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	Số: 24/QĐ-VSD 
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QUYẾT ĐỊNH 
VỀ VIỆC BAN HÀNH QUY CHẾ THỰC HIỆNQUYỀN CHO NGƯỜI SỞ HỮU CHỨNG KHOÁN
TỔNG GIÁM ĐỐC TRUNG TÂM LƯU KÝ CHỨNG KHOÁN VIỆT NAM
Căn cứ Luật Chứng khoán ngày 29 tháng 6 năm 2006;
Căn cứ Quyết định số 171/2008/QĐ-TTg ngày 18tháng 12 năm 2008 củaThủ tướng Chính phủ về việc thành lập Trung tâm Lưu ký Chứng khoán Việt Nam;
Căn cứ Quyết định số 1393/QĐ-BTC ngày 04 tháng 6 năm 2009 của Bộ trưởng Bộ Tàichính về việc ban hành Điều lệ Tổ chức và hoạt động của Trung tâm Lưu ký Chứngkhoán Việt Nam;
Căn cứ Quyết định số 87/2007/QĐ-BTC ngày 22 tháng 10 năm 2007 của Bộ trưởng BộTài chính về việc ban hành Quy chế đăng ký, lưu ký, bù trừ và thanh toán chứngkhoán và Thông tư số 43/2010/TT-BTC ngày 25 tháng 3 năm 2010 về việc sửa đổi,bổ sung Quy chế đăng chế đăng ký, lưu ký, bù trừ và thanh toán chứng khoán;
Căn cứ Công văn số 1109/UBCK-PTTT ngày 21/04/2010 của UBCKNN về việc chấp thuậncác quy chế hoạt động nghiệp vụ sửa đổi của Trung tâm Lưu ký Chứng khoán ViệtNam
Theo đề nghị của Trưởng phòng Đăng ký Chứng khoán,
QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này “Quychế thực hiện quyền cho người sở hữu chứng khoán”.
Điều 2.Quyết định này có hiệu lực kể từngày 10/05/2010 và thay thế Quyết định số 15/QĐ-TTLK ngày 02 tháng 4 năm 2008của Giám đốc Trung tâm Lưu ký Chứng khoán về việc ban hành Quy chế thực hiệnquyền cho người sở hữu chứng khoán.
Điều 3. Trưởng phòng Hành chính Tổng hợp, Giámđốc Chi nhánh, Trưởng phòng Đăng ký Chứng khoán và Trưởng các phòng thuộc Trungtâm Lưu ký Chứng khoán Việt Nam, các tổ chức, cá nhân liên quan chịu trách nhiệmthi hành Quyết định này./.
	Nơi nhận:
 - Như Điều 3;
- UBCKNN (để b/cáo);
- Các SGDCK;
- Ban TGĐ;
- CN;
 - Lưu: HCTH, ĐK.
	TỔNG GIÁM ĐỐC
 
 
 
 
Phương Hoàng Lan Hương


QUY CHẾ
THỰC HIỆN QUYỀN CHO NGƯỜI SỞ HỮUCHỨNG KHOÁN(Ban hành kèm theo Quyết định số 24 /QĐ-VSD ngày 22 tháng 04 năm 2010của Tổng Giám đốc Trung tâm Lưu ký Chứng khoán Việt Nam)
Chương I 
QUY ĐỊNH CHUNG
Điều 1. Phạm vi điều chỉnh
Quy chế này quy định nội dung liênquan đến cơ chế, quy trình, thủ tục phối hợp thực hiện quyền cho người sở hữuchứng khoán giữa Trung tâm Lưu ký Chứng khoán Việt Nam (VSD), tổ chức phát hành(TCPH) và Thành viên lưu ký (TVLK/Thành viên) bao gồm các quyền:
1. Thực hiện bỏ phiếu, tham dự đạihội cổ đông.
2. Nhận lãi, vốn gốc trái phiếu vàcổ tức bằng tiền.
3. Nhận cổ tức bằng cổ phiếu, cổphiếu thưởng.
4. Mua chứng khoán phát hành thêm.
5. Chuyển đổi trái phiếu chuyển đổi.
6. Các quyền khác theo quy định củapháp luật. 
Điều 2. Tổ chức thực hiện quyền
1. Căn cứ vào hiệu lực các bút toánghi sổ được hạch toán từ các hoạt động gửi, rút, chuyển khoản, thanh toán bùtrừ, chuyển quyền sở hữu…trên tài khoản lưu ký của Thành viên/khách hàng đốivới chứng khoán lưu ký và hiệu lực ghi trên sổ đăng ký chứng khoán tại VSD từhoạt động điều chỉnh sở hữu, chuyển quyền sở hữu… của người sở hữu đối vớichứng khoán chưa lưu ký, VSD lập Danh sách người sở hữu chứng khoán tại ngàyđăng ký cuối cùng theo thông báo của TCPH và chỉ những người có tên trên Danhsách này mới được nhận các quyền phát sinh liên quan đến chứng khoán thực hiệnquyền.
2. VSD thực hiện tính toán và phânbổ quyền cho người sở hữu chứng khoán lưu ký và chưa lưu ký theo tỷ lệ thựchiện do tổ chức phát hành (TCPH) thông báo. 
3. Người sở hữu chứng khoán chưa lưuký thực hiện quyền trực tiếp tại TCPH. Trường hợp TCPH ủy quyền cho VSD thựchiện quyền cho người sở hữu chứng khoán chưa lưu ký, việc thực hiện sẽ tuântheo quy định tại Văn bản thoả thuận hoặc Hợp đồng cung cấp dịch vụ được ký kếtgiữa VSD và TCPH.
4. Người sở hữu chứng khoán đã lưuký thực hiện quyền thông qua các Thành viên Lưu ký nơi mình mở tài khoản lưu kýchứng khoán.
5. Hoạt động thực hiện quyền đối vớitrái phiếu chính phủ giao dịch trên thị trường trái phiếu chính phủ của Sở Giaodịch Chứng khoán Hà Nội được thực hiện theo Biên bản thoả thuận giữa TCPH vàVSD và các quy định tại Quy chế này.
6. VSD không chịu trách nhiệm về cácthiệt hại của người sở hữu chứng khoán và các đối tượng khác có liên quan doTCPH, Thành viên, khách hàng của Thành viên không thực hiện đúng các quy địnhcủa pháp luật và Quy chế này.
Điều 3. Xử lý hồ sơ thực hiện quyền
1. VSD thực hiện quyền cho người sởhữu chứng khoán căn cứ vào bản chính và file dữ liệu (theo định dạng do VSD quyđịnh) các hồ sơ thực hiện quyền liên quan của TCPH, Thành viên và người sở hữuchứng khoán. 
2. Hồ sơ thực hiện quyền, chứng từthực hiện quyền được giao, nhận trực tiếp giữa TCPH, Thành viên, người sở hữuchứng khoán với VSD được ký nhận vào sổ giao nhận công văn của VSD. Trường hợphồ sơ chuyển bằng đường bưu điện, VSD căn cứ vào ngày nhận theo dấu công văn đểxử lý.
3. VSD có quyền từ chối thực hiệnthông báo của TCPH về thực hiện quyền nếu thông báo có nội dung không phù hợpvới các quy định pháp luật; vi phạm quyền lợi của người sở hữu chứng khoán hoặcthông báo gửi đến VSD không đúng thời gian theo quy định.
4. Trong vòng 01 ngày kể từ khi nhậnđược hồ sơ thực hiện quyền đầy đủ và hợp lệ, VSD sẽ xem xét và xử lý theo quyđịnh tại các Chương II, III Quy chế này. Trường hợp có sai sót, VSD sẽ thôngbáo bằng văn bản cho TCPH, Thành viên và người sở hữu chứng khoán để sửa đổi,bổ sung.
Điều 4. Trách nhiệm của TCPH
1. Gửi thông báo thực hiện quyền choVSD theo đúng thời gian quy định về công bố thông tin và thời gian quy định tạiQuy chế này.
2. Chịu trách nhiệm về tính đầy đủ,chính xác, hợp lệ của các thông tin trong thông báo và hồ sơ tài liệu thực hiệnquyền liên quan khác gửi cho VSD. 
3. Trường hợp có thay đổi nội dungthông báo (không áp dụng đối với các nội dung liên quan đến tỷ lệ thực hiện vàngày đăng ký cuối cùng), TCPH phải gửi thông báo bằng văn bản cho VSD chậm nhất05 ngày làm việc trước ngày thực hiện, trong đó nêu rõ lý do thay đổi. 
Trường hợp bổ sung mục đích sử dụngDanh sách người sở hữu chứng khoán để lấy ý kiến bằng văn bản, TCPH phải gửithông báo bằng văn bản cho VSD trong vòng 15 ngày làm việc kể từ ngày đăng kýcuối cùng.
4. Gửi văn bản xác nhận đối với cácthông tin trong danh sách tổng hợp người sở hữu chứng khoán thực hiện quyền doVSD cung cấp đúng thời gian quy định trong Quy chế này. 
5. Chuyển tiền thanh toán (trườnghợp thực hiện thanh toán cổ tức/lãi trái phiếu) theo đúng thời gian quy địnhtại Chương II, III Quy chế này. Trường hợp không chuyển tiền đúng hạn, TCPHphải gửi thông báo bằng văn bản cho VSD nêu rõ lý do chậm chuyển tiền chậm nhất01 ngày làm việc trước ngày thanh toán và chịu trách nhiệm đối với mọi thiệt hạiphát sinh liên quan đến việc chậm chuyển tiền.
Điều 5. Trách nhiệm của Thành viênVSD
1. Thông báo đầy đủ, kịp thời, chínhxác các nội dung trong thông báo về ngày đăng ký cuối cùng để thực hiện quyềncho các nhà đầu tư sở hữu chứng khoán lưu ký có liên quan đến đợt thực hiệnquyền mở tài khoản lưu ký tại Thành viên.
2. Kiểm tra và đối chiếu thông tinvề người sở hữu chứng khoán lưu ký do Thành viên quản lý với Danh sách người sởhữu chứng khoán lưu ký thực hiện quyền do VSD cung cấp trong quá trình thựchiện quyền có liên quan. 
3. Gửi văn bản xác nhận về tínhchính xác của Danh sách người sở hữu chứng khoán lưu ký thực hiện quyền cho VSDđúng thời gian quy định tại Chương II, Chương III Quy chế này. Trường hợp Thànhviên gửi văn bản xác nhận chậm so với quy định, VSD sẽ coi danh sách do VSDcung cấp cho Thành viên là chính xác và đã được Thành viên xác nhận. Trường hợpphát sinh tranh chấp hoặc gây thiệt hại cho người sở hữu, Thành viên sẽ phảichịu hoàn toàn trách nhiệm đối với các tranh chấp hoặc thiệt hại phát sinh chongười sở hữu.
4. Tuân thủ đúng các quy trình, thủtục, thời gian thực hiện quyền được quy định chi tiết tại Chương II, Chương IIIQuy chế này. Trường hợp vi phạm sẽ bị xử lý theo Quy chế Thành viên của VSD.
Chương II
THỰC HIỆN QUYỀN NHẬN LÃI/GỐC TRÁI PHIẾU TRÊN THỊTRƯỜNG TRÁI PHIẾU CHÍNH PHỦ CHUYÊN BIỆT
Điều 6. Thông báo thanh toán lãi/gốctrái phiếu và lập danh sách người sở hữu trái phiếu 
1. VSD lập Thông báo về ngày đăng kýcuối cùng (Mẫu 01/THQ ) chậm nhất 09 ngày làm việc trước ngày đăng ký cuối cùngvà gửi Thông báo này cho các Thành viên, Sở Giao dịch Chứng khoán (SGDCK) liênquan, TCPH, đồng thời đăng tin trên trang thông tin điện tử của VSD.
2. Trong vòng 01 ngày làm việc saungày đăng ký cuối cùng, VSD lập và chuyển cho Thành viên Danh sách người sở hữuchứng khoán lưu ký nhận thanh toán lãi/gốc trái phiếu (Mẫu 02/THQ ). Thành viên có tráchnhiệm kết xuất danh sách này qua cổng giao tiếp điện tử của VSD để đối chiếu.Trường hợp các Thành viên chưa thực hiện kết nối, VSD sẽ gửi file danh sách nêutrên vào địa chỉ email đã đăng ký trước với VSD của Thành viên tạmthời chưa thực hiện kết nối với VSD.
3. Chậm nhất 02 ngày làm việc saungày đăng ký cuối cùng, Thành viên phải gửi cho VSD văn bản xác nhận Danh sáchngười sở hữu chứng khoán lưu ký thực hiện quyền (Mẫu 03/THQ ). Trường hợp có saisót hoặc sai lệch số liệu, Thành viên phải thông báo ngay bằng văn bản cho VSDđể phối hợp điều chỉnh. Ngay sau khi điều chỉnh, VSD sẽ gửi lại Danh sách chínhxác cho Thành viên có liên quan.
Điều 7. Thực hiện thanh toán lãi/gốctrái phiếu
1. Chậm nhất 05 ngày làm việc trướcngày thanh toán lãi/gốc trái phiếu, VSD gửi cho TCPH các chứng từ sau:
a. Công văn đề nghị thanh toánlãi/vốn gốc trái phiếu (Mẫu 04/THQ ).
b. Danh sách tổng hợp người sở hữuchứng khoán nhận lãi/gốc trái phiếu (Mẫu 05/THQ ).
2. Trường hợp không chấp thuận thôngtin trong Danh sách tổng hợp người sở hữu chứng khoán nhận lãi/gốc trái phiếu,TCPH phải gửi thông báo bằng văn bản cho VSD chậm nhất 03 ngày làm việc trướcngày thanh toán.
3. Chậm nhất 02 ngày làm việc trướcngày thanh toán, VSD gửi công văn thông báo cho Thành viên xác nhận việc phânbổ tiền thanh toán lãi/gốc trái phiếu(Mẫu 06/THQ ) cho nhà đầu tư tạiDanh sách người sở hữu chứng khoán lưu ký thực hiện quyền trên.
4. Chậm nhất 01 ngày làm việc trướcngày thanh toán, TCPH phải chuyển đủ số tiền thanh toán lãi/gốc trái phiếu vàotài khoản của VSD mở tại Ngân hàng thanh toán. Trường hợp chậm chuyển tiềnthanh toán lãi/gốc trái phiếu, ngay trong ngày nêu trên, TCPH phải gửi thôngbáo bằng văn bản cho VSD nêu rõ lý do chậm chuyển tiền. Căn cứ vào công văn củaTCPH, VSD sẽ thông báo cho các Thành viên liên quan. 
5. Vào ngày thanh toán lãi/gốc tráiphiếu, VSD gửi Giấy đề nghị chuyển khoản cho Ngân hàng thanh toán để chuyểntiền vào tài khoản của Thành viên liên quan. Thành viên chịu trách nhiệm phânbổ tiền cho khách hàng sở hữu trái phiếu lưu ký theo Danh sách người sở hữuchứng khoán lưu ký thực hiện quyền nhận lãi/gốc trái phiếu ngay trong ngày nhậnđược tiền trên tài khoản của Thành viên tại ngân hàng.
6. Các trái phiếu lưu ký để thựchiện nghiệp vụ giao dịch giấy tờ có giá tại Sở giao dịch Ngân hàng Nhà nước saungày đăng ký cuối cùng để chốt danh sách người sở hữu được thanh toán gốc tráiphiếu sẽ không được VSD thanh toán tiền lãi/gốc trái phiếu cho đến khi có xácnhận của Sở Giao dịch Ngân hàng Nhà nước về việc các nhà đầu tư sở hữu tráiphiếu lưu ký đó đã hoàn tất nghĩa vụ tại Sở Giao dịch Ngân hàng Nhà nước. 
Chương III
THỰC HIỆN QUYỀN CỦA NGƯỜI SỞ HỮU CỔ PHIẾU, TRÁI PHIẾUCÔNG TY VÀ CHỨNG CHỈ QUỸ
Điều 8. Thông báo thực hiện quyền
1. Quy định chung
TCPH phải gửi hồ sơ thông báo thựchiện quyền đầy đủ, hợp lệ tới VSD chậm nhất 10 ngày làm việc trước ngày đăng kýcuối cùng, trong đó phải nêu rõ các thông tin cơ bản sau:
- Thông tin về ngày đăng ký cuốicùng
(Ngày đăng ký cuối cùng là ngày làmviệc do TCPH hoặc VSD trên cơ sở ủy quyền của TCPH ấn định để xác định danhsách người sở hữu chứng khoán được hưởng quyền phù hợp với thông báo của TCPH,VSD và quy định của pháp luật)
- Thông tin về ngày thanh toán đốivới trường hợp thực hiện quyền trả cổ tức bằng tiền/trả lãi, vốn gốc trái phiếu
(Ngày thanh toán là ngày làm việc doTCPH lựa chọn để trả cổ tức/lãi, vốn gốc trái phiếu cho người sở hữu chứngkhoán)
- Mục đích sử dụng danh sách
- Nội dung cụ thể về thông tin quyềnthực hiện (tỷ lệ thực hiện, ngày thực hiện, địa điểm thực hiện…)
2. Hồ sơ thông báo thực hiện quyền
TCPH gửi cho VSD hồ sơ thông báothực hiện quyền, bao gồm:
- Thông báo về ngày đăng ký cuốicùng (Mẫu 07/THQ )
- Các tài liệu kèm theo như sau:
Trường hợp thực hiện quyền bỏ phiếu,tham dự đại hội cổ đông, lấy ý kiến cổ đông bằng văn bản 
- Các tài liệu liên quan đến nộidung Đại hội cổ đông, lấy ý kiến bằng văn bản (bản cứng và file dữ liệu).
- Trường hợp Đại hội cổ đông bấtthường, TCPH gửi Nghị quyết của Hội đồng quản trị hoặc văn bản của các đốitượng có thẩm quyền theo Luật Doanh nghiệp thông qua việc triệu tập họp Đại hộicổ đông.
- Tài liệu liên quan khác (nếu có).
Trường hợp thực hiện quyền trả cổtức bằng tiền 
- Đối với trường hợp trả cổ tức năm:Nghị quyết Đại hội đồng cổ đông thông qua tỷ lệ trả cổ tức bằng tiền.
- Đối với trường hợp tạm ứng cổ tứctrong kỳ: Nghị quyết Đại hội cổ đông trước đó thông qua kế hoạch chi trả cổtức; Nghị quyết Hội đồng quản trị về mức cổ tức tạm ứng; Các tài liệu chứngminh về nguồn chi trả.
Trường hợp phát hành thêm bằng trảcổ tức bằng cổ phiếu, thanh toán cổ phiếu thưởng
- Nghị quyết Đại hội đồng cổ đôngthông qua phương án phát hành thêm bằng trả cổ tức bằng cổ phiếu/thanh toán cổphiếu thưởng và phương án xử lý cổ phiếu lẻ.
- Tài liệu chứng minh hồ sơ pháthành thêm trả cổ tức bằng cổ phiếu/thanh toán cổ phiếu thưởng đã báo cáo Uỷ banChứng khoán Nhà nước và được Uỷ ban Chứng khoán Nhà nước thông báo là đầy đủ.
- Tài liệu chứng minh về nguồn chitrả.
- Tài liệu liên quan khác (nếu có).
Trường hợp phát hành thêm cổ phiếuthông qua chào bán ra công chúng 
- Nghị quyết Đại hội đồng cổ đôngthông qua phương án phát hành thêm bằng hình thức chào bán ra công chúng,phương án xử lý cổ phiếu không được đặt mua hết, cổ phiếu lẻ…
- Bản sao Giấy chứng nhận chào báncổ phiếu ra công chúng của Uỷ ban Chứng khoán Nhà nước. 
- Phương án phát hành thêm thông quachào bán được cơ quan có thẩm quyền phê duyệt.
- Bản cáo bạch.
- Tài liệu liên quan khác (nếu có).
3. Trong vòng 01 ngày làm việc kể từngày nhận được hồ sơ Thông báo thực hiện quyền đầy đủ, hợp lệ của TCPH, VSD lậpvà gửi Thông báo về ngày đăng ký cuối cùng (Mẫu 01/THQ ) cho các Thành viên,SGDCK có liên quan, đồng thời đăng tin trên trang thông tin điện tử của VSD.
4. Thành viên có trách nhiệm thôngbáo đầy đủ, chính xác nội dung thông báo về ngày đăng ký cuối cùng đến các nhàđầu tư sở hữu chứng khoán lưu ký có liên quan mở tài khoản lưu ký tại Thànhviên trong vòng 03 ngày làm việc kể từ ngày ghi trên thông báo của VSD.
Điều 9. Thực hiện quyền bỏ phiếu,tham dự Đại hội cổ đông, lấy ý kiến bằng văn bản
1. Trong vòng 01 ngày làm việc saungày đăng ký cuối cùng, VSD lập và gửi cho Thành viên Danh sách người sở hữuchứng khoán lưu ký thực hiện quyền bỏ phiếu (Mẫu 08/THQ ). Thành viên có tráchnhiệm kết xuất danh sách này qua cổng giao tiếp điện tử của VSD để đối chiếu.Trường hợp các Thành viên chưa thực hiện kết nối, VSD sẽ gửi file dữ liệu danhsách nêu trên vào địa chỉ email của Thành viên đã đăng ký trước với VSD.
2. Chậm nhất 02 ngày làm việc saungày đăng ký cuối cùng, Thành viên phải gửi cho VSD văn bản xác nhận Danh sáchngười sở hữu chứng khoán lưu ký thực hiện quyền nêu trên. Trường hợp có sai sóthoặc sai lệch số liệu, Thành viên phải thông báo bằng văn bản cho VSD để phốihợp điều chỉnh. Ngay sau khi điểu chỉnh, VSD sẽ gửi lại Danh sách chính xác choThành viên có liên quan.
3. Chậm nhất 04 ngày làm việc saungày đăng ký cuối cùng, VSD gửi TCPH Danh sách tổng hợp phân bổ quyền bỏ phiếucho người sở hữu chứng khoán (Mẫu 09/THQ ).
4. Trường hợp TCPH không chấp thuậnthông tin trong Danh sách tổng hợp phân bổ quyền bỏ phiếu cho người sở hữuchứng khoán, TCPH phải gửi thông báo bằng văn bản nêu rõ lý do cho VSD chậmnhất 08 ngày làm việc sau ngày đăng ký cuối cùng.
5. Trường hợp TCPH uỷ quyền VSD làmđại lý thực hiện quyền, việc tổ chức thực hiện quyền bỏ phiếu được thực hiệntheo quy định tại Hợp đồng cung cấp dịch vụ được ký kết giữa VSD và TCPH.
6. Chậm nhất 10 ngày sau ngày kếtthúc họp Đại hội đồng cổ đông, thực hiện quyền bỏ phiếu, lấy ý kiến cổ đôngbằng văn bản, TCPH phải gửi bản sao Nghị quyết Đại hội đồng cổ đông cho VSD(bản cứng và file dữ liệu).
Điều 10. Thực hiện quyền nhận cổ tứcbằng tiền, thanh toán lãi/gốc trái phiếu
1. Chậm nhất 01 ngày làm việc saungày đăng ký cuối cùng, VSD gửi cho Thành viên Danh sách người sở hữu chứngkhoán lưu ký thực hiện quyền nhận cổ tức bằng tiền (Mẫu 10/THQ )/Danh sách người sởhữu chứng khoán lưu ký thực hiện quyền nhận thanh toán lãi/gốc trái phiếu (Mẫu02/THQ ). Thành viên có trách nhiệm kết xuất danh sách này qua cổng giao tiếpđiện tử của VSD để đối chiếu. Trường hợp các Thành viên chưa thực hiện kết nối,VSD sẽ gửi file danh sách nêu trên vào địa chỉ email của Thành viên đã đăng kýtrước với VSD.
2. Chậm nhất 02 ngày làm việc saungày đăng ký cuối cùng, Thành viên phải gửi cho VSD văn bản xác nhận Danh sáchngười sở hữu chứng khoán lưu ký thực hiện quyền nêu trên (Mẫu 03/THQ ). Trườnghợp có sai sót hoặc sai lệch số liệu, Thành viên phải thông báo ngay bằng vănbản cho VSD để phối hợp điều chỉnh. Ngay sau khi điều chỉnh, VSD sẽ gửi lạiDanh sách chính xác cho Thành viên có liên quan.
3. Chậm nhất 04 ngày làm việc saungày đăng ký cuối cùng, VSD gửi TCPH Danh sách tổng hợp người sở hữu chứngkhoán nhận cổ tức bằng tiền (Mẫu 11/THQ )/Danh sách tổng hợp người sở hữu chứngkhoán nhận lãi/gốc trái phiếu (Mẫu 05/THQ ).
4. Chậm nhất 08 ngày làm việc saungày đăng ký cuối cùng, Tổ chức phát hành phải gửi VSD Thông báo xác nhận Danhsách tổng hợp người sở hữu chứng khoán (Mẫu 12A/THQ). Trường hợp không chấpthuận thông tin trong Danh sách, TCPH phải gửi thông báo bằng văn bản cho VSDnêu rõ lý do. 
5. Chậm nhất 10 ngày làm việc saungày đăng ký cuối cùng, VSD gửi văn bản thông báo cho Thành viên xác nhận việcphân bổ quyền nhận cổ tức bằng tiền, thanh toán lãi/gốc trái phiếu (Mẫu 06/THQ )cho nhà đầu tư tại Danh sách người sở hữu chứng khoán lưu ký thực hiện quyềntrên.
6. Chậm nhất 02 ngày làm việc trướcngày thanh toán cổ tức bằng tiền/ thanh toán lãi/gốc trái phiếu, TCPH phảichuyển đủ số tiền thanh toán vào tài khoản của VSD mở tại Ngân hàng thanh toán.
Trường hợp chậm chuyển tiền thanhtoán, TCPH phải thông báo bằng văn bản cho VSD nêu rõ lý do chậm chuyển tiềnchậm nhất 01 ngày làm việc trước ngày thanh toán. Căn cứ vào công văn của TCPH,VSD sẽ thông báo cho Thành viên liên quan. 
7. Tiền thanh toán cổ tức/lãi/gốctrái phiếu đối với chứng khoán lưu ký được VSD phân bổ vào tài khoản của Thànhviên liên quan trong ngày làm việc liền trước ngày thanh toán. Thành viên chịutrách nhiệm phân bổ tiền cho khách hàng sở hữu chứng khoán lưu ký ngay trongngày thanh toán. 
8. Đối với chứng khoán chưa lưu ký,TCPH hoặc VSD trong trường hợp được TCPH ủy quyền thực hiện thanh toán tiền chongười sở hữu chứng khoán.
Điều 11. Thực hiện quyền mua chứngkhoán
1. Chậm nhất 01 ngày làm việc saungày đăng ký cuối cùng, VSD gửi cho Thành viên Danh sách người sở hữu chứngkhoán lưu ký được phân bổ quyền mua chứng khoán (Mẫu 13/THQ ). Thành viên có tráchnhiệm kết xuất danh sách này qua cổng giao tiếp điện tử của VSD để đối chiếu.Trường hợp các Thành viên chưa thực hiện kết nối, VSD sẽ gửi file danh sách nêutrên vào địa chỉ email của Thành viên đã đăng ký trước với VSD.
3. Chậm nhất 02 ngày làm việc saungày đăng ký cuối cùng, Thành viên phải gửi cho VSD văn bản xác nhận Danh sáchngười sở hữu chứng khoán lưu ký thực hiện quyền nêu trên (Mẫu 03/THQ ). Trườnghợp có sai sót hoặc sai lệch số liệu, Thành viên phải thông báo ngay bằng vănbản cho VSD để phối hợp điều chỉnh. Ngay sau khi điều chỉnh, VSD sẽ gửi lạiDanh sách chính xác cho Thành viên có liên quan.
4. Chậm nhất 04 ngày làm việc saungày đăng ký cuối cùng, VSD gửi TCPH Danh sách tổng hợp người sở hữu được phânbổ quyền mua chứng khoán (Mẫu 14/THQ ).
5. Chậm nhất 08 ngày làm việc saungày đăng ký cuối cùng, TCPH phải gửi VSD Thông báo xác nhận Danh sách tổng hợpngười sở hữu do VSD cung cấp (Mẫu 12B/THQ). Trường hợp không chấp thuận thôngtin trong Danh sách, TCPH phải thông báo bằng văn bản cho VSD nêu rõ lý do. 
6. Chậm nhất 10 ngày làm việc saungày đăng ký cuối cùng, VSD gửi văn bản thông báo cho Thành viên xác nhận việcphân bổ quyền mua (Mẫu 06/THQ ) cho nhà đầu tư tại Danh sách người sở hữu chứngkhoán lưu ký thực hiện quyền trên.
7. Chậm nhất 12 ngày làm việc saungày đăng ký cuối cùng, Thành viên phải gửi cho người sở hữu chứng khoán lưu kýThông báo về việc sở hữu quyền mua chứng khoán (Mẫu 15/THQ ). TCPHhoặc VSD theo uỷ quyền của TCPH gửi cho người sở hữu chứng khoán chưa lưu kýThông báo về việc sở hữu quyền mua chứng khoán.
8. Chuyển nhượng quyền mua chứngkhoán lưu ký
a. Việc chuyển nhượng quyền muachứng khoán cho người sở hữu chứng khoán lưu ký được thực hiện tại Thành viênbên chuyển nhượng mở tài khoản lưu ký. Thành viên bên chuyển nhượng chịu tráchnhiệm kiểm tra tính chính xác về thông tin chuyển nhượng quyền mua của các bên.Trường hợp bên nhận chuyển nhượng chưa mở tài khoản lưu ký thì phải mở tàikhoản lưu ký tại một Thành viên lưu ký.
b. Việc xác nhận chuyển nhượng quyềnmua chứng khoán lưu ký giữa các khách hàng có tài khoản tại cùng một Thành viênhoặc giữa các khách hàng có tài khoản tại hai Thành viên khác nhau do VSD thựchiện. 
c. Chậm nhất 01 ngày làm việc saukhi nhận được yêu cầu chuyển nhượng quyền mua chứng khoán của khách hàng (Mẫu 16/THQ ), Thành viên bên chuyển nhượng phải nhập thông tin chuyển nhượng quyềnmua của khách hàng vào hệ thống của VSD qua cổng giao tiếp điện tử và gửi choVSD các chứng từ sau:
- Giấy đề nghị chuyển nhượng quyềnmua chứng khoán (03 liên trong trường hợp các bên chuyển nhượng khác Thành viên- 02 liên trong trường hợp cùng Thành viên) (Mẫu 17/THQ ) và Giấy đềnghị chuyển nhượng quyền mua của khách hàng (Mẫu 16/THQ )
- Tài liệu chứng minh việc công bốthông tin về chuyển nhượng quyền mua của các đối tượng là thành viên Hội đồngquản trị, Ban giám đốc, Ban kiểm soát, kế toán trưởng tại trang web của cácSGDCK (nếu có).
- Tài liệu liên quan khác (nếu có).
d. Chậm nhất 02 ngày làm việc kể từngày nhận được hồ sơ chuyển nhượng quyền mua đầy đủ và hợp lệ, VSD gửi Giấy đềnghị chuyển nhượng quyền mua chứng khoán đã có xác nhận của VSD cho Thành viênliên quan.
e. Chậm nhất 02 ngày làm việc saungày hết hạn chuyển nhượng quyền mua, Thành viên phải gửi cho VSD Danh sáchtổng hợp chuyển nhượng quyền mua chứng khoán đối với người sở hữu chứng khoánlưu ký (Mẫu 18/THQ ).
9. Đối với chứng khoán chưa lưu ký,thủ tục chuyển nhượng quyền mua và đăng ký mua chứng khoán do TCPH trực tiếpthực hiện. 
10. Hết thời hạn chuyển nhượng quyềnmua chứng khoán, người sở hữu chứng khoán không chuyển nhượng quyền mua sẽ mặcnhiên được chấp thuận đăng ký mua chứng khoán. 
11. Trường hợp quyền mua chứng khoánlưu ký được phân bổ về tài khoản của Thành viên nơi người sở hữu đã tất toántài khoản chuyển sang mở tài khoản lưu ký tại Thành viên khác, Thành viên nơingười sở hữu đã tất toán tài khoản có trách nhiệm nhập thông tin về việc chuyểnquyền mua của khách hàng vào hệ thống của VSD qua cổng giao tiếp điện tử và nộphồ sơ chuyển quyền mua lên VSD, bao gồm:
a. Giấy đề nghị chuyển quyền do tấttoán tài khoản (03 liên)(Mẫu 19/THQ ).
b. Bản sao có đóng dấu treo củaThành viên Yêu cầu chuyển khoản chứng khoán để tất toán tài khoản của kháchhàng trước đây đã được VSD xác nhận.
c. Tài liệu liên quan khác (nếu có).
12. Đăng ký đặt mua chứng khoán lưuký
a. Chậm nhất 03 ngày làm việc saungày hết hạn đăng ký mua chứng khoán, Thành viên phải nhập thông tin về Danhsách nhà đầu tư đặt mua chứng khoán vào hệ thống của VSD qua cổng giao tiếpđiện tử và nộp cho VSD các tài liệu sau: 
- Giấy đăng ký mua chứng khoán (Mẫu 20/THQ ).
- Danh sách nhà đầu tư đăng ký muachứng khoán (Mẫu 21/THQ ) kèm theofile dữ liệu theo định dạng do VSD quy định.
- Chứng từ xác nhận đã chuyển tiềnđặt mua chứng khoán phát hành thêm vào tài khoản của VSD tại Ngân hàng thanhtoán.
b. Trường hợp không có nhà đầu tưđặt mua chứng khoán, Thành viên phải gửi công văn thông báo với VSD về việckhông đặt mua chứng khoán phát hành thêm.
c. Trường hợp quá trình đăng ký vànộp tiền mua chứng khoán được TCPH chia thành nhiều đợt, thủ tục nộp tiền muachứng khoán của các đợt được thực hiện tương tự như trên. Sau mỗi đợt nộp tiềnđặt mua chứng khoán, Thành viên gửi cho VSD Danh sách người đầu tư đặt muachứng khoán và chứng từ xác nhận chuyển tiền đặt mua chứng khoán phát hành thêmvào tài khoản của VSD tại Ngân hàng thanh toán theo từng đợt. 
13. Chậm nhất 08 ngày làm việc saungày hết hạn đặt mua chứng khoán phát hành thêm, VSD gửi Danh sách tổng hợp nhàđầu tư đăng ký mua chứng khoán phát hành thêm đối với chứng khoán lưu ký choTCPH (Mẫu 22/THQ ) và chuyển tiền vào tài khoản phong tỏa mà TCPH đã thông báo.
14. Chậm nhất 12 ngày làm việc saungày hết hạn đặt mua chứng khoán phát hành thêm, TCPH phải gửi cho VSD Thôngbáo xác nhận Danh sách người sở hữu đặt mua chứng khoán (Mẫu 12C/THQ). Trườnghợp không chấp thuận, TCPH phải gửi thông báo bằng văn bản trong đó nêu rõ lýdo.
15. TCPH nộp hồ sơ đăng ký bổ sungcổ phiếu theo quy định tại Quy chế hoạt động đăng ký chứng khoán.
16. Phân bổ chứng khoán
Sau khi TCPH đã được VSD chấp thuậnđăng ký bổ sung phần chứng khoán phát hành thêm, việc phân bổ chứng khoán đượcthực hiện như sau: 
a. Đối với chứng khoán lưu ký: VSDphân bổ chứng khoán phát hành thêm vào tài khoản lưu ký của Thành viên, đồngthời gửi cho Thành viên liên quan Thông báo xác nhận ký gửi chứng khoán pháthành thêm kèm Danh sách nhà đầu tư được phân bổ chứng khoán phát hành thêm dođặt mua (Mẫu 23/THQ ).
b. Đối với chứng khoán chưa lưu ký:TCPH chịu trách nhiệm cấp Sổ/Giấy chứng nhận sở hữu chứng khoán cho người sởhữu chứng khoán chưa lưu ký. 
Điều 12. Thực hiện quyền chuyển đổitrái phiếu chuyển đổi
1. Chậm nhất 01 ngày làm việc saungày đăng ký cuối cùng, VSD gửi cho Thành viên Danh sách người sở hữu chứngkhoán lưu ký thực hiện quyền chuyển đổi trái phiếu chuyển đổi (Mẫu 24/THQ ). Thành viên có tráchnhiệm kết xuất danh sách này qua cổng giao tiếp điện tử của VSD để đối chiếu.Trường hợp các Thành viên chưa thực hiện kết nối, VSD sẽ gửi file danh sách nêutrên vào địa chỉ email của Thành viên đã đăng ký trước với VSD.
2. Chậm nhất 02 ngày làm việc saungày đăng ký cuối cùng, Thành viên phải gửi cho VSD văn bản xác nhận Danh sáchngười sở hữu chứng khoán lưu ký thực hiện quyền nêu trên. Trường hợp có sai sóthoặc sai lệch số liệu, Thành viên phải thông báo bằng văn bản cho VSD để phốihợp điều chỉnh. Ngay sau khi điều chỉnh, VSD sẽ gửi lại Danh sách chính xác choThành viên có liên quan.
3. Chậm nhất 04 ngày làm việc saungày đăng ký cuối cùng, VSD gửi TCPH Danh sách tổng hợp người sở hữu chứngkhoán được phân bổ cổ phiếu do thực hiện chuyển đổi trái phiếu chuyển đổi (Mẫu 25/THQ ).
4. Chậm nhất 08 ngày làm việc saungày đăng ký cuối cùng, TCPH phải gửi cho VSD Thông báo xác nhận Danh sách tổnghợp người sở hữu chứng khoán do VSD cung cấp (Mẫu 12D/THQ). Trường hợp khôngchấp thuận thông tin trong Danh sách, TCPH phải gửi thông báo bằng văn bản choVSD nêu rõ lý do. 
5. TCPH nộp hồ sơ đăng ký bổ sung cổphiếu theo quy định tại Quy chế Hoạt động Đăng ký chứng khoán.
6. Phân bổ chứng khoán mới
Sau khi TCPH đã được VSD chấp thuậnđăng ký chứng khoán, việc phân bổ chứng khoán được thực hiện như sau: 
a. Đối với chứng khoán lưu ký: VSDphân bổ chứng khoán phát hành thêm vào tài khoản lưu ký của Thành viên, đồngthời gửi cho Thành viên Thông báo xác nhận ký gửi chứng khoán phát hành thêm vàphân bổ tiền thanh toán phần lẻ chứng khoán (nếu có) vào tài khoản của cácThành viên liên quan. 
b. Đối với chứng khoán chưa lưu ký:TCPH chịu trách nhiệm cấp Sổ/Giấy chứng nhận sở hữu chứng khoán và thanh toántiền cho cổ phiếu lẻ (nếu có) cho người sở hữu chứng khoán chưa lưu ký.
7. Chậm nhất 02 ngày làm việc trướcngày thực hiện chuyển đổi trái phiếu, TCPH chuyển đủ số tiền thanh toán phần cổphiếu lẻ (nếu có) vào tài khoản của VSD tại Ngân hàng thanh toán.
8. Chậm nhất 01 ngày làm việc trướcngày thực hiện chuyển đổi trái phiếu, VSD chuyển tiền thanh toán cổ phiếu lẻvào tài khoản của các Thành viên. Thành viên có trách nhiệm chuyển tiền thanhtoán cổ phiếu lẻ vào tài khoản của khách hàng vào ngày chuyển đổi trái phiếu.
Điều 13. Thực hiện quyền nhận cổ tứcbằng cổ phiếu, cổ phiếu thưởng
1. Chậm nhất 01 ngày làm việc saungày đăng ký cuối cùng, VSD gửi cho Thành viên Danh sách người sở hữu chứngkhoán lưu ký thực hiện quyền nhận cổ tức bằng cổ phiếu, cổ phiếu thưởng (Mẫu 26, 27/THQ ). Thành viên cótrách nhiệm kết xuất danh sách này qua cổng giao tiếp điện tử của VSD để đốichiếu. Trường hợp các Thành viên chưa thực hiện kết nối, VSD sẽ gửi file danhsách nêu trên vào địa chỉ email của Thành viên đã đăng ký trước với VSD.
2. Chậm nhất 02 ngày làm việc saungày đăng ký cuối cùng, Thành viên phải gửi cho VSD văn bản xác nhận Danh sáchngười sở hữu chứng khoán lưu ký thực hiện quyền nêu trên (Mẫu 03/THQ ). Trườnghợp có sai sót hoặc sai lệch số liệu, Thành viên phải thông báo ngay bằng vănbản cho VSD để phối hợp điều chỉnh. Ngay sau khi điều chỉnh, VSD sẽ gửi lạiDanh sách chính xác cho Thành viên có liên quan.
3. Chậm nhất 04 ngày làm việc saungày đăng ký cuối cùng, VSD gửi TCPH Danh sách tổng hợp người sở hữu nhận cổtức bằng cổ phiếu, cổ phiếu thưởng (Mẫu 28, 29/THQ ).
4. Chậm nhất 08 ngày làm việc saungày đăng ký cuối cùng, TCPH phải gửi VSD Thông báo xác nhận Danh sách tổng hợpngười sở hữu do VSD cung cấp (Mẫu 12D/THQ). Trường hợp không chấp thuận thôngtin trong Danh sách, TCPH phải gửi thông báo bằng văn bản cho VSD nêu rõ lý do.
5. TCPH nộp hồ sơ đăng ký bổ sung cổphiếu theo quy định tại Quy chế Hoạt động Đăng ký chứng khoán.
6. Phân bổ chứng khoán mới
Sau khi TCPH đã được VSD chấp thuậnđăng ký bổ sung phần chứng khoán phát hành thêm, việc phân bổ chứng khoán đượcthực hiện như sau: 
a. Đối với chứng khoán lưu ký: VSDphân bổ chứng khoán phát hành thêm vào tài khoản lưu ký của Thành viên, đồngthời gửi cho Thành viên Thông báo xác nhận ký gửi chứng khoán phát hành thêm vàphân bổ tiền thanh toán cổ phiếu lẻ (nếu có). 
b. Đối với chứng khoán chưa lưu ký:TCPH chịu trách nhiệm cấp Sổ/Giấy chứng nhận sở hữu chứng khoán cho người sởhữu chứng khoán chưa lưu ký và thanh toán tiền chi trả cổ phiếu lẻ (nếu có) chongười sở hữu chứng khoán chưa lưu ký.
7. Chậm nhất 02 ngày làm việc trướcngày giao dịch của số chứng khoán phát hành thêm, TCPH phải chuyển đủ tiềnthanh toán cổ phiếu lẻ (nếu có) vào tài khoản của VSD tại Ngân hàng thanh toán.
8. Chậm nhất 01 ngày làm việc trướcngày giao dịch của số chứng khoán phát hành thêm, VSD chuyển tiền thanh toán cổphiếu lẻ vào tài khoản của các Thành viên. Thành viên có trách nhiệm chuyểntiền thanh toán cổ phiếu lẻ vào tài khoản của khách hàng vào ngày giao dịch.
Chương IV
TỔ CHỨC THỰC HIỆN
Điều 14. Điều khoản thi hành
1. Trong quá trình triển khai thựchiện, nếu có vướng mắc đề nghị các bên liên quan liên hệ với VSD để được hướngdẫn, giải quyết.
2. Việc sửa đổi, bổ sung Quy chế nàydo Tổng Giám đốc VSD quyết định sau khi có sự chấp thuận của Uỷ ban Chứng khoánNhà nước.
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