CONG TY CO PHAN DICH VU SONADEZI
Sonadezi Service Joint Stock Company
Tru sé: S6 22B duong 3A, KCN Bién Hoa I1, Pong Nai
Dién thoai: 84 61 8890 888 — Fax: 84 61 8890 199 —
Email: sdv@sonadezi-sdv.com.vn - Website: www.sonadezi-sdv.com.vn

| ’tst

~ SONADEZI SERVICE

QUY TRINH CONG BO THONG TIN

PONG NAIL, NAM 2011




y 4 CONG TY CO PHAN DICH VU SONADEZI

SDV Dia chi: S622B, duong 3A Dién thoai: (061) 8890 888
SONADEZI SERVICE Khu cong nghiép Bién Hoa 2 Fax: (061) 8890 199
Tinh Pdng Nai. Email dichvusdv@vnn.vn
Website: www.sonadezi-sdv.com.vn

QUY TRINH CONG BO THONG TIN
CONG TY CO PHAN DICH VU SONADEZI
THEO LUAT CHUNG KHOAN

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 AQ5IGD08kgay 49./.9../2011 ciia Hi dong Quan tri)

I. QUY DINH CHUNG

Diéu 1: P6i twgng thye hién

Quy dinh nay ap dung cho tt ca cac thanh vién Hoi ddng quan tri (HPQT), Ban Kiém soat
(BKS), Ban Téng Giam dbc (Ban TGD), cac Bd phan, ca nhan c6 lién quan.

II. YEU CAU VE CONG BO THONG TIN

Diéu 2: Yéu ciu thuc hién cong b6 thong tin

Cong ty C6 phan Dich vu Sonadezi khi thuc hién cong b thong tin phai déng thoi bao
cdo Uy ban Chimg khoan Nha nuéc, S& Giao dich ching khoan Ha Nbi. Viéc cong bd
thong tin phai ddy du, chinh xdc va kip thoi theo quy dinh cta phép luat.

Viéc cong bd thong tin phai do ngudi dai dién theo phap ludt clia cong ty hodc ngudoi
dugc uy quyén cong bd thong tin thuc hién. Nguoi dai dién theo phap ludt cia cong ty
phai chiu trach nhiém vé& ndi dung thong tin do ngudi dugc uy quyén cong bd thong tin
cong bb.

Trudng hop c6 bat ky thong tin nao lam anh hudng dén gia ching khoén thi ngudi dai
dién theo phap luat ciia cong ty hodc ngudi dugc uy quyén céng bd thong tin phai xac
nhan hozc dinh chinh théng tin d6 trong thoi han hai muoi bdn (24) gio, ké tir khi nhan
duoc thong tin d6 hoic theo yéu cau ciia S& Giao dich Chimg khoan (SGDCK), Uy ban
Chimng khoén Nha nuéc (UBCKNN).

Cong ty chiu trach nhiém cong bd thong tin trén cac phuong tién cong bd thong tin theo
quy dinh, ddng thoi bdo cdo ndi dung thong tin cong bb cho SGDCK, UBCKNN.

Ngay ndp bio cio cong bd thong tin 1a ngay giri tinh theo diu buu dién, ngay gui fax,
giri email hodc ngay ghi trén gidy bién nhan ndp bdo cdo cong bd thong tin. Viéc ndp
bdo céo cong bd thong tin phai ddng thoi thuc hién dudi hai hinh thic: vidn ban va dit

liéu dién tir theo quy dinh tai khoan 3 Piéu 3 Quy ché nay.
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- Truong hop ¢6 su thay ddi ndi dung thong tin da cong bd, Cong ty phai dong thoi bao
c40 va c6 van ban giai trinh cho UBCKNN.

- Trudng hop thay déi ngudi dugc uy quyén cong bd thong tin, Cong ty phai thong bao
béng van ban theo Phu luc XIV giri dén SGDCK, UBCKNN it nhat ndm (05) ngay lam

viée trudce khi c6 sy thay doi.

Diéu 3: Phuong tién va Hinh thirc cong bé thong tin

1. Viéc cong bd thdng tin duogc thuc hién qua céc phuong tién cong bd thong tin sau:
a) Béo céo thudng nién, trang thong tin dién tir (Website) va cac 4n pham khac ciia Cong
ty;
b) Phuong tién cong b thong tin cia SGDCK, UBCKNN.
¢) Phuong tién thong tin dai chiing khac theo quy dinh cua phap luét;

2. Cong ty phai lap trang thong tin dién tir (Website) cia minh. Trang thong tin dién tir phai
c¢6 chuyén muc vé quan hé c¢b dong, trong d6 phai c6 Piéu 18 cong ty, Quy ché quan tri ndi
b, Bao cdo thuong nién, Bao céo tai chinh dinh ky phai cong bd theo quy dinh va céc van dé
lién quan dén ky hop Pai hoi ddng cd déng. Ngoai ra, trang thong tin dién tir phai thuong
xuyén cdp nhat c4c thong tin phai cong bd theo quy dinh. Cong ty phai ddng thoi bo cdo
SGDCK, UBCKNN va cong khai vé.dia chi trang thong tin dién tir va moi thay ddi lién quan

dén dia chi nay.
3. Phuong tién va hinh thirc chuyén théng tin cong bd dén SGDCK:

Céc tai liéu cong b thong tin cua Céng ty phai duoc chuyén dén SGDCK dong thoi dudi

hinh thirc van ban va dir liéu dién tir, cu thé nhu sau:

a) Thong tin dudi hinh thirc vin ban: Cong ty khi chuyén van ban dén SGDCK qua dudng
fax hogc qua dudng buu dién phai giri ban chinh c6 diy du dau va chir ky ctia ngudi c6 thdm
quyén cdng bd thong tin. Truong hop giri qua fax thi ban chinh phai guri déng thoi qua dudng
buu dién trong vong hai muoi bdn (24) gid ké tir thoi gian chuyén fax. Thoi diém nhén thong
tin dugc tinh 1a thoi gian vao s cong van dén tai SGDCK.

b) Thong tin dudi dang dir liéu dién ti: Cac thong tin bang dit liéu dién tir cia Cong ty
chuyén d¢én SGDCK théng qua e-mail hoic phuong tién khac do SGDCK qui dinh. Cac
thong tin bang dir liéu dién tir dang van ban phai sir dung bang ma Unicode trén phan mém
Microsoft Office Word, déi vé6i dir liéu dién tir dang sé lidu dung phan mém Microsoft Office

Excel.
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c) Cong ty phai thong bao sb fax, dia chi e-mail ding dé chuyén van ban va dit liéu dién tir
cho SGDCK trong hé so dang ky niém yét, ding ky giao dich hosic hd so ding ky thanh vién.
Trong trudng hop thay dbi sb fax, dia chi email, Cong ty phai giri thong bao bang vin ban it
nhat nam (05) ngay lam viéc trude ngdy du kién thay déi cho SGDCK.

Piéu 4. Bao quén, luu trir thong tin

Cong ty thuc hién bao quan, luu trir thong tin theo quy dinh cuia phap luat.

NOI DUNG VA QUY TRINH CONG BO THONG TIN

Diéu 5: Cac loai hinh cong b6 théng tin va ndi dung cong bé thong tin

- Cong bé thong tin dinh ky: 1a viéc cong bé thong tin hang quy/6 thang/nam.

- Cong bo thong tin bat thirong: 12 viée cong bd thong tin ngay sau khi xay ra cac su kién
quan trong, c6 thé anh hudng 16n dén gia chimg khoén hoic loi ich ciia ngudi diu tu.

- Cong bé théng tin theo yéu cdu: La viéc cong bd thong tin khi UBCK NN, SGDCK c6
yéu cau.

Déi véi ndi dung cong bd thong tin cia timg loai hinh cong bd thong tin, Cong ty tién hanh

cong bd théng tin theo quy dinh hién hanh ctia Bo Tai chinh v& viéc huéng din cong bd

thong tin trén thi trudng chimg khoan va cic huéng dan, quy trinh cong bd thong tin ndi bd

clia céc t chic ding ky giao dich hodic niém yét tai S& Giao dich Chig khoan.

Diéu 6: So' d6 cong bo thong tin (dinh kem)

Piéu 7: Quy trinh cong b thong tin

Buwdc 1: Giri thong tin ,

Déi vai thong tin phai cong b dinh ky: Béo céo tai chinh ndm. Thoi han béo cdo va cong bb
thong tin theo quy dinh cham nhét 1a 90 ngay ké tir ngay két thiic nim. Do d6, cic bd phan,
don vi truc thudc c6 lién quan phai lap bdo céo (bing vin ban cing vdi file dir liéu may tinh
clia van ban) giri dén ngudi dugc iy quyén cong b thong tin trong vong 80 ngz‘ly_ké tr ngay
két thic nam tai chinh.

Déi voi thong tin phai cong bd bit thuong va cong bb theo yéu ciu, thoi han bio céo va cong
b6 théng tin theo quy dinh cham nhét 1a 24 gid hodc 72 gio ké tir khi xay ra su kién bat
thuong hoic tir khi UBCK NN, SGDCK yéu cau. Do dc'), cac bd phan co6 lién quan phai lap
bao cdo va giri dén nhan vién téng hop thong tin trong vong 16 gid hodc 64 gior ké tir thoi
diém xay ra su kién hosc ké tir thoi diém nhén duoc yéu ciu cia SGDCK hoic UBCK NN.
Nhan vién tdng hop thong tin phai guri théng tin da duoc tdng hop dén ngudi dugc iy quyén
cong b thong tin chinh thirc trong thdi gian sém nhat d& dam bao viéc bao cdo va cong bd

thong tin ding thoi han.
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Budc 2: Xk ly thong tin

Khi nhan dugc thong tin do céc bd phan cé lién quan cung cép, nhan vién tdng hop thong tin

thuc hién:

- Tap hop, kiém tra va phan loai noi dung thong tin cin cong bé sau khi da déi chiéu véi
cac quy dinh ctia phdp luat vé cong bd thong tin;

- Chuyén noi dung thong tin da dugc téng hop dén ngudi duoc ty quyén cong bd thong tin
dudi dang véan ban va/hoic file dir lidu;

- Luu hd so, dir liéu lién quan;

Ngudi duge ity quyén cong bd théng tin c6 trach nhiém:

- Xem xét lai ndi dung thong tin da dugc giri t6i, soan thao vin ban céng bd thong tin theo
cac quy dinh hién hanh vé hudng din cong b thong tin trén thi trudng chirng khoan hoic
theo huéng din thuc hién cong bd thong tin ndi bd cua céc td chic ding ky giao dich
hozc niém yét tai SGDCK;

- Trinh HPQT hozc Ban Téng giam ddc xem xét va phé duyét truéc khi cong bd thong tin;

Budéc 3: Cong bé thong tin

Ngudi duge ty quyén cong bd thong tin giri mot ban chinh cia bao cédo cong bd thong tin

kém file may tinh &én UBCK NN, SGDCK.

Thuc hién cong bd trén cac phuong tién cong bd thong tin cia UBCK Nha nude, SGDCK,

cac phuong tién thong tin dai ching, 4n phim, trang thong tin dién tir cia Cong ty theo dung

ndi dung va thdi han quy dinh ddi véi timg loai cong bd thong tin (dinh ky, bat thudong va
theo yéu ciu).

Céc thong tin trén phai duoc giri cho UBCK Nha nudce, SGDCK trude khi cong bd trén cac

phuong tién thong tin dai ching, 4n pham, trang thong tin dién tir cia Cong ty. Cac thong tin

dugc cong b trén cac phuong tién thong tin dai ching phai dugc luu lai.

Buwdc 4: Luu triv thong tin

Tt ca cac thong tin da duoc phé duyét va cong bd ra céng ching déu phai luu lai mot ban

chinh tai bo phan vin thu, luu trir (Phong HCNS) dé kiém tra ddi chiéu khi can thiét.

Nguoi duge ty quyén cong bd théng tin sau khi di hoan tit cong viéc soan thao ndi dung

cdng bd thong tin phai luu lai file tai may tinh minh quan ly dé tién str dung khi can thiét.

Thoi gian luu trit cac thong tin da cong bd theo quy dinh hién hanh.

SUA POL TAM HOAN HOAC KHONG CONG BO THONG TIN
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Diéu 8: Sira di ndi dung théng tin di dwoc cong bb

Trudong hop Coéng ty C6 phan Dich vu Sonadezi c6 su thay ddi noi dung thong tin da cong
b thi phai guri van ban giai trinh cho UBCK Nha nude, SGDCK. Néu dugc su chép thuén,

théng tin sira d6i mé&i duoc phép cong bd ra cong chung.

Diéu 9: Tam hodn hoic khong thé cong b thong tin

1. Trudng hop viéc cong bé thong tin khong thé thuc hién ding thoi han vi nhing 1y do bét
kha khang (thién tai, héa hoan, chién tranh va nhimg truong hop khac dugc UBCKNN va
SGDCK chép thuin cho tam hoan cong bd thong tin), Cong ty phai bio cdo SGDCK,
UBCKNN va néu r5 ly do vé viéc tam hodn c6ng bd théng tin va phai thuc hién cong bd
thong tin ngay sau khi diéu kién bat kha khang da duoc khic phuc.

2. Viéc tam hodn céﬁg bé thong tin phai duoc cong bé trén phuong tién c6ng b6 thong tin
cia SGDCK, UBCKNN va cua Cong ty.

CUNG CAP THONG TIN CHO CAC PHUONG TIEN THONG TIN PAI CHUNG

Diéu 10: Nguyén tic thue hién:

1. Coéng ty C6 phan Dich vu Sonadezi chi thira nhan cac thong tin duoc cung cip boi cac
thanh vién HPQT, Ban Téng Giam dbc va nhan vién duoc uy quyén cong bd thong tin cho
cac phuong tién thong tin dai chiing dudi hinh thirc tra 15i phong van, cac bai viét lién quan
dén hoat dong cua Cong ty Cb phén- Dich vu Sonadezi la cac thong _tin chinh thirc cia Cong
ty C6 phan Dich vu Sonadezi.

2. Thét ca cac thong tin da dugc cong b chinh thirc déu duoc sir dung 12 tai liéu tham khao,
phu hop véi lgi ich cia Cong ty C6 phan Dich vu Sonadezi.

3. Tht ca cac ca nhan, don vi truc thudc Cong ty lién quan trong viéc cung cip thong tin cho
cic phuong tién thong tin dai chung chiu trach nhiém truéc HPQT, Ban TGP vé muc d6

chinh x4c ctia thdng tin va tinh hop Iy cuia viéc cung cip thong tin.

Piéu 11: Quyén han va trich nhiém cung cAp thong tin cho cic phuong tién thong tin dai

ching

1. Hoi dong quan tri thuc hién viéc cung cip thong tin phu hop véi trach nhiém va quyén
han dugc giao theo quy dinh tai Diéu 1¢ t& chiic va hoat déng ciia cong ty CP Dich vu
Sonadezi dbi v&i cac thong tin lién quan t&i cac ké hoach phat trién trung han; huy dong vén;
ké hoach thanh l1ap Cong ty con, chi nhanh, vdn phong dai dién; co cAu tb chirc trong HPQT,
Ban TGP, Ké toan truong; quy ché tai cong ty;... '

2. Ban Téng Giam ddc thuc hién viéc cung cap thong tin phit hop véi trach nhiém va quyén
han dugc giao theo quy dinh tai Piéu 1& t5 chirc va hoat déng cua cong ty CP Dich vu

Sonadezi dbi voi cac thong tin lién quan t6i ké hoach va két qua hoat ddong SXKD hang
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ndm, céc thay doi trong co cdu té chirc & cac by phan, don vi truc thudc Cong ty C phan
Dich vu Sonadezi;...

3. Nhan vién dugc iy quyén cong bé thong tin ¢6 trach nhiém cung cép tit ca céc thong tin
da dugc cép c6 thim quyén phé duyét, cung cAp thong tin phit hop véi céc loi ich ciia Cong

ty.

TM. HQI PONG QUAN TRI
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SO PO CONG BO THONG TIN CUA CONG TY CP DICH VU SONADEZI
(Ban hanh kém theo Quyét dinh so 10SI8~ttoarngay 49./9../2011 ciia Hoi dong Quan tri)

CAC PHONG, HOI PONG
BAN, BO QUAN TRI,
PHAN, PON BAN TONG
VI, TRUC GIAM POC
THUOQC

CA, NHﬁ&N
CO LIEN
QUAN

|

NHAN VIEN TONG HOP THONG TIN

(Thw ky cong ty hoac BP. Téng hop dugc phin cong) ;

tap hop, kiém tra & phan loai thong tin cin cong bd

(Céng bé khi c6 su kién phat sinh;
bdo cdo dinh ky, theo yéu cau)

|
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NGUOI PUQC UY QUYEN CBIT —» -
HDPQT/Ban TGP

Xem xét va soan thao vin ban cong bd thong
tin va trinh cap c6 thim quyén phé duyét

. » phé duyét

(Céng bé théng tin theo quy dinh)

v

UYBAN SO GIAO
CHUNG DICH CHUNG
KHOAN NHA KHOAN
NUGC

CAC PHUONG

TIEN THONG
TIN DPAI
CHUNG
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