SO GIAO DICH CHUNG KHOAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

) VIET NAM Doc lap - Tu do - Hanh phic
SO GIAO DICH CHUNGKHOAN o
HA NOI
Sé: 516/QD-SGDHN Ha Ngi, ngay 01 thang 10 nim 2021
QUYET PINH

VE VIEC BAN HANH QUY CHE TO CHUC VA HOAT PONG CUA SO GIAO DICH CHUNG KHOAN HA
NOI

CHU TICH SO GIAO DICH CHUNG KHOAN HA NOI

Can cir Quyét dinh s6 01/0D-HDTV ngay 30/6/2021 ciia Hi dong thanh vién S6 Giao dich Chimg khodn Viét Nam
ve viéc thanh lap S¢ Giao dich Chung khoan Ha Ngi;

Can cir Diéu ¢ T6 chirc va hoat dong cua So Giao dich Chirng khodn Ha Noi ban hanh kem Quyét dinh s6 08/0D-
HDTV ngay 09/7/2021 cua Hoi dong thanh vién So Giao dich Chirng khoan Viét Nam;

Can cir Ludt doanh nghiép sé 59/2020/QH14 ngay 17/6/2020;

Can cir Cong van sé 8450/BTC-TCNH ngay 29/7/2021 ciia BY Tai chinh vé viéc sdp xép lai t6 chirc b mdy ciia cdc
cong ty con;

Can cir Cong van sé 30/SGDVN ngay 05/8/2021 ciia S¢ Giao dich Chirng khodn Viét Nam vé co cau t6 chire b mdy
clia cong ty con;

Can cir Nghi quyét s6 09-NQ/PU ngay 17/9/2021 ciia Pdng ity S6 Giao dich Chitng khodn Ha Noi;
Theo dé nghi ciia Tong gidm doc S¢ Giao dich Chitng khodn Ha Néi.
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy ché T chirc va hoat dong ctia S& Giao dich Ching khoan Ha
Noi”.

Diéu 2. Quyét dinh c¢ hi¢u lyc thi hanh ké tir ngdy 01/10/2021 va thay thé Quyét dinh s6 254/QD-HDQT ngay
27/6/2019 cua Hoi dong quan tri S& Giao dich Ching khoan Ha Néi. Tong giam doc, cac Phé Tong giam doc, Ke
toan truong va Thu truong cac don vi thude So Giao dich Chirng khoan Ha Noi chiu trach nhiém thi hanh Quyét
dinh nay./.

CHU TICH
Noi nhin:
-NhuPicu2;
- Ban Kiém soat (dé bict);
- Luu: VT, TCNS (20b).



Nguyén Duy Thinh

QUY CHE
TO CHUC VA HOAT PONG CUA SO GIAO DICH CHUNG KHOAN HA NOI
(Ban hanh kem theo Quyét dinh so 516/0P-SGDHN ngay 01 thang 10 nam 2021 cua Chu tich So Giao dich Chirng
khoan Ha Noi)
Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va dbi twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh co cdu to chirc; chirc nang, nhiém vu; nguyén tic, pham vi giai quyét cong viéc va mdi
quan h¢ cong tac trong ndi bd S Giao dich Chung khoan Ha Noi.

2. Chu tich cong ty, Tong giam dbc, cac Pho Tong giam ddc, Ké toan truong, cac phong chuyén mon, nghiép vu va
cac ca nhan cua S6 Giao dich Chirng khoan Ha No6i phai thuc hién theo quy dinh tai Quy ché nay va nhiing quy dinh
ap dung riéng cho to chirc, ca nhéan do.

Piéu 2. Giai thich tir ngir

1. SGDCK: S¢ Giao dich Chung khoéan.

2. UBCKNN: Uy ban Chimg khoan Nha nuéc.

3. CTCK: Coéng ty chung khoan.

4. Thanh vién: 1a cac thanh vién giao dich va thanh vién giao dich ddc biét dang hoat dong tai SGDCK Ha Noi.

5. DPKNY: Pang ky niém yét.

6. PKGD: bang ky giao dich.

7. CNTT: Cong ngh¢ thong tin.

8. Piéu 1&: Diéu 1& T chirc va hoat dong cia SGDCK Ha Noi ban hanh kém theo Quyét dinh ctia Hi dong thanh
vién SGDCK Viét Nam.

9. Quy ché lam viéc va phan cap quan Iy ctia Chii tich cong ty: Quy ché lam viéc va phan cap quan 1y cta Chi tich
cong ty ban hanh kém theo Quy¢t dinh cua Chu tich SGDCK Ha Noéi

10. Quy ché hoat dong ctia Ban Kiém soat: Quy ché hoat dong cta Ban Kiém soat SGDCK Ha Noi ban hanh kém
theo Quyét dinh cia SGDCK Viét Nam.

11. Ban Piéu hanh: Bao gdm Tdng giam déc va cac Phod Téng giam déc SGDCK Ha Noi.

12. Nguoi quan ly doanh nghiép: Bao gdm Chi tich cong ty, Téng giam dbc, cac Pho Téng giam dbc, Ké toan
truong SGDCK Ha Néi.



13. Nguoi lao dong: Toan bo nguoi lao dong lam viée tai SGDCK Ha Noi theo quy dinh cua B Luat lao ddng, trir
nhiing doi tugng la ngudi quan 1y doanh nghiép, Kiém soat vién.

14. Bon vi: Danh tir chung chi cac phong chuyén mon, nghiép vu thuéc Bo may giup viéc.
Chuong 11

TO CHUC BQ MAY
Piéu 3. Co ciu td chirc
Co ciu td chirc quan 1y cia SGDCK Ha Noi bao gom:
1. Cha tich cong ty;
2. Téng giam dbc;
3. Ban Kiém soat;
4. B6 may gitp viéc bao gdm: cac Pho Tong giam doc, Ké toan trudng va cac phong chuyén mén, nghiép vu.
Diéu 4. Chii tich cong ty
Chu tich cong ty thyc hién quyén yé nghia vu cta nguoi dai dién chu s& hitu tryc tiép tai SGDCK Ha Noi, quyét
dinh va t6 chirc thuc hién cac quyén va nghia vy ctia Chu tich cong ty theo quy dinh tai Di€u 1¢; kiém tra, giam sat
viéc thye hién nhiém vy, quyén han ctia Tong gig’lm doc; chiu trach nhiém trudce phap luat, Hoi dong thanh Vié‘n
SGDCK Viét Nam va B trudng Bo Tai chinh vé viée thuc hién cac nhiém vu dugc giao theo quy dinh tai Diéu 1¢
va phap luat lién quan.
Piéu 5. Téng giam ddc
Tépg giam doc true tiép diéu hanh hoat dong hang ngay cua SGDCK Ha Noi theo muc tiéu, ké hoach phu hop véi
bicu 1€ va cac quyét dinh cua Chu tich cong ty, SGDCK Viét Nam; chiu trach nhiém trudc Chﬁ tich cong ty,
SGDCK Viét Nam vé viéc thyc hién cac quyén va nhiém vy duoc giao theo quy dinh tai Diéu 1¢ va quy dinh cta
phap luat c6 lién quan.
Diéu 6. Ban Kiém soat
1. Ban Kiém soat c6 chtic nang gitip SGDCK Viét Nam thyc hién vai tro kiém tra, giam sat tinh hgp phap, chinh xac
va trung thyc trong quan 1y diéu hanh hoat dong cia SGDCK Ha Noi; chiu trach nhiém trudc SGDCK Viét Nam vé

viéc thye hién nhiém vu duoc giao.

2. Nhiém vu, quyén han, co ché lam viéc ciia Ban Kiém soat dugc quy dinh tai Diéu l¢, Quy ché hoat dong cia Ban
Kieém soat va phap luat c6 lién quan.

Diéu 7. B6 may gitp viéc
1. Pho Téng giam dbc
Pho Téng giam dbc c6 nhiém vy tham muu gitp Tong giam ddc trong viée diéu hanh SGDCK Ha Nbi, thuc hién

nhiém vu va quyén han do Tong giam doc giao phu hop véi Dicu 1€, chiu trach nhiém trude Tong giam doc va trude
phap luat vé nhiém vu va quyén han dugc giao.



2. Ké toan truong

Ké toan truong to chirc thuc hién cong tac ké toan cia SGDCK Ha Noi; gitip Chu tich cong ty va Tong giam ddc
gidm sat tai chinh tai SGDCK Ha Ni theo Quy ché Quan 1y tai chinh do SGDCK Viét Nam ban hanh va quy dinh
ctia phap luat vé tai chinh, ké toan; chiu trach nhiém trudc Chu tich cong ty, Téng gidm ddc va trude phap ludt vé
thuc hién nhiém vy, quyén han dugc phan cong; thyc hién cac chitc nang va nhiém vu khac dugc quy dinh theo Luat
Ké toan va cac quy dinh hién hanh cua phép luat ¢6 lién quan.

3. Cac phong chuyén moén, nghié¢p vu

3.1. Céc phong chuyén mon, nghiép vu thudc bo may giap viéc c6 nhiém vu tham muru, gitp viée cho Chu tich cong
ty, Tong giam ddc trong quan 1y, diéu hanh hoat dong ciing nhu trong thyc hién chirc ning, nhiém vy, quyén han ciia
SGDCK Ha Ni; thyc hién chirc nang, nhi€ém vy theo quy dinh tai Quy ché nay va cac nhiém vu khac do Chu tich
cong ty, Tong giam dbc giao.

3.2. Bo may giup viéc ¢6 11 phong chuyén mén, nghiép vu. Cu thé:
a) Phong Tong hop

b) Phong Quan Iy niém yét

¢) Phong Thi truong trai phiéu

d) Phong Thi truong chung khoan phai sinh
e) Phong Hé thdng giao dich

f) Phong Giam sat giao dich

g) Phong Cong nghé thong tin

h) Phong Thong tin thi truong

i) Phong T6 chirc nhan su

j) Phong Tai chinh - Ké toan

k) Phong Hanh chinh - Quan tri

Chtrc nang, nhi€m vu cua cac phong chuyén moén, nghié¢p vu thudc bd may giup viéc dugc quy dinh tai Chuong II1
cua Quy ché nay va céc van ban c6 lién quan.

4. Viéc thanh 18p cac hoi déng/té chuyén mon, nghiép vu thyc hién theo quy dinh cua Diéu 1¢, quy ché, quy trinh
nghiép vu va cac van ban co lién quan.

Trudng hop can thiét, Chu tich cong ty, Tong giam doc quyét dinh thanh 1ap cac hoi dong/to chuyén mon, nghiép vu
giap Chu tich cong ty, Ban Diéu hanh giai quyét mot s6 cong viée cu thé thudce thim quyén ctia minh. Nhiém vu cua
céc hoi ddng/td chuyén mén, nghiép vu do Chu tich cong ty, Tong giam ddc quy dinh cu thé tai quyét dinh thanh
lap.

Piéu 8. Cic té chirc chinh tri, chinh tri - xi hgi



1. T6 chirc Pang Cong san Viét Nam hoat dong theo Hién phap, phap luat cia Nha nudc va cac quy dinh ctia Dang
cong san Vit Nam.

2. T6 chirc cong doan va céc t6 chire chinh trj xa hoi khéc thuge SGDCK Ha N¢i hoat dong theo Hién phap, phap
luat Nha nudc va quy dinh cua cac t6 chirc do.

3. Nhén su lam viéc tai cac td chtre chinh tri, chinh tri - x3 hoi c6 thé kiém nhiém hodc chuyén trach; dugc hudng
ché d¢ tién lvong, thudng, phu cap (ncu cd) theo quy dinh cia phap luat va cia SGDCK Ha Noi.

Chuong 111
CHUC NANG, NHIEM VU CUA CAC PHONG CHUYEN MON, NGHIEP VU
Piéu 9. Phong Tong hop

1. Phong Tong hop 1a don vi tham muu, gitp viéc cho Chi tich cong ty trong cong tac thu ky, tong hop; 1a dau mdi
diéu phdi quan hé giira Chu tich cong ty voi Ban Piéu hanh va cac to chirc, don vi trong va ngoai SGDCK Ha Noi;
t6 chirc thyuc hién cong tac nghién ciru phat trién va kiém toan ndi bo ciia SGDCK Ha Noi. Phong Tong hop c6 cac
nhiém vu cu thé nhu sau:

1.1. Ra soat, co y kién vé chién lugc, ké hoach kinh doanh va ké hoach dau tu phat trién 05 nam va ké hoach san
xuét kinh doanh hang nim cia SGDCK Ha Ngi, chuong trinh cong tac nim cia SGDCK Ha Noi. Theo di, kiém tra
va d6n dbc cac don vi thue hién chién lugc, ké hoach dau tu va phat trién 5 nam, ké hoach kinh doanh hang nam va
chuong trinh cong tac ndm cua SGDCK Ha Noi.

1.2. Thyc hién nhiém vu thu ky cua Chu tich cong ty, bao gdm:

- X4y dung chuong trinh cong tac, sip xép chuong trinh hoat dong, lich cong tic ciia Chu tich cong ty; tong hop ndi
dung, qhuén bi tai li¢u, thong bao ket luan ndi dung cac cudc hop thuong ky, ddt xuat cua Chu tich cong ty; Theo
doi, kiém tra, don doc cac don vi thuc hién quyét dinh, chuong trinh cong tac, két luan cta Chu tich cong ty;

- Thue hién tu van, cho ¥ kién vé cac van dé phap 1y cua cac hd so dy an dau tu thudc thim quyén quyét dinh cua
Chu tich cong ty hodc theo yéu cau cua Chu tich cong ty;

- Ra sodt, c6 y kién déi v6i céc van ban, quy ché, quy trinh nghiép vu va quén trj ndi bd cua SGDCK Ha Noi thude
tham quyén quyét dinh ctia Chu tich cong ty hodc theo chi dao cua Chu tich cong ty.

1.3. Lam dau m01 diéu phdi quan hé giita Chii tich cong ty véi SGDCK Viét Nam, diéu phdi quan hé vdi Ban Diéu
hanh va céc t6 chirc, don vi trong va ngoai SGDCK Ha Ni theo Quy ché 1am viéc va phan cdp quan Iy cta Chi tich
cong ty va cac van ban lién quan.

1.4. Chu tri t6 chure thyc hién cong tac nghién curu va ung dung tai SGDCK Ha Noi, gém:

- Lam dau mdi phéi hop véi cac don vi trong va ngoai SGDCK Ha Noi nghién ciru, tham muu xay dung cac chinh
sach, giai phap, 19 trinh phat trién cac nghiép vu cua thi truong chimg khoan, san pham méi, dich vu méi, hé thong
chi sb, chi bao cho thi trudng va cac thi truong mai; cac hé thong co so ha ting va cong nghé thong tin; cac giai
phap k¥ thuat nghiép vu, quan tri, quan 1y diéu hanh tai SGDCK Ha Noi;

- Chu tri, phdi hop véi cac don vi trong va ngoai SGDCK Ha Noi trong hoat dong nghién ctru khoa hoc va hop tac
véi cac doi tac trong va ngoai nudce thyc hién mt phan hodc toan bg cac dé tai nghién ctru khoa hoc va cac dé an, dé
tai nghién ctru tng dung phat trién cia SGDCK Ha Noi;



- Thuong tryc HOi géng khoa hoc ciia SGDCK Ha Nbi; tong hop, béo co két qua cong tic nghién ciru tmg dung va
nghién ctru phat trién.

1.5. Thyc hién churc nang Kiém toan ndi bo cua SGDCK Ha Noi, gém:

- Tham muu trong viéc gidm sat, kiém tra viéc thuc hién quyén va nghia vu cta Tong giam doc dbi v6i hoat dong
dau tu, quan ly, sir dung tai san, huy dong von, dau tu du an, dau tu ra ngoai doanh nghiép sau khi dugc phé duyét;

- X4y dung quy trinh nghiép vu vé kiém toan ndi bo va thuc hién cac chinh sach, quy trinh va tha tuc kiém toan ndi
bd da dugc phé duyét, ddm bao chat luong va hi¢u qua;

- Xay dung ké hoach kiém toan noi bd ’he‘lng nam va to chure thuc hién ké hoach sau khi duge phé duyét; 1ap bao cao
kiém toan; thong bao va gui kip thoi két qua kiém toan ndi bd theo quy dinh;

- Thyc hién kiém toan dot xuét theo chi dao cua Chu tich cong ty;

- Kién nghi cac bién phap stra chita, khac phuyc sai sot; dé xuat bién phap nham hoan thién, nang cao hi¢u lyc, hiéu
qua cua hé thong kiém soat ndi bo.

1.6. Thyuc hién cac nhiém vu khac do Chu tich cong ty giao.

2. Phong Tong hop 1a don vi tham muru, gitp viéc cho Tong giam ddc to chie thuc hién cong tac quan 1y va diéu
hanh cac hoat dong chung cia SGDCK Ha Noi; don déc céc don vi thyc hién cac quyét dinh, chuong trinh cong tac,
két luan ctia Tong giam ddc; thuc hién nhiém vu Ve tong hop, phap ché, kiém soat tuan tha trén moi hoat dong ciia
SGDCK Ha Noi va chu tri hoat dong hop tac qudc té, truyén thong, quang ba hinh anh cia SGDCK Ha Noi. Phong
Tong hop cé cac nhiém vu cu thé nhu sau:

2.1. Chu tri xay dung chién luoc, ké hoach kinh doanh va ké hoach dau tu phat trién 5 nam, ké hoach kinh doanh
hang ndm va chuong trinh cong tac cia SGDCK Ha Noi; xay dung cac bao cao tinh hinh hoat dong cua S GDCK
Ha Noi theo quy dinh.

2.2. Thyc hién cong tac thu ky cho Ban Piéu hanh:

Pau mbi tiép nhan cong van, hd so, tai liéu trinh Ban Diéu hanh; ra soat ndi dung, thé thurc van ban, tham muu cho
Ban Diéu hanh vé cac van dé phap 1y;

- Chuén bi tai liéu, thong bao két luan ndi dung cac cudc hop thudng ky, dot xuit cua Ban Didu hanh; theo doi, kiém
tra, don doc cac don vi thuc hién quyét dinh, chuong trinh cong tac, chi dao cua Ban Diéu hanh.

2.3. Thuc hién cong tac phap ché cia SGDCK Ha Noi:

- Ra so4t, tham dinh ndi dung, tinh phéap 1y ddi véi cac vin ban, quy che quy trinh va cac van ban huong dan do cac
don vi ciia SGDCK Ha Noi xay dung; cac hd so dy an dau tu, mua sim, cac hop ddng, phu luc hop dong trude khi
trinh Ban Diéu hanh xem xét, phé duyét;

Lam dau mdi, chu tri, tham gia y kién d6i Vv6i cac van ban quy pham phap luat vé chimg khoan. Dé xuat, xay dung
ke hoach ban hanh, stra d6i, hoan thién h¢ thong van ban ndi bo cia SGDCK Ha Noi.

2.4. Thyc hién cong tac kiém soat tuan thu tai SGDCK Ha Noi:

Kiém tra viéc tudn thu cac quy dinh cta phép luat, quy dinh ndi bd cia SGDCK Ha Noi nhim phat hién cac ton tai,
chua hop 1y, sai pham trong qua trinh trién khai hoat dong nghiép vu va kién nghi giai phap hoan thién;



T chire giam sat viéc tuan thu phap luét, quy ché ndi bd, quy trinh nghiép vu cia SGDCK Ha N¢i; thyc hién bao
cao ve hoat dong giam sat tuan tha.

2.5. Thuc hién cong tac tuyén truyén, quang ba hoat dong cuia SGDCK Ha Noi:

Lam dau mdi thyc hién cong tac tuyén truyén, quang ba vé cac hoat dong ciia SGDCK Ha Noi dbi véi cong chung
dau tu théng qua cac phuong tién truyén thong cia SGDCK Ha Ni va cac kénh truyén thong dai ching.

Chu tri t6 chirc cac sy kién, hoat dong tuyén truyén dio tao cong ching dau tu, quang ba dich vu va hinh anh; quan
Iy nhan dién thuong hi¢u hinh anh trén cac phuong tién thong tin dai chiung.

2.6. Lam dau méi thuc hién, diéu phéi cac hoat dong nghién ctru phat trién va hop tac quéc té tai SGDCK Ha Nbi.
2.7. Thue hién cac nhiém vu khac do Tdng giam ddc giao.
Piéu 10. Phong Quin ly niém yét

Phong Quan ly niém yét 1a don vi tham muu, gitip viéc cho Tong giam ddc tf:) chire thyc hién quan 1y hoat dong
tham dinh niém yét, DPKGD chiing khoan, cong tdc quan ly va giam sat cac to churc niém yét, t6 chuec PKGD tai
SGDCK Ha Ngi.

Phong Quan 1y niém yét c6 cac nhiém vu cu thé sau:

1. T chirc, thuc hién cong tac tham dinh niém yét, xu ly hf”) so bKGD chung khoan; thu tuc lién quan dén viéc dua
ching khoan méi niém yét vao giao dich, tiép tuc niém yét, thay d6i PKNY, huy ni€m yét; cac thu tuc dwa chimg
khoan DKGD méi vao giao dich, thay doi PKGD, huy BPKGD.

2. Nghién ctru, dé xudt va té chtc thuc hién ké hoach phat trién hang hoa niém yét, DKGD. Nghién ctru, dé xudt cac
giai phap nang cao chat lugng thi truong va thu hat nha dau tu.

3. Quan ly, giam sat viéc duy tri cac diéu kién niém yét cua cac té chire niém yét; Quan 1y, giam sat viéc tuan tha
nghia vu béo cdo va cong b thong tin ctia cac t6 chirc niém yét, to chire PKGD; nghia vu béo cdo va cong b thong
tin vé giao dich c6 phiéu quy, giao dich ctia ngudi ndi bd va nguoi c6 lién quan, giao dich b dong 16n, giao dich cb
dong sang 1ap, giao dich chao mua cong khai theo quy dinh ciia phap lut va quy ché cia SGDCK Viét Nam.

4. Canh bo, kiém soat, han ché giao dich, tam ngimg giao dich, dinh chi giao dich ddi voi chimg khoén niém yét,
DPKGD trén hé thong giao dich cuia SGDCK Ha Ndi theo quy dinh cta phap luat va quy ché cia SGDCK Vi¢t Nam.

5. Chu tri thue hién cac bao cao dinh ky hodc dot xudt lién quan dén cong tac tham dinh niém yét, xir 1y hd so
DKGD ching khoan va cong tac giam sat, quan 1y hoat dong quan Iy niém yét va PKGD chimg khoan. Lap bao céo
danh gia tong hop vé tinh hinh hoat dong, tinh hinh tai chinh cta doanh nghiép niém yét hang nam, hang quy hosc
theo yéu cdu ciia Tong giam dbc.

6. Phdi hop thyc hién giam sat, tdng hop cac thong tin, tin ddn lién quan dén cac t6 chirc niém yét, DPKGD.

7. Ph01 hop thye hién gidm sat viéc giao dich ¢6 phiéu quy, giao dich ciia nguoi ndi bd va ngudi co lién quan, giao
dich ¢ dong 16n, giao dich cua ¢b dong sang 1ap, giao dich chao mua cong khai,...; giam sat cac ching khoan thuge
dién canh bao, kiém soat, tam ngung, dinh chi giao dich, huy niém yet hodac BKGD theo quy dinh cta phap luat va
quy ché cua SGDCK Viét Nam.

8. Phdi hop vdi cac don vi kiém tra, giam sat va kip thoi béo céo, dé xu?’{t phuong an xir 1y vi pham ctia nha dau tu,
to chirc niém yét, to chuc DPKGD theo quy dinh ctia phap luat va quy ché cia SGDCK Viét Nam.



9. Nghién ctru, dé xuit va t6 chirc thuc hién ké hoach dao tao, tip huan cac quy dinh vé chimg khoan va thi trudng
chung khoan cho céc t6 chtic niém yét va PKGD.

10. Quan 1y, tinh va d6n dbc nghia vu thanh toan tién str dung dich vu ciia cac doanh nghiép niém yét/DKGD.

11. Nghién ctru, phd b1en va t chirc thuc hién viéc trién khai 4p dung céc nguyén tic vé quan tri doanh nghiép d6i
Vi cac t chire niém yét, PKGD tai SGDCK Ha Noi.

12. Phéi hop vdi cac don vi lién quan trong viée tinh toan va van hanh hé thong chi sd.

13. Nghién ciru, dé xuat sira doi, bo sung cac quy dinh vé gia dich vu lién quan dén hoat dong quén 1y niém
yet/DGKD va céc quy dinh lién quan dén cong tac tham dinh h6 so PKNY, xur Iy ho so PKGD, quan ly niém
yét/DKGD.

14. Chu tri dé xuét, tham gia vé chuyén mén trong hoat dong nghién ctru phat trién va hop tac qudc té vé thim dinh
va quan 1y niém yet/DKGD.

15. Thuc hién cac nhiém vu khac do Tong giam dbc va Chi tich cong ty giao.
Pié¢u 11. Phong Thi truong trai phiéu

Phong Thi truong trai phiéu 1a don vi tham muu, giap viéc cho Tong giam ddc t chire thuc hién cong tac nghién
cuiru, quan ly hoat ddng thi trudng tréi phicu.

Phong Thi truong trai phiéu ¢6 nhiém vu cu thé nhu sau:

1. i v6i thi truong trai phiéu Chinh phu

1.1. Quan Iy va thuc hién cac hoat dong lién quan dén dau thau va niém yét trai phiéu Chinh phu.

1.2. T6 chire quan 1y, van hanh hoat dong giao dich trai phiéu Chinh phu, bao gom:

- T6 chirc quan 1y vé nghiép vu trén cac hé thong giao dich trai phiéu Chinh phu;

- Tb chirc van hanh, quan 1y, giam sat viéc thue hién cic quy trinh giao dich trai phiéu Chinh phu.

2. DBbi véi thi trudng trai phiéu doanh nghiép

2.1. T6 chtic quan 1y vé ndi dung chuyén trang thong tin vé trai phiéu doanh nghiép phat hanh riéng 1¢, cu thé:

- Tiép nhan va tong hop thong tin vé hoat dong truge khi phat hanh, két qua phat hanh, thong tin cong bd dinh ky,
thong tin cong bd bat thudng cua cac to chiric phat hanh trai phiéu doanh nghiép riéng 1¢, t6 chirc luu ky va céc to
chure khac c6 lién quan theo quy dinh cua phap luat;

- Phan loai thong tin dé cong bd cong khai cho thi truong trai phiéu doanh nghiép phat hanh riéng 1¢; thong tin cong
bo cho nha dau tu cta to chuc phat hanh va thong tin dé bao cao cac co quan quan ly nha nude theo quy dinh cta
phap luat.

2.2. T6 chirc va van hanh hé thdng giao dich trai phiéu doanh nghiép phat hanh riéng 1¢, cu thé:

- Té chuc quan 1y va thuc hién cac hoat dong hé tro doanh nghi¢p thuc hién phat hanh riéng 1¢ trai phiéu theo quy
dinh;



- T6 chirc quan 1y va thuc hién cac hoat dong, quy trinh nghiép vu trén hé théng giao dich trai phiéu doanh nghiép
phat hanh riéng 1¢ dé hd tro hoat dong giao dich thir cap trai phiéu doanh nghiép phat hanh riéng 1¢.

2.3. Giam sat hoat dong phat hanh va giao dich trai phiéu doanh nghiép phat hanh riéng 1¢; dé xuét, kién nghi bi¢n
phap xu 1y vi pham quy dinh vé trai phiéu doanh nghiép ‘phat hanh riéng 1¢ cua t6 chirc phat hanh, t6 chirc luu ky,
nha dau tu va cac t6 chirc c4 nhan lién quan theo phan cip ciia SGDCK Viét Nam.

3. Nghién ctru, xay dung va t6 chirc van hanh hé thdng chi bao, chi s thi truong trai phiéu Chinh phu, trai phiéu
doanh nghiép.

4. Xay dung, van hanh va quan Iy h¢ thdng thong tin trong hoat dong cong bd thong tin va hoat dong giao dich trai
phiéu Chinh phu, trai phiéu doanh nghiép tai SGDCK Ha Néi.

5. Chu tri, phbi hop vai cac don vi lién quan t6 chirc giam sat hoat dong giao dich trai phiéu Chinh phu va trai phiéu
doanh nghiép tai SGDCK Ha Ngi.

6. T6 chirc thyuc hién cong tac quan 1y, giam sat viéc duy tri didu kién thanh vién, nghia vu tuan tha cua thanh vién,
dinh ky hodc dot xuat 1ap bao cdo danh gia tinh hinh hoat dong cua thanh vién trén thi trudng trai phiéu Chinh phu

va trai phiéu doanh nghiép.

7. Quan ly, giam sat va bao cdo xir Iy vi pham cua dai dién giao dich theo quy dinh, xay dung ké hoach va to chic
dao tao dai dién giao dich trén thi truong trai phicéu Chinh phu va trai phieu doanh nghiép.

8. Quan 1y, giam sat thong tin, tin don cac thanh vién trén thi trudng trai phiéu Chinh phi theo quy dinh.

9. Chu tri thue hién bao céo két qua giam sat lién quan dén trai phiéu Chinh phu va trai phiéu doanh nghiép theo quy
dinh.

10. Phéi hop vai cac don vi lién quan kiém tra diéu kién thanh vién, kiém tra dinh ky va dot xuat d6i v6i thanh vién
theo yéu cau.

11. Chu tri trong viéc quan ly, tinh va don dbc nghia vu thanh toan tién sir dung dich vu lién quan dén hoat dong
giao dich trai phiéu Chinh phu va trai phiéu doanh nghiép.

12. Nghién ciru, phét trién cac hé thong, san pham méi lién quan dén thi truong trai phiéu Chinh phii va trai phiéu
doanh nghiép.

13. Nghién ctru, xay dung va dé xuét sira doi, bd sung cac quy ché, quy trinh lién quan dén thi truong trai phiéu
Chinh phu va trai phiéu doanh nghiép.

14. Ch tri 13p bo co tong hgp vé tinh hinh déu thiu tréi phiéu, tinh hinh hoat dong cua thi trudng tri phiéu Chinh
pht va trai phi€u doanh nghiép hang nam hoéc dinh ky theo yéu cau cua Tong gidm doc, bao gom trai phi¢u doanh

nghiép niém yét va trai phiéu doanh nghiép phat hanh riéng 1é.

15. Chu tri dé xudt, tham gia vé chuyén mén trong viéc nghién ctru phat trién va hop tac qudc té trong linh vuc thi
truong trai phiéu Chinh phu va trai phiéu doanh nghiép.

16. Thyc hién cac nhiém vu khac do Tong giam ddc, Chu tich cong ty giao.

Piéu 12. Phong Thi truong chig khoan phai sinh



Phong Thi truong chimg khoan phai sinh 1a don vi tham muru, gitp viéc cho Tong giam ddc t6 chirc thuc hién cac
cong tac nghién ctru, quan 1y hoat déng thi truong ching khoan phai sinh.

Phong Thi truong chimg khoan Phai sinh ¢6 nhiém vu cu thé nhu sau:
1. Nghién ctru, dé xuat thiét ké cac hé thong va san pham ching khoan phai sinh.
2. T6 chire quan 1y, van hanh hé thdng giao dich ching khoan phai sinh tai SGDCK Ha Noi

3. Nghién ctru, xdy dung va dé xuat sira doi, bd sung cac quy trinh, quy dinh lién quan dén thi truong ching khoan
phai sinh.

4. Quan ly, gidm sat hoat dong cac thanh vién tham gia thi trudng chimg khoan phai sinh tai SGDCK Ha Ngi theo
quy dinh va phan cap cia SGDCK Viét Nam.

5. Chu tri 1ap bao céo téng hop dinh ky hodc theo yéu ciu ciia Tong giam ddc vé tinh hinh hoat dong cua thi trudng
chung khoan phai sinh va tinh hinh hoat dong cuia thanh vién trén thi truong ching khoan phai sinh

6. Quan ly, tinh va don ddc tinh hinh thuc hién nghia vu thanh toan tién sir dung dich vu trén thi truong chung khodn
phai sinh.

7. Bao cao két qua giam sat dé SGDCK Viét Nam xtr Iy vi pham trén thi truong ching khoan phai sinh theo quy
dinh.

8. Quan ly, giam sat va xtr Iy vi pham cua dai dién giao dich theo quy ché cia SGDCK Viét Nam; Xay dung ké
hoach va td chirc dao tao dai dién giao dich cua thi truong ching khoan phai sinh.

9. Phdi hop ra soat hd so nghiép vu trong xét duyét tu cach thanh vién, hity tw cach thanh vién, thay déi, néng cap hé
thong, chuyén dia diém ciia thanh vién thi truong chimg khoan phai sinh va tham gia kiém tra dinh ky, kiém tra dot
Xuét,... theo yéu cau cia SGDCK Viét Nam.

10. Chu tri dé xudt, tham gia vé chuyén mén trong nghién ciru phat trién va hop tac qudc té trong linh vyc thi truong
chung khoan phai sinh.

11. Thuc hién cac nhiém vu khac do Téng giam déc va Chu tich cong ty giao.
Piéu 13. Phong H¢ thong giao dich

Phong Hé thdng giao dich 1a don vi tham muru, giap viéc cho Tong giam dde to churc thye hién cong tac quan 1y, van
hanh hoat dong giao dich va xay dung cac hé thong giao dich ¢o phiéu (bao gdm ca doanh nghiép niém yét va
DKGD), chimg chi quy, trai phiéu doanh nghiép niém yét tai SGDCK Ha Noi.

Phong Hé thdng giao dich ¢6 cac nhiém vu cu thé nhu sau:

1. Quan 1y, diéu hanh hoat dong giao dich ca phiéu, chimg chi quy, trai phiéu doanh nghi¢p niém yét tai SGDCK Ha
Noi, bao gom:

1.1. T6 chirc, quan ly vé& nghiép vu va t6 chirc van hanh ddi v6i céc hé théng giao dich ¢ phiéu, chimg chi quy, tréi
phiéu doanh nghiép niém yét tai SGDCK Ha Noi.

1.2. Nghién ctru, dé xuét ban hanh, stra d6i cac quy dinh v& giao dich cb phiéu, ching chi quy.



L.3. T6 chire, quan 1y viéc thyc hién cac quy trinh giao dich c¢d phiéu, ching chi quy, trai phiéu doanh nghiép niém
yét tai SGDCK Ha Noi.

1.4. Lap cac bao cdo lién quan dén hoat dong giao dich c6 phiéu, ching chi quy, trai phiéu doanh nghiép niém yét va
luu trit cac dit li€u giao dich theo quy dinh.

1.5. Phéi hop vai cac don vi khac trong viéc dao tao, kiém thu hé théng cua thanh vién giao dich lién quan tdi viée
thay doi, chinh stra, ndng cap hé thong giao dich va chay thir cac san pham mdi trén hé thong giao dich co6 phiéu,

chimg chi quy, trai phiéu doanh nghiép.

2. Quan ly va giam sat viéc tuan thu nghia vy cua cac thanh vién giao dich thi truong niém yét va DPKGD theo quy
dinh cua phap ludt va quy ché cua SGDCK Viét Nam.

2.1. Giam sat tinh hinh thyc hién nghia vu, tuén thu quy ché, quy trinh giao dich cua thanh vién lién quan t6i hoat
dong giao dich trén thi truong niém yét va BPKGD; bao cao két qua giam sat d€ SGDCK Viét Nam xtr ly vi pham
theo quy ché cua SGDCK Viét Nam. Lap bao cao dinh ky va dot xuat ve tinh hinh hoat dong cua thanh vién giao
dich.

2.2. Giam sat, tinh toan va dén déc thanh vién thuc hién nghia vy thanh toan tién sur dung dich vu trén thi truong
niém yé€t va PKGD.

2.3. Quan ly, giam sat va kién nghi xr 1y vi pham cuia dai dién giao dich theo quy ché ciia SGDCK Viét Nam; xay
dung ké hoach va t6 chirc dao tao dai dién giao dich trén thi truong niém yét va DPKGD.

2.4. Phéi hop trong viéc ra soat hd so nghiép vu, kiém tra dinh ky, kiém tra dot xut, kiém tra thay ddi, nang cép hé
thong,... theo quy ché cia SGDCK Viét Nam.

2.5. Phdi hop thyc hién giam sat, tong hop cac thong tin, tin ddn lién quan dén cac thanh vién trén thi truong niém
yét va PKGD.

3. Nghién ctru, dé xut va chu tri vé& noi dung trién khai xay dung cac hé théng giao dich ¢b phiéu, chimg chi quy,
trai phiéu doanh nghiép niém yét va cac nghiép vu giao dich.

4. Nghién ctru, dé xuit xy dung va hoan thién hé théng phap 1y lién quan dén cong tac quan 1y giao dich ching
khoan tai SGDCK Ha Noi.

5. Xay dung, quan 1y va to chirc van hanh hé thong chi s, chi bao cho thi truong ching khoan tai SGDCKHN.

6. Chit tri v chiu trach nhiém vé chuyén mén trong nghién ctru phat trién va hop tac qudc té cac van dé lién quan
den giao dich va hé thong giao dich dugc phan cong quan ly.

7. Thuc hién cac nhiém vu khac do Tdng giam déc va Chi tich cong ty giao.

Diéu 14. Phong Giam sat giao dich

Phong Giam sat giao dich 1a don vi tham muru, gitip viéc cho T(Z)’ng giam dc to chirc thyc hién cong tac gidm sat
hoat dong giao dich c6 phiéu (bao gom ca doanh nghiép niém yét va PKGD), trai phi€éu doanh nghiép niém yét,

ching khoén phai sinh tai SGDCK Ha Néi.

Phong Giam sat giao dich c6 cac nhiém vy cy thé nhu sau:



1. Thuc hién giam sat hoat dong giao dich chiing khoan trén thi truong SGDCK Ha No¢i theo quy dinh cua phap luat
va quy ché cia SGDCK Viét Nam.

2. Chu tri, phdi hop véi cac don vi thuge SGDCK Ha Noi thyc hién cac nghiép vu c6 lién quan dén giam sat tuan
tha trong giao dich chirng khoan theo quy dinh.

3. Lam dau mdi, phdi hop véi cac don vi thuoc SGDCK Ha Noi trong viée giam sat tin ddn lién quan toi t6 chirc
niém yet/DKGD, CTCK thanh vién.

4. Chu tri, phdi hop v6i cac don vi thuéc SGDCK Ha Noi trong viée dénh gia, phan tich tinh hinh hoat dong giao
dich trén thi trudng chung khoan.

5. Téng hop, 1ap bao cao két qua cong tac giam sat giao dich ching khoan gui UBCKNN, SGDCK Viét Nam theo
quy ché cia SGDCK Viét Nam hodc yéu cau cong tac.

6. Phdi hop vai cac don vi chirc nang ciia UBCKNN, SGDCK Viét Nam trong cong tac thanh tra, giam sat cic giao
dich ching khoan.

7. D& xuat, kién nghi xr 1y vi pham cac quy dinh v& giao dich ching khoan tai SGDCK Ha Noi theo quy ché cua
SGDCK Viét Nam.

8. Nghién ciru, xay dung va d& xuét ban hanh, stra ddi cac quy dinh vé giam sat giao dich ching khoan tai SGDCK
Ha Noi.

9. Téng hop, luu trir, bao quan hd so va xay dung co so dit liéu thong tin phuc vu cho cong tac giam sat giao dich
chirng khoan tai SGDCK Ha Noi.

10. Dé xuat, tham gia vé chuyén mon trong nghién ciru phat trién va hop tac qudc té vé cac van dé lién quan dén
giam sat giao dich ching khoan.

11. Thuc hién cac nhiém vu khac do Tong giam déc va Chu tich cong ty giao.
Piéu 15. Phong Cong nghé thong tin

1. Phong Cong nghé thong tin la don vi tham muu, gitp viéc cho Chu tich cong ty V§ trién khai cac cong tac lién
quan dén CNTT tai SGDCK Ha N¢i. Phong Cong nghé thong tin ¢6 nhi€m vu cu thé nhu sau:

1.1. Tham muu, cho ¥ kién vé céc du an, hoat dong dau tu, mua sém, ung dung CNTT tai SGDCK Ha Noi.
1.2. Thyc hién cac nhiém vu khac do Chu tich cong ty giao.

2. Phong Cong ngh¢ thong tin la don vi tham muu, giup viée cho Téng giam ddc t6 chirc thyc hién quan ly, van
hanh va phat trién h¢ thong CNTT tai SGDCK Ha N¢éi. Phong Cong nghé thong tin c6 nhiém vu cu thé nhu sau:

2.1. Xay dung ké hoach phat trién CNTT dép tmg theo yéu cau hoat dong cuia SGDCK Ha Noi.
2.2. Van hanh va quan tri h¢ théng CNTT tai SGDCK Ha Noi phuc vy cac hoat dong giao dich, gigim sat, cung cép
thong tin chirng khoan va hé thong van phong dién tir, mang van phong; quan ly va dam bao hé thong CNTT cta

SGDCK Ha Ndi hoat dong thong subt, an toan.

2.3. V@n hanh va quan tri hé théng CNTT thugc trung tam dir liéu du phong, nhém dam bao cong tac an ninh, an
toan v€ mat dir liéu duoc luu trir du phong cho hoat dong nghiép vu theo phan cap cia SGDCK Viét Nam.



2.4. Thyc hién cong tac nghién ctru, phét trién phan mém tng dung, dé xuét va img dung nhing thanh tyu khoa hoc
- k¥ thuét - cong nghé cao trong linh vuc cong nghé phan mém, giai phap xir Iy thong tin - truyén dan dit lidu, dién

tir - tin hoc - vién thong nham hoan thién hé thong cong nghé theo phan cap cia SGDCK Viét Nam va dap tng yéu
cau phat trién cia SGDCK Ha Ngi.

2.5. Phdi hop véi cac don vi lién quan trong viéc phan tich, nghién ciru, xay dung giai phap phan mém phuc vu hoat
dong tai SGDCK Ha Noi.

2.6. Phdi hop véi thanh vién x4y dung, quan 1y hé théng mang két ndi truc tiép gitta SGDCK Ha Noi v6i thanh vién
thi truomng va doi tac khac.

2.7. Quan Iy va cung cip cac dich vu, giai phap k¥ thudt cho cac thanh vién thi trudng va cac ddi twong khac nhim
dam bao tinh théng nhat, 6n dinh trong h¢ thing CNTT; hop tac va tu van giai phap k§ thudt cho thanh vién thi
truong, ddi tac trong va ngoai nude vé viée xay dung phdn mém két ndi voi SGDCK Ha Nbi theo tiéu chudn quy
dinh va theo huéng dan cia SGDCK Viét Nam.

2.8. Phéi hop vai cac co quan chtre nang (chuyén nganh vé CNTT) tham gia cdc hoat dong mg pho voi sy ¢b an
ninh mang xdy ra doi vdi h¢ thong CNTT tai SGDCK Ha Ngi. Chu dong d¢ xuat cdc giai phap an ninh, an toan h¢
thong theo khuyén cdo cua co quan chuyén mon phu hop vai diéu kién thyc té cia SGDCK Ha Noi.

2.9. Thuc hién cac giai phap an toan, bao mat he thdng CNTT. Pinh ky thyc hién kiém tra, danh gia hé théng nham
phong ngira cc rii ro vé an toan, bao mat d6i véi hé thong CNTT tai SGDCK Ha Noi.

2.10. Bé xuét, kién nghi Ban Diéu hanh cac hinh thic va bién phap xur 1y vi pham cac quy dinh va quy trinh vé hé
thong CNTT cta SGDCK Viét Nam, SGDCK Ha Noi doi voi cac thanh vién thi truong.

2.11. Phéi hop voi phong Hanh chinh - Quan tri vé k§ thuat ddi voi cac trang thiét bi CNTT dwoc mua sim moi.

2.12. Phéi hop véi phong Té chire nhan sy vé xay dung ké hoach dao tao, to chire tap huén, bdi dudng nang cao kha
nang sir dung CNTT cho ngudi lao dong trong SGDCK Ha Noi; phdi hop thyc hién cong tac tuyén dung, thi nang
cép chtrc danh va thyc hién nhiing ndi dung, van dé lién quan dén ddo tao, danh gia nang lyc CNTT ctia nguoi lao
dong.

2.13. Chu tri va phdi hop véi cac don vi thye hién bao hanh, bao tri cho toan bo hé thong CNTT tai SGDCK Ha Noi
va trung tam dir liéu dy phong (bao gdm ha tang thiét bi va cac phan mém nghiép vu). Chu dong dé xuét stra chita,
thay thé cac thanh phan thiét bi, linh kién dién tu, cac phan mém giam sat, canh bao, diéu khién c6 nguy co 18i, hong
hodc da 15i thoi khong con dap ing nhu cau sir dung thuc té tai SGDCK Ha Noi.

2.14. Chiu trach nhiém quan ly viéc st dung Internet trén ha t??mg CNTT cua SGDCK Ha Noi.

2.15. Nghién ciru xay dung va dé xuit ban hanh, sira d6i, bd sung cac quy dinh, quy trinh huéng dan lién quan dén
CNTT ciia SGDCK Ha Noi.

2.16. Dé xuét, tham gia v& chuyén mon trong viéc nghién ctru phat trién va hop tac qudc té vé cac van dé lién quan
dén CNTT.

2.17. Lam dau mdi hoic phéi hop trién khai cac hoat dong dau tu ung dung CNTT tai SGDCK Ha Noi.
2.18. Thyc hién cac nhiém vu khac do Tong giam dbc giao.

Diéu 16. Phong Théng tin thi trudng



Phong Thong tin thi truong 1a don vi tham muru, gitp viée cho Tong giam ddc to chirc thuc hién cac hoat dong lién
quan dén cong tac thong tin thi truong cua SGDCK Ha Noi.

Phong Thong tin thi truong c¢6 cac nhiém vu cu thé sau:

1. Tham muu va xay dung ké hoach phat trién hoat dong thong tin thi truong tai SGDCK Ha Noi, bao gom hoat
dong cong b thong tin, dich vu cung cap thong tin va cac hé thong nghiép vu thong tin thi truong.

2. Chu tri t6 chire, quan 1y, diéu phdi hoat dong cong bd thong tin tai SGDCK Ha Noi.

3. Chu tri nghién ctru, xay dung n6i dung, quan Iy hé thong nghiép vu thong tin thi truong; dir liéu thong tin thi
truong ctia SGDCK Ha Noi; t6 chirc va quan ly viéc khai thac ing dung trén hé thdng nghiép vu thong tin thi
truong, hé thong cac phuong tién cong b va cung cap thong tin.

4.Tb chue, quan 1y, diéu phéi dich vu cung cip thong tin cua SGDCK Ha Noi; nghién ctru, dé xuat xdy dung va
phat trién chinh sach va san pham dich vu cung cap thong tin cia SGDCK Ha N6i. Lam dau mdi trién khai dam
phan, ky két, quan Iy hop dong cung cap thong tin giita SGDCK Ha Ni va cac ddi tic mua tin.

5. Chu tri t6 chirc quan 1y va té chirc hoat dong bién dich, hiéu dinh thong tin phuc vu cong tac cong bd thong tin va
dich vu cung cap thong tin bang tiéng Anh.

6. Nghién ctru xay dyng va d& xuét sira d6i, bd sung cac quy trinh, quy dinh vé hoat dong cong bd, cung cip thong
tin thi truong tai SGDCK Ha Noi.

7. Dé xuit, tham gia vé chuyén mon trong viéc nghién ciru phat trién va hop tac qudc té trong linh vuc thong tin thi
truong.

8. Chu tri viéc nghién ctu, xay dung va td chire, quan ly, van hanh, khai thac h¢ théng co s¢ dir liéu cuna SGDCK Ha
Noi.

9. Thuc hién cac nhiém vu khac do Tong giam ddc va Chi tich cong ty giao.
Piéu 17. Phong Té chirc nhén sy

1. Phong Td chirc nhén sy la don vi tham muu, gitp viée cho Chu tich cong ty trong cong tac t6 chirc nhan sy, quan
Iy lao dong, tién lwong, thuong tai SGDCK Ha Noi. Phong T chirc nhan sy ¢6 cac nhiém vu cu thé nhu sau:

1.1. Ra soat, co y kién trong viéc xay dung, stra dbi, bd sung cac quy che quy dinh ciia SGDCK Ha Noi vé hé thong
thang, bang luong cua nguoi lao dong, quy ché tuyén dung, quy dinh vé tiéu chuén chirc danh, quy ché quy hoach,
bd nhiém, bd nhiém lai, mién nhiém, diéu dong, luan chuyén, tir chtre dbi véi cac chirc danh tai SGDCK Ha Noi,
quy ché thi dua, khen thudng, cac ché do ddi véi nguoi lao dong thuéc SGDCK Ha Néi.

1.2. Tham muu, gitp viéc trong viéc quy hoach, bo nhi¢m, bé nhiém lai, tir chirc, mién nhiém, diéu dong, luan
chuyén, khen thudng, ky luat, théi viéc, nghi huu doi véi cac chire danh thudc tham quyén phé duyét cia Chu tich
cong ty hodc trinh SGDCK Viét Nam.

1.3. Ra soat, co ¥ kién trong viéc theo ddi, bao céo ké hoach, str dung quy tién luong ciia ngudi quan 1y va ngudi lao
dong cua SGDCK Ha Noi.

1.4. Tham muu trong viéc t6 chirc thyc hién danh gia két qua cong tac ciia nguoi quan 1y doanh nghiép theo huéng
dan cua SGDCK Viét Nam.



1.5. Thyc hién cac nhiém vu khac do Chu tich cong ty giao.

2. PhQng T chirc nhéan sy la don vi tham muu, gitp viéc cho Téng giam ddc tf) chire thuc hién cong tac to chirc, dao
tao, boi dudng, cheé d6 luvong, thudng, phuc lgi cia SGDCK Ha No§i. Phong T6 chitc nhan sy c6 cac nhiém vu cu thé
nhu sau:

2.1. Tham muu xay dung bd may t6 chirc va phat trién doi ngii nhan su tai SGDCK Ha Nbi.

2.2. Nghién ctru, xay dung h¢ thong quy ché, quy trinh lién quan dén cong tac t6 chirc, nhan su, dao tao, ché do
lwong, thudng cho ngudi quan Iy doanh nghiép va nguoi lao dong cia SGDCK Ha Noi theo hudng dan cua SGDCK
Viét Nam va phu hop v6i chién luge, ké hoach phat trién cia SGDCK Ha Noi.

23. Té chirc trién khai cong tac tuyén dung, sir dung, quan 1y, quy hoach, luén chuyén, bo nhiém, bd nhiém lai,
mién nhiém, ky luat, diéu dong, nghi huu, thoi viéc va giai quyet céc ché d6 chinh sach lvong, thuong,... dbi véi
ngudi quan 1y doanh nghiép va nguoi lao dong theo hudng din ciia SGDCK Viét Nam va cac quy dinh c6 lién quan.

2.4. Panh gia chét luong lao dong; dé xuét ké hoach lao dong dinh bién, phan bd chi tiéu ddi véi cac don vi chuyén
mon, nghié¢p vu cia SGDCK Ha Noi.

25 Lam diu mdi phéi hop vo6i cac don vi xay dung va td chirc thue hién Noi quy lao dong va thoa ude lao dong tap
thé tai SGDCK Ha Noi.

2.6. Chu tri t6 chirc trién khai danh gia két qua cong viée ctia ngudi quan 1y doanh nghiép, ngudi lao dong theo
hudng dan cuia SGDCK Viét Nam va cac quy dinh li€n quan.

2.7. Chu tri td chirc thuc hién cong tac thi dua, khen thudng, ky luat tai SGDCK Ha Noi.

2.38. Chu tri xay dung va to chfrc thue hién ké hoach d:élo tao, boi dudng r}gu@)n nhan luc cia SGDCK Ha Noi; téng
ket danh gia két qua va d€ xuat giai phap nang cao chat lugng dao tao, boi dudng tai SGDCK Ha Naoi.

2.9. Chu tri nghién ctru, xay dung va t6 chirc thyc hién cac ché do, chinh sach d6i v6i ngudi quan 1y doanh nghiép
va nguoi lao dong thudc SGDCK Ha Noi theo hudng dan cia SGDCK Viét Nam va céac quy dinh lién quan.

2.10. Xay dung quy luong, thuong hang nam; ké hoach phan bd va quan 1y va thuc hién viéc chi tra lvong, thuong,
phuc lgi, trich ndp bao hi€ém xa hdi theo quy dinh ciia Nha nudc va cia SGDCK Ha Néi.

2.11. Quan 1y hd so ngudi quan 1y doanh nghiép va ngudi lao dong cia SGDCK Ha Noi

2.12. D& xuét thanh 1ap, theo ddi hoat dong, giéi thé cac hoi dong/td chuyén mon, nghiép vu ciia SGDCK Ha Noi;
thuong tryc cac Hoi dong veé tuyén dung, khen thudng, ky luat, ché ¢ d6i voi nguodi lao dong thuéec SGDCK Ha
Noi.

2.13. Xay dung ké hoach phong chdng tham nhiing, l3ng phi; thuc hién cong tac ké khai tai san, thu nhap hang nam,
nhiém vu bdo vé& chinh tri ndi bd theo quy dinh.

2.14. Chu tri, phdi hop tham gia giai quyét cac kién nghi, khiéu nai, td céo lién quan dén cong tac t6 chirc can bo
theo quy dinh.

2.15. Thyc hién cac nhiém vu khac do Téng giam ddc giao.

3. Thudng truc cong tac van phong cua Pang b SGDCK Ha Noi.



Diéu 18. Phong Tai chinh - Ké toan

1. Phong Tai chinh - K& toan 1 don vi tham muu, gitip viéc cho Chi tich cdng ty trong cong tac quan 1y, sir dung
von, tai san, huy dong von, dau tu du an, dau tu ra ngoai doanh nghiép cia SGDCK Ha Ngi. Phong Tai chinh - Ké
toan c6 nhiém vu cu thé nhu sau:

1.1. Tham muu trong viéc xay dung phuong an diéu chinh von diéu 1&, phwong an bo sung von didu 1¢ cia SGDCK
Ha Noi dé bao cao SGDCK Viét Nam.

1.2. Ra soat, co y kién’trong viéc xay dung, sira d6i, bd sung cac quy ché, quy dinh cua SGDCK Ha No6i vé quan ly
von va tai san, quy ché chi tiéu ndi bo, quan 1y doanh thu, chi phi; quy ché quan ly sir dung quy dau tu phat trién;
cac quy dinh v€ quan ly giam sat tai chinh va danh gid hi¢u qua doanh nghiép;...

1.3. Tham muu trong viéc xay dyng phuong an dau tu ra ngoai doanh nghiép; phuwong an huy dong von, dau tu du
an, xay dung, mua, ban tai san co dinh.

1.4. Ra sodt, c6 y kién ddi voi ké hoach kinh doanh, ké hoach dau tu phét trién 5 ndm va ké hoach kinh doanh hang
nam cua SGDCK Ha No6i; tham muu trong cong tac phé duyét bao céo tai chinh, phan phoi lgi nhuén, trich ndp cac
quy hang ndm cua SGDCK Ha Noi.

1.5. Thyc hién nhirng nhiém vu khac do Chu tich cong ty giao.

2. Phong Tai chinh - Ké toan 14 don vi tham muu, gitup viéc cho Tdng giam dbc t6 chirc thyc hién cong tac quan Iy
hoat dong tai chinh, ké toan cia SGDCK Ha Noi theo quy dinh. Phong Tai chinh - K¢ toan ¢6 nhiém vy cu thé nhu
sau:

2.1. Quan Iy, phan phéi va str dung vén, ngan sach hop 1y, hiéu qua.

2.2. Lap ké hoach, phuong an tao v6n, huy dong von va sir dung von tir cac ngudn theo quy dinh ciia Nha nudc va
hudng dan cuia SGDCK Ha Néi.

2.3. Giam sat va quan 1y chat ché cac hoat dong thu, chi cic ngudn kinh phi dam bao hoat dong thudng xuyén cta
SGDCK Ha Ngi.

2.4. Tong hop, lap ké hoach tai chinh hang nim, trinh céc cip c6 thim quyén phé duyét va trién khai thyc hién ké
hoach tai chinh dugc giao.

2.5. Hudng dén va kiém tra cac hop dong, ching tir do céc don vi chuyén mon, nghiép vu lap, cung cap nham dam
bao tuan thu cac quy dinh, ché d9, chinh sach tai chinh, ké toan, thong ké cua Nha nudc va SGDCK Ha Noi.

2.6. T6 chirc thyc hi¢n day du ché d ghi chép chimg tir ban dau, 14p va luan chuyén, xir Iy chimg tir mot cach khoa
hoc, hqp 1y; to chure hé thong s6 sach ké toan theo quy dinh ctia Nha nudc; t6 chire thuc hién cong tac hach toan ké
toan, thong ké, hoat dong kinh doanh cua SGDCK Ha Ngi theo dung quy dinh ctia phap luat va Ludt ké toan.

2.7. T chirc kiém tra, gidm sat thudng xuyén dbi v6i cac khoan thu, chi tai chinh, nghia vu thanh toan véi ngan
s&ch, tinh hinh quan ly, st dung tai sdn va nguon hinh thanh tai sdn; phat hién va ngan ngtra cac hanh vi vi pham
phép luat trong linh vuc tai chinh, ké toan.

2.8. Phoi hop v6i don vi lién quan thugc SGDCK Ha Ni theo ddi, don ddc thanh toan va ddi chiéu cong ng cua cac
thanh vién voi SGDCK Ha Noi theo quy ché cia SGDCK Viét Nam va quy dinh cia SGDCK Ha Noi.



2.9. Tham gia thAm dinh vé téng muc dau tu, du toan, nguén vbn va cac noi dung khac lién quan dén tai chinh theo
quy dinh cua phap luét.

2.10. Tong hop két qua kinh doanh, 1ap béo céo tai chinh quy, ndm, bao cio ké toan thong ké, phén tich tinh hinh
thuc hién cac chi tiéu tai chinh, chi tiéu lgi nhuan cia SGDCK Ha Noi.

2.11. Bé xuét phan phéi lgi nhuan, sir dung cac quy, phan phdi quy tién luong ciia SGDCK Ha Noi.

2.12. Cung cép day du, kip thoi thong tin tai chinh va s liéu ké toan theo yéu cu ciia cc cip quan 1y va céc ban,
nganh chtc ndng c6 tham quyen.

2.13. T4 chirc quan 1y, luu trir va tiéu huy tai liéu ké toan theo dung ché do quy dinh.
2.14. Thyc hién nhitng nhiém vu khac do Tdng giam dbc giao.
Piéu 19. Phong Hanh chinh - Quin tri

Phong Hanh chinh - Quan tri 1a don vi tham muu, gitp viée cho Tong giam ddc to chic thue hién cong tac quan 1y
céc hoat dong hanh chinh, quan tri, xdy dung co s& vat chat, mua sam trang thiét bi va té chirc cac sy kién ctia
SGDCK Ha Noi.

Phong Hanh chinh - Quan tri c6 cac nhiém vu cu thé nhu sau:

1. T6 chue thyc hién, quan ly va huéng dan cong tac van thu, Iuu trir cia SGDCK Ha Noi. Lam dau mdi tiép nhan
ho so, tra ket qua cho cac t6 chirc, ca nhan dén lam thi tuc lién quan dén ching khoan va thi truong chimg khoan;
lam dau mdi td chirc trién khai thuc hién chuong trinh cai cach hanh chinh theo muc tiéu va ndi dung chuong trinh
cai cach hanh chinh ciia SGDCK Ha Noi.

2. Quan ly, van hanh hé théng van phong dién tir, hé théng thu vién ciia SGDCK Ha Noi.

3. Té chre, quan ly va thuc hién cac thi tuc hanh chinh, cong tac 1€ tan, l4i xe; cong tac hau can trong cac hdi nghi,
hoi thao, su kién va cac cong tac hau can khac cia SGDCK Ha Noi.

4. Thyc hién viéc mua sam trang thiét bi dap (mg cho nhu ciu hoat dong thudng xuyén cia SGDCK Ha Noi theo chi
dao cta Tong giam doc hodc Chu tich cong ty.

5. T chirc quan 1y co s& vat chét, tai san; quan 1y diéu phdi toan bd phuong tién va diéu kién 1am viée ciia SGDCK
Ha Noi.

6. T6 chirc cong tac ty v¢, bao v¢, phong chay, chira chay dam bao an toan tai sain cia SGDCK Ha Noi.

7. T6 chitc quan 1y va trién khai cac du 4n dau tu xay dung co s& vat chat, k¥ thuat theo chi dao ciia Tong giam doc
hoac Chu tich cong ty.

8. Lam dau mdi phéi hop véi cac don vi lién quan td chirc thuc hién cong tac hau can phuc vu céc sy kién, hoat
dong tuyén truyeén, dao tao cong chung dau tu tai SGDCK Ha Nai.

9. Thyc hién cac nhiém vy khac do Tong giam ddc va Chi tich cong ty giao.
Chuwong IV

NGUYEN TAC LAM VIEC VA QUAN HE CONG TAC



Muc 1: Nguyén tic lam viée
Piéu 20. Nguyén tic chung
1. Moi hoat dong ctia SGDCK Ha N¢i déu phéi tuan thi quy dinh ctia phap lut va Dicu 18. B mdy quan 1y, diéu
hanh va nguoi lao dong thuéc SGDCK Ha Noi phai xu 1y va giai quyét cong viée theo diing chirc ning, nhiém vy,

quyén han; theo dting phan cong, phan cap, ty quyén.

2. SGDCK Ha Noi t6 chirc trién khai cong viéc theo chuong trinh, ké hoach dugc cac cap c6 tham quyén phé duyét,
tuan thu cac quy dinh phép ludt va cac quy che, quy dinh ndi b cua SGDCK Ha Noi.

3. SGDCK Ha Noi giai quyét cong viéc theo ché do thu trudng, cip dudi phuc ting va chap hanh ménh 1énh, chi dao
cua cap trén.

4. Mot viée chi do mét don vi, mdt nguoi phu trach va chiu trach nhiém chinh. Néu cong viée lién quan dén don vi
khac cung phoi hop thuc hién, Gidm doc don vi dugc giao chu tri phéi chiu trach nhi€ém chinh vé cong viéc dugc
phén cong; Giam doc don vi lién quan c6 trach nhi€ém phoi hgp véi don vi cha tri trong pham vi chitc nang, nhiém

vu ctia minh va chiu trich nhiém vé noi dung, thoi gian, chat luong, két qua phdi hop cong tac.

5. Phat huy strc manh tap thé, nang lyc va sé truong cua ngudi lao dong; dam bao su phdi hop cong tac, trao dbi
thong tin trong giai quyét cong viéc phii hop véi cac quy dinh vé chirc ning, nhiém vu, quyén han ciia don vi, ca
nhan.

Piéu 21. Nguyén tic, pham vi giai quyét cong viéc ciia Chii tich cong ty
1. Nguyén tic giai quyét cong viéc

1.1. Chu tich cong ty giai quyét cong viéc - trong pham vi chire nang, nhiém vu va quyén han theo quy dinh ctia phap
lut, Piéu 1, Quy ché 1am viéc va phan cap quan 1y cua Chu tich cong ty.

1.2. Chu tich cong ty ph01 hop cong tac v6i Ban Diéu hanh trén nguyén tic dam bao sy thdng nhét, dan cha, minh
bach, hiéu qua, doan két ndi bg, tuan thu theo quy dinh ctia phap luét va Diéu 1¢.

1.3. Béi voi nhirng cong viée thude tham quyén giai quyét ciia Chu tich cong ty ma theo quy dinh do Téng giam ddc
trinh hodc dé xuat, Tong giam doc chi dao cac don vi chuyén mon, nghiép vu chuan bi ndi dung d¢ trinh Chu tich

cong ty va bo sung, chinh sira sau khi c6 y kién ctia Chu tich cong ty.

1.4. B6i v6i nhimg cong viée thudce thim quyén giai quyet cta Chu tich cong ty nhung khong thudc nhiém vu trinh
hodc dé xuét ctia Tong giam ddc, Chi tich cong ty giao Tong giam ddc to chirc giai quyét hodc yéu cau cac phong
chuyén moén, nghiép vu thuc hién.

2. Pham vi giai quyét cong viéc

Chi tich cong ty giai quyét cong viéc theo chirc ning, nhiém vu dugc quy dinh tai Diéu 18 va Quy ché lam viéc va
phén cap quan ly ctia Chu tich cong ty.

Piéu 22. Nguyén tic, pham vi giai quyét cong viéc ciia Tong giam dbc
1. Nguyén tic giai quyét cong viéc

1.1. Téng giam dbe 1a nguoi chiu trach nhiém t6 chuc trién khai thyc hién va bao céo két qua thyc hién cac quyét
dinh cua Chu tich cong ty.



1.2 Téng giam dbc didu hanh theo ché d6 thu truong, chiu trach nhiém ddi véi moi hoat dong hang ngay cua
SGDCK Ha Nai.

1.3. T6 chire phan cong nhiém vy, phan cap, uy quyen cho cdc Pho Téng giam ddc dé thuc hién cac nhiém vy, quyén
han cuia Tong giam dbc. Viée phan cong, phan cap, iy quyén phai dugc thyuc hién bang van ban.

1.4. Lay ¥ kién thanh vién Ban Diéu hanh vé nhiing van d¢ quan trong, bao gom:
a) Du thao vé chié'n‘lu(_rc, ké hoach kinh floanh va ké hoach dau tu phé‘g trién 5 ném, Ké hoach kiqh doanh hang nérg
va céc phuong an dau tu, hop tac, lién két cia SGDCK Ha Noi; viéc d€ nghi stra doi, bd sung Dicu 1§; phuong an to

chirc lai SGDCK Ha Noi;

b) Dy thao vé ban hanh, stra dbi, bd sung cac quy trinh vé niém yét chimg khoén, giao dich ching khoén, thanh vién
giao dich, cong bo thong tin va cac quy dinh khac lién quan dén hoat dong nghié¢p vu cia SGDCK Ha Noi;

¢) Céc vén dé vé t6 chirc quan 1y va quy ché quan 1y ndi bé ciia SGDCK Ha Noi;
d) Nhitng vin d& khac ma Tdng giam ddc thdy can thiét.

1.5. Trudng hop can thiét, Tong giam ddc co thé thuc hién iy y ¥ kién cua chuyén gia tu van trude khi quyét dinh.
Chi phi thué chuyén gia tu van dugc thyc hién theo quy dinh vé quan 1y tai chinh, chi tiéu ndi bd cia SGDCK Ha
Noi va cac quy dinh ¢6 lién quan.

2. Pham vi giai quyét cong viéc

Tong giam ddc giai quyét cong viée theo chirc ning, nhiém vu dugc quy dinh tai Diéu 18; phan cip, ay quyén cia
Chu tich cong ty theo quy dinh tai Quy ché lam viéc va phéan cip quan 1y ctia Chu tich cong ty va cac vin ban khéac
¢6 lién quan.

Piéu 23. Nguyén tic, pham vi gidi quyét cong viéc ciia Phé Tong giam dbc
1. Nguyén tic giai quyét cong viéc

L1 M&i Phé Téng giam dbc duwoc phan cong mot s6 linh vire cong tac va truc tiép chi dao, diéu hanh hoat dong mot
s6 don vi thugc SGDCK Ha Noi. Trudng hop b su phan cong lai cong viéc gitra cac Pho Téng giam dbc thi phai
thye hién ban giao cong viéc bang vian ban va bao cdo Tong giam dbc.

1.2. Phé Tong giam déc duge st dung quyén han cua Tong giam ddc dé chi dao thuc hién giai quyet cong viéc thude
linh vue duoc phan cong va chiu trach nhiém trude Tong giam ddc va trude phap ludt vé cac quyét dinh ctiia minh.

1.3. Ph6 Tong giam dbc chu dong gidi quyét cong viéc trong pham vi duge phan cong, néu co van dé lién quan dén
linh vuc cta Pho Téng giam dbc khac thi truc tlep phéi hop cung giai quyét. Truong hop can xin y kién chi dao cua
Téng giam ddc hodc giita cac Phé Tdng giam ddc con c¢b ¥ kién khac nhau thi béo cdo Tong giam ddc quyét dinh.

1.4. Truong hop Tong giam doc vang mit, Téng giam ddc ity quyén bang van ban cho mot Pho Tong giam doc thay
mit Tong giam ddc giai quyét moi cong viée ciia SGDCK Ha Noi va chju trach nhiém trude Tong giam ddc vé
nhi¢ém vy dugc iy quyén. Truong hop ca Ban Diéu hanh déu ving mat thi Téng giam ddc bao cao Chu tich cong ty
xem xét quyét dinh.

2. Pham vi giai quyét cong viéc



2.1. Chi dao, t6 chirc trién khai, don ddc, kiém tra va béo cdo két qua thuc hién nhiém vu cua cac don vi thudc linh
vuc minh phu trach; chiu trach nhiém trude Tong giam doc vé chat lwgng, tien d9, két qua thyc hién nhiém vy, vé
duy tri ky luat, ky cuong trong linh vuc, don vi dugc phan cong phu trach.

2.2. Gii quyét cac van dé cu thé phat sinh hang ngay thudc tham quyén ciia Pho Tong gidam ddc trong pham vi
nhiém vy, linh vyc duoc phan cong.

2.3. Ky thay Tdng giam dbc cac van ban thugc thim quyen clua Tong giam d6c trong pham vi linh vyc dugc phan
cong phy trach va cac van ban khac khi dugc Téng giam ddc uy quyén bang van ban va phai bao cdo lai Téng giam
dbe.

2.4. Ky cac loai hop dong, quyet dinh cac khoan chi tiéu theo tham quyén hodc han mirc duge Tong giam ddc phan
cong, phan cip hodc uy quyén bang vin ban.

2.5. Tbi thiéu 01 quy/lan hodc theo yéu cau cong viéc, Pho Téng giam qéc tryc tiép lam viéc véi tap thé lanh dao va
nguoi lao dong cta don vi dugc phan cong phu trach dé chi dao, don doc viéc thuc hién nhiém vu va giai quyét

nhitng khé khin, vuéng méc cua don vi do.

2.6. Thuong xuyén bao cao Tong giam doc vé viéc thyc hién nhitng cong viée duge Tong giam ddc phan cong. Bao
cho dé xuat véi Tong giam dbc nhitng van dé Ve co ché, chinh sach m6i, nhitng van d¢ can sira d6i, bo sung vé ché
d6 chinh sach, co ché diéu hanh hodc nhing van dé quan trong, can thiét khac.

Diéu 24. Nguyén tic, pham vi giai quyét cong viée ciia K¢ toan truwéng
1. Nguyén tic giai quyét cong viéc

1.1. Boc lap vé chuyén mon, nghiép vu ké toan theo quy dinh cua Luat Ké toan; chiu trach nhiém cao nhét vé tinh
trung thyc cua cac sb liéu ghi trong s6 sach, chimg tir trude Tong giam ddc va Chu tich cong ty.

1.2.‘Ch£'1p hanh quy’ét dinh cua Tong giam ddc. Trudng hop c6 ¥ kién khac véi ¥ kién ciia Tong giam déc thi duge
quyén bao luu y kién chuyén mon bang van ban va bao cao Chu tich cong ty xem xét chi dao.

2. Pham vi giai quyét cong viéc
2.1. T chirc thuc hién cong tac ké toan, tai chinh tai SGDCK Ha Noi theo quy dinh phap luat vé ké toan, tai chinh.

22. Kiém tra, giam sat cac khoan thu, chi tai chinh cia SGDCK Ha Noi; chu tri xay dung ké hoach tai chinh trinh

cap co tham quyén phé duyét; gitp Chu tich cong ty, Téng giam ddc giam sat viéc thuc hién ké hoach tai chinh da

dugc duyét; dinh ky hodc dot xuat to chirc phan tich, danh gi tinh hinh tai chinh va kién nghi Tong giam ddc, Chu
tich cong ty cac bién phap dé tang cuong hidu qua quan tri tai chinh cia SGDCK Ha Noi.

2.3. Lap cac bao céo tai chinh theo quy dinh va chiu trach nhiém vé tinh chinh xac, trung thyc ctia bao céo tai chinh.
Diéu 25. Nguyén tic, pham vi giai quyét cong viéc ciia Giam déc cac don vi
1. Nguyén tic giai quyét cong viée

1.1. Chu dong giai quyét cong viéc thude linh vire duge giao quan 1y va chiu trach nhiém trude Tong gidm ddc, Chu
tich cong ty va trude phap luét vé toan bo cong viéc thudc tham quyen cua minh.



1.2. Khong chuyén cong viée thude nhiém vy, thim quyén cta don vi minh sang don vi khac, khong giai quyét cong
viéc thudc nhiém vy, tham quyén cta don vi khac; néu c6 van dé lién quan dén linh vyuc thudc nhiém vu cua don vi
khac thi chu dong phoi hop cung giai quyet.

1.3. Tham du dfiy dua cac cudc hop qinh ky, hop chuyén mon va dot xuét cia SGDCK Ha Noi hodc ctr dai dién cua
don vi tham dy theo diing thanh phan duoc tri€u tap.

1.4. Trudong hop ving mit, Giam ddc don vi phai iy quyén cho mot Pho giam ddc hodc chuyén vién quan ly, diéu
hanh don vi va phai bao cao Chu tich cong ty, Téng giam dbc hodc Pho Tong giam dbc phu trach bang van ban.
Nguoi duge iy quyén chiu trach nhiém trudc Giam dbc va phap luat vé moi hoat dong ciia don vi trong thoi gian
duogc iy quyén.

2. Pham vi giai quyét cong viéc

2.1. Xay dung chuong trinh, ké hoach cong tac ciia don vi minh trong ting thoi gian cy thé dé lam can ctr thuc hién
nhiém vu.

2.2. T6 chic thyuc hién, giam sat, don dbc giai quyét cac cong viée theo dang chirc nang, nhiém vu va chuong trinh,
ke hoach cong tac cua don vi minh.

2.3. Tham muu, trinh Ban Piéu hanh giai quyét nhiing vén dé thudc chirc nang, nhi€ém vy cua don vi minh.

2.4. Bao cao nhirng kho khan vudng méc trong qué trinh thyc hién chire ndng, nhiém vu cua minh; kién nghi nhiing
van dé khong phu hop can sira d6i, bd sung; bao cao kip thoi nhiing vén dé nay sinh vuot qua kha nang giai quyét dé
xin ¥ kién chi dao cua cép c6 thim quyén.

2.5. Quan ly, b tri, phén cong nhiém vu cho cac Pho giam dbc va ngudi lao dong trong don vi va déanh gid viéc thyc
hién cong viéc; dé xudt cac van de vé dinh bién lao dong, dé bat, ning luong, khen thuong, ky lut, tuyén dung, bdi
dudng nhan vién theo thim quyén duoc phan cép; c6 ¥ kién trong viée tiép nhén, thuyén chuyén cong tac ddi véi
nguoi lao dong trong don vi.

2.6. Yéu cdu cac don vi c6 lién quan cung cdp nhirng thong tin, hd so, tai liéu theo dung chirc ndng, nhiém vy dugc
giao quan ly dé phdi hop thue hién nhiém vu va chu dong ph01 hop vai cac co quan cap trén, co quan chirc nang cd
lién quan dé thuc hién nhiém vy ctia minh theo chi dao ciia Tong giam dbe.

2.7. T chirc thuc hién déan chu, gitr gin sy doan Kkét, duy tri ky cuong, ky luat, dao dirc nghé nghiép trong don vi
duoc giao quan ly, phu trach.

2.8. Thuc hién cac cong viée khac theo yéu cau hodc uy quyén ciia Tong giam dbc; thuc hién cac nhiém vu theo yéu
cau cua Chu tich cong ty.

Diéu 26. Nguyén tic, pham vi giai quyét cong viéc ciia Phé Giam doc cac don vi

1. Nguyén tic giai quyét cong viée

1.1. Cac Pho giam ddc duge Giam dbc phan cong phu trach, xir Iy mot sé mang cong viée, nhiém vu cu thé; trong
pham vi cong viéc dugc giao, Phé gidm doc dugc sir dung quyén han cia Pho gidm doc dé giai quyet cac cong viéc

va chiu trach nhiém trude Giam dbc va phap luat vé nhitng quyét dinh ciia minh.

1.2. Phé giam dbc chu dong giai quyét cong viée dugc phan cong, néu c6 khé khin vudng mic thi bao cdo Giam ddc
dé giai quyét.



1.3. Truong hop dugce Gy quyén cua Giam doc, Phé giam doc co trach nhiém gidi quyet moi cong viée cuia don vi va
chiu trach nhiém trudc Giam doc vé nhiém vu dugce giao.

2. Pham vi giai quyét cong viéc

2.1. Cl}i dao nguoi lao dong thuc hién nhi¢m vu va tham gia danh gia viéc thuc hién cua ngudi lao ddng trong pham
vi quyén han dugc giao.

2.2. Kiém tra, don ddc nguoi lao dong thyc hién cac nhiém vu duge giao va dé xuat nhitng vn dé can thiét phai sira
d6i, bo sung.

2.3. Thuong xuyén giam sat va xur 1y cac van d¢ cy thé thudc tham quyén, ky thay Giam dbc cac van ban thudc tham
quyeén trong pham vi cdng viéc dugc phan cong.

Diéu 27. Nguyén tic, pham vi giai quyét cong viéc ciia ngudi lao dong

1. Nguyén tic giai quyét cong viéc

1.1. Nguoi lao dong chiu sw quéan 1y truc tiép va chap hanh sy phan cong cong tac clia Giam dbc don vi.

1.2. Cht dong thuc hién cac nhiém vu do Giam dbc, Pho giém dbe giao, tuan thu cac quy dinh vé chure nang, nhjém
vy, t0 chirc hoat dong cua don vi minh va chiu trach nhiém ve€ cong viéc ciia minh trudc Giam doc, Pho Giam doc
don vi.

1.3. Chu dong phdi hop t6t v6i dong nghiép trong thuc hién nhiém vu.

2. Pham vi giai quyét cong viéc

2.1. Nguoi lao dong giai quyét cong viée thude chire trach, nhiém vu ciia minh theo quy ché, quy trinh n6i by cua
SGDCK Ha Ngi va sy phan cong cong tac cua Giam dbc cac don vi; trudng hop c6 lién quan dén cong viéc cta ca
nhén khéc thi phai chu dong phdi hop giai quyét; néu c6 kho khian vuéng méc, kip thoi bao cao Giam ddc cac don vi
dé giai quyét.

2.2. Trén co s& chuong trinh, ké hoach cong tac ciia don vi, ngudi lao dong xay dung chwong trinh cong tac cho ban
than, hoan thanh tot, dung thoi han nhiém vy dugc giao.

2.3. Ngudi lao dong c6 trach nhiém giit bi mat cac thong tin lién quan dén tit ca cac linh vuc hoat dong ciia SGDCK
Ha Noi.

Muc 2: Quan hé cong tac

Piéu 28. Quan h¢ cong tac giira Chi tich cong ty vi Ban Diéu hanh, K¢ toan trudng va cac don vi thudc by
may giup viéc

1. Quan h¢ cong tac gitra Chu tich cong ty voi Ban Diéu hanh, K& toan truéng va cac don vi thude b may giup viée
la quan hé' l1anh dao, chi dao, kiém tra, giam sat theo quy dinh cta phap luat, quy dinh tai Dicu 1€, Quy ch¢ 1am viéc
va phan cap quan ly cia Chu tich cong ty, Quy ché nay va cac quy dinh khac cia SGDCK Ha Néi.

2. Chu tich cong ty chi dao viéc té chire thuc hién va giam sat viéc thuc hién cac chuong trinh, ké hoach, muyc tiéu,
nhiém vy ciia SGDCK Ha Noi, cac quyét dinh caa Chu tich cong ty; co quyén triéu tap Tong giam dbc, Pho Tong
giam dbc, Ké toan truong, cac don vi, ca nhan co lién quan dé dén ddc, chi dao; co quyén yéu cau Ban diéu hanh,
Ké toan truong, don vi chitc nang va cac ca nhan c6 lién quan bao cao viéc thuc hién nhi¢m vy, ké ca viéc thuc hién



nhiém vy thudc thim quyén diéu hanh va yéu cau didu chinh trong truong hop can thiét theo Quy ché 1am viéc va
phan cap quan ly ciia Chu tich cong ty.

3. Téng giam dbc chiu trach nhiém t6 chirc trién khai thuc hién va béo co két qua thyc hién nhiém vy cong tac cua
SGDCK Ha Noi va cac quyét dinh cua Chu tich cong ty. Tong giam doc thyc hién viéc phan cong nhiém vu cho cac
Pho Tong giam doc sau khi thong nhat y kién véi Chu tich cong ty.

4. Tong giam ddc, cac Pho Tong giam ddc thuong xuyén, kip thoi bao cao, trao d6i, tham van Chu tich cong ty
nhiing van dé phat sinh trong qua trinh t0 chire diéu hanh viéc thuc hién cac nhiém vu cia SGDCK Ha N¢i theo Quy
ché 1am viéc va phan cap quan ly ciia Chu tich cong ty.

5. Ké toan truong, Giam ddc cac don vi khi thyc hién nhiém vu theo yéu cau ciia Chu tich cong ty thi dong thoi bao
cao Tong giam doc deé bict va phoi hop diéu hanh cong viéc.

Piéu 29. Quan h¢ cong tic giita Chii tich cong ty, Ban Diéu hanh, Ké toan truwéng va cac don vi thudc bd may
gitip viéc véi Ban Kiém soat

Quan hé cong tac gitra Chu tich cong ty, Ban Piéu hanh, Ké toan trudng va cac don vi thude bo may giup viée voi
Ban Kiém soat thuc hién theo quy dinh tai Diéu 18, Quy ché 1am viéc va phan cip quan 1y cia Chu tich cong ty va
Quy ché hoat dong ctia Ban Kiém soat.

Diéu 30. Quan h¢ cong tac giirta Ban Diéu hanh véi Ké toan trwéng va Gidm doc cac don vi chuyén mén,
nghiép vu thu§c by may giip viéc

Quan hé cong tac gitra Ban Piéu hanh v&i Ké toan truong 13 mdi quan hé 1anh dao, chi dao, kiém tra trén co so ton
trong nguyén tac doc lap vé chuyén mon, nghiép vu ké toan theo quy dinh cta Luat K¢ toan.

Quan h¢ cong tac gitra Ban Diéu hanh véi Giam dbc cac don vi chuyén mén, nghiép vu 1a mdi quan hé lanh dao, chi
dao, hudng dan kiém tra; Giam ddc cac don vi chuyén mén, nghiép vu phai tuan thu su chi dao, hudng dan va chép
hanh cac quyét dinh, chi dao ciia Tong giam dbc, Pho Tong giam déc.

Piéu 31. Quan hé cong tic giira Ké toan trwdng va Giam doc cac phong chuyén mén, nghiép vu

1. Quan hé cong tac giita K& toan truong va Giam dbc cac don vi chuyén mén, nghiép vu va gitra Giam déc cac don
vi chuyén mon, nghiép vu la moi quan hé hop tac, phoi hgp, hudng dan, ki€m tra, gidm sat dé cung hoan thanh
nhiém vu cia SGDCK Ha Noi.

2. Khi giai quyét céc van dé thudc chirc nang, nhiém vu cua don vi minh nhung c6 lién quan dén churc nang, nhiém
vu ciia don vi khac thi Giam déc don vi chuyén mén, nghiép vu phai cung cap ddy du thong tin va xin y kién Giam
dbc don vi chuyén mon, nghiép vu c6 lién quan; Giam dbc don vi chuyén mén, nghiép vu duge hoi ¥ kién co trach
nhiém tham gia dong gop ¥ kién bang vin ban, ddy du ndi dung va ding thoi han theo yéu cau phdi hop.

3. Theo phén cong ctia Tong gidm ddc, Giam doc cac don vi chuyéq mon, nghiép vu ¢6 trach nhiém phdi hop thye
hién cac du an, chuong trinh cia SGDCK Ha Noi. Boi voi nhing van dé lién quan dén nhiéu don vi ma vuot qua

thdm quyen giai quyet hodc khong du dleu kién thyc hién thi Giam dc don vi chuyén mén, nghiép vu chi tri bao
c4o, dé xudt Ban Diéu hanh xem xét, quyét dinh.

Chuong V
CHUONG TRINH CONG TAC, CHE PQ HOP, TIEP KHACH, PI CONG TAC

Piéu 32. Chuwong trinh cong tic



1. Chuong trinh cong tac 1a cin ctr dé t6 chire quan 1y, diéu hanh, trién khai cong viée; giao chi tiéu hiéu suat cong
viéc (KPIs); danh gia két qua thuc hién cong viée va tra lvong, thuong gan vai hi¢u suat cong viée theo quy dinh
cua SGDCK Ha Noi.

2. Chuong trinh cdng tac phai bao gém t6i thiéu cac noi dung sau: ndi dung cong viéc; nguoi chu tri thyc hién;
nguoi phoi hop thuc hién; tien dd thyc hién, thoi han dy kién hoan thanh cong viéc (d0i vdi churong trinh cong tac

nam, quy phai cu thé dén timg thang); san pham dau ra/két qua thyc hién cong viéc.

3. Chuong trinh cong tic nim bao gom nhiing cong viéc, nhiém vu co ban, trong tdm can phai hoan thanh ciia tat ca
cac don vi thuge SGDCK Ha Noi, trén tat ca cac mat hoat dong ciia SGDCK Ha Noi dé thyc hién nhiing muyc tiéu,
nhiém vy ciia SGDCK Ha Noi trong nim d6. Chuong trinh cong tac quy, thang cu thé hoa nhing cong viée can lam
dé thuc hién chwong trinh céng tac nam.

4. Chuong trinh cong tc nam, chuong trinh cong tac quy phai dugc ban hanh/phé duyét trude khi thyc hién giao chi
tiéu hiéu suat cong viéc (KPIs).

5. Tham quyén ban hanh chwong trinh cong tac

5.1. Cac don vi chuyén mon, nghiép vu xay dung chwong trinh c6ng tdc quy, ndm cta minh giri phong Tong hop dé
tong hop bao cao Tong giam doc, Chu tich cong ty phé duyét. Theo do:

a) P6i voi Chuong trinh cong tac nam: Téng giam déc ban hanh chuong trinh cong tdc ndm sau khi da dugc Chua
tich cong ty phé duyét va phan cap ban hanh. Viéc di€u chinh chuong trinh cong tdc ndm phai dugc Chu tich cong ty
chap thuan.

b) Pdi véi Chuong trinh cong tac quy: Tong gidm ddc xem xét, quyét dinh ban hanh Chuong trinh cong tac quy trén
co s Chuong trinh cong tic nim da dugc Chu tich cong ty phé duyét.

5.2. Chuong trinh c6ng tac ndm, quy cua cac don vi phai dugc trinh cac Pho Téng giam ddc truc tiép phu trach cho
¥ kién trudc khi giri phong Tong hop.

6. Thoi han ban hanh chuong trinh cong tac

6.1. Chuong trinh cong tac nim: Ban hanh cham nhat Ia ngay 10/1 cta nam ké tiép;

6.2. Chuong trinh cong tic hang quy: Ban hanh chim nhat ngay 10 thang ké tiép.

7. Thoi han cac don vi giri chuong trinh cong tac cho phong Tong hop.

7.1. Chuong trinh c6ng tic nim: Cham nhét 1a ngay 01/11 cta ndm trudc.

7.2. Chuong trinh cong tic quy: Cham nhét 1a ngay mung 10 ctia thang cudi quy trudc lién ké.

Piéu 33. T chirc thue hién va danh gia két qua thuwe hi¢n chwong trinh cong tic

1. Can Ql’r chuong trinh cong tac C}:la SGDCK Ha Noi, cac chi ti€u hiéu sqét cong viéc (KPIs) va chic nang, ph@ém
vu, quyén han dugc giao, Giam (jéc cac don vi xay dung chuong trinh, ké hoach’c()ng tac ciia don vi minh Qé to
chure thyc hién. Chuong trinh, ké hoach cong tac phai xac dinh rd trach nhiém dén ting nguoi lao dong, thé hién rd

16 trinh thuc hién cong viéc, dam bao diing tién do theo chuong trinh cong tac chung cua SGDCK Ha Noi do cip co
tham quyen phé duyét/ban hanh.



2. Giam ddc cac don vi chiu trich nhiém toan dién vé tién d9, chat lugng, két qua thyc hién chwong trinh, ké hoach
cong tac cua don vi minh. Truong hop do nhimg kho khan chu quan, khach quan khong hoan thanh duge cong viée
theo tién d9, ké hoach da dinh, Giam ddc don vi phai kip thoi bao cao ngudi co thim quyén xem Xet, quyét dinh viéc
diéu chinh theo nguyén tic ngudi nao quyét dinh phé duyét/ban hanh chuong trinh cong tac thi quyét dinh viéc diéu
chinh chuong trinh cong tac; trén co so d6 thong bao cho phong Tong hop biét dé phdi hop diéu chinh chuong trinh
cong tac chung cia SGDCK Ha Noi.

3. Khi déanh gia két qué thyc hién chwong trinh cong téc thi phai doi chiéu véi chuong trinh cong tac da dugc ban
hanh/phé duyét d€ lam r6 nhimg viéc da hoan thanh, nhimg viéc chwa hoan thanh theo chuong trinh cong tac, ly do
chua hoan thanh, nhitng khoé khéan, vudng mac va dé xuat phuong hudng, gidi phap dé giai quyet.

4. Phong Tdong hop 1a dau mdi giam sat, kiém tra don ddc, danh gia, tong hop viée thuc hién chuong trinh cong tac
cua cac don vi; tong hop chung viéc thuc hién chuong trinh cong tac cua tat ca cac don vi thuoc SGDCK Ha Noi
bao cao Tong giam doc dé bao cao Chu tich cong ty.

Diéu 34. Ché do hop

1. Cég loai ’cu(f)c hop cua SGDCK Ha Noi bao gém: hop cong tac quan tri, diéu hanh thang, quy; hop so két 6 thang;
hop tong két ndm; hop dot xuat theo yéu cau; hoi nghi, hoi thao...

2. Viéc t6 chirc hop, hoi nghi, hoi thao... phai phii hgp chwong trinh, ké hoach cong tic va cac quy dinh ndi bo cia
SGDCK Ha Ngi.

3. Thanh phan tham dy cudc hop do ngudi chi tri cude hop quyét dinh; nguoi dy hop phai dam bao dung thanh phén
néu tai thong bao moi hop. Nguoi duge moi hop chi dugc vang mat vi Iy do chinh dang (di cong tac, om dau); néu
iy quyén cho ngudi khac du hop phai dwoc sy chip thuan ciia ngudi chu tri cude hop. Viée uy quyén va 1y do ving
mat phai bao cdo cho nguoi chu tri cudc hop trude 02 ngay lam viéc.

4. N6i dung cudc hop do nguoi chu tri cudc hop chuén bi trinh bay hoac chi dao don vi, c4 nhan lién quan chuén bi
va trinh bay. Tuy theo tinh chat cudc hop ma ndi dung cudce hop duoc trinh bay bang vin ban hodc thuyét trinh. Noi
dung cudc hop va céc tai lidu lién quan phai dugc giri trude tdi thiéu 02 ngay lam viée cho nhiing ngudi duoc du
hop, trir trudng hop ¢6 quy dinh khac hodc theo yéu cau cua Lanh dao SGDCK Ha Noi.

5. Dia diém va thoi gian hop: Cac thong bao vé cudc hop phai ghi rd thanh phan, dia diém, thoi gian bat diu hop va
thoi gian du kién ket thuc.

6. Thong bao hop dugc thyc hién bang hinh thirc ghi trong lich cong tac tuan hodc gidy moi hodc s6 moi hop hodc
qua dién thoai hodc thu dién tu.

7. Céac cudc hop
7.1. Hop Chu tich cong ty chu tri:

Theo chuong trinh, ké hoach cong tac hodc yéu cdu ctia Chu tich cong ty. Thanh phan dy hop, thoi gian hop, ndi
dung cudc hop, phuong thirc tién hanh hop thyc hién theo quy dinh tai Quy ché 1am viéc va phan cip quan Iy cia
Chu tich cong ty.

7.2. Hop Ban Piéu hanh:
- Chu tri: Tong giam déc;

- Thanh phan tham du: Cac Pho Téng giam déc;



- Noi dung cudc hop: DPanh gia t%én do, két qué thyc hién nhitng cong viéc lép cﬁg SGDCK Ha Noéi trong tung linh
vuc, don vi phu trach cua Phé Tong gidm doc, phuong hudng xir Iy nhirng van dé phat sinh va viée trién khai cac
cong viéce ti€p theo;

- Thoi gian: Do Téng giam dbc quyét dinh.

7.3. Hop cong tac quan tri, diéu hanh:

a) Hop cong tac quan tri, diéu hanh thang:

- Chu tri hop: Chu tich cong ty hodc ngudi dwoc uy quyén;

- Thanh phén dy hop: Ban Diéu hanh, K& toan truong, Giam dbe cac don vi thudec SGDCK Ha Nbi, Ban chép hanh
Pang uy, dai dién Cong doan, dai dién Poan Thanh nién;

- Thoi gian: Theo quyét dinh ctia ngudi chu tri cude hop;

- Noi dung: Xem xét, danh gia cong tac quan Iy diéu hanh, bao céo tinh hinh hoat dong ciia SGDCK Ha Nbi.
b) Hop cong tac quan tri, diéu hanh quy:

- Chu tri hop: Chu tich cong ty hodc nguoi dwoc uy quyén;

- Thanh phz‘?m dy hop: Ban Diéu hanh, K& toan truong, Giam dbc cac don vi thudec SGDCK Ha Noi, Ban chép hanh
Pang uy, dai dién Cong doan, dai dién Poan Thanh nién;

- Thoi gian: Vao ngay thir Hai dau tién cua quy tiép theo hodc theo quyét dinh cua ngudi chu tri cude hop. Trudng
hop thoi gian hop cong tac quan tri, dicu hanh quy trung véi hop cong tac quan tri, di€u hanh thang thi chi t6 chirc
hop cong tac quan tri, di€u hanh quy;

- Noi dung: Xem xét, danh gia cong tac quan Iy didu hanh, bao céo tinh hinh hoat dong ctia SGDCK Ha Noi.

7.4. Hop so két cong tac 6 thang:

- Chu tri cudc hop: Chu tich cong ty;

- Thanh phan dy hop: ai di¢gn UBCKNN, SGDCK Viét Nam, Ban Diéu hanh, Giam déc, Pho giam ddc céc don vi,
Ban chéap hanh Pang uy, Cong doan, Poan Thanh nién; toan thé nguodi lao dong (n€u c6 yéu cau);

- Thoi gian hop: Tuén thir hai cta thang Bay hang nim hoic theo quyét dinh ctia Chu tich cong ty;
- Hop danh gia két qua 6 thang dau ndm va ban bién phap thyc hién cong viéc 6 thang cudi nam.
7.5. Hop tong két cong tac nim:

- Chu tri cudc hop: Chu tich cong ty;

- Thanh phan dy hop: Dai di¢n UBCKNN, SGDCK Viét Nam, Ban Piéu hanh, Giam déc, Pho giam ddc céc don vi,
Ban chap hanh Pang ty, Cong doan, Poan Thanh nién, toan thé ngudi lao dong;

- Thoi gian hop: Tuan cudi clia thang 01 hang ndm hodc theo quyét dinh cta Chii tich cong ty;



- Noi dung: Tong két hoat dong nim cua SGDCK Ha Ni va phuong huéng nhiém vu ndm tiép theo ciia SGDCK
Ha Noi.

7.6. Céc cudc hop khac:

a) Hoi nghi, Hoi thao chuyén dé, hop chuyén mon: Dé giai quyét cong viée theo yéu cau cua don vi hogc cua Chu
tich cong ty, Tong giam d6c. Thanh phan dy hop, ndi dung, thdi gian hop do ngudi chu tri cude hop quyét dinh;

b) Cac cudc hop ctia t6 chirc bang, Cong doan, Doan Thanh nién (hop Pang uy, chi ty, hop Ban chap hanh Cong
doan, Poan Thanh nién) do céc to chirc nay thyc hién theo quy dinh ctia timg to chirc.

7.7. Chu tich cong ty duoc quyén tham du cac cudc hop chuén bi d,é an trinh Chu tich cong ty do Tong giam ddc chu
tri. Tai cac cudc hop nay, Chu tich cong ty cé quyen phat biéu y kién.

Diéu 35. Ché d¢ tiép khach, di cong tac
1. Ché d6 tiép khach

1.1. Viéc tiép khach dén tham, 1am viéc tai SGDCK Ha Noi, don vi lién quan tiép khach phai c6 trach nhi¢m thong
bao, dat lich trudc va duge Chu tich cong ty, Tong giam doc chap thuan theo phan cap quéan 1y cong viéc.

1.2. Béi véi lich tiép khach cuia Chu tich cong ty, Ban Diéu hanh do phong Tong hop thong nhét lam dau méi phoi
hop, sap x€p lich, chuan bi tai li¢u va thuc hién cong tac tiep don.

1.3. Dbi véi lich tiép khach cua cac don vi, sau khi dugc cap co thé{m quyén chap thuan, cac don vi chu dong sap
x¢ep lich, tai li€u lam viéc va thong bao cho phong Tong hop biét dé phoi hgp thue hién tiép don (n€u can).

1.4. Bbi v6i doan khach khong hen trudc, b phan LE tan thudc Phong Hanh chinh - Quan tri lién hé v&i phong
Tong hop hodc cac don vi lién quan theo yéu cu cong viée cua doan khach. Phong Tong hop hodc cac don vi chit
dong xin ¥ kién Chu tich cong ty/Tong giam ddc xem xét, chap thuan va thuc hién cong tac don, tiép khach theo quy
dinh ciia SGDCK Ha Ngi.

1.5. Bbi véi viée tiép khach dén phan anh, khiéu nai, t§ céo... thuc hién theo quy dinh cua phap ludt c6 lién quan.
2. Ché d6 di cong tac

2.1. Tét ca ngudi quan ly doanh nghiép, ngudi lao dong thuéc SGDCK Ha Noi di cong tac déu phai c6 to trinh vé
viéc di cong tac (gém ndi dung cong viéc, dia diém, thoi gian, phuong tién di lai, chi phi cong tac...) va dugc ph§
duyét theo phan cap quan ly lao dong cua SGDCK Ha Noi. Noi dung cong tac phai phu hgp véi chuong trinh, ké

hoach cong tac chung cia SGDCK Ha Néi va cua ting don vi.

2.2. Tham quyén ctr di cong tac thuc hién theo quy dinh vé phan cp quan 1y lao dong tai Diéu 1&, Quy ché lam viéc
va phan cip quan 1y cia Chi tich cong ty, Quy ché Tuyén dung, sir dung va quan 1y ngudi lao dong cia SGDCK Ha
Noi, theo do:

a) Chu tich cong ty quyét dinh cir Pho Tong giam ddc, Ké toan truong di cong tac nudc ngoai;

b) Tong giam ddc quyét dinh cir cac chire danh Gidm dbc, Pho Giam ddc, ngudi lao dong cac don vi di cong tac;
quyét dinh ctr Pho Tong giam doc, Ké toan trudng di cong tac trong nudc.

2.3. Két thuc chuyén cong tac, nguoi dugc ctr di cong tac phai c6 trach nhiém bao cdo két qua cho nguoi ctr di cong
tac (Chu tich cong ty hoac Tong giam doc).



2.4. Ché do cong tac phi thuc hién theo Quy ché chi tiéu ndi bd cia SGDCK Ha Noi.
Chuong VI

TRINH TU, THU TUC GIAI QUYET CONG VIEC, CHE PQ BAO CAO, THONG TIN
Pi¢u 36. Nguyén tic chung

1. Kénh thong tin gitta Chu tich cong ty va Tong gidm ddc phai dugc to chire thong sudt, lién tuc, day du va kip thoi,
bao gom: thong tin dén SGDCK Ha Noi, thong tin trong ndi b va thong tin di tr SGDCK Ha Noi.

2. Tong giam géc ¢6 trach nhiém t6 chire ngudn nhan lyc va ha ting cong nghé dé duy tri kénh thong tin thong subt
theo nguyén tac quy dinh tai khoan 1 Dicu nay.

Diéu 37. Xir ly cong van tai li€u deén, di; soan thao vin ban; thi tuc trinh giai quyet cong viéc; ban hanh va
cong bo van ban

1. Viée xtr 1y vén ban, tai liéu dén, di, thong tin ndi bo phai dam bao nguyén tic sau:
1.1. Béi v6i cac van ban dén:

a) Vin ban quy pham phép luat do co quan quan Iy nha nudc ban hanh: Luat, Phap 1énh, Nghi quyét, Nghi dinh,
Quyét dinh, Thong tu...; huéng dan ciia co quan quan 1y nha nudc dé thuc hién cac van ban nay; van ban dén tir cac
o quan quan 1y nha nudc (cic bd nganh, Bo Tai chinh, UBCKNN, SGDCK Viét Nam...) phai chuyén dén Chi tich
cong ty trude khi chuyén dén Ban Diéu hanh xem xét, xir Iy;

b) Vin ban dén tir cac doanh nghiép va nha dau tu dugc chuyén tryc tiép dén Ban Piéu hanh xem xét, xtr 1y. Truong
hop 14 vin ban cong bd thong tin, giai trinh theo yéu cau cia SGDCK Ha Noi, b6 sung hd so PKNY/DKGD/Dau
gia c6 phan va cac van ban chuyén mén khac theo yéu cau cia SGDCK Ha Noi thi duoc chuyén truc tiép dén cac
don vi chuyén mén, nghiép vu lién quan dé xir 1y.

1.2. D61 vdi cac van ban di:

a) Vin ban dong gop y kién cia SGDCK Ha Noi cho du thao vin ban quy pham phap luat, co ché, chinh sach lién
quan dén hoat dong thi truong ching khodn, lién quan dén chién lugc, ké hoach phat trién san pham, phat | trién thi
truong chimg khoan; lién quan t6i ké hoach, co che tai chinh, thu lao, tién luong, tién thuong, huy dong vén, dau tu,
xdy dung mua sam, thug, cho thué, thé chap, cim c6, nhugng ban, thanh 1y tai san; lién quan téi nhan sy, co cau to
chure; lién quan t6i cong nghé thong tin do Chu tich cong ty ky gt cho co quan soan théo;

b) Céc vin ban giri di khac bao gom: cac quyét dinh chap thuan niém yét/DKGD, niém yét bo sung, chap thuan
thanh vién giao dich, quyét dinh huy niém yét, quyét dinh dinh chi/cham dut tu cach thanh vién giao dich, cac quyét
dinh khac vé hoat dong chirng khoan, thi truong chimg khoan va céc van ban giri ra khac do thanh vién Ban Diéu
hanh ky thi b6 sung thém Chu tich cong ty vao noi nhan.

1.3. Dbi vai thong tin ndi by dudi day thi bd sung thém Chu tich cong ty vao noi nhan:
a) Bdo céo dinh ky, dot xudt vé hoat dong cua thi truong va cia SGDCK Ha Noi, ké cé cac bao céo theo yéu cau ciia
co quan quan ly. Cac bao cao dinh ky, bao cdo bat thuong, bao cao theo yéu cau cua cac don vi thudc bo may gitip

viée. Cac bao cao nghién ciru, bao cdo tong hop, bao cao chuyén d&, bao cao hoat dong nghiép vu cua cac don vi
thuéc SGDCK Ha Noi;

b) Bao cdo két qua kiém tra, cong tac kiém soat tuan thu va kién nghi giai phap hoan thién;



c) Két luan céac cude hop giao ban hoac cac cudc hop nghiép vu do thanh vién Ban Piéu hanh chu tri;

d) Ké hoach, chuong trinh cong tac dinh ky thang, quy, nim cua SGDCK Ha Noi va cac don vi thuéc SGDCK Ha
Noi;

d) Cac quy ché, quy trinh ndi bo do Tong giam ddc ban hanh theo thim quyén hodc theo phéan cip ciia Chii tich cong
ty thi b6 sung thém Chu tich cong ty vao noi nhan;

e) Cac van ban khac ma Tong giam ddc xét thay can thiét dugc dong giri Chu tich cong ty.
2. Thu tyc xt Iy van ban dén va di, soan thao van ban

2.71. TAt ca céc van ban, tai liéu gui dé'nq SGDCK Ha N@i hozfig cac van ban st dung danh nghia cia SGDCK Ha Noi
dé gtri ra ngoai déu phai dang ky vao s6 va quan ly thong nhat tai bd phan Van thu thugec Phong Hanh chinh - Quan
tri.

2.2. Bbi véi céc co quan, td chire hanh chinh hodc chuyén mén theo nganh, thi thue hién thu tuc gui van ban dén
SGDCK Ha Ni theo quy dinh ctia phap luat vé cong tac van thu. Co quan, to chirc nudc ngoai cé thé thyc hién thu
tuc giri van ban dén SGDCK Ha Noi theo thong 1€ quoc té.

2.3. Phong Tdng hop 1a ddu méi tiép nhan, xir Iy tat ca cic van ban dén thudc tham quyén cua Chi tich cong ty, Ban
Diéu hanh; bao cdo Chu tich cong ty, Ban Diéu hanh xir Iy theo quy dinh Quy ché 1am viéc va phan cip quan Iy cia
Chu tich cong ty va cac quy dinh ndi bd cia SGDCK Ha Noi.

2.4. Phong Téng hop phdi hop v6i phong Hanh chinh - Quén trj dé dam béo xir 1y kip thoi van ban di, dén, cong
van, to trinh theo nguyén tac:

a) Cac van ban thuge tham quy(j%n giai quyét truc tiép cua Chu tich cong ty, cac van ban theo quy dinh tai tiét a, diém
1.1, ti€t a, diém 1.2 khoan 1 Dicu ndy va cac van ban tai diém 1.3 khoan 1 Di€u nay thi Phong Hanh chinh - Quan tri
¢6 trach nhi¢m chuyén phong Tong hop dé bao cdo Chu tich cong ty;

b) Cac vin ban lién quan dén tham quyén giai quyét ciia Tong giam ddc va Chi tich cong ty hodc cac don vi lién
quan thi sao chup bao cdo dong thoi Chu tich cong ty va Tong giam ddc dé kip thoi chi dao xir 1y;

¢) Cac van ban, cong van, to trinh ndi bg phai dugc chuyén téi 1anh dao SGDCK Ha Noi dﬁy dua va kip thoi theo
dlGng noi nhén cua van ban.

2.5. Sau khi c6 y kién chi dao ctia ngudi c6 thim quyén, phong Tong hop c6 trach nhiém kip thoi chuyén cac vin
ban dén cac don vi lién quan dé t6 chuc thyc hién.

2.6. Viéc soan thdo van ban; ndi dung, thé thtrc vin ban phai thuc hién théng nhét theo quy trinh soan thdo van ban
va Quy ché Van thu luu trit cia SGDCK Ha Noi.

3. Thi tuc, trinh tw giai quyét hd so trinh ciia Chu tich cong ty
3.1. Chii tich cong ty xem xét, giai quyét cong viéce trén co so hd so trinh théng qua phong Tong hop.
3.2. Chii tich cong ty giai quyét cong viéc thudc thim quyén ciia minh trén co s¢ ho so trinh ciia Tong giam dbc, hd

s trinh ctia cac don vi hodc theo cac cach thirc quy dinh tai Quy ché 1am viée va phan cp quéan 1y ciia Chu tich
cong ty.



3.3. Hd so trinh Chu tich cong ty phai do Tbng giam déc hodc Pho Tong giam dbc ky, trir trudng hop don vi duge
Chu tich cong ty giao truc tiep xt 1y va trinh Chu tich cong ty.

4. Thu tyc, trinh ty giai quyét hd so trinh ctia Ban Piéu hanh
4.1. Ban Piéu hanh xem xét, giai quyét cong viéc trén co sd ho so trinh ciia cac don vi thong qua phong Tong hop.
4.2. Hb so trinh Ban Diéu hanh phai do Giam ddc hodc Phé Giam dbc don vi ky theo ding tham quyén.

4.3. Dbi voi nhitng van d& co lién quan dén chirc nang, nhiém vu cta don vi khic trong hd so trinh nhét thiét phai co
y kién chinh thirc bang van ban ctia cac don vi lién quan.

4.4. Dy thao cac vin ban phai thyc hién theo mau théng nhét theo quy dinh tai Quy ché Vin thu luu trit cia SGDCK
Ha Noi.

4.5. Phong Téng hop chiu trach nhiém thAm tra v& mat thu tuc, ndi dung, thé thtrc van ban trude khi trinh Ban Diéu
hanh, chuyén tra ho so trinh vé don vi trinh sau khi Ban Di¢u hanh da xem xét va c6 y kién chi dao.

5. Cac van ban thugce thim quyén ky cua Chi tich cong ty, Tong giam dbc phai dugc ban hanh trong ngay ky dé
cong bo, ngoai trir cac van ban co thoi gian hiéu lyc khac.

Diéu 38. Ché d9 bao cao

1. Tong giam dbc thuc hién ché d6 bao cio theo quy dinh tai Quy ché lam viéc va phan cap quan 1y cia Cha tich
cong ty.

2. Ph6 Tong giam dbc bao cdo Tong giam ddc

2.1. Tinh hinh thyc hién nhitng cong viéc thudc linh vyc dugc phan cong phu trach, nhitng viéc vuot qua thAm
quyén giai quy€t va nhirng viéc can xin y kién Tong giam doc.

2.2. N¢i dung va Kkét qua cac hoi nghi, cudc hop khi dugc Téng giam dée uy quyén tham du hodc chi dao cac hoi
nghi, cudc hop do.

2.3. Két qua lam viéc va nhimg kién nghi d6i v6i ddi tac khi dugc cir tham gia cac doan cong tac trong va ngoai
nuace.

3. Cac don vi bao cdo Chu tich cong ty, Ban Diéu hanh

3.1. Phong Téng hop béo cdo Chu tich cong ty theo quy dinh tai Quy ché 1am viéc va phan cip quan Iy ciia Chu tich
cong ty.

3.2. Giam dbc cac don vi ¢6 trach nhiém thue hién nghiém tuc viée xay dung chuong trinh, béo cdo danh gia chuong
trinh cong tac dinh ky v6i Ban Diéu hanh theo quy dinh tai Dieu 32, Di€u 33 Quy ché nay.

3.3. Giam ddc cac don vi ¢6 trach nhi€m thyc hién va bao cao Chu tich cong ty vé viéc thyc hién cac cong viéc do
Chu tich cong ty giao, dong thoi bao cdo Ban Dicu hanh dé diéu hanh cong tdc chung cia SGDCK Ha Nai.

3.4. Theo yéu cau cong tac, Ban Diéu hanh c6 thé yéu cau Giam ddc cac don vi chuyén mon, nghiép vu 1ap bdo cdo
dot xut theo tirng mang chuyén dé. Giam dbc cac don vi c6 trach nhiém t6 chirc soan théo béo cdo dam bao dap
{mg yéu cu vé noi dung va thoi han @ ra; truong hop bao cdo chuyén d& lién quan dén nhiéu don vi thi don vi chu



tri chii dong dé nghi cac don vi c6 lién quan tham gia y kién, cung cip thong tin ddy du, kip thoi dé tong hop bao
cdo.

3.5. Khi xay ra hodc ¢6 kha niang xay ra cac su kién bat thuong trong hoat dong & bét ky linh vuc nao, Giam dbc cac
don vi chuyén mon, nghiép vu phai kip thoi bao cao voi Ban Diéu hanh. Bdo cdo phai néu ro dién bién cua sy viéc,

nguyén nhan phat sinh hoic nguyén nhan dyu doan, cac bién phap giai quyét, xir 1y va nhiing kién nghi véi Ban Diéu
hanh.

Diéu 39. Ché d¢ thong tin

1. Viéc cung cép, trao d6i, khai thac va cong b thong tin trong noi bd SGDCK Ha Noi hodc gitta SGDCK Ha Noi
va céc to chirc, ca nhan bén ngoai phai dugc sy phé duyét cia Chi tich cong ty, Tong giam ddc theo phan cip quan
1y cong viéc, tuan theo cac quy dinh cua phap luat va cia SGDCK Ha Noi.

2. Trong cung cap thong tin khong duoc dé 16 cac thong tin thudc danh muc bi mat Nha nude va thong tin vé nhiing
cong viéc nhay cam dang trong qua trinh xur ly.

3. Viéc cap nhét thong tin trén trang thong tin dién tir cia SGDCK Ha Noi thuc hién theo cac quy dinh cta phap luat
ve dang tin trén Internet va cac quy dinh lién quan cua SGDCK Ha Noi.

4. Ché d6 phat ngon va cung cap thong tin cho bao chi dugc thuc hién theo quy dinh ciia SGDCK Ha Noi va cac quy
dinh cua phap ludt co lién quan.

Chuong VI

TO CHUC THUC HIEN
Diéu 40. Didu khoan chuyén tiép
Vian phong Hoi dong quén trj, phong Quén 1y thanh vién, phong Kiém soét tudn thii va riii ro tiép tuc t6 chirc va hoat
dong theo quy dinh tai Quy ché To6 chirc Vé} hoat dong ciia SGDCK Ha Noi bap hanh kém theo Quyét dinh s6 )
254/Qb-HDQT ngay 27/6/2019 cua Hoi dong quan tri SGDCK Ha Noi cho den khi SGDCK Ha Noi thyc hién sap
x€p lai theo Quy cheé nay.

Piéu 41. Trach nhi¢m thi hanh

Téng giam ddc, cac Pho Tong giam ddc, Ké toan truong, Giam ddc cac don vi va toan thé nguoi lao dong thude
SGDCK Ha Noi c6 trach nhi€m t6 chire thyc hién Quy ché nay.

Viéc stra d6i, bo sung Quy ché nay do Chii tich cong ty quyét dinh trén co s¢ dé nghi ciia Tong giam déc SGDCK
Ha Noi./.



