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QUY TRINH KIEM SOAT HOAT PONG TAI
CONG TY CO PHAN CHUNG KHOAN MB CUA BAN KIEM SOAT
(Ban hanh ngay ... thang .... nam 2013)

CHUONG | - NHUNG QUY PINH CHUNG

1. MUC PICH
Quy trinh kiém soat quy dinh vé trinh tu, thu tuc thuc hién kiém soét tai Cong ty c6 phan
Chitrng khoan MB nham dam béo:

- Tinh théng nhét trong viéc xay dung ndi dung, cach thirc va cac bude thuc hién kiém soat.

- DPéam bao tinh dgc lap, trung thuc, chinh xac, khong bd sot trong qua trinh kiém soat.

- Xac dinh 6 trach nhiém cta cac bén c6 lién quan dén hoat dong kiém soat.

2. PHAM VI, POI TUQONG AP DUNG
Quy trinh kiém soat dugc sir dung dé kiém soat tit ca cac hoat dong tai Cong ty cd phan
Chimng khoan MB, bao gom:

- Hoat dong Hoi dong quan tri

- Hoat dong Ban diéu hanh

- Hoat dong cac Khdi, phong ban, Chi nhanh.

3. TAI LIEU THAM KHAO

- Luét Doanh nghiép s6 60/2005/QH11, ngay 29/11/2005.

- Luat Chig khoén sb: 70-2006-QH11, ngay 29/06/2006.

- Luat sira d6i, bo sung mot s didu ciia Luat Chimg khoan sé 62/2010/QH12 ngay 24 thang 11
nam 2010.

- Théng tu 121/2012/TT-BTC ctia B6 Tai Chinh quy dinh vé quén tri cong ty ap dung cho cac
cong ty dai chung.

- Thong tw 210/2012/TT-BTC hudng dan thanh 1ap va hoat dong Cong ty ching khoan

- Diéu 1é TS chirc va hoat dong ciia Cong ty cd phan Chimg khoan MB.

- Quy ché to chirc va hoat dong Ban kiém soat Cong ty chimg khoan MB.

4. CAC TU VIET TAT
MBS : Cong ty CP Chung khoan MB
PHDPCD : Dai hdi dong cd dong
HDPQT  : Hoi dong quan tri
BKS : Ban Kiém so4t
TGD : Tong Giam ddc

Tai liéu nay chira cdc théng tin la tai san ciia MBS. Cdm sao chép, copy, in dan dwéi bt cir hinh
thirc nao neu khong dwoc sw cho phép cua MBS. Trang so: 2/9
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BBKT  : Bién ban kiém tra

5. KHAI NIEM KIEM SOAT
Kiém soat 14 hoat dong giam sat, kiém tra viéc tuan thu diéu 1& cong ty, cac nghi quyét cia
DHDCD, cac nghi quyét cia HPQT, cac qui dinh quan 1y cua phap lut va qui dinh quan 1y
ndi bd ciia cong ty nham dam bao hoat dong kinh doanh ctia cong ty an toan va hiéu qua, dam

bdo tinh tin cdy cua so li€u hach toan.

6. CAC HINH THUC KIEM SOAT

Hoat dong kiém soat cua BKS tai Cong ty dbi véi HDQT, Ban TGD va cac Khéi, Chi nhanh,
Phong, Ban, Bo phan thong qua hai hinh thirc 1a giam sat va kiém tra truc tiép.

Gidm sat: Hoat dong giam sat cua BKS dugc thuc hién thuong xuyén va dinh ky thong qua
viéc gidm sat bao cdo tai chinh, bdo cédo cia HDQT, ban TGD, céac két luan thanh tra, kiém tra
cua bén ngoai va ngi bd; thong qua h¢ théng tin hoc va cac tai liéu co lién quan khac trén co
so d6 phat hién céac truong hop sai sot, khong tuan thu dé dua ra cac kién nghi xu 1y kip thoi,
nham han ché rui ro trong hoat dong kinh doanh ctia cong ty.

Kiém tra true tiép: 1a viéc BKS tryuc tiép kiém tra hodc phdi hop vdi cac co quan khac cung

kiém tra hoat dong nghiép vu tai cac Khéi, Phong, Ban, B phan; Chi nhanh. Viéc kiém tra
dugc thue hién trén co sé lva chon mot hodc két hop mot ) phuong phap (déi chiéu, diéu tra,
chon mAau, phan tich...) dé thu thap, xac minh, danh gia cac bang ching lién quan dén noi
dung kiém tra, 1am co s& cho viéc danh gia, két luan, kién nghi vé viéc tuan thu phép luat va

qui dinh ndi b cua cong ty doi voi doi twong kiém tra.

7. NGUYEN TAC HOAT PONG KIEM SOAT

- Hoat dong kiém soat phai dam bao nguyén tic tudn thi phap luat, chinh xéac, khach quan,
trung thyc, dan chu, ding ndi dung, ding déi tuong, khong lam can tr¢ hoat dong binh thuong
ctia don vi, c4 nhan 1a dbi tuong kiém soat.

- Khi tién hanh kiém tra, truong doan va cac thanh vién doan kiém tra phai tuan thu cac qui
dinh cua phap luat hién hanh, ddm bdo tinh ddc 1ap va chiu trach nhi€m trudc nguoi ra quyét

dinh vé két qua kiém tra.

Tai liéu nay chira cdc théng tin la tai san ciia MBS. Cdm sao chép, copy, in dan dwéi bt cir hinh
thirc nao neu khong dwoc sw cho phép cua MBS. Trang so: 3/9
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CHUONG Il - NOI DUNG QUY TRINH

1. QUY TRINH GIAM SAT

Céc buoc thuce hién

Noi dung thuc hién

Buworc 1:
Lap ké hoach

Can ctr nhi€ém vu duogc phan cong thanh vién BKS lap ké hoach giam

sat trng ndi dung hang thang, quy, nam

Buwoc 2:

Thu thip thong tin

Thu thap cac bdo cao dinh ky, dot xuét, cac bao cao danh gia hoat
dong kinh doanh ctia HPQT, ban TGD, cac s6 liéu trén hé théng tin
hoc...

Dbi voi cac bao cdo dot xuat, cac bo phan lién quan c6 trach nhiém
cung cap cho Ban Kiém soat trong vong 02 ngay lam viéc ké tir khi co

yéu cau (bang ban ctiing va file mém).

Buwoc 3:

Thuc hién giam sat

Thanh vién BKS thuc hién viéc phan tich, danh gia, tham dinh cac bao
cdo. Truong hop can thiét, cac bd phén lién quan c6 trach nhiém giai
trinh cac 6 liéu trong béo cdo.

Trén co so két qua giam sat, BKS danh gid viéc tudn tha quy dinh
phép luat, cac quy dinh ndi by Cong ty cia HDQT, ban TGP va céac
don vi, phong, ban, dong thoi dua ra cac khuyén nghi véi dbi tuong

giam sat néu phat hién ¢ vi pham quy dinh.

Buwoc 4:

Béo cao giam séat

Két qua giam sat dugc tong hop trong bao cao cia BKS vé danh gia
hoat dong kinh doanh hang quy cua Cong ty.

Trong qué trinh giam sat néu phat hién c6 vi pham trong yéu, BKS c6
trach nhiém thong bao téi HPQT trong vong 02 ngay lam viéc ké tir
ngay phat hién vi pham.

Hang thang, qui thanh vién BKS bao cdo két qua gidm sat cho trudng
BKS. Bao céo thang giri vao ngay 5 cua thang tiép theo, bao céo qui
giri ngay 20 ciia thang dau qui tiép theo. Trong qua trinh giam sat néu
phéat hién c6 vi pham nghiém trong, thanh vién BKS phai bao cao ngay
cho truong BKS biét

2. QUY TRINH KIEM TRA

Cac budc thuc hién

Noi dung thwe hién

Buwoc 1:

1. Lap ké hoach kiém tra

Tai liéu nay chira cac théong tin la tai san cua MBS. Cam sao chép, copy, in an dudi bat cir hinh

thire ndo néu khéng dwoe sw cho phép ciia MBS,

Trang s6: 4/9
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Chuén bj kiém tra

Can ctr ké hoach kiém tra nam da dugc phé duyét cua truong BKS hoac

ké hoach kiém tra dot xudt do truéng BKS phé duyét, BKS xay dung ké

hoach trién khai kiém tra cu thé cho mdi doan kiém tra dua trén cc yéu

t6:

e Thdng tin, dit liéu so b lién quan dén hoat dong cua dbi tuong kiém
tra va n0i dung kiém tra da duoc phé duy¢t theo ké hoach.

e Pham vi kiém tra va thoi hi¢u kiém tra.

e Nhiing nghiép vu duoc kiém tra va ndi dung kiém tra ddi véi timg
nghiép vu.

e S6 lugng can b can tham gia dé hoan thanh duoc ndi dung can
kiém tra.

e Phan cong ngudi chiu trach nhiém ting ndi dung can kiém tra.

2. Ban hanh quyét dinh kiém tra

e Quyét dinh thanh 1ap doan kiém tra do truong BKS phé duyét. Viéc
thay d6i noi dung kiém tra do truéng BKS quyét dinh.

e Quyét dinh kiém tra phai néu rd: Noi dung kiém tra, thoi hiéu kiém
tra, thoi gian kiém tra, dbi tuong thuc hién kiém tra va doi tugng bi
kiém tra.

° Quyét dinh kiém tra duoc gui cho HDQT, TGD va dbi tuong kiém

tra cham nhét trudc 03 ngay lam viéc ké tir ngay bat dau kiém tra.

Buwéc 2:

Tién hanh kiém tra

1. Coéng bo quyét dinh kiém tra

e Hop cong bd quyét dinh kiém tra: Hop cong bd quyét dinh kiém tra
13 budi lam viéc dau tién giira doan kiém tra va ddi tuong kiém tra.

e Thanh phan dy hop gém co: Pai dién BKS (néu co), doan kiém tra;
ban lanh dao va can bd quan 1y cip trung gian lién quan tiy theo noi
dung kiém tra.

e Trudng doan kiém tra cong bd cac ndi dung trong quyét dinh kiém
tra.

e Lénh dao d6i tuong kiém tra bao céo tom tit tinh hinh td chire, co
cAu nhan su, két qua hoat dong cua don vi va nhitng kho khan, thuan
loi trong thoi hiéu kiém tra; phuong huéng hoat dong trong thoi
gian tiép theo tai don vi lién quan dén ndi dung kiém tra.

e Doan kiém tra va dbi tuong kiém tra théng nhat phuong phap lam

Tai liéu nay chira cdc théng tin la tai san ciia MBS. Cdm sao chép, copy, in dan dwéi bt cir hinh
thirc nao neu khong dwoc sw cho phép cua MBS. Trang so: 5/9
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viéc, cung cap tai liéu va phuong ti¢n lam viéc. ..

. Tién hanh kiém tra

o

Péi tuong kiém tra thuc hién cung cép dﬁy du hd so, tai liéu cho
doan kiém tra trén co s& dé nghi ctia doan nam trong ndi dung, thoi
hiéu kiém tra theo dtng thoi han.

Déi twong kiém tra bd tri lich 1am viée, nhan sy 1am viéc voi doan
kiém tra theo dung nodi dung di thong nhat.

Poan kiém tra tién hanh kiém tra theo ndi dung trong quyét dinh
kiém tra. Trong qué trinh thuc hién kiém tra tai don vi néu phat hién
¢6 rui ro/dau hiéu nghi ngd ndm ngoai thoi hiéu kiém tra, truong
doan kiém tra phai thuc hién bdo cdo truong BKS dé nhan chi dao
b6 sung, diéu chinh nodi dung kiém tra kip thoi.

Thanh vién trong doan thuc hién kiém tra theo dang chi dao, phan
cong cua truéong doan.

Dinh ky 1ap bdo cdo:

Doi voi thanh vién doan kiém tra

B4o c&o ngay: Pinh ky 2 ngiy /lan, thanh vién gii file mém bao
céo két qua kiém tra cho truong doan. Truong hop phat hién rii ro
do gian 14n, vi pham qui trinh, qui dinh c6 anh hudéng/tiém an rui ro
cho hoat dong kinh doanh cua ddi tuong kiém tra, thanh vién phai
bao c4o ngay véi trudng doan kiém tra dé nhan chi dao kip thoi.

B4o cdo tuin (néu thoi gian kiém tra trén 1 tu?ln): Dinh ky, chdm
nhat 1 ngay tht 1 cia tudn tiép theo, giri file mém bao cio tong hop
két qua kiém tra dén thoi diém bao cdo cho truong doan.

Bio cdo cudi ky: Tuy theo thoi gian kiém tra chdm nhat 1a trude 1
dén 3 ngay so v6i ngdy to chirc hop théng qua bién ban kiém tra véi
d6i twong kiém tra, thanh vién doan kiém tra phai giri bao cao tong
hop két qua kiém tra cho trudng doan.

Déi voi truwong doan kiém tra

B4o c&o ngay: DPinh ky, 3 ngay/lan truong doan gii file mém két
qué kiém tra ciia toan bd cac thanh vién doan kiém tra cho trudng
BKS hodc ngudi dugc uy quyén. Truong hop phat hién rui ro do

gian 1an, vi pham qui trinh, qui dinh c6 anh hudéng/ti€ém an rui ro cho

Tai liéu nay chira cdc théng tin la tai san ciia MBS. Cdm sao chép, copy, in dan dwéi bt cir hinh
thirc nao neu khong dwoc sw cho phép cua MBS. Trang so: 6/9
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hoat dong kinh doanh ctia d6i twong kiém tra, phai bao cao ngay véi
truong BKS hodc nguoi duoc uy quyén dé nhan chi dao kip thoi.

B4o c4o tuin (néu thoi gian kiém tra trén 1 tudn): Dinh ky cham
nhit vao ngay thtr 2 tuan tiép theo trudong doan kiém tra gui file
mém bao céo tong hop két qua kiém tra dén thoi diém kiém tra cho

truong BKS hodc ngudi duge ty quyeén.

v B4o c4o0 cudi ky: Trén co so tong hop két qua kiém tra cia cic thanh

vién, trudng doan kiém tra 1ap du thao bién ban kiém tra. Bién ban
kiém tra phai trinh bay rd ndi dung kiém tra, pham vi kiém tra, cac
yéu kém, tOn tai, cac sai sot, vi pham trong qua trinh kiém tra va v
kién giai trinh cua ddi twong kiém tra (néu c¢6). Bién ban phai dua ra
nhimg khuyén nghi cu thé ddi véi ddi tuong dugc kiém tra va kién
nghi véi cac cip quan 1y lién quan (néu co). Pong thoi qui dinh thoi
gian chinh stra vao béo cdo chinh sira sau kiém tra. Truong doan
kiém tra thuc hién gui dy thao bién ban kiém tra cho truong BKS
hodc ngudi duge Uy quyén cham nhét 13 truée 1 dén 3 ngay so véi
ngay to chirc hop théng qua bién ban 1am viéc véi ddi twong kiém

tra.

Buoc 3:
Thong qua BBKT

T6 chirc hop théng qua bién ban kiém tra: Tai cudc hop nay doan
kiém tra va doi tuong kiém tra thuc hién théng nhét cac noi dung
trong bién ban kiém tra.

Thanh phan hop: Pai dién BKS (néu c6), doan kiém tra, ban lanh
dao va can bd quan 1y cdp trung gian lién quan tuy theo ndi dung
kiém tra.

Truéng doan kiém tra phai giri du thao bién ban kiém tra cho ddi
tuong kiém tra cham nhét 13 trudc 01 ngay so v6i ngay hop thong
qua bién ban kiém tra.

Poan kiém tra phai 1ap bién ban cudc hop, trong do néu rd cac nodi
dung di thong nhit va cac ndi dung chua thong nhét. Truong hop
phat sinh ndi dung khong thdng nhit giita doan kiém tra va ddi
tuong kiém tra thi bién ban cudc hop phai néu rd cic ndi dung
khong théng nhat va nguyén nhan khong théng nhat. Truong hop

d6i twong kiém tra khong cung cip duoc hd so, tai liéu chimg minh

Tai liéu nay chira cdc théng tin la tai san ciia MBS. Cdm sao chép, copy, in dan dwéi bt cir hinh
thirc nao neu khong dwoc sw cho phép cua MBS. Trang so: 7/9
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cho cac ndi dung khong thong nhat voi doan kiém tra thi phai
nghiém tic ghi nhan y kién cua doan kiém tra.

Bién ban kiém tra va bién ban hop théng qua bién ban kiém tra phai
duoc truong doan kiém tra va lanh dao ddi twong kiém tra ky ngay
sau khi két thuc cudc hop théng qua bién ban.

Poan kiém tra ¢é trach nhiém béo céo véi truong BKS hodc nguoi
duoc Uy quyén cac ndi dung khong thdng nhit giita doan va ddi
tuong kiém tra kém theo céc tai liéu chimg minh cua ddi trong kiém
tra.

Truong BKS 1a nguoi két luan ddi véi cac ndi dung khong thong

nhat gitra doan kiém tra va doi tuong kiém tra.

Bworc 4:

Két thic kiém tra

Bién ban kiém tra, bién ban cudc hop dugc gtri cho Chu tich HPQT,
TGD, truong BKS va ddi tugng kiém tra trong vong 15 ngay lam
viée ké tir ngay két thiic cude hop thong qua bién ban kiém tra.

Can cir bién ban kiém tra, thanh vién BKS thuc hién theo ddi, giam
sat cac don vi thyuc hién chinh stra sau kiém tra.

Dinh ky 6 thang/lan lap bio céo dénh gia cong tac chinh sira sau
kiém tra giri Chu tich HDQT, TGP, truéng BKS vé cong chinh sira
sau kiém tra cua cac don vi.

Céac don vi duoc kién nghi thuc hién chinh stra trong bién ban kiém
tra c6 trach nhi€ém gui bdo céo két qua thyuc hién chinh sua sau kiém
tra vé Ban kiém soat, Ban KSNB dinh ky, hang quy (chdm nhét 1a
ngay 25 cudi mdi quy) cho dén khi viéc chinh sira duoc thyc hién

hoan thanh.

CHUONG Il - TO CHUC THUC HIEN

1. TRACH NHIEM CAC BEN LIEN QUAN

1.1 Péi voi Hoi ddng quan tri, Ban Tong giam dbc

- Chi dao céac d6i twong kiém tra chip hanh quyét dinh kiém tra/ giam sat ctia Truong ban kiém

soat.

- Tao diéu kién cho cac thanh vién BKS thuc hién chire nang kiém tra/ giam sat cuia minh.

Tai liéu nay chira cdc théng tin la tai san ciia MBS. Cdm sao chép, copy, in dan dwéi bt cir hinh
thirc nao neu khong dwoc sw cho phép cua MBS. Trang so: 8/9
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- Chi dao cac dbi tuong kiém tra nghiém tuc chinh sura céac van dé con ton tai, vi pham theo kién
nghi ciia BKS trong cac bién ban kiém tra, dic biét 1a cac khéi, phong ban nghiép vu ddi véi
cac ndi dung quan tri hé théng.

1.2 Péi v6i Ban Kiém soat ndi bd

- La dau mdi giri cac kién nghi cua BKS t6i cac khdi, phong ban nghiép vu hoi so lién quan va
don ddc, theo ddi, bao cdo két qua thuc hién cac kién nghi cua BKS.

- Giam sat va chi dao cac d6i twong kiém tra/giam sat nghiém tdc chinh sira, khic phuc céac ton
tai, vi pham va kién nghi ciia BKS

1.3 Poi véi cac Khdi, Phong ban nghiép vu khac

- Chinh sira theo céc kién nghi cia BKS di v6i nhitng ndi dung lién quan dén cong tac quan tri
hé thong.

1.4 Poi véi d6i twong kiém tra, giam sat

- Nghiém tuc tuan thu quyét dinh kiém tra/giam sat cta truong Ban kiém soat

- Phdi hop, tao diéu kién cho doan kiém tra, giam sat dat chét lugng va diang thoi gian.

- €0 trach nhiém cung cip day du ho so, tai liéu lién quan theo dé xuat ctia doan kiém tra/giam
sat nam trong ndi dung, thoi hiéu kiém tra/giam sat.

- Kip thoi c6 cac bién phap xu 1y, khac phuc cac van dé con ton tai theo kién nghi cua BKS va
phai bao céo két qua khic phuc bang van ban trong thoi gian quy dinh.

1.5 P6i v6i Thanh vién Ban Kiém soat

- Thuyc hién kiém tra/giam sat theo dung ké hoach, tién d6 da dé ra.

- Nghiém chinh chép hanh qui dinh tai qui trinh kiém soat nay.

2. HIEU LUC THI HANH

- Qui trinh nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngdy dugc thong qua tai PHDPCD thuong nién nim
2013.

- Ban kiém soat, Hoi déng Quan tri, Ban TGD va cac tat ca cac don vi, ca nhan thuoc MBS co
trach nhiém chap hanh qui trinh nay.

- Viéc stra d6i, bd sung qui trinh nay do PHDCD MBS quyét dinh

TM. BAN KIEM SOAT

Trudéng Ban Kiém soat

Nguyén Thanh Binh

Tai liéu nay chira cdc théng tin la tai san ciia MBS. Cdm sao chép, copy, in dan dwéi bt cir hinh
thirc nao neu khong dwoc sw cho phép cua MBS. Trang so: 9/9
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Tai liéu nay chira cdc thong tin la tai san cua MBS. Cdm sao chép, copy, in dn dudi bdt cir hinh
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