HƯỚNG DẪN CỔ ĐÔNG THỰC HIỆN CHUYỂN NHƯỢNG CỔ PHIẾU 
VÀ THỰC HIỆN QUYỀN 
(Công ty Cổ phần Thương mại & Đầu Tư VI NA TA BA)
Quý Cổ đông có yêu cầu thực hiện chuyển nhượng và thực hiện các quyền cổ phiếu của Công ty Cổ Phần Thương Mại Đầu Tư VI NA TA BA, vui lòng thực hiện theo hướng dẫn sau:

I. THỰC HIỆN CHUYỂN NHƯỢNG CỔ PHẦN
Khi Quý cổ đông có nhu cầu chuyển nhượng sẽ liên hệ Bộ phận quản lý Sổ chứng nhận sở hữu cổ phầncủa VFS tại khu vực TP.HCM để được phục vụ. 
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Địa chỉ: Lầu 3, Số 1 Phạm Viết Chánh, P.Nguyễn Cư Trinh, Q.1, TP.HCM
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· Các giấy tờ, hồ sơ chuyển nhượng Quý cổ đông cần chuẩn bị:
1. Hợp đồng chuyển nhượng cổ phần (Download tại đây); 

2. Sổ chứng nhận sở hữu cổ phần (bản chính) của bên chuyển nhượng và bên nhận chuyển nhượng (trong trường hợp bên nhận chuyển nhượng là cổ đông của Công ty cổ Phần Thương Mại Đầu Tư VI NA TA BA trước khi thực hiện chuyển nhượng cổ phần);

3. Bản sao giấy Chứng minh nhân dân/Hộ chiếu được ghi trên Sổ chứng nhận sở hữu cổ phần (mang theo bản chính để đối chiếu) của bên tham gia chuyển nhượng là cá nhân; 

4. Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh (bản sao có chứng thực) của bên tham gia chuyển nhượng là tổ chức; 

5. Giấy uỷ quyền và bản chính hoặc bản sao có chứng thực giấy chứng minh nhân dân/hộ chiếu của người được uỷ quyền.

(Các bản sao có chứng thực phải còn giá trị trong vòng 6 tháng theo quy định).
1. Nếu Quý cổ đông muốn thực hiện chuyển nhượng tại khu vực TP.HCM

Tại khu vực TP.HCM khi Quý cổ đông có nhu cầu chuyển nhượng vui lòng liên hệ trực tiếp Bộ phận quản lý cổ đông của VFS tại khu vực TP.HCM để được phục vụ.

· Sau khi hoàn tất hồ sơ (hồ sơ hợp lệ) và nộp phí chuyển nhượng Quý cổ đông sẽ được nhận giấy hẹn trả Sổ chứng nhận sở hữu cổ phần.
· Thời gian trả Sổ chứng nhận sở hữu cổ phần là 03 ngày đối với các bên chuyển nhượng còn số dư cổ phiếu trên Sổ chứng nhận sở hữu cổ phần và bên nhận chuyển nhượng đã có Sổ chứng nhận sở hữu cổ phần. 

· Thời gian trả Sổ chứng nhận sở hữu cổ phần là 04 ngày đối với bên nhận chuyển nhượng chưa có Sổ chứng nhận sở hữu cổ phần.
· Thời gian trả Sổ chứng nhận sở hữu cổ phần sẽ được công thêm 02 ngày đối với trường hợp cổ đông nhận sổ tại khu vực khác TP. HCM.
· Khi đến nhận Sổ chứng nhận sở hữu cổ phần, để đảm bảo an toàn cho việc giao nhận đúng chủ sở hữu, Quý cổ đông vui lòng mang theo:

· CMND bản gốc

· Giấy hẹn trả Sổ chứng nhận sở hữu cổ phần
·  Địa điểm nhận chuyển nhượng tại khu vực Tp.HCM
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2. Nếu Quý cổ đông chuyển nhượng tại khu vực khác TP. HCM : Quý cổ đông vui lòng liên hệ với VFS để được hướng dẫn chi tiết. 
Xin liên hệ:
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II. TRƯỜNG HỢP MẤT SỔ CHỨNG NHẬN SỞ HỮU CỔ PHẦN

· Khi mất Sổ chứng nhận sở hữu cổ phần, Quý cổ đông cần thông báo ngay bằng điện thoại và bằng văn bản cho Bộ phận quản lý cổ đông của VFS biết. Ngay sau khi nhận được thông báo, VFS sẽ ngưng mọi giao dịch để xác thực việc sở hữu của cổ đông trên đồng thời thông báo trên Website của VFS trong thời gian 20 ngày làm việc  (kể từ ngày nhận được thông báo và đã kiểm tra tính xác thực của việc sở hữu cổ phần).
· Sau khi hết thời hạn nêu trong thông báo về việc mất Sổ chứng nhận sở hữu cổ phần của cổ đông, nếu không phát sinh các khiếu kiện, khiếu nại thì Sổ chứng nhận sở hữu cổ phần cũ tự động mất hiệu lực. Quý cổ đông lập hồ sơ cấp lại Sổ chứng nhận sở hữu cổ phần của cổ đông.
·  Hồ sơ đề nghị cấp lại Sổ chứng nhận sở hữu cổ phần bao gồm:
· Thông báo mất Sổ chứng nhận sở hữu cổ phần (Download tại đây)

· Giấy đề nghị cấp lại Sổ chứng nhận sở hữu cổ phần (Download tại đây)
· Bản sao giấy Chứng minh nhân dân/Hộ chiếu (mang theo bản chính để đối chiếu) 
· Sau khi hoàn tất hồ sơ (hồ sơ hợp lệ) và nộp phí cấp Sổ mới Quý cổ đông sẽ được nhận giấy hẹn trả Sổ chứng nhận sở hữu cổ phần.
· Khi đến nhận Sổ chứng nhận sở hữu cổ phần, để đảm bảo an toàn cho việc giao nhận đúng chủ sở hữu, Quý cổ đông vui lòng mang theo:

· CMND bản gốc

· Giấy hẹn trả Sổ chứng nhận sở hữu cổ phần

III. PHÍ DỊCH VỤ

· Phí chuyển nhượng là phí được tính theo tỉ lệ phần trăm trên tổng mệnh giá của cổ phần chuyển nhượng: 

· Phí chuyển nhượng : 0,2%/ tổng mệnh giá 

· Phí tối thiểu: 50.000 đồng/ lần chuyển nhượng 

· Phí tối đa :1.000.000 đồng/ lần chuyển nhượng 
Ví dụ: 

Khách hàng Nguyễn Văn A có nhu cầu chuyển nhượng: 10.000 cổ phiếu phổ thong

Tổng mệnh giá của cổ phần chuyển nhượng: 100.000.000 đồng

Phí chuyển nhượng mà ông Nguyễn Văn A phải nộp cho VFS là: 


100.000.000 x 0,2% = 200.000 đồng

· Phí cấp lại Sổ: 50.000 đồng/ lần cấp Sổ mới. 
Quý cổ đông vui lòng nộp phí vào tài khoản:

Tên tài khoản:  
CÔNG TY CỔ PHẦN CHỨNG KHOÁN NHẦT VIỆT

Số tài khoản: 

55 161 909   
Tại: 


ACB- CN NGÔ GIA TỰ
IV. THỰC HIỆN QUYỀN CỦA CỔ ĐÔNG
Nguyên tắc chung:

· VFS thông báo về ngày chốt danh sách cổ đông để đựơc hưởng quyền trên website của VFS theo thông báo của tổ chức phát hành.
· Trong vòng 05 (năm) ngày là việc kể từ ngày chốt danh sách thực hiện quyền VFS sẽ gửi thông báo thực hiện quyền của tất cả các cổ đông với số lượng cổ phần sở hữu theo đường bưu điện đến cho từng cổ đông.

· Song song với quá trình gởi thông báo thực hiện quyền nhận cổ tức đến từng cổ đông, VFS  thực hiện thông báo việc thực hiện quyền trên website của VFS nêu rõ địa điểm thực hiện.

1. Quyền nhận cổ tức bằng tiền: 

Khách hàng đến trực tiếp VFS hoặc tổ chức phát hành để nhận cổ tức bằng tiền:

Các thủ tục cần tiến hành khi khách hàng nhận cổ tức bằng tiền:

· Cổ đông xuất trình giấy CMND và thông báo thực hiện quyền bản chính có dấu của tổ chức phát hành

· Hoặc giấy ủy quyền có xác nhận của cơ quan có thẩm quyền.

· Cổ đông điền các thông tin cần thiết vào giấy lĩnh tiền.

· Kế toán căn cứ vào giấy lĩnh tiền, sẽ đối chiếu với danh sách thực hiện quyền và thực hiện chi trả tiền cho khách hàng theo quy trình thanh toán của VFS.

· Khi nhận cổ tức, cổ đông phải ký nhận vào danh sách nhận cổ tức.
Đối với Quý cổ đông có yêu cầu nhận cổ tức bằng hình thức chuyển khoản , vui lòng đăng ký số tài khoản tại VFS. VFS chỉ nhận chuyển khoản cổ tức khi cổ đông là chủ tài khoản thanh toán.
2. Quyền nhận cổ tức bằng cổ phiếu:

Khách hàng đến trực tiếp VFS để nhận cổ tức bằng cổ phiếu:

Các thủ tục cần tiến hành khi khách hàng nhận cổ tức bằng cồ phiếu:

· Cổ đông xuất trình giấy CMND

· Thông báo thực hiện quyền  ( bản chính)

· Sổ chứng nhận sở hữu cổ phần

· Hoặc giấy ủy quyền có xác nhận của cơ quan có thẩm quyền.

· Cổ đông điền các thông tin cần thiết vào giấy đề nghị nhận cổ phiếu.

Sau 03 ngày kể từ khi nhận  được hồ sơ nhận cổ phiếu đầy đủ của khách hàng. VFS ghi tăng và xác nhận sồ lượng cổ phần tăng vào Sổ chứng nhận sở hữu cổ phần và trả lại cho khách hàng

3. Quyền mua / chuyển nhượng quyền mua cổ  phát hành thêm:

Khách hàng đến trực tiếp VFS để đăng ký mua chứng khoán phát hành thêm:

Các thủ tục cần tiến hành khi khách hàng  đăng ký mua cổ phiếu  phát hành thêm:

·  Cổ đông xuất trình giấy CMND

· Thông báo thực hiện quyền mua ( bản chính)

· Sổ chứng nhận sở hữu cổ phần

· Hoặc giấy ủy quyền có xác nhận của cơ quan có thẩm quyền

· Nộp tiền tương ứng với số cổ phần đăng ký mua tại bộ phận kế toán hoặc Ngân hàng do VFS chỉ định.

Sau 03 ngày kể từ khi nhận  được hồ sơ nhận cổ phiếu đầy đủ của khách hàng. VFS ghi tăng và xác nhận sồ lượng cổ phần tăng vào Sổ chứng nhận sở hữu cổ phần và trả lại cho khách hàng.

Các thủ tục cần tiến hành khi khách hàng chuyển nhượng quyền  mua cổ phiếu phát hành thêm:

· Xuất trình giấy CMND của bên chuyển nhượng và bên nhận chuyển nhượng

· Thông báo thực hiện quyền mua ( bản chính)

· Hoặc giấy ủy quyền có xác nhận của cơ quan có thẩm quyền

· Điền thông tin vào Giấy đề nghị chuyển nhượng quyền mua

· Sau khi nhận được hồ sơ đầy đủ về việc đề nghị chuyển nhượng quyền mua. Bộ phận QLCĐ nhập thông tin chuyển nhượng quyền mua vào hệ thống và lập phiếu xác nhận quyền mua chứng khoán gửi cho bên chuyển nhượng và bên nhận chuyển nhượng quyền mua trên.

4. Quyền tham dự đại hội cổ đông:

· Trong vòng 06 ( sáu) ngày là việc kể từ ngày chốt danh sách thực hiện quyền VFS sẽ gửi thông báo thực hiện quyền của tất cả các cổ đông với số lượng cổ phần mà họ sở hữu theo đường bưu điện đến cho từng cổ đông.

· Cổ đông sẽ đăng ký thực hiện quyền tham dự đại hội cổ đông hoặc ủy quyền bỏ phiếu cho người khác thay mặt mình thực hiện quyền biểu quyết trong đại hội.

Quý cổ đông vui lòng liên hệ Bộ phận Quản lý sổ cổ đông VFS để được hướng dẫn thêm:

CÔNG TY CỔ PHẦN CHỨNG KHOÁN NHẦT VIỆT

Địa chỉ: Lầu 3, Số 1 Phạm Viết Chánh, P.Nguyễn Cư Trinh, Q.1, TP.HCM

Điện thoại: 08. 62556586 (ext: 122- 123)

Fax: 08.39251228

Cô: Ngô Phạm Khánh Ngân, Điện thoại: 0903.304.372; Email: ngan.ngo@vfs.com.vn
Rất hân hạnh được phục vụ Quý cổ đông[image: image1.png]



