Việc công bố thông tin được thực hiện qua các phương tiện công bố thông tin sau: 

 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 Hà Nội; 

 Trang thông tin điện tử của Trung tâm lưu ký chứng khoán Việt Nam; 
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 Các phương tiện thông tin đại chúng khác theo quy định của pháp luật (báo in, 

báo điện tử…). 

4.2. Việc công bố thông tin trên hệ thống công bố thông tin của UBCKNN, trang thông 

tin điện tử của SGDCK thực hiện theo hướng dẫn của UBCKNN, SGDCK. 

4.3. Việc công bố thông tin trên hệ thống công bố thông tin của UBCKNN, trang thông 

tin điện tử của SGDCK thực hiện theo hướng dẫn của UBCKNN, SGDCK. 

4.4. Trường hợp phát sinh nội dung cần công bố thông tin vào ngày nghỉ, ngày lễ theo 

quy định của pháp luật, Công ty thực hiện công bố thông tin trên trang thông tin điện tử 

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. Tạm hoãn công bố thông tin 

5.1. Trường hợp việc công bố thông tin không thể thực hiện đúng thời hạn vì những lý 

do bất khả kháng, các đối tượng công bố thông tin phải báo cáo UBCKNN, SGDCK và 

phải thực hiện công bố thông tin ngay sau khi sự kiện bất khả kháng đã được khắc phục. 

5.2. Việc tạm hoãn công bố thông tin phải được công bố trên phương tiện công bố 

thông tin của UBCKNN, SGDCK và tổ chức công bố thông tin ngay khi xảy ra sự kiện, 

trong đó – nêu rõ lý do của việc tạm hoãn công bố thông tin.  

6. Bảo quản, lưu giữ thông tin 

Công ty thực hiện bảo quản, lưu giữ thông tin đã báo cáo, công bố theo qui 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 đối tượng công bố thông tin 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 tối thiểu 05 năm. 

 Các tài liệu khác được lưu trữ theo quy định lưu trữ hồ sơ, tài liệu của Công ty. 

 Ngôn ngữ thông tin công bố trên thị trường chứng khoán là tiếng Việt. Việc 

công bố thông tin bằng tiếng Việt và tiếng Anh được áp dụng đối với Sở giao dịch chứng 

khoán, Trung tâm lưu ký chứng khoán theo quy định của Sở giao dịch chứng khoán, 

Trung tâm lưu ký chứng khoán được Ủy ban Chứng khoán Nhà nước chấp thuận.  

B. CÁC LOẠI HÌNH CÔNG BỐ THÔNG TIN CỦA CÔNG TY  

VÀ CÓ LIÊN QUAN ĐẾN CÔNG TY 

I. Công bố thông tin bắt buộc định kỳ 

1. Công bố thông tin báo cáo tài chính năm 

 Nội dung công bố thông tin 
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Báo cáo tài chính năm đã được kiểm toán (tiếng Việt, và bản dịch tiếng Anh nếu 

có) bao gồm đầy đủ các báo báo, phụ lục, thuyết minh theo quy định pháp luật về kế 

toán doanh nghiệp. 

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 đại chúng phải công bố báo cáo tài chính năm, báo 

cáo kiểm toán kèm theo văn bản giải trình của công ty. 

 Thời hạn công bố thông tin 

Trong thời hạn mười (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; 

 Thời hạn hoàn thành báo cáo: 

 Ngày hoàn thành báo cáo tài chính năm được tính từ ngày tổ chức kiểm toán 

được chấp thuận ký báo cáo kiểm toán.  

 Thời hạn hoàn thành báo cáo tài chính năm chậm nhất là chín mươi (90) ngày, 

kể từ ngày kết thúc kỳ kế toán năm theo qui định của Luật Kế toán.  

 Gia hạn báo cáo 

Trường hợp Công ty không thể hoàn thành công bố báo cáo tài chính năm đúng 

hạn thì phải báo cáo UBCKNN bằng văn bản để UBCKNN xem xét gia hạn thời gian 

công bố báo cáo tài chính năm, nhưng tối đa không quá 100 ngày kể từ ngày kết thúc 

năm tài chính đảm bảo phù hợp với quy định pháp luật. 

 Hình thức, phương tiện công bố thông tin 

Công ty phải công bố đấy đủ nội dung thông tin về báo cáo tài chính năm quy 

định tại điểm a và b khoản 1 Điều 8 của Thông tư số 155/2015/TT-BTC ngày 

06/10/2015 trên website của Công ty, hệ thống công bố thông tin của UBCKNN và 

trang thông tin điện tử của SGDCK. 

2. Báo cáo thường niên 

 Nội dung công bố thông tin 

 Báo cáo thường niên được lập theo mẫu ở Phụ lục số 2 (phụ lục số 04 ban hành 

kèm theo Thông tư số 155/2015/TT-BTC ngày 06/10/2015). 

 Thông tin tài chính trong báo cáo thường niên phải phù hợp với báo cáo tài 

chính năm được kiểm toán   

 Thời gian công bố thông tin 

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. 

 Hình thức, phương tiện công bố thông tin 

Công ty phải công bố đấy đủ nội dung thông tin về báo cáo thường niên theo mẫu 

ở Phụ lục số 02 ban hành kèm theo Quy trình này trên website của Công ty, hệ thống 

công bố thông tin của UBCKNN và trang thông tin điện tử của SGDCK. 
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3. Công bố thông tin về họp Đại hội đồng cổ đông thường niên 

 Nội dung công bố thông tin 

Công ty thông bố thông tin về cuộc họp đại hội đồng cổ đông thường niên gồm 

các nội dung: 

 Thông báo mời họp; 

 Mẫu chỉ định đại diện theo ủy quyền dự họp;  

 Chương trình họp;  

 Phiếu biểu quyết;  

 Danh 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 tiếp tục công bố thông tin: 

 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 đăng tải tài liệu họp Đại hội 

đồng cổ đông giống như tài liệu họp lần đầu cho tới khi tổ chức thành công Đại hội đồng 

cổ đông. 

 Biên bản họp, nghị quyết Đại hội đồng cổ đông thường niên. 

 Thời gian công bố thông tin 

 Chậm nhất 10 ngày trước ngày khai mạc họp Đại hội đồng cổ đông. 

 Biên bản họp và Nghị quyết Đại hội đồng cổ đông thường niên được đăng tải 

trong 24 giờ kể từ khi Đại hội thông qua Biên bản họp và Nghị quyết. 

 Hình thức, phương tiện công bố thông tin 

Công ty phải công bố đấy đủ nội dung thông tin về cuộc họp Đại hội đồng cổ 

đông, Biên bản họp và Nghị quyết trên website của Công ty, hệ thống công bố thông 

tin của UBCKNN và trang thông tin điện tử của SGDCK. 

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

Khi thực hiện chào bán chứng khoán riêng lẻ, chào bán chứng khoán ra công 

chúng, Công ty thực hiện nghĩa vụ công bố thông tin theo quy định pháp luật về chào 

bán chứng khoán; 

Trường hợp Công ty 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 kết thúc dự án; 

hoặc cho đến khi đã giải ngân hết số tiền huy động được, Công ty phải báo cáo Ủy ban 
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Chứng khoán Nhà nước bằng văn bản và thực hiện 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, trong vòng 10 

ngày kể từ ngày 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 cuộc họp Đại hội đồng cổ đông 

gần nhất.  

 Báo cáo sử dụng vốn được kiểm toán xác nhận phải được công bố tại cuộc họp 

Đại hội đồng cổ đông hoặc thuyệt minh chi tiết việc sử dụng vốn thu được từ đợt chào 

bán trong báo cáo tài chính năm được kiểm toán xác nhận. 

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 và các thay 

đổi liên quan đến tỷ lệ sở hữu này trên website của Công ty, Sở giao dịch Chứng khoán 

và Trung tâm Lưu ký Chứng khoán Việt Nam theo quy định pháp luật. 

II. Công bố thông tin bắt buộc bất thường 

1. Thông tin bất thường công bố trong 24 giờ 

 Nội dung công bố thông tin 

 Thông tin về tài khoản của Công ty tại ngân hàng bị phong toả hoặc được phép 

hoạt động trở lại sau khi bị phong toả, ngoại trừ trường hợp phong tỏa theo yêu cầu của 

chính Công ty; 

 Thông tin về việc 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 hủy niêm yết, 

Công ty phải công bố thông tin về 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 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, 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 
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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; 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; 

 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;  

 Nhận được Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp của Công ty đã được sửa 

đổi, bổ sung; 

 Khi có sự thay đổi, bổ nhiệm mới, bổ nhiệm lại, bãi nhiệm người nội bộ của 

Công ty (thành viên Hội đồng quản trị, Ban kiểm soát, Giám đốc, Phó Giám đốc, Kế 

toán trưởng...). 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 phải gửi cho Ủy ban 

Chứng khoán Nhà nước, Sở giao dịch Chứng khoán: Bản cung cấp thông tin của người 

nội bộ mới (nếu có) theo Phụ lục số 1B Quy trình này (căn cứ theo phụ lục 03 ban hành 

kèm theo Thông tư 155/2015/TT-BTC); 

 Khi nhận được quyết định khởi tố, tạm giam, truy cứu trách nhiệm hình sự đối 

với người nội bộ của Công ty; 
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 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 

tính tại báo cáo tài chính năm gầm nhất 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 gần 

nhất đã được 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 yêu cầu mở thủ tục phá sản 

doanh nghiệp; 

 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. 

 Thời gian công bố thông tin 

 Công ty phải thực hiện công bố thông tin bất thường trong 24 giờ kể từ ngày xảy 

ra sự kiện. 

 Công bố thông tin chi tiết 

 Khi phát sinh một trong các sự kiện trên, ngoài việc công bố thông tin về sự 

kiện, Công ty cần phải nêu rõ sự kiện xảy ra, nguyên nhân và giải pháp khắc phục (nếu 

có) 

 Hình thức, phương tiện công bố thông tin 

 Khi xảy ra một trong các sự kiện trên Công ty sẽ công bố thông tin trên website của 

Công ty, hệ thống công bố thông tin của UBCKNN và trang thông tin điện tử của 

SGDCK. 

2. Công bố thông tin về ngày đăng ký cuối cùng 

 Nội dung công bố thông tin 

 Công ty công bố thông tin về ngày đăng ký cuối cùng thực hiện quyền cho cổ 

đông hiện hữu. 

 Công ty báo cáo và nộp đầy đủ tài liệu là căn cứ pháp lý liên quan đến ngày 

đăng ký cuối cùng đự kiến thực hiện quyền cho cổ đông hiện hữu cho Trung tâm lưu ký 

chứng khoán, SGDCK Hà Nội, báo cáo UBCKNN. 

 Thời gian công bố thông tin 

 Công ty phải thực hiện công bố thông tin về ngày đăng ký cuối cùng trước 20 

ngày trước ngày đăng ký cuối cùng thực hiện việc chốt danh sách tổ chức đại hội đồng 

cổ đông. 

 Hình thức, phương tiện công bố thông tin 
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 Công ty sẽ công bố thông tin về ngày đăng ký cuối cùng để thực hiện quyền cho 

cổ đông hiện hữu trên website của Công ty, hệ thống công bố thông tin của UBCKNN, 

trang thông tin điện tử của SGDCK và trang thông tin điện tử của TTLKCK. 

3. Công bố thông tin trong trường hợp đặc biệt khác 

 Nội dung công bố thông tin 

 Sau khi thay đổi kì kế toán, Công ty thực hiện công bố báo cáo tài chính khi thay 

đổi kỳ kế toán đã được kiểm toán theo quy định của pháp luật về kế toán doanh nghiệp. 

 Sau khi hoàn tất việc chuyển đổi hình thức sở hữu doanh nghiệp, Công ty thực 

hiện 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 về kế toán doanh nghiệp. 

 Sau khi bị chia, tách, sáp nhập, Công ty thực hiện công bố báo cáo tài chính khi 

bị chia, tách, sáp nhập đã được kiểm toán theo quy định của pháp luật về kế toán doanh 

nghiệp. 

 Thời gian công bố thông tin 

 Công ty phải thực hiện công bố thông tin về các nội dung trên trong thời hạn 10 

ngày kể từ ngày tổ chức kiểm toán ký báo cáo kiểm toán. 

 Hình thức, phương tiện công bố thông tin 

 Công ty sẽ công bố thông tin về các nội dung trên website của Công ty, hệ thống 

công bố thông tin của UBCKNN, trang thông tin điện tử của SGDCK. 

III. Công bố thông tin theo yêu cầu  

 Yêu cầu của UBCKNN và SGDCK về việc công bố thông tin 

 Xảy ra sự kiện ảnh hưởng nghiêm trọng đến lợi ịch 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. 

 Nội dung công bố thông tin: 

 Nêu rõ sự kiện được UBCKNN, SGDCK yêu cầu công bố thông tin; 

 Nguyên nhân và mức độ xác thực của sự kiện đó; 

 Giải pháp khắc phục (nếu có). 

 Thời gian công bố thông tin 

 Công ty thực hiện công bố thông tin trong vòng 24 giờ kể từ khi nhận được yêu 

cầu của UBCKNN, SGDCK. 

 Hình thức, phương tiện công bố thông tin 

 Công ty sẽ công bố thông tin về ngày đăng ký cuối cùng để thực hiện quyền cho 

cổ đông hiện hữu trên website của Công ty, hệ thống công bố thông tin của UBCKNN, 

trang thông tin điện tử của SGDCK. 
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IV. Các loại hình công bố thông tin theo quy định khác 

1. Công bố thông tin về giao dịch cổ phiếu quỹ 

1.1. Công ty giao dịch cổ phiếu quỹ phải gửi các tài liệu báo cáo sau cho UBCKNN: 

 Báo cáo về việc mua, bán cổ phiếu được lập theo mẫu tại Phụ lục số 3 của Quy 

trình này (căn cứ theo Phụ lục số 23 của Thông tư số 162/2015/TT-BTC ngày 

26/10/2015 của Bộ Tài chính hướng dẫn việc chào bán chứng khoán ra công chúng, chào 

bán cổ phiếu để hoán đổi, phát hành thêm cổ phiếu, mua lại cổ phiếu, bán cổ phiếu quỹ 

và chào mua công khai cổ phiếu). 

 Quyết định Hội đồng quản trị thông qua đối với trường hợp mua lại không quá 

mười phần trăm (10%) tổng số cổ phần từng loại đã được chào bán trong mười hai (12) 

tháng hoặc Quyết định của Đại hội đồng cổ đông trong trường hợp khác; 

 Quyết định của Đại hội đồng cổ đông hoặc Hội đồng quản trị thông qua việc bán 

cổ phiếu quỹ; 

 Văn bản xác nhận việc chỉ định thực hiện giao dịch của công ty chứng khoán; 

 Quyết định của Hội đồng quản trị thông qua phương án mua lại cổ phiếu (với 

trường hợp mua lại cổ phiếu quỹ); 

 Báo cáo tài chính kỳ gần nhất được kiểm toán. 

1.2. Trong thời hạn bảy (07) ngày làm việc kể từ ngày UBCKNN thông báo về việc 

nhận được đầy đủ tài liệu báo cáo mua lại cổ phiếu, bán cổ phiếu quỹ, Công ty phải công 

bố thông tin trên phương tiện thông tin đại chúng theo mẫu Phụ lục số 4 của Quy trình 

này (căn cứ theo Phụ lục 24 ban hành kèm theo Thông tư số 162/2015/TT-BTC ngày 

26/10/2015). Giao dịch mua lại cổ phiếu, bán cổ phiếu quỹ được thực hiện ít nhất sau 

bảy (07) ngày làm việc kể từ ngày Công ty công bố thông tin. 

1.3. Trong thời hạn mười (10) ngày làm việc kể từ ngày kết thúc giao dịch mua lại cổ 

phiếu, bán cổ phiếu quỹ, Công ty phải gửi báo cáo kết quả giao dịch cho UBCKNN và 

công bố thông tin ra công chúng và trên phương tiện công bố thông tin của SGDCK theo 

mẫu tại Phụ lục số 5 của Quy trình này (căn cứ theo Phụ lục số 25 ban hành kèm theo 

Thông tư số 162/2015/TT-BTC ngày 26/10/2015). Trong trường hợp Công ty không thực 

hiện hết số lượng cổ phiếu dự kiến giao dịch, công ty phải báo cáo và công bố lý do 

không hoàn thành. 

2. Công bố thông tin về giao dịch của người nội bộ của Công ty và người có liên 

quan của người nội bộ 

2.1. Người nội bộ của Công ty là thành viên Hội đồng quản trị, Ban kiểm soát, Ban 

kiểm soát nội bộ, Giám đốc, Phó Giám đốc hoặc các chức danh quản lý tương đương do 

Đại hội đồng cổ đông hoặc Hội đồng quản trị bổ nhiệm; cá nhân giữ chức danh quản lý 

khác có thẩm quyền nhân danh công ty ký kết giao dịch của Công ty theo quy định tại 

Điều lệ công ty; Giám đốc Tài chính, Kế toán trưởng, Trưởng phòng Tài chính kế toán, 

người phụ trách kế toán; người đại diện theo pháp luật, người được ủy quyền công bố 

thông tin; 
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2.2. Người nội bộ của Công ty và người có liên quan của người nội bộ phải công bố 

thông tin và báo cáo cho Ủy ban Chứng khoán Nhà nước, Sở giao dịch Chứng khoán và 

Công ty về việc dự kiến giao dịch cổ phiếu, quyền mua cổ phiếu (và các quyền khác theo 

Khoản 1 Điều 28 Thông tư 155/2015/TT-BTC) theo Phụ lục số 6A, 6B của Quy trình 

này (căn cứ theo Phụ lục 10 hoặc Phụ lục số 11 ban hành kèm theo Thông tư 155/2015/ 

TT-BTC) trước ít ngày thực hiện giao dịch tối thiểu là ba (03) ngày làm việc. Thời hạn 

thực hiện giao dịch không 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 có công bố thông tin từ Sở giao dịch Chứng khoán. 

Người nội bộ của Công ty và người có liên quan của người nội bộ không được 

đồng thời đăng ký mua và bán cổ phiếu, quyền mua cổ phiếu, trái phiếu chuyển đổi, 

quyền mua trái phiếu chuyển đổi của Công ty trong cùng một đợt đăng ký và phải thực 

hiện giao dịch theo đúng thời gian và khối lượng đăng ký. 

2.3. Trong thời hạn ba (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 người nội bộ phải báo cáo cho Ủy 

ban Chứng khoán Nhà nước, Sở giao dịch Chứng khoán và Công ty cổ phần Rượu Hapro 

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 Phụ lục số 7A, 7B của Quy 

trình này (theo Phụ lục số 12 hoặc Phụ lục số 13 ban hành kèm theo Thông tư 

155/2015/TT-BTC).  

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 có báo cáo kết thúc đợt giao dịch trước đó. 

2.4. Trường hợp sau khi đăng ký giao dịch, đối tượng đăng ký giao dịch không còn là 

người nội bộ của Công ty hoặc người có liên quan của người nội bộ, đối tượng đăng ký 

giao dịch vẫn phải thực hiện việc báo cáo và công bố thông tin theo quy định tại điểm 

2.2 và 2.3 Khoản này. 

2.5. Trường hợp các tổ chức chính trị, tổ chức chính trị- xã hội của Công ty thực hiện 

giao dịch cổ phiếu, quyền mua cổ phiếu... phải thực hiện nghĩa vụ công bố thông tin như 

quy định đối với người nội bộ tại khoản điểm 2.2, 2.3 và 2.4 Khoản này. 

2.6. Sau khi nhận được các báo cáo có liên quan đến giao dịch cổ phiếu, quyền mua cổ 

phiếu... của người nội bộ và người có liên quan của người nội bộ, Công ty cổ phần Rượu 

Hapro phải công bố thông tin trên trang thông tin điện tử của Công ty trong vòng 03 

ngày làm việc. 

3. Công bố thông tin về giao dịch cổ phiếu của cổ đông lớn 

3.1. Tổ chức, cá nhân, nhóm người có liên quan sở hữu từ năm phần trăm (5%) trở lên 

số cổ phiếu đang lưu hành có quyền biểu quyết của Công ty; hoặc khi không còn là cổ 

đông lớn phải công bố thông tin và báo cáo về giao dịch cổ phiếu cho Công ty, Ủy  ban 

Chứng khoán Nhà nước và Sở giao dịch Chứng khoán theo Phụ lục số 8 của Quy trình 

này (căn cứ phụ lục số 06 ban hành theo Thông tư 155/2015/TT-BTC) trong vòng (07) 

bảy ngày, kể từ ngày trở thành hoặc không còn là cổ đông lớn của Công ty.  
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3.2. Cổ đông lớn, nhóm người có liên quan nắm giữ từ năm phần trăm (5%) trở lên số 

cổ phiếu đang lưu hành có quyền biểu quyết của Công ty khi có sự tăng hoặc giảm tỷ lệ 

sở hữu cổ phiếu qua các ngưỡng một phần trăm (1%) (kể cả trường hợp được cho, tặng 

hoặc được tặng, thừa kế, chuyển nhượng hoặc nhận quyền mua cổ phiếu phát hành 

thêm...) phải công bố thông tin và báo cáo cho Ủy ban Chứng khoán Nhà nước, Sở giao 

dịch Chứng khoán và Công ty cổ phần Rượu Hapro trong thời hạn bảy (07) ngày, kể từ 

ngày có sự thay đổi trên theo Phụ lục số 9 của Quy trình này (căn cứ Phụ lục số 07 ban 

hành theo Thông tư 155/2015/TT-BTC).  

3.3. Thời điểm bắt đầu/kết thúc việc nắm giữ từ năm phần trăm (5%) số lượng cổ phiếu 

qua các ngưỡng một phần trăm (1%) nêu tại điểm 3.1 và 3.2 Khoản này được tính kể từ 

thời điểm hoàn tất giao dịch chứng khoán theo quy định như sau: 

 Là ngày kết thúc việc thanh toán giao dịch trong trường hợp giao dịch thực hiện 

qua SGDCK; 

 Là ngày kết thúc việc chuyển quyền sở hữu chứng khoán tại TTLKCK trong 

trường hợp giao dịch không thực hiện qua SGDCK; 

3.4. Công ty thực hiện công bố trên trang thông tin điện tử của mình 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 được quy định tại Khoản này. 

4. Công bố thông tin về giao dịch cổ đông sáng lập trong thời gian bị hạn chế 

chuyển nhượng 

4.1. Cổ đông sáng lập nắm giữ cổ phiếu bị hạn chế chuyển nhượng theo quy định của 

pháp luật về doanh nghiệp phải gửi báo cáo cho UBCKNN, SGDCK, TTLKCK và Công 

ty về việc thực hiện giao dịch theo Phụ lục số 10 của Quy trình này (căn cứ phụ lục 08 

ban hành kèm theo Thông tư 155/2015/TT-BTC) chậm nhất là ba (03) ngày làm việc. 

Trong trường hợp chuyển nhượng cho người không phải là cổ đông sáng lập, người thực 

hiện chuyển nhượng phải gửi bổ sung nghị quyết của ĐHĐCĐ thông qua việc chuyển 

nhượng nêu trên. 

4.2. Trong thời hạn ba (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, cổ 

đông sáng lập phải báo cáo cho UBCKNN, SGDCK, TTLKCK và Công ty về kết quả 

thực hiện giao dịch đồng thời giải trình lý do không thực hiện được giao dịch hoặc không 

thực hiện hết khối lượng đăng ký (nếu có) theo Phụ lục số 11 của quy trình này (căn cứ 

Phụ lục số 09 ban hành kèm theo Thông tư số 155/2015/TT-BTC ngày 06/10/2015).  

4.3. Sau khi nhận được báo cáo liên quan đến sự thay đổi tỷ lệ sở hữu cổ phiếu của cổ 

đông sáng lập theo quy định tại khoản này, Công ty thực hiện công bố thông tin trên 

trang thông tin điện tử của Công ty trong vòng ba (03) ngày làm việc kể từ ngày nhận 

được báo cáo. 

5. Báo cáo giao dịch chào mua công khai 

5.1. Tổ chức, cá nhân chào mua công khai cổ phiếu của Công ty phải gửi tài liệu đăng 

ký chào mua đến UBCKNN, đồng thời gửi cho Công ty.  
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5.2. Hồ sơ đăng ký chào mua bao gồm: 

 Giấy đăng ký chào mua công khai theo mẫu do Bộ Tài chính quy định.; 

 Quyết định của Đại hội đồng cổ đông hoặc Hội đồng quản trị thông qua việc 

chào mua công khai; 

 Quyết định của Đại hội đồng cổ đông trong trường hợp Công ty mua lại cổ phiếu 

của chính mình nhằm mục đích giảm vốn điều lệ; 

 Báo cáo tài chính được kiểm toán của năm trước liền kề và các tài liệu xác minh 

năng lực tài chính theo pháp luật chuyên ngành hoặc xác nhận về khả năng tài chính đối 

với cá nhân và tổ chức thực hiện chào mua công khai; 

 Tài liệu chứng minh Công ty có đủ điều kiện mua lại cổ phiếu trong trường hợp 

Công ty mua lại cổ phiếu của chính mình theo hình thức chào mua công khai; 

 Bản công bố thông tin chào mua công khai theo mẫu do Bộ Tài chính quy định; 

5.3. Trong thời hạn ba (03) ngày kể từ ngày nhận được tài liệu đăng ký chào mua, Công 

ty có nghĩa vụ công bố thông tin về việc nhận được đề nghị chào mua trên phương tiện 

công bố thông tin của Công ty và SGDCK nơi Công ty niêm yết; 

5.4. Trong thời hạn mười (10) ngày kể từ ngày nhận được tài liệu đăng ký chào mua, 

Hội đồng quản trị Công ty phải gửi UBCKNN và thông tin cho cổ đông hoặc nhà đầu tư 

biết ý kiến của Công ty đối với đề nghị chào mua công khai. Tài liệu gửi UBCKNN phải 

được thể hiện dưới hình thức văn bản và dữ liệu điện tử theo quy định của UBCKNN. 

Ý kiến của Hội đồng quản trị Công ty phải được thể hiện bằng văn bản, có chữ ký 

của đa số thành viên Hội đồng quản trị và phải nêu rõ đánh giá của Hội đồng quản trị 

đối với việc chào mua cổ phiếu. Trường hợp có ý kiến thành viên Hội đồng quản trị 

khác với đánh giá của Hội đồng quản trị, các bên có liên quan phải công bố kèm theo ý 

kiến này; 

5.5. Trong thời hạn bảy (07) ngày kể từ ngày nhận được ý kiến của UBCKNN, bên 

chào mua phải công bố công khai việc chào mua trên một (01) trang báo điện tử hoặc 

một (01) tờ báo viết trong ba (03) số liên tiếp, đồng thời công bố trên phương tiện công 

bố thông tin của SGDCK nơi cổ phiếu của Công ty niêm yết. Việc chào mua công khai 

chỉ được thực hiện sau khi UBCKNN có văn bản chấp thuận đăng ký chào mua và đã 

được tổ chức, cá nhân chào mua công bố theo phương thức nêu trên. 

5.6. Trong thời hạn năm (05) ngày kể từ ngày hoàn thành đợt chào mua công khai, tổ 

chức hoặc cá nhân thực hiện chào mua công khai phải gửi UBCKNN báo cáo kết quả 

chào mua công khai, đồng thời công bố thông tin về kết quả chào mua công khai trên các 

phương tiện thông tin đại chúng bao gồm trang thông tin của SGDCK. Báo cáo kết quả 

chào mua công khai được lập theo mẫu do Bộ Tài chính quy định. 

6. Báo cáo phát hành cổ phiếu để trả cổ tức, phát hành cổ phiếu để tăng vốn cổ 

phần từ nguồn vốn chủ sở hữu và phát hành cổ phiếu theo chương trình lựa chọn 

cho người lao động trong Công ty 

6.1. Công ty phải gửi các tài liệu dưới đây cho UBCKNN: 
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6.1.1. Khi phát hành cổ phiếu để trả cổ tức và phát hành cổ phiếu tăng vốn từ nguồn vốn 

chủ sở hữu, Công ty cần gửi các tài liệu sau cho UBCKNN: 

 Báo cáo phát hành cổ phiếu để trả cổ tức/ báo cáo phát hành cổ phiếu tăng vốn 

từ nguồn vốn chủ sở hữu theo mẫu tại Phụ lục số 12 của Quy trình này (căn cứ theo phụ 

lục số 17 ban hành kèm theo Thông tư số 162/2015/TT-BTC); 

 Quyết định của ĐHĐCĐ thông qua phương án phát hành; 

 Quyết định của HĐQT thông qua việc thực hiện phương án phát hành; 

 Báo cáo tài chính gần nhất được kiểm toán; 

 Quyết định của ĐHĐCĐ hoặc HĐQT về phương án xử lý số cổ phần lẻ; 

6.1.2. Khi phát hành cổ phiếu theo chương trình lựa chọn cho người lao động trong 

Công ty, Công ty cần gửi các tài liệu sau cho UBCKNN: 

 Báo cáo phát hành cổ phiếu theo chương trình lựa chọn cho người lao động 

trong Công ty theo mẫu tại Phụ lục số 13 của Quy trình này (căn cứ phụ lục số 18 ban 

hành kèm theo Thông tư số 162/2015/TT-BTC); 

 Quyết định của ĐHĐCĐ thông qua chương trình lựa chọn và kế hoạch phát hành 

cho người lao động. Những người có quyền lợi liên quan đến đợt phát hành cổ phiếu 

theo chương trình lựa chọn cho người lao động trong công ty không được tham gia biểu 

quyết thông qua Nghị quyết của ĐHĐCĐ vể việc phát hành cổ phiếu theo chương trình 

lựa chọn cho người lao động trong Công ty; 

 Quyết định của ĐHĐCĐ/ HĐQT thông qua tiêu chuẩn và danh sách người lao 

động được tham gia chương trình, nguyên tắc xác định giá bán, nguyên tắc xác định số 

cổ phiếu được phân phối cho từng đối tượng và thời gian thực hiện.; 

 Quyết định của HĐQT thông qua việc triển khai thực hiện phương án phát hành; 

 Báo cáo tài chính gần nhất được kiểm toán; 

6.2. Trong thời hạn bảy (07) ngày làm việc kể từ ngày UBCKNN thông báo về việc 

nhận được đầy đủ tài liệu báo cáo phát hành thêm cổ phiếu tại điểm 6.1 Khoản này, 

Công ty phải công bố thông tin trên các phương tiện thông tin đại chúng về việc phát 

hành theo thời hạn sau: 

 Đối với trường hợp phát hành cổ phiếu để trả cổ tức và phát hành cổ phiếu tăng 

vốn từ nguồn vốn chủ sở hữu, việc công bố thông tin phải được thực hiện ít nhất bảy 

(07) ngày làm việc trước ngày đăng ký cuối cùng để phân bổ quyền theo mẫu tại Phụ lục 

số 14 của Quy trình này (căn cứ phụ lục số 19 ban hành theo Thông tư 162/2015/TT-

BTC). 

 Đối với trường hợp phát hành cổ phiếu theo chương trình lựa chọn cho người lao 

động trong Công ty, việc công bố thông tin phải được thực hiện ít nhất bảy (07) ngày 

làm việc trước ngày kết thúc việc thu tiền mua cổ phiếu hoặc ngày chuyển quyền sở hữu 

cổ phiếu thưởng theo mẫu tại Phụ lục số 15 của Quy trình này (căn cứ theo phụ lục số 

20 ban hành theo Thông tư 162/2015/TT-BTC). 
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 Ngày đăng ký cuối cùng để phân bổ quyền/ngày kết thúc việc thu tiền mua cổ 

phiếu hoặc ngày chuyển quyền sở hữu cổ phiếu thưởng cho người la động không được 

quá bốn mươi lăm (45) ngày kể từ ngày UBCKNN thông báo về việc nhận được đầy đủ 

tài liệu báo cáo. 

6.3. Công ty phải gửi báo cáo kết quả phát hành cho UBCKNN và công bố thông tin ra 

công chúng theo thời hạn như sau: 

 Đối với trường hợp phát hành cổ phiếu để trả cổ tức và phát hành cổ phiếu tăng 

vốn từ nguồn vốn chủ sở hữu, Công ty phải gửi báo cáo kết quả phát hành trong thời hạn 

mười lăm (15) ngày kể từ ngày đăng ký cuối cùng để phân bổ quyền theo mẫu tại Phụ 

lục số 16 của Quy trình này (căn cứ phụ lục số 21 ban hành theo Thông tư 162/2015/TT-

BTC) 

 Đối với trường hợp phát hành cổ phiếu theo chương trình lựa chọn cho người lao 

động trong Công ty, Công ty phải gửi báo cáo kết quả phát hành trong thời hạn mười lăm 

(15) ngày kể từ ngày kết thúc việc thu tiền mua cổ phiếu hoặc ngày chuyển quyền sở hữu 

cổ phiếu thưởng theo mẫu tại Phụ lục số 17 của Quy trình này (căn cứ theo phụ lục số 

22 ban hành theo Thông tư 162/2015/TT-BTC). Báo cáo kết quả phát hành cổ phiếu phải 

kèm theo danh sách người lao động tham gia chương trình trong đó nêu cụ thể về số 

lượng cổ phần của từng người lao động được tham gia. 

6.4. Trong thời hạn ba (03) ngày làm việc kể từ ngày nhận được đầy đủ tài liệu báo cáo 

kết quả phát hành, UBCKNN đăng tải thông tin về việc nhận được báo cáo kết quả phát 

hành trên trang thông tin điện tử của UBCKNN và gửi thông báo kết quả phát hành cho 

Công ty, SGDCK và TTLKCK. 

6.5. Công ty tiến hành đăng ký niêm yết/giao dịch bổ sung với SGDCK đối với số 

lượng cổ phiếu phát hành theo chương trình lựa chọn cho người lao động trong công ty 

trong thời hạn mười lăm (15) ngày kể từ ngày UBCKNN thông báo kết quả cho Công ty. 

7. Báo cáo về việc chào bán chứng khoán và tiến độ sử dụng vốn thu được từ đợt 

chào bán 

7.1. Trong vòng bảy (07) ngày làm việc kể từ ngày giấy chứng nhận đăng ký chào bán 

chứng khoán ra công chúng có hiệu lực, Công ty thực hiện công bố Bản thông báo phát 

hành trên một (01) tờ báo điện tử hoặc báo viết có phạm vi phát hành toàn quốc trong ba 

số liên tiếp theo mẫu tại Phụ lục số 18A, 18B của Quy trình này (căn cứ theo Phụ lục 

số 11 hoặc 12 ban hành theo Thông tư 162/2015/TT-BTC). Bản thông báo phát hành và 

bản cáo bạch chính thức cũng phải được đăng tải trên trang thông tin điện tử của Công ty 

và SGDCK.  

7.2. Công ty phải báo cáo kết quả chào bán chứng khoán cho UBCKNN và công bố 

thông tin trong thời hạn mưới (10) ngày, kể từ ngày hoàn thành đợt chào bán. Tài liệu 

báo cáo và công bố thông tin về kết quả chào bán: Báo cáo kết quả chào bán chứng 

khoản theo mẫu tại Phụ lục số 19A, 19B của Quy trình này (căn cứ Phụ lục số 13 hoặc 

14 ban hành theo Thông tư 162/2015/TT-BTC) và xác nhận của Ngân hàng nơi Công ty 

mở tài khoản phong tỏa về số tiền thu được từ đợt chào bán. 
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7.3. Trong quá trình sử dụng vốn huy động từ đợt chào bán cổ phiếu ra công chúng, 

định kỳ sáu (06) tháng, kể từ ngày kết thúc đợt chào bán 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, trong vòng 10 

ngày kể từ ngày 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.  

Báo cáo sử dụng vốn được kiểm toán xác nhận phải được công bố tại cuộc họp 

Đại hội đồng cổ đông hoặc thuyệt minh chi tiết việc sử dụng vốn thu được từ đợt chào 

bán trong báo cáo tài chính năm được kiểm toán xác nhận. 

8. Đối với các thông tin liên quan đến ngày đăng ký cuối cùng 

Thực hiện quyền cho cổ đông hiện hữu, Công ty phải báo cáo và nộp đầy đủ các 

tài liệu căn cứ pháp lý liên quan cho SGDCK ít nhất 7 ngày làm việc trước ngày đăng 

ký cuối cùng để công bố thông tin. Ngoài ra, Công ty phải nộp cho SGDCK một bản sổ 

cổ đông và tóm tắt sổ cổ đông sau khi hoàn tất chốt danh sách. 

9. Các thông tin bắt buộc khác trong các trường hợp phát sinh theo quy định của 

pháp luật  

V. Công bố thông tin tự nguyện 

Trong những trường hợp cần thiết, nhằm mục đích tăng tính minh bạch về thông 

tin của Công ty trên thị trường, Công ty có thể thực hiện công bố một số thông tin cần 

thiết ngoài những thông tin bắt buộc theo quy định hiện hành.  

Bao gồm: 

 Các thông tin thể hiện được dự báo về kết quả kinh doanh, giá trị tài sản của 

Công ty; 

 Báo cáo phân tích về tình hình thực tế và các sự kiện phát sinh xảy ra trong 

Công ty và tác động của nó đến kết quả kinh doanh nhằm mục đích giúp nhà đầu tư có 

thể có cái nhìn rõ hơn về hiệu quả kinh doanh của Công ty; 

 Thông tin về chính sách tài chính, cấu trúc vốn; 

 Thông tin về các chính sách đối với cổ đông; 

 Thông tin về kế hoạch đầu tư và kinh doanh... 
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C. QUY TRÌNH CÔNG BỐ THÔNG TIN CỦA CÔNG TY 

I.  Sơ đồ quy trình công bố thông tin 

 

II.  Diễn giải Quy trình 

Bước 1:  Chuẩn bị  thông tin 

Khi phát sinh các thông tin phải công bố theo quy định hoặc có sự chỉ đạo của 

Lãnh đạo Công ty về việc công bố các thông tin tự nguyện, các bộ phận liên quan phải 

lập tức báo cáo, công bố theo nội dung quy định tại phần B Quy chế này và cung cấp 

cho nhân viên công bố thông tin. 

Bước 2:  Xử lý thông tin 

 

CÁC PHÒNG 

BAN 

 

HĐQT, BGĐ 
CHI NHÁNH – 

TỔ CHỨC 

TRỰC THUỘC 

 

CÁ NHÂN 

LIÊN QUAN 

NHÂN VIÊN CÔNG BỐ THÔNG TIN 

(Kiểm tra, đối chiếu, sửa, lập báo cáo) 

HỘI ĐỒNG QUẢN TRỊ -  

BAN GIÁM ĐỐC (Phê duyệt) 

NHÂN VIÊN CÔNG BỐ THÔNG TIN 

(Công bố, báo cáo, nhận phản hồi) 

 

UBCKNN 
 

SGDCK/ 

TTGDCK 

  

PHƯƠNG TIỆN 

THÔNG TIN 

ĐẠI CHÚNG 

 

NHÀ ĐẦU TƯ 

Chiều thông tin cung cấp 

Chiều thông tin phản hồi 
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Nhân viên công bố thông tin tiến hành kiểm tra tính chính xác, phù hợp của nội 

dung báo cáo, công bố, đối chiếu báo cáo với các quy định hiện hành về công bố thông 

tin; chỉnh sửa hoặc lập mới báo cáo, công bố thông tin theo quy định. 

Bước 3:  Trình lãnh đạo phê duyệt 

Nhân viên công bố thông tin trình Giám đốc ký và đóng dấu báo cáo, công bố 

trước khi thực hiện công bố. Trong trường hợp Giám đốc vắng, nhân viên công bố 

thông tin trình lãnh đạo có thẩm quyền ký và đóng dấu để thực hiện công bố thông tin. 

Bước 4:  Báo cáo và công bố 

Nhân viên công bố thông tin thực hiện gửi thông tin cần công bố đến các đối 

tượng cần thiết 

Bước 5:  Tiếp nhận các thông tin phản hồi và sàng lọc, đề xuất cho lãnh đạo về việc 

phản hồi, phúc đáp lại các nội dung cần thiết (Quay lại các bước trên) 

Bước 6:  Bảo quản và lưu trữ thông tin 

Thông tin sau khi đã được thực hiện báo cáo và công bố sẽ được lưu trữ tối thiểu 

năm (05) năm để phục vụ tham khảo, tra cứu và đối chiếu khi cần thiết của nhà đầu tư. 

III.  Cung cấp thông tin cho các phương tiện thông tin đại chúng 

Người có trách nhiệm công bố thông tin, trả lời phỏng vấn và các hình thức cung 

cấp thông tin khác liên quan đến hoạt động sản xuất kinh doanh tại Công ty là Chủ tịch 

HĐQT, Giám đốc. Những trường hợp khác thì cần có sự chấp thuận bằng văn bản của 

Chủ tịch HĐQT hoặc Giám đốc Công ty sau khi nội dung thông tin cung cấp đã được 

duyệt bởi Chủ tịch HĐQT, hoặc Giám đốc Công ty. 

IV.  Tạm hoãn công bố thông tin 

1.  Bảo lưu chưa công bố thông tin 

Trong trường hợp cần thiết phải bảo lưu chưa công bố thông tin, nhân viên công 

bố thông tin thực hiện công văn trình Giám đốc ký đề nghị bảo lưu chưa công bố thông 

tin gởi UBCKNN, SGDCK/TTLKCK xem xét, chấp thuận. 

2.  Tạm hoãn công bố thông tin 

Trong trường hợp việc công bố thông tin không thể thực hiện đúng thời hạn do 

những lý do bất khả kháng, nhân viên công bố thông tin lập báo cáo trình Giám đốc ký 

báo cáo UBCKNN, SGDCK và thực hiện công bố thông tin ngay sau khi sự kiện bất 

khả kháng được khắc phục. 

T/M. HỘI ĐỒNG QUẢN TRỊ 

CHỦ TỊCH 
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	5.2. Việc tạm hoãn công bố thông tin phải được công bố trên phương tiện công bố thông tin của UBCKNN, SGDCK và tổ chức công bố thông tin ngay khi xảy ra sự kiện, trong đó – nêu rõ lý do của việc tạm hoãn công bố thông tin.

	6. Bảo quản, lưu giữ thông tin

	B. CÁC LOẠI HÌNH CÔNG BỐ THÔNG TIN CỦA CÔNG TY  VÀ CÓ LIÊN QUAN ĐẾN CÔNG TY
	I. Công bố thông tin bắt buộc định kỳ
	1. Công bố thông tin báo cáo tài chính năm
	2. Báo cáo thường niên
	3. Công bố thông tin về họp Đại hội đồng cổ đông thường niên
	4. Công bố thông tin về hoạt động chào bán và báo cáo sử dụng vốn
	5. Công bố thông tin về tỷ lệ sở hữu nước ngoài
	II. Công bố thông tin bắt buộc bất thường

	1. Thông tin bất thường công bố trong 24 giờ
	2. Công bố thông tin về ngày đăng ký cuối cùng
	3. Công bố thông tin trong trường hợp đặc biệt khác
	III. Công bố thông tin theo yêu cầu
	IV. Các loại hình công bố thông tin theo quy định khác

	1. Công bố thông tin về giao dịch cổ phiếu quỹ
	1.1. Công ty giao dịch cổ phiếu quỹ phải gửi các tài liệu báo cáo sau cho UBCKNN:
	1.2. Trong thời hạn bảy (07) ngày làm việc kể từ ngày UBCKNN thông báo về việc nhận được đầy đủ tài liệu báo cáo mua lại cổ phiếu, bán cổ phiếu quỹ, Công ty phải công bố thông tin trên phương tiện thông tin đại chúng theo mẫu Phụ lục số 4 của Quy trìn...
	1.3. Trong thời hạn mười (10) ngày làm việc kể từ ngày kết thúc giao dịch mua lại cổ phiếu, bán cổ phiếu quỹ, Công ty phải gửi báo cáo kết quả giao dịch cho UBCKNN và công bố thông tin ra công chúng và trên phương tiện công bố thông tin của SGDCK theo...

	2. Công bố thông tin về giao dịch của người nội bộ của Công ty và người có liên quan của người nội bộ
	2.1. Người nội bộ của Công ty là thành viên Hội đồng quản trị, Ban kiểm soát, Ban kiểm soát nội bộ, Giám đốc, Phó Giám đốc hoặc các chức danh quản lý tương đương do Đại hội đồng cổ đông hoặc Hội đồng quản trị bổ nhiệm; cá nhân giữ chức danh quản lý kh...
	2.2. Người nội bộ của Công ty và người có liên quan của người nội bộ phải công bố thông tin và báo cáo cho Ủy ban Chứng khoán Nhà nước, Sở giao dịch Chứng khoán và Công ty về việc dự kiến giao dịch cổ phiếu, quyền mua cổ phiếu (và các quyền khác theo ...
	2.3. Trong thời hạn ba (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 người nội bộ phải báo cáo cho ...
	2.4. Trường hợp sau khi đăng ký giao dịch, đối tượng đăng ký giao dịch không còn là người nội bộ của Công ty hoặc người có liên quan của người nội bộ, đối tượng đăng ký giao dịch vẫn phải thực hiện việc báo cáo và công bố thông tin theo quy định tại đ...
	2.5. Trường hợp các tổ chức chính trị, tổ chức chính trị- xã hội của Công ty thực hiện giao dịch cổ phiếu, quyền mua cổ phiếu... phải thực hiện nghĩa vụ công bố thông tin như quy định đối với người nội bộ tại khoản điểm 2.2, 2.3 và 2.4 Khoản này.
	2.6. Sau khi nhận được các báo cáo có liên quan đến giao dịch cổ phiếu, quyền mua cổ phiếu... của người nội bộ và người có liên quan của người nội bộ, Công ty cổ phần Rượu Hapro phải công bố thông tin trên trang thông tin điện tử của Công ty trong vòn...

	3. Công bố thông tin về giao dịch cổ phiếu của cổ đông lớn
	3.1. Tổ chức, cá nhân, nhóm người có liên quan sở hữu từ năm phần trăm (5%) trở lên số cổ phiếu đang lưu hành có quyền biểu quyết của Công ty; hoặc khi không còn là cổ đông lớn phải công bố thông tin và báo cáo về giao dịch cổ phiếu cho Công ty, Ủy  b...
	3.2. Cổ đông lớn, nhóm người có liên quan nắm giữ từ năm phần trăm (5%) trở lên số cổ phiếu đang lưu hành có quyền biểu quyết của Công ty khi có sự tăng hoặc giảm tỷ lệ sở hữu cổ phiếu qua các ngưỡng một phần trăm (1%) (kể cả trường hợp được cho, tặng...
	3.3. Thời điểm bắt đầu/kết thúc việc nắm giữ từ năm phần trăm (5%) số lượng cổ phiếu qua các ngưỡng một phần trăm (1%) nêu tại điểm 3.1 và 3.2 Khoản này được tính kể từ thời điểm hoàn tất giao dịch chứng khoán theo quy định như sau:
	3.4. Công ty thực hiện công bố trên trang thông tin điện tử của mình 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 được quy định tại Khoản này.

	4. Công bố thông tin về giao dịch cổ đông sáng lập trong thời gian bị hạn chế chuyển nhượng
	4.1. Cổ đông sáng lập nắm giữ cổ phiếu bị hạn chế chuyển nhượng theo quy định của pháp luật về doanh nghiệp phải gửi báo cáo cho UBCKNN, SGDCK, TTLKCK và Công ty về việc thực hiện giao dịch theo Phụ lục số 10 của Quy trình này (căn cứ phụ lục 08 ban h...
	4.2. Trong thời hạn ba (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, cổ đông sáng lập phải báo cáo cho UBCKNN, SGDCK, TTLKCK và Công ty về kết quả thực...
	4.3. Sau khi nhận được báo cáo liên quan đến sự thay đổi tỷ lệ sở hữu cổ phiếu của cổ đông sáng lập theo quy định tại khoản này, Công ty thực hiện công bố thông tin trên trang thông tin điện tử của Công ty trong vòng ba (03) ngày làm việc kể từ ngày n...

	5. Báo cáo giao dịch chào mua công khai
	5.1. Tổ chức, cá nhân chào mua công khai cổ phiếu của Công ty phải gửi tài liệu đăng ký chào mua đến UBCKNN, đồng thời gửi cho Công ty.
	5.2. Hồ sơ đăng ký chào mua bao gồm:
	5.3. Trong thời hạn ba (03) ngày kể từ ngày nhận được tài liệu đăng ký chào mua, Công ty có nghĩa vụ công bố thông tin về việc nhận được đề nghị chào mua trên phương tiện công bố thông tin của Công ty và SGDCK nơi Công ty niêm yết;
	5.4. Trong thời hạn mười (10) ngày kể từ ngày nhận được tài liệu đăng ký chào mua, Hội đồng quản trị Công ty phải gửi UBCKNN và thông tin cho cổ đông hoặc nhà đầu tư biết ý kiến của Công ty đối với đề nghị chào mua công khai. Tài liệu gửi UBCKNN phải ...
	5.5. Trong thời hạn bảy (07) ngày kể từ ngày nhận được ý kiến của UBCKNN, bên chào mua phải công bố công khai việc chào mua trên một (01) trang báo điện tử hoặc một (01) tờ báo viết trong ba (03) số liên tiếp, đồng thời công bố trên phương tiện công b...
	5.6. Trong thời hạn năm (05) ngày kể từ ngày hoàn thành đợt chào mua công khai, tổ chức hoặc cá nhân thực hiện chào mua công khai phải gửi UBCKNN báo cáo kết quả chào mua công khai, đồng thời công bố thông tin về kết quả chào mua công khai trên các ph...

	6. Báo cáo phát hành cổ phiếu để trả cổ tức, phát hành cổ phiếu để tăng vốn cổ phần từ nguồn vốn chủ sở hữu và phát hành cổ phiếu theo chương trình lựa chọn cho người lao động trong Công ty
	6.1. Công ty phải gửi các tài liệu dưới đây cho UBCKNN:
	6.1.1. Khi phát hành cổ phiếu để trả cổ tức và phát hành cổ phiếu tăng vốn từ nguồn vốn chủ sở hữu, Công ty cần gửi các tài liệu sau cho UBCKNN:

	6.2. Trong thời hạn bảy (07) ngày làm việc kể từ ngày UBCKNN thông báo về việc nhận được đầy đủ tài liệu báo cáo phát hành thêm cổ phiếu tại điểm 6.1 Khoản này, Công ty phải công bố thông tin trên các phương tiện thông tin đại chúng về việc phát hành ...
	6.3. Công ty phải gửi báo cáo kết quả phát hành cho UBCKNN và công bố thông tin ra công chúng theo thời hạn như sau:
	6.4. Trong thời hạn ba (03) ngày làm việc kể từ ngày nhận được đầy đủ tài liệu báo cáo kết quả phát hành, UBCKNN đăng tải thông tin về việc nhận được báo cáo kết quả phát hành trên trang thông tin điện tử của UBCKNN và gửi thông báo kết quả phát hành ...
	6.5. Công ty tiến hành đăng ký niêm yết/giao dịch bổ sung với SGDCK đối với số lượng cổ phiếu phát hành theo chương trình lựa chọn cho người lao động trong công ty trong thời hạn mười lăm (15) ngày kể từ ngày UBCKNN thông báo kết quả cho Công ty.

	7. Báo cáo về việc chào bán chứng khoán và tiến độ sử dụng vốn thu được từ đợt chào bán
	7.1. Trong vòng bảy (07) ngày làm việc kể từ ngày giấy chứng nhận đăng ký chào bán chứng khoán ra công chúng có hiệu lực, Công ty thực hiện công bố Bản thông báo phát hành trên một (01) tờ báo điện tử hoặc báo viết có phạm vi phát hành toàn quốc trong...
	7.2. Công ty phải báo cáo kết quả chào bán chứng khoán cho UBCKNN và công bố thông tin trong thời hạn mưới (10) ngày, kể từ ngày hoàn thành đợt chào bán. Tài liệu báo cáo và công bố thông tin về kết quả chào bán: Báo cáo kết quả chào bán chứng khoản t...
	7.3. Trong quá trình sử dụng vốn huy động từ đợt chào bán cổ phiếu ra công chúng, định kỳ sáu (06) tháng, kể từ ngày kết thúc đợt chào bán 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 Ch...

	8. Đối với các thông tin liên quan đến ngày đăng ký cuối cùng
	9. Các thông tin bắt buộc khác trong các trường hợp phát sinh theo quy định của pháp luật
	V. Công bố thông tin tự nguyện



