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        Số: …../2013/TB – VPBS
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

Hà Nội, ngày 22 tháng 01 năm 2013


THÔNG BÁO

(v/v: Thủ tục liên quan đến việc Quản lý Sổ đăng ký cổ đông BOT)

Kính gửi: Quý vị cổ đông BOT!

Được sự chấp thuận của Công ty Cổ phần BOT Quốc lộ 2 (BOT), Công ty Chứng khoán Ngân hàng Việt Nam Thịnh Vượng (VPBS) xin trân trọng thông báo:

Kể từ ngày 22/01/2013, các thủ tục liên quan đến việc Quản lý Sổ đăng ký cổ đông BOT được áp dụng như sau:
1. Thủ tục chuyển quyền sở hữu cổ phiếu
1.1. Hồ sơ chuyển quyền sở hữu cổ phiếu:
a.
Hồ sơ chuyển quyền sở hữu cổ phiếu bao gồm:

	TT
	Tên văn bản
	Số biểu mẫu
	Số lượng hồ sơ 

	Hồ sơ áp dụng chung:

	1. 
	Giấy đề nghị chuyển nhượng cổ phần
	Biểu mẫu 01
	01 bản gốc

	2. 
	Giấy chứng nhận sở hữu cổ phần của các bên
	
	Bản gốc

	Đối với cá nhân cần bổ sung:

	3. 
	CMND/ Hộ chiếu của Bên chuyển nhượng (hoặc Người được ủy quyền) 
	
	01 bản gốc
(để đối chiếu)

	         Đối với Cá nhân là cổ đông lần đầu của BOT cần bổ sung thêm:

	4. 
	Bản cung cấp thông tin cổ đông 
	Biểu mẫu 02
	01 bản gốc

	5. 
	CMND/ Hộ chiếu của bên nhận chuyển nhượng 
	
	01 bản sao

	         Đối với Cá nhân không tới VPBS làm thủ tục theo quy định, cần có:

	6. 
	Giấy/Hợp đồng ủy quyền của Bên chuyển nhượng/ Bên nhận chuyển nhượng cho bên được ủy quyền nếu cổ đông không đến VPBS làm thủ tục
	
	01 bản gốc 

(có công chứng)

	Đối với tổ chức cần bổ sung:

	7. 
	Biên bản họp và Quyết định của cấp có thẩm quyền của tổ chức về việc chấp thuận việc chuyển nhượng/ nhận chuyển nhượng
	
	01 bản gốc

	8. 
	Báo cáo tài chính kiểm toán gần nhất
	
	01 bản sao

	9. 
	Giấy ủy quyền hoặc giấy giới thiệu người đại diện tổ chức đi làm thủ tục 
	
	01 bản gốc

	10. 
	CMND/Hộ chiếu của người đi làm thủ tục  
	
	01 bản gốc 

(để đối chiếu)

	         Đối với Tổ chức là cổ đông lần đầu của BOT cần bổ sung thêm:

	11. 
	Bản cung cấp thông tin cổ đông 
	Biểu mẫu 02
	01 bản gốc

	12. 
	Giấy đăng ký kinh doanh/ Giấy phép thành lập 
	
	01 bản sao 

công chứng

	13. 
	Điều lệ của tổ chức
	
	01 bản sao

	14. 
	Quyết định bổ nhiệm người đại diện theo pháp luật
	
	01 bản sao


b.
Hồ sơ tặng/ cho cổ phần:
	TT
	Tên văn bản
	Số biểu mẫu
	Số lượng hồ sơ 

	1. 
	Đơn đề nghị tặng/ cho cổ phần
	Biểu mẫu 05
	01 bản gốc

	2. 
	Hợp đồng tặng/ cho cổ phần (được công chứng/chứng thực hợp pháp).
	
	01 bản sao 

công chứng

	3. 
	Giấy chứng nhận sở hữu cổ phần của các bên
	
	Bản gốc

	4. 
	Giấy tờ chứng minh thực hiện nghĩa vụ thuế từ việc nhận tặng/ cho tài sản (đối với cá nhân)
	
	01 bản sao

	5. 
	Quyết định tặng/ cho hoặc Quyết định nhận tặng/cho cổ phần của cấp có thẩm quyền (đối với tổ chức)
	
	01 bản gốc

	6. 
	Hồ sơ cổ đông lần đầu nếu bên nhận tặng/ cho cổ phần chưa là cổ đông của BOT
	
	

	7. 
	Các giấy tờ khác liên quan (nếu có)
	
	


c.
Hồ sơ thừa kế cổ phần:
	TT
	Tên văn bản
	Số biểu mẫu
	Số lượng hồ sơ 

	1. 
	Đơn xin nhận thừa kế cổ phần
	
	01 bản gốc

	2. 
	Giấy chứng nhận sở hữu cổ phần của các bên
	
	Bản gốc

	3. 
	Giấy chứng tử của cổ đông đã mất
	
	01 bản sao 

công chứng

	4. 
	Di chúc/ Quyết định của Tòa án/ Văn bản thỏa thuận phân chia di sản thừa kế
	
	01 bản sao 

công chứng

	5. 
	Hộ khẩu gia đình
	
	01 bản sao 

công chứng

	6. 
	Giấy tờ chứng minh thực hiện nghĩa vụ thuế từ việc nhận di sản thừa kế 
	
	01 bản sao

	7. 
	Hồ sơ cổ đông lần đầu nếu bên nhận di sản thừa kế chưa là cổ đông của BOT
	
	

	8. 
	Các giấy tờ khác liên quan (nếu có)
	
	


1.2. Các điều kiện để VPBS nhận hồ sơ chuyển quyền sở hữu cổ phiếu:
+ Bên chuyển quyền có sở hữu hợp pháp và đầy đủ số chứng khoán để chuyển nhượng.

+ Bên chuyển nhượng, tặng/cho và bên nhận thừa kế là cá nhân có trách nhiệm trực tiếp đến địa điểm nhận hồ sơ, xuất trình CMND và ký xác nhận chuyển nhượng trước nhân viên nhận hồ sơ (chữ ký phải đúng với chữ ký mẫu đã đăng ký). 

+ Bên nhận chuyển quyền là cổ đông lần đầu phải trực tiếp có mặt làm thủ tục. 

+ Bên nhận chuyển quyền là cổ đông cũ, có thể không trực tiếp có mặt nhưng phải ký và ghi đầy đủ họ tên, chức danh kèm dấu (nếu là pháp nhân) đóng đúng vị trí dành cho Bên nhận chuyển nhượng tại Giấy đề nghị chuyển nhượng cổ phần và chịu trách nhiệm cuối cùng về tính chính xác, trung thực của các thông tin kê khai.

+ Giấy đề nghị chuyển nhượng/tặng cho/thừa kế cổ phần phải được điền đầy đủ, chính xác thông tin cổ đông, số cổ phần chuyển nhượng; đồng thời, không được viết tắt, gạch xóa; không dùng bút phủ; không viết hai màu mực, hồ sơ không được nhàu nát...

+ CMND/ Hộ chiếu của Cổ đông phải đảm bảo tính hợp lệ, chưa bị hết hạn, không nhàu nát hoặc mờ số, mờ ảnh đến mức không thể nhận dạng dưới mắt thường.

2. Hồ sơ thay đổi thông tin cổ đông:
	TT
	Tên văn bản
	Số biểu mẫu
	Số lượng hồ sơ 

	Hồ sơ áp dụng chung:

	1. 
	Giấy đề nghị thay đổi thông tin cổ đông
	Biểu mẫu 03
	01 bản gốc

	2. 
	Giấy chứng nhận sở hữu cổ phần nếu cổ đông thay đổi thông tin được in trên đó
	
	Bản gốc

	Đối với cá nhân cần bổ sung:

	3. 
	CMND/ Hộ chiếu của cổ đông nếu thay đổi thông tin liên quan đến CMND/ Hộ chiếu 
	
	01 bản sao

	4. 
	Giấy/Hợp đồng ủy quyền cho Người đi làm thủ tục nếu cổ đông không trực tiếp đến VPBS được
	
	01 bản gốc 

(có công chứng)

	Đối với tổ chức cần bổ sung:

	5. 
	Giấy ĐKKD/ Giấy phép thành lập mới
	
	01 bản sao 

công chứng

	6. 
	Điều lệ mới của tổ chức (nếu có)
	
	01 bản sao

	7. 
	Quyết định bổ nhiệm người đại diện theo pháp luật mới (nếu có)
	
	01 bản sao

	8. 
	Giấy ủy quyền hoặc giấy giới thiệu người đại diện tổ chức đi làm thủ tục 
	
	01 bản gốc

	9. 
	CMND/Hộ chiếu của người đi làm thủ tục  
	
	01 bản gốc 

(để đối chiếu)


3.  Hồ sơ phong tỏa cổ phiếu:

	TT
	Tên văn bản
	Số biểu mẫu
	Số lượng hồ sơ 

	Hồ sơ áp dụng chung:

	1. 
	Giấy đề nghị phong tỏa cổ phiếu
	
	01 bản gốc

	2. 
	Giấy đăng ký kinh doanh/ Giấy phép thành lập của tổ chức đề nghị phong tỏa
	
	01 bản sao 

công chứng

	3. 
	Giấy chứng nhận sở hữu cổ phần của cổ đông phong tỏa 
	
	Bản gốc 

(để đối chiếu)

	Đối với Cổ đông là cá nhân đi nộp hồ sơ cần bổ sung:

	4. 
	CMND/ Hộ chiếu của cổ đông 
	
	01 bản gốc
(để đối chiếu)

	Đối với Cổ đông/ Bên đề nghị phong tỏa là pháp nhân cử nhân viên đi nộp hồ sơ cần bổ sung:

	5. 
	Giấy ủy quyền hoặc giấy giới thiệu người đại diện tổ chức đi làm thủ tục 
	
	01 bản gốc

	6. 
	CMND/Hộ chiếu của người đi làm thủ tục  
	
	01 bản gốc 

(để đối chiếu)


4. Hồ sơ giải tỏa cổ phiếu
	TT
	Tên văn bản
	Số biểu mẫu
	Số lượng hồ sơ 

	Hồ sơ áp dụng chung:

	1. 
	Giấy đề nghị giải tỏa cổ phiếu
	
	01 bản gốc

	2. 
	Giấy đăng ký kinh doanh/ Giấy phép thành lập của tổ chức đề nghị phong tỏa nếu người đại diện theo Pháp luật của tổ chức này đã thay đổi so với thời điểm làm đề nghị phong tỏa.
	
	01 bản sao 

công chứng

	Đối với Cổ đông là cá nhân đi nộp hồ sơ cần bổ sung:

	3. 
	CMND/ Hộ chiếu của cổ đông 
	
	01 bản gốc
(để đối chiếu)

	Đối với Cổ đông/ Bên đề nghị giải tỏa là pháp nhân cử nhân viên đi nộp hồ sơ cần bổ sung:

	4. 
	Giấy ủy quyền hoặc giấy giới thiệu người đại diện tổ chức đi làm thủ tục 
	
	01 bản gốc

	5. 
	CMND/Hộ chiếu của người đi làm thủ tục  
	
	01 bản gốc 

(để đối chiếu)


5. Thủ tục cấp lại Giấy chứng nhận sở hữu cổ phần do cổ đông làm mất:

Bước 1: Cổ đông báo mất cổ phiếu với VPBS theo Biểu mẫu 10. Cổ đông báo mất cổ phiếu phải có mặt tại tại VPBS, xuất trình CMND/ Hộ chiếu để kiểm tra (Trường hợp ủy quyền phải có Giấy ủy quyền, hợp đồng ủy quyền chứng thực, công chứng). 

Bước 2: Cổ đông đăng thông báo mất Giấy chứng nhận trên 01 trang web điện tử hoặc báo giấy có tính chất đại chúng. Những nội dung cần thông báo:

+ Họ tên chủ sở hữu, số CMND/ Hộ chiếu/ ĐKKD, ngày cấp, nơi cấp

+ Số GCN sở hữu cổ phần bị mất (nói rõ thể hiện bao nhiêu cổ phần)

+ Địa chỉ và điện thoại liên hệ của Cổ đông ....

Bước 3: VPBS đăng thông báo mất Giấy chứng nhận của cổ đông trên trang Web của VPBS.

Bước 4: Sau 15 ngày Cổ đông và VPBS đăng công báo, nếu không có khiếu nại khiếu kiện nào về Giấy chứng nhận cổ phần bị mất, Cổ đông đến VPBS làm đơn xin cấp lại Giấy chứng nhận theo Biểu mẫu 11
Bước 5: VPBS thu phí và cấp lại Giấy chứng nhận cho Cổ đông

6. Thời gian và Địa điểm nhận hồ sơ Quản lý sổ đăng ký cổ đông BOT:
-  Thời gian nhận hồ sơ:

+ Các ngày làm việc từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần;
+ Buổi sáng: từ 8h30-11h30; Buổi chiều: từ 13h00-17h00.

·  Địa điểm nhận hồ sơ và giải đáp thắc mắc của Cổ đông:
	STT
	Nơi nhận HS
	Địa chỉ
	Điện thoại/ Fax

	1
	VPBS Hội sở 
	Bộ phận QLCĐ - Tầng 3, 362 Phố Huế, Hai Bà Trưng, Hà Nội
	ĐT: 04.39743655

Fax: 04.39743656

	2
	VPBS Chi nhánh Hồ Chí Minh 
	Bộ phận QLCĐ – Lầu 3, Tòa nhà A&B, 76 Lê Lai, Quận 1, Tp. Hồ Chí Minh
	ĐT: 08.38238608

Fax: 08.38238609

	3
	VPBS Chi nhánh Đà Nẵng 
	112 Phan Châu Trinh, Tp. Đà Nẵng
	ĐT: 0511.3565419

Fax: 0511.3565418


Trân trọng!

	Nơi nhận: 

- Như trên;

- Lưu VT, DVTC;
	TỔNG GIÁM ĐỐC
Nguyễn Lâm Dũng
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