
QUY TRÌNH CÔNG BỐ THÔNG TIN
I. QUY TRÌNH CÔNG BỐ THÔNG TIN

1. Các bước tiến hành công bố thông tin

Bước 1. Gửi thông tin

Khi phát sinh các thông tin phải công bố theo quy định, các bộ phận, cá nhân liên quan phải báo cáo, công bố theo nội dung hướng dẫn tại Thông tư số 38/2007/TT-BTC (Hướng dẫn về việc công bố thông tin trên thị trường chứng khoán) và theo Quy chế công bố thông tin của Công ty Cổ phần Nông sản Bắc Ninh gửi Nhân viên CBTT của Công ty hoặc thông báo trực tiếp cho Nhân viên CBTT.

Bước 2. Xử lý thông tin

Nhân viên CBTT tiến hành kiểm tra tính chính xác 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 theo nội dung hướng dẫn tại Thông tư số 38/2007/TT-BTC (Hướng dẫn về việc công bố thông tin trên thị trường chứng khoán) và theo Quy chế công bố thông tin của Công ty Cổ phần Nông sản Bắc Ninh.
Bước 3. Trình lãnh đạo phê duyệt

Nhân viên CBTT trình Tổng Giám đốc ký và đóng dấu báo cáo, công bố trước khi thực hiện công bố. Trong trường hợp Tổng Giám đốc vắng mặt, Nhân viên CBTT trình lãnh đạo có thẩm quyền ký và đóng dấu để thực hiện công bố.

Bước 4. Báo cáo và công bố thông tin
Nhân viên CBTT gửi 01 bản chính của báo cáo, công bố đến UBCKNN; 01 bản chính của báo cáo, công bố kèm file máy tính đến Trung tâm Giao dịch Chứng khoán Hà Nội theo đúng thời hạn quy định đối với nghĩa vụ công bố thông tin hướng dẫn tại Thông tư số 38/2007/TT-BTC (Hướng dẫn về việc công bố thông tin trên thị trường chứng khoán) và theo Quy chế công bố thông tin của Công ty Cổ phần Nông sản Bắc Ninh. Công ty thực hiện công bố trên các phương tiện công bố thông tin của Trung tâm Giao dịch Chứng khoán Hà Nội, các phương tiện thông tin đại chúng theo hướng dẫn tại Thông tư số 38/2007/TT-BTC (Hướng dẫn về việc công bố thông tin trên thị trường chứng khoán).
Bước 5. Bảo quản và lưu trữ thông tin

Thông tin sau khi đã thực hiện báo cáo và công bố sẽ được lưu trữ tối thiểu 02 năm để phục vụ tham khảo, tra cứu và đối chiếu khi cần thiết của các nhà đầu tư.

2. Thời gian tiến hành công bố thông tin

2.1. Công bố thông tin định kỳ

Báo cáo tài chính năm: 
Ban Tổng Giám đốc Công ty có trách nhiệm chỉ đạo và Phòng Tài chính - Kế toán có trách nhiệm phối hợp với đơn vị kiểm toán hoàn thành báo cáo tài chính năm chậm nhất là 90 ngày kể từ ngày kết thúc năm tài chính. 
· Trong vòng 02 ngày kể từ ngày có báo cáo tài chính năm được kiểm toán, Phòng Tài chính - Kế toán phải thông báo cho nhân viên CBTT và hoàn thành các báo cáo kèm theo như BCTC hợp nhất, BCTC công ty mẹ, BCTC công ty con, giải trình biến động BCTC…(nếu có). 
· Trong vòng 02 ngày kể từ ngày nhận được BCTC, nhân viên CBTT phải báo cáo Hội đồng quản trị, Ban Tổng giám đốc phê duyệt. 
· Hội đồng quản trị, Ban Tổng giám đốc phê duyệt nội dung BCTC trong vòng 03 ngày kể từ khi nhận được báo cáo của nhân viên CBTT. 
Nhân viên CBTT phải công bố thông tin tới UBCKNN, Trung tâm Giao dịch Chứng khoán Hà Nội, các phương tiện thông tin đại chúng trong vòng 10 ngày kể từ ngày hoàn thành báo cáo tài chính năm được kiểm toán. Nội dung CBTT BCTC năm gồm Bảng cân đối kế toán, Báo cáo kết quả hoạt động kinh doanh, Báo cáo lưu chuyển tiền tệ, Bản thuyết minh BCTC theo quy định của pháp luật về kế toán.
Báo cáo tài chính quý: 
Phòng Tài chính - Kế toán phải hoàn thành báo cáo tài chính quý trước ngày thứ 20 của tháng đầu quý tiếp theo. 
· Trong vòng 01 ngày kể từ ngày có báo cáo tài chính quý, Phòng Tài chính - Kế toán phải thông báo cho nhân viên CBTT và hoàn thành các báo cáo kèm theo như BCTC hợp nhất, BCTC công ty mẹ, BCTC công ty con, giải trình biến động BCTC…(nếu có). 
· Trong vòng 01 ngày kể từ ngày nhận được BCTC quý, nhân viên CBTT phải báo cáo Hội đồng quản trị, Ban Tổng giám đốc phê duyệt. 
· Hội đồng quản trị, Ban Tổng giám đốc phê duyệt nội dung BCTC quý trong vòng 01 ngày kể từ khi nhận được báo cáo của nhân viên CBTT. 
Nhân viên CBTT phải công bố thông tin tới UBCKNN, Trung tâm Giao dịch Chứng khoán Hà Nội, các phương tiện thông tin đại chúng trong vòng 5 ngày kể từ ngày hoàn thành báo cáo tài chính quý. Nội dung CBTT BCTC quý gồm Bảng cân đối kế toán, Báo cáo kết quả hoạt động kinh doanh, Báo cáo lưu chuyển tiền tệ, Bản thuyết minh BCTC theo quy định của pháp luật về kế toán.

2.2. Công bố thông tin bất thường

Công bố thông tin bất thường trong thời gian 24 giờ: 
· Khi xảy ra các sự kiện phải CBTT bất thường trong vòng 24 giờ theo quy định tại Thông tư số 38/2007/TT-BTC (Hướng dẫn về việc công bố thông tin trên thị trường chứng khoán), các bộ phận, cá nhân liên quan phải thông báo cho nhân viên CBTT trong vòng 04 giờ kể từ khi xảy ra sự kiện. 
· Trong vòng 04 giờ kể từ khi nhận được thông tin phải công bố, nhân viên CBTT phải báo cáo Hội đồng quản trị, Ban Tổng giám đốc. 
· Hội đồng quản trị, Ban Tổng giám đốc phê duyệt nội dung thông tin phải công bố trong vòng 04 giờ kể từ khi nhận được báo cáo của nhân viên CBTT. 
Nhân viên CBTT phải công bố thông tin tới UBCKNN, Trung tâm Giao dịch Chứng khoán Hà Nội, các phương tiện thông tin đại chúng trong vòng 24 giờ kể từ khi xảy ra sự kiện.
Công bố thông tin bất thường trong thời gian 72 giờ: 
· Khi xảy ra các sự kiện phải CBTT bất thường trong vòng 72 giờ theo quy định tại Thông tư số 38/2007/TT-BTC (Hướng dẫn về việc công bố thông tin trên thị trường chứng khoán), các bộ phận, cá nhân liên quan phải thông báo cho nhân viên CBTT trong vòng 08 giờ kể từ khi xảy ra sự kiện. 
· Trong vòng 08 giờ kể từ khi nhận được thông tin phải công bố, nhân viên CBTT phải báo cáo Hội đồng quản trị, Ban Tổng giám đốc. 
· Hội đồng quản trị, Ban Tổng giám đốc phê duyệt nội dung CBTT  trong vòng 08 giờ kể từ khi nhận được báo cáo của nhân viên CBTT. 
Nhân viên CBTT phải công bố thông tin tới UBCKNN, Trung tâm Giao dịch Chứng khoán Hà Nội, các phương tiện thông tin đại chúng trong vòng 72 giờ kể từ khi xảy ra sự kiện.

2.3. Công bố thông tin theo yêu cầu
· Trong vòng 04 giờ kể từ khi nhận được yêu cầu CBTT của UBCKNN, Trung tâm Giao dịch Chứng khoán Hà Nội, nhân viên CBTT phải báo cáo Hội đồng quản trị, Ban Tổng giám đốc và chuyển tới các bộ phận, cá nhân liên quan.
· Trong vòng 04 giờ kể từ khi nhận được yêu cầu CBTT của UBCKNN, Trung tâm Giao dịch Chứng khoán Hà Nội, các bộ phận, cá nhân liên quan phải báo cáo Hội đồng quản trị, Ban Tổng giám đốc. 
· Hội đồng quản trị, Ban Tổng giám đốc phê duyệt nội dung thông báo cho nhân viên CBTT trong vòng 04 giờ. 
Trong vòng 24 giờ kể từ khi nhận được yêu cầu CBTT, nhân viên CBTT phải công bố thông tin tới UBCKNN, Trung tâm Giao dịch Chứng khoán Hà Nội, các phương tiện thông tin đại chúng.

2.4. Công bố thông tin về giao dịch của các cổ đông nội bộ

Thành viên Hội đồng quản trị, Ban kiểm soát, Ban Tổng giám đốc, Kế toán trưởng và người có liên quan khi có ý định giao dịch cổ phiếu Công ty Cổ phần Nông sản Bắc Ninh, kể cả trường hợp chuyển nhượng không thông qua hệ thống hệ thống giao dịch tại TTGDCK (cho, tặng, thừa kế…) phải báo cáo cho UBCKNN, TTGDCK trước ngày thực hiện giao dịch tối thiểu là 01 ngày làm việc. 
Trong thời hạn 03 ngày làm làm việc, kể từ ngày hoàn tất giao dịch, người thực hiện giao dịch phải báo cáo cho UBCKNN, TTGDCK và Công ty Cổ phần Nông sản Bắc Ninh về kết quả giao dịch, tỷ lệ nắm giữ cổ phiếu sau khi giao dịch và mức độ thay đổi tỷ lệ nắm giữ theo mẫu tại Thông tư số 38/2007/TT-BTC (Hướng dẫn về việc công bố thông tin trên thị trường chứng khoán).
Trường hợp thành viên Hội đồng quản trị, Ban kiểm soát, Ban Tổng giám đốc, Kế toán trưởng và người có liên quan không thực hiện được giao dịch phải báo cáo lý do với UBCKNN, TTGDCK trong vòng 3 ngày kể từ ngày kết thúc thời hạn dự kiến giao dịch.

II.    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 CBTT thực hiện công văn trình Tổng Giám đốc ký đề nghị bảo lưu chưa công bố thông tin gửi UBCKNN 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 CBTT lập báo cáo trình Tổng Giám đốc ký báo cáo UBCKNN, Trung tâm Giao dịch Chứng khoán Hà Nội và thực hiện công bố thông tin ngay sau khi sự kiện bất khả kháng được khắc phục.
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