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QUY ĐỊNH

V/v xác nhận chuyển nhượng, phong tỏa và cung cấp thông tin 
có liên quan đến cổ phần Ngân hàng Kiên Long

Căn cứ vào Quy định về việc chuyển nhượng, cầm cố cổ phần Ngân hàng Kiên Long ban hành kèm theo Quyết định số . . ./QĐ-HĐQT ngày . . . tháng . . . năm 2007 của Hội đồng Quản trị, Hội đồng Quản trị quy định việc xác nhận chuyển nhượng, phong tỏa và cung cấp thông tin có liên quan đến cổ phần Ngân hàng Kiên Long khi cổ đông đến quan hệ giao dịch tại các chi nhánh, các phòng giao dịch (sau đây gọi chung là đơn vị) như sau:

I.
XÁC NHẬN CHUYỂN NHƯỢNG:
1.
Hồ sơ chuyển nhượng:

Hồ sơ chuyển nhượng bao gồm:

*
Giấy đề nghị chuyển nhượng theo mẫu của Ngân hàng Kiên Long (02 bản).

*
Phiếu thu phí chuyển nhượng do Ngân hàng Kiên Long lập.
*
Giấy đề nghị cung cấp thông tin (đối với chuyển nhượng cổ phiếu ghi danh).

*
Cổ phiếu ghi danh phải có đầy đủ chữ ký hậu của các bên mua bán (nếu có).
*
Giấy CMND / Giấy phép đăng ký kinh doanh đối với pháp nhân (bản sao có công chứng hoặc đối chiếu thực tế với bản chính).

*
Giấy ủy quyền (nếu có).

*
Quyết định của đơn vị (pháp nhân).

*
Các loại giấy tờ khác (nếu có).

2.
Thu phí chuyển nhượng:


Các đơn vị có trách nhiệm thu hộ Hội sở phí chuyển nhượng theo biểu phí do Tổng Giám đốc ban hành trong từng thời kỳ.

3.
Tiếp nhận hồ sơ:


Lãnh đạo các đơn vị chịu trách nhiệm về việc phân công nhân viên tiếp nhận hồ sơ chuyển nhượng của cổ đông đến quan hệ giao dịch.
Sau khi tiếp nhận hồ sơ, nhân viên tiếp nhận kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ. Nếu hồ sơ chưa hợp lệ thì hướng dẫn cổ đông thực hiện lại đúng theo quy định của Ngân hàng Kiên Long.
4.
Lập biên lai nhận hồ sơ:

Trường hợp hồ sơ của cổ đông hợp lệ thì đơn vị lập biên lai nhận hồ sơ của cổ đông (theo mẫu quy định) và hẹn trả hồ sơ có xác nhận của Hội đồng quản trị sau tối đa 15 (mười lăm) ngày làm việc kể từ khi nhận hồ sơ (nếu chuyển nhượng cổ phần không ghi danh hoặc chuyển nhượng cổ phần có ghi danh và cổ phiếu được chuyển về Hội sở cùng với hồ sơ) hoặc sau tối đa 10 (mười) ngày làm việc kể từ khi Hội đồng Quản trị nhận được đầy đủ hồ sơ của đơn vị chuyển về và cổ phiếu có ghi danh do cổ đông tự chuyển đến.
5.
Chuyển hồ sơ:
Sau khi tiếp nhận hồ sơ, thời gian không quá 01 (một) ngày làm việc, các đơn vị thực hiện việc chuyển hồ sơ về văn phòng Hội đồng Quản trị theo đường chuyển phát nhanh có bảo đảm của bưu điện. Đơn vị phải lưu trữ biên lai thu phí của bưu điện để đối chiếu, tra soát khi cần thiết.
6.
Xác nhận chuyển nhượng:

Văn phòng Hội đồng Quản trị sau khi nhận hồ sơ chuyển nhượng của cổ đông thực hiện việc kiểm tra:

*
Tính hợp lệ của hồ sơ, chú ý đối chiếu chữ ký của người bán với chữ ký trên giấy đề nghị mua cổ phần hoặc giấy đề nghị chuyển nhượng cổ phần trước đó đồng thời điện thoại liên lạc với người bán để xác nhận thông tin.

*
Tính pháp lý của cổ phần được chuyển nhượng.

Nếu hồ sơ chưa hợp lệ thì đề nghị bằng văn bản fax cho đơn vị để đơn vị hướng dẫn cổ đông thực hiện lại đúng theo quy định của Ngân hàng Kiên Long.

Nếu hồ sơ hợp lệ thì văn phòng thực hiện:

-
Đối với cổ phần tự do chuyển nhượng: văn phòng ký nháy trên giấy đề nghị chuyển nhượng cổ phần và trình Hội đồng Quản trị ký xác nhận chuyển nhượng trong vòng 1 (một) ngày làm việc kể từ khi nhận hồ sơ.
-
Đối với cổ phần chuyển nhượng có điều kiện: văn phòng lập hồ sơ để Chủ tịch Hội đồng Quản trị ký trình Ngân hàng Nhà nước, văn phòng ký nháy trên giấy đề nghị chuyển nhượng cổ phần và trình Hội đồng Quản trị ký xác nhận chuyển nhượng trong vòng 1 (một) ngày làm việc kể từ khi nhận được văn bản trả lời của Ngân hàng Nhà nước.
7.
Lưu trữ và chuyển hồ sơ về đơn vị:

Ngay sau khi hồ sơ chuyển nhượng đã được Hội đồng Quản trị ký duyệt, văn phòng phải ghi vào sổ cổ đông, lưu trữ hồ sơ và chuyển ngay 01 (một) giấy đề nghị chuyển nhượng, cổ phiếu ghi danh (nếu có) cho đơn vị theo đường chuyển phát nhanh có bảo đảm của bưu điện. Văn phòng phải lưu trữ biên lai thu phí của bưu điện để đối chiếu, tra soát khi cần thiết.

8.
Thu lại biên lai nhận hồ sơ:
Khi cổ đông đến đơn vị để nhận hồ sơ có xác nhận của Hội đồng Quản trị thì đơn vị phải thu lại biên lai nhận hồ sơ ban đầu và yêu cầu cổ đông ký nhận giấy đề nghị chuyển nhượng cổ phần, cổ phiếu ghi danh (nếu có).
II.
XÁC NHẬN PHONG TỎA VÀ CUNG CẤP THÔNG TIN:
1.
Hồ sơ:

1.1.
Đối với trường hợp xác nhận phong tỏa cổ phần:

*
Văn bản đề nghị phong tỏa (02 bản).

*
Phiếu thu phí xác nhận phong tỏa do Ngân hàng Kiên Long lập.

1.2
Đối với trường hợp cung cấp thông tin có liên quan đến cổ phần:


*
Giấy đề nghị cung cấp thông tin (theo mẫu của Ngân hàng Kiên Long).

*
Phiếu thu phí cung cấp thông tin do Ngân hàng Kiên Long lập.

2.
Thu phí:


Các đơn vị có trách nhiệm thu hộ Hội sở phí xác nhận phong tỏa cổ phần, phí cung cấp thông tin có liên quan đến cổ phần theo biểu phí do Tổng Giám đốc ban hành trong từng thời kỳ.

3.
Tiếp nhận hồ sơ:


Lãnh đạo các đơn vị phân công nhân viên tiếp nhận hồ sơ xác nhận phong tỏa hoặc cung cấp thông tin của cổ đông đến quan hệ giao dịch.

4.
Lập biên lai nhận hồ sơ:

Trường hợp hồ sơ của cổ đông hợp lệ thì đơn vị lập biên lai nhận hồ sơ của cổ đông (theo mẫu quy định) và hẹn trả văn bản đề nghị phong tỏa sau tối đa 5 (năm) ngày, văn bản cung cấp thông tin có xác nhận của Hội đồng quản trị sau tối đa 2 (hai) ngày làm việc kể từ khi nhận hồ sơ.

5.
Chuyển hồ sơ:

Sau khi tiếp nhận hồ sơ, thời gian không quá 01 (một) ngày làm việc, các đơn vị thực hiện:

*
Đối với trường hợp xác nhận phong tỏa cổ phần: đơn vị chuyển hồ sơ về văn phòng Hội đồng Quản trị theo đường chuyển phát nhanh có bảo đảm của bưu điện. Đơn vị phải lưu trữ biên lai thu phí của bưu điện để đối chiếu, tra soát khi cần thiết.

*
Đối với trường hợp cung cấp thông tin có liên quan đến cổ phần: đơn vị fax hồ sơ về văn phòng Hội đồng Quản trị đồng thời điện thoại để xác nhận thông tin văn phòng Hội đồng Quản trị đã nhận được hồ sơ.
6.
Xác nhận:

Văn phòng Hội đồng Quản trị sau khi nhận hồ sơ đề nghị phong tỏa hoặc cung cấp thông tin thực hiện việc kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ, tính pháp lý của cổ phần được đề nghị phong tỏa hoặc cung cấp thông tin.
Nếu hồ sơ chưa hợp lệ thì đề nghị bằng văn bản fax cho đơn vị để đơn vị hướng dẫn cổ đông thực hiện lại đúng theo quy định của Ngân hàng Kiên Long.

Nếu hồ sơ hợp lệ, trong vòng 01 (một) ngày làm việc kể từ khi nhận được hồ sơ, văn phòng ký nháy xác nhận trên văn bản đề nghị phong tỏa và trình Hội đồng Quản trị ký đồng ý phong tỏa cổ phần hoặc văn phòng soạn thảo văn bản cung cấp thông tin theo đề nghị của cổ đông trình Hội đồng Quản trị.

7.
Lưu trữ và chuyển hồ sơ về đơn vị:

Ngay sau khi hồ sơ đã được Hội đồng Quản trị ký duyệt, văn phòng phải ghi vào sổ theo dõi, lưu trữ hồ sơ và:

*
Chuyển ngay 01 (một) văn bản phong tỏa cổ phần cho đơn vị theo đường chuyển phát nhanh có bảo đảm của bưu điện. Văn phòng phải lưu trữ biên lai thu phí của bưu điện để đối chiếu, tra soát khi cần thiết;

*
Hoặc fax ngay 01 (một) văn bản cung cấp thông tin có liên quan đến cổ phần cho đơn vị.

8.
Thu lại biên lai nhận hồ sơ:

Khi cổ đông đến đơn vị để nhận văn bản phong tỏa cổ phần hoặc văn bản cung cấp thông tin có xác nhận của Hội đồng Quản trị thì đơn vị phải thu lại biên lai nhận hồ sơ ban đầu và yêu cầu cổ đông ký nhận giấy đề nghị chuyển nhượng cổ phần hoặc văn bản cung cấp thông tin.

Trên đây là quy định của Hội đồng Quản trị về việc xác nhận chuyển nhượng, phong tỏa và cung cấp thông tin có liên quan đến cổ phần Ngân hàng Kiên Long, yêu cầu các đơn vị thực hiện đúng theo quy định. Trong quá trình thực hiện, nếu có vướng mắc phát sinh, đề nghị các đơn vị phản ảnh về văn phòng Hội đồng Quản trị để xem xét giải quyết.

T/M HỘI ĐỒNG QUẢN TRỊ


CHỦ TỊCH
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