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            NGHỊ QUYẾT CỦA HỘI ĐỒNG QUẢN TRỊ
Ban hành Quy trình công bố thông tin nội bộ

           CÔNG TY CỔ PHẦN VẬN TẢI VÀ GIAO NHẬN BIA SÀI GÒN
          HỘI ĐỒNG QUẢN TRỊ
Căn cứ Luật chứng khoán số 70/2006/QH11 được Quốc hội khoá XI, kỳ họp thứ 9 thông qua ngày 29/6/2006 và Thông tư số 38/2007/TT-BTC ngày 18/04/2007 của Bộ tài chính hướng dẫn về việc công bố thông tin trên thị trường chứng khoán. 

Căn cứ điều lệ tổ chức hoạt động của Công ty Cổ phần Vận tải và Đại hội đồng cổ đông thành lập Công ty Cổ phần Vận tải và Giao nhận Bia Sài Gòn thông qua vào ngày 09 tháng 09 năm 2005 tại TP. Hồ Chí Minh và được sửa đổi bổ sung vào ngày 2 tháng 6 năm 2007.
Theo đề nghị của Tổng giám đốc Công ty Cổ phần Vận tải và Giao nhận Bia Sài Gòn.
QUYẾT ĐỊNH
Điều 1. Ban hành kèm theo quyết định này Quy trình công bố thông tin nội bộ Công ty Cổ phần Vận tải và Giao nhận Bia Sài Gòn.
Điều 2. Quyết định này có hiệu lực từ ngày ký.

Điều 3. Giám đốc Công ty Cổ phần Vận tải và Giao nhận Bia Sài Gòn chịu trách nhiệm hướng dẫn, kiểm tra việc thực hiện Quy trình công bố thông tin nội bộ ban hành theo quyết định này.

	
	TM. Hội đồng quản trị

	
	                          Tổng giám đốc
NGUYỄN QUANG TIẾP


Nơi nhận:

- UBCK Nhà nước, Sở giao dịch chứng khoán Hồ Chí Minh (để b/c).

- Các thành viên HĐQT, BKS.

- Ban giám đốc.

- Các phòng, ban, đơn vị 

trực thuộc Công ty (để thực hiện).

- Lưu: VP, HĐQT.

	
	


QUY TRÌNH CÔNG BỐ THÔNG TIN NỘI BỘ

 CÔNG TY CỔ PHẦN VẬN TẢI VÀ GIAO NHẬN BIA SÀI GÒN
I. Quy định chung

1. Phạm vi áp dụng: Quy trình này áp dụng cho tất cả các thành viên Hội đồng quản trị, Ban Giám đốc, các phòng ban, các chi nhánh, các Công ty con, tổ chức và cá nhân trực thuộc Công ty Cổ Phần Vận tải và Giao nhận Bia Sài Gòn (Sau đây gọi là các bộ phận có liên quan).

2. Nhân viên công bố thông tin:

· Nhân viên công bố thông tin chính thức: là người được Công ty Cổ Phần Vận tải và Giao nhận Bia Sài Gòn uỷ quyền việc thực hiện công bố thông tin.

· Nhân viên công bố thông tin dự phòng (nếu có): là người thay thế khi nhân viên công bố thông tin chính thức vắng mặt.

· Việc công bố thông tin phải do Tổng Giám đốc hoặc người được uỷ quyền công bố thông tin thực hiện. Tổng Giám đốc phải chịu trách nhiệm về nội dung thông tin do người được uỷ quyền công bố thông tin công bố.
3. Nhân viên tổng hợp thông tin: 

Là người giúp việc cho nhân viên công bố thông tin, có trách nhiệm tập hợp tất cả các thông tin công bố từ các bộ phận có liên quan, kiểm tra nội dung thông tin, đối chiếu với các quy định về công bố thông tin, soạn thảo văn bản công bố thông tin, chuyển cho nhân viên công bố thông tin trình Ban Giám đốc xem xét và phê duyệt.

4. Hình thức công bố thông tin: 

Tất cả các thông tin công bố được thể hiện dưới hình thức văn bản và dữ liệu điện tử theo qui định của UBCKNN, SGDCK. 

II. Sơ đồ quy trình công bố thông tin


(Xem sơ đồ đính kèm-Phụ lục 1)

III. Quy trình công bố thông tin:

Bước 1: 
Gửi thông tin

Khi phát sinh các thông tin phải công bố theo quy định, các bộ phận có liên quan phải lập báo cáo và gửi đến nhân viên tổng hợp thông tin theo thời gian quy định. Các bộ phận có liên quan thuộc Công ty Cổ Phần Vận tải và Giao nhận Bia Sài Gòn phải thực hiện đảm bảo đúng các quy định hiện hành về thời gian nộp báo cáo cho UBCKNN, các sở giao dịch chứng khoán và công bố thông tin trên các phương tiện thông tin đại chúng cụ thể như sau:

a. Công bố thông tin định kỳ: 

Nội dung và thời gian cung cấp: áp dụng theo những quy định tại Điều 101 và Điều 103 Luật Chứng khoán số 70/2006/QH11 được Quốc hội khóa XI, kỳ họp thứ 9 thông qua ngày 29/06/2006 và Mục 01 Khoản IV Thông tư số 38/2007/TT-BTC ra ngày 18/04/2007 của Bộ Tài chính Hướng dẫn về việc Công bố thông tin trên thị trường chứng khoán.

b. Công bố thông tin bất thường: 

Nội dung và thời gian cung cấp: áp dụng theo những quy định tại Điều 101 và Điều 103 Luật Chứng khoán số 70/2006/QH11 được Quốc hội khóa XI, kỳ họp thứ 9 thông qua ngày 29/06/2006 và mục 02 Khoản IV Thông tư số 38/2007/TT-BTC ra ngày 18/04/2007 của Bộ Tài chính Hướng dẫn về việc Công bố thông tin trên thị trường chứng khoán.

c. Công bố thông tin theo yêu cầu: 

Nội dung và thời gian cung cấp: áp dụng theo những quy định tại Điều 101 và Điều 103 Luật Chứng khoán số 70/2006/QH11 được Quốc hội khóa XI, kỳ họp thứ 9 thông qua ngày 29/06/2006 và mục 03 Khoản IV Thông tư số 38/2007/TT-BTC ra ngày 18/04/2007 của Bộ Tài chính Hướng dẫn về việc Công bố thông tin trên thị trường chứng khoán.

Bước 2: 
Xử lý thông tin

Khi nhận được thông tin do các bộ phận có liên quan cung cấp, nhân viên tổng hợp thông tin thực hiện theo trình tự:

1. Kiểm tra nội dung thông tin, đối chiếu với các quy định về công bố thông tin;

2. Soạn thảo văn bản công bố thông tin theo hướng dẫn tại các mẫu phù hợp đính kèm theo Thông tư số 38/2007/TT-BTC ra ngày 18/04/2007 của Bộ Tài chính Hướng dẫn về việc Công bố thông tin trên thị trường chứng khoán.

3. Trình nhân viên công bố thông tin xem xét và phê duyệt. 

Bước 3: 
Trình lãnh đạo phê duyệt

Nhân viên công bố thông tin trình Tổng Giám đốc ký và đóng dấu báo cáo trước khi thực hiện công bố thông tin. Trong trường hợp Tổng Giám đốc vắng mặt, 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 thông tin
Nhân viên công bố thông tin gửi văn bản công bố thông tin đến Uỷ ban Chứng khoán Nhà nước, Sở Giao dịch Chứng khoán TP. HCM, phương tiện thông tin đại chúng theo đúng nội dung và thời gian đối với từng loại công bố thông tin (định kỳ, bất thường và theo yêu cầu) theo đúng quy định tại Luật Chứng khoán số 70/2006/QH11 được Quốc hội khóa XI, kỳ họp thứ 9 thông qua ngày 29/06/2006 và Thông tư số 38/2007/TT-BTC ra ngày 18/04/2007 của Bộ Tài chính Hướng dẫn về việc Công bố thông tin trên thị trường chứng khoán.

(Lưu ý: Các thông tin trên phải được gửi cho UBCKNN, Sở giao dịch chứng khoán trước khi công bố thông tin trên các phương tiện thông tin đại chúng).

Bước 5: 
Bảo quản và lưu trữ thông tin

· Thông tin sau khi đã được thực hiện báo cáo và công bố sẽ được lưu trữ bằng bản chính tại Ban thư ký Hội đồng quản trị của Công ty và được quản lý lưu trữ theo các loại thông tin được công bố (định kỳ, bất thường, và theo yêu cầu). Thư ký Hội đồng quản trị Công ty chịu trách nhiệm phân công người thực hiện và theo dõi việc lưu trữ này. 

· Thời gian lưu trữ thông tin theo qui định của pháp luật tùy theo từng loại hình văn bản.

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

Các thông tin được cung cấp cho các phương tiện thông tin đại chúng dưới các hình thức như: trả lời phỏng vấn, các bài viết, các thông tin bằng các hình thức khác v.v... liên quan đến hoạt động của Công ty cần phải có sự thống nhất ý kiến trước với Ban Giám đốc hoặc người được giao trách nhiệm thực hiện việc giám sát các thông tin được công bố. Nếu chưa có ý kiến đồng ý của Ban Giám đốc hoặc người được giao trách nhiệm giám sát các thông tin được công bố, thì thông tin đó không được xem là thông tin chính thức và chưa thể cung cấp cho các phương tiện thông tin đại chúng.

V. 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 thực hiện công bố thông tin thực hiện công văn trình Tổng Giám đốc ký đề nghị bảo lưu chưa công bố thông tin gửi cho UBCKNN, SGDCK TP. HCM xem xét, chấp thuận.
2. Tạm hoãn công bố thông tin
Trong trường hợp việc công bố thông tin không thực hiện đúng thời hạn do những lý do bất khả kháng, nhân viên công bố thông tin lập báo cáo trình Tổng Giám đốc ký, đồng thời báo cáo UBCKNN và SGDCK TP.HCM, và thực hiện công bố thông tin ngay sau khi sự kiện bất khả kháng được khắc phục.
Trên đây là Quy trình công bố thông tin nội bộ Công ty Cổ Phần Vận tải và Giao nhận Bia Sài Gòn; các Phòng ban, đơn vị trực thuộc Công ty và các cá nhân có liên quan chịu trách nhiệm thi hành việc công bố thông tin nội bộ đúng với quy trình này.

Hồ Chí Minh, ngày 01 tháng 12 năm 2009
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      NGUYỄN QUANG TIẾP

PHỤ LỤC I

SƠ ĐỒ QUY TRÌNH CÔNG BỐ THÔNG TIN NỘI BỘ CỦA 

TỔ CHỨC NIÊM YẾT














































NGƯỜI CÓ LIÊN QUAN





CHI NHÁNH TỔ CHỨC TRỰC THUỘC








HĐQT, BGĐ, BKS








CÁC PHÒNG BAN








NHÂN VIÊN CÔNG BỐ THÔNG TIN


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








HĐQT – Ban TGĐ


(Phê duyệt)








NHÂN VIÊN CÔNG BỐ THÔNG TIN


(Công bố, báo cáo)





PHƯƠNG TIỆN THÔNG TIN ĐẠI CHÚNG








SGDCK TP. HCM








UBCKNN
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