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Tran trong qui dén QUY ANH/CHI

Vé viéc: Tham dinh phap ly doanh nghiép
Thua Quy Anh/Chi,

LP Investment & Consulting - LPIC, thanh vién cla t6 hgp LP Group kinh gti dén Quy
Anh/Chi IGi chao tran trong.

V&i muc dich chia sé thong tin va tai liéu phap ly thiét yéu dén cac cap lanh dao va quan
ly doanh nghiép tai Viét Nam, chiing t6i ti€n hanh soan thao va cung cdp dén Quy Anh/Chi
Danh sach tai liéu tham dinh phap ly doanh nghiép (Cdp dé tiéu chudn, Ma tai liéu s6 F190
- V01) - sau day goi chung la "Tai Liéu".

Tai Liéu nay chi mang tinh tham khao va st dung cho muc dich chia sé, trao déi chung
gilra Chuyén gia cta LPIC va Quy Anh/Chij, do d6 khong dugc mac nhién xem la tai liéu
hodc tu van tir phia LPIC cho bat ky vu viéc cu thé nao. Moi trudng hgp ap dung vao vu
viéc, trudng hgp cu thé, su tham van trudc dén cac Chuyén gia va dai dién tur phia LPIC
dudc chidng téi khuyén cao va dé xuat Quy Anh/Chj thyc hién.

Moi van dé can trao ddi, hd trg tu van hodc cung cap thdng tin c6 lién quan dén Tai Liéu,
Quy Anh/Chi vui long phan héi truc ti€p thong qua email cla LPIC: Ipic@lpgroup.asia
hoac qua s6 hotline 090107 9690.

Tran trong,

LAM TUAN MINH
CEO
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DANH SACH TAI LIEU THAM PINH PHAP LY DOANH NGHIEP
(No. F190 — VOT)

Danh sdch tai liéu tham dinh phdp ly doanh nghiép dudi day (“Tai Liéu”) dugc cdc chuyén
gia LPIC sogn thdo trén co sé danh gid tinh chat cdc thuong vu mua bdn sap nhap (M&A) &
quy moé dudi 5.000.000 D6 La My va trén co sd ddc thu cua cdc doanh nghiép nhé va viua,
cdc Startup tai Viét Nam. Cdc hinh thuc doanh nghiép phu hgp cho céng tdc ra sodt va
chudn héa phdp ly theo Tai Liéu dugc ching téi khuyén cdo dp dung gém cdc céng ty chua
niém yét dudi hinh thic Céng ty C6 phdn va Céng ty Trdch nhiém hitu han.

Tuy vao tung giao dich thuc té, nganh nghé ddc thu cua doanh nghiép muc tiéu trong hoat
déng M&A hodc tuy vao thoéa thudn gitta nha dau tu va doanh nghiép ma cdc yéu cau tai
liéu cho vdn dé tham dinh phdp ly cé thé dugc soan thdo, diéu chinh khdc di so véi néi dung
dudi ddy. Quy Anh/Chi ciing c6 thé can nhdc dp dung Tai Liéu ndy dé tu ddnh gid va ra soat
tinh hinh phdp ly néi b6 cua Doanh nghiép, tr dé cé bién phdp chudn héa va diéu chinh khi
cdn thiét.

STT TAI LIEU GHI CHU

A. HO SO THANH LAP VA HOAT PONG

Bao gbém tdt ca cdc ldn sua

1 Giay chiring nhan dang ky doanh nghiép d6i/b6 sung (néu co)

Giay dang ky dau tu/Gidy chitng nhan dang ky dau
tu/Chap thuan cho phép dang ky mua phan von
gop/cé phan déi véi nha dau tu nudc ngoai/Gidy
phép kinh doanh

Bao gém tdt cd cdc lan sua
déi/bé sung (néu cé)

Giay chtng nhan dau tu ra nudc ngoai (ap dung cho
3 | tat cd qudc gia, ving lanh thé ma doanh nghiép ¢
hoat dong dau tu — truc ti€p hoac gian tiép)

Bao gbém tdt ca cdc ldn sua
déi/bé sung (néu cé)

Gidy chiing nhan da dang ky mau dau/Gidy xac nhéan

Bao gém ké ca ddng ky thay

4 | vé viéc thuc hién dang tai mau dau trén Céng thong | déi va diéu chinh lién quan
tin dang ky doanh nghiép Quéc gia (néu co)
Ap dung cho cdc doanh
5 | Gidy chiing nhan dang ky ma s6 thué nghiép thanh lap trudc
01/07/2015
6 Gidy ching nhan dang ky hoat dong cla Chi | Bao gom tdt ca cdc lan sua
nhanh/Van phong dai dién/Dia diém kinh doanh d6i/bé sung (néu co)
7 Danh sach c¢6 déng/thanh vién clia Doanh nghiép
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Bao gém tat cd cdc lan sua

Diéu Ié Doanh nghié o )

8 | Bieule Doanh nghicp d6i/b6 sung (néu c6)
H6 sa diéu chinh, thay déi lién quan dén théng tin,
ndi dung dang ky kinh doanh:

- Bién ban clia hoi dong quan tri/hoi dong thanh
9 vién/dai héi déng c6 déng; Bao gém tat cd cdc lan sua
- Quyét dinh/Nghi quyét théng qua cta dai héi | déi/bé sung (néu cé)
déng c6 déng/hdi dong quan tri/hdi déng
thanh vién;

- Hgp dong, thda thuan co lién quan; va

- Tailiéu khac.

10 | Cac tai liéu bat ky khac cé lién quan (néu cd)

B. VON VA CHU SG HOU
Cac bién ban, thoa thuan, hgp déng gdép vén gilta | Tai thoi diém thanh lap doanh

11 | cac sang lap vién/thanh vién/cé déng sang lap/cé | nghiép va vao tung thdi diém
déng hién hiru phat sinh (néu c6)

ac thoa thuan, h fo an — chuyé .
Cac thoa thuan, hop dong mua ban — chuyen | ... o s thanh i6p doanh
nhugng c6 phan/vén gop/trai phiéu, hgp dong vay A o e
12 o g s ey . C g .~ ... | nghiép va vao tung thoi diém
chuyén déi va thoa thuan khac co lién quan dén viéc Lo .,
» o s n R phat sinh (néu co)
chuyén nhugng/gop von/phat hanh thém cé phan
Da,nh séct\ thz‘inh Yién/$§ dér,\g ky (:6 df“)ngﬂ/Gié'X Bao gom tat cd cdc lan sia
13 | chiing nhan vén gép/Giay chdng nhan s hiu c6 | _.. ~. .
oy s ren ., doi/bé sung (néu co)
phan va tai liéu tuang tu (néu co)

14 Bién ban dinh gia tai san gop vén/Chlng thu tham | Bao gém tat cd phién ban
dinh gia tai san gop von phat sinh vado ting thoi diém
Ching tU, tai liéu chiing minh giao dich chuyén

15 khoan cho van dé gép vén, mua cé phan/Bién nhan
tién bang van ban hoac xac nhan khac tuong duong
vé van dé nay

16 | Cac tai liéu bat ky khac cé lién quan
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C. NHAN SU QUAN LY VA CO CAU T6 CHUC
Danh sach va thong tin ca nhan cua:
Thé hién trén Chung minh
17 |° H6i déng thanh vién/Hoi dong quan tri; nhdn dan/Hé chiéu/Cdn cudc
- Dai héi déng cé dong; va cbng dan va cac tai liéu tuong
- Cacnhan su chd chét ctia Doanh nghiép (cap bac | duong dinh kem
quan ly/trudng phong trd Ién).
Céac bién ban, quyét dinh, thong béao lién quan dén
viéc thué/bd nhiém/hinh thiic tuyén dung khac/bai
nhiém/mién nhiém/xu ly ky luat cac nhan sy quan ly,
diéu hanh tai doanh nghiép:
- Chu tich Hoi déng quan tri/Chu tich H6i dong
thanh vién;
- Thanh vién HGi déng quan tri/H6i dong thanh
18 vién;
- Téng giam déc/Giam déc/Phéd Giam déc;
- Ngugi ding dau chi nhanh/Van phong dai
dién/Pia diém kinh doanh;
- Giam doc diéu hanh/Giam déc kinh doanh;
- Ké toan trudng/Giam déc tai chinh
- Kiém sat vién; va
- Giam doc, trudng bd phan khac (tu cap quan
ly/truédng phong trd 1én).
Tat ca bién ban hop, nghi quyét/quyét dinh cta Hoi
19 | dong quan tri/H6i dong thanh vién va Dai héi dong
c6 déng vé cac van dé cta Doanh nghiép
20 Tat ca bién ban hop cua Ban giam déc, quyét dinh
clia Téng Giam déc/Giam déc (néu cd)
Cac tai liéu chinh sach néi bé doanh nghiép, bao
gom ké ca:
- Cd ché phan cong cong viéc; . e .
21 | - Cdché ay quyén va dai dién; Ap dung cho cac cap bac quan

- Nguyén tac thu chi va bao céo;

- Cdché quan ly va diéu hanh cia doanh nghiép;
- Ban mo ta cong viéc; va

- Cam két trach nhiém, cam két bao mat (néu co).

ly/trudéng phong trg lén
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22 | Cac van ban bat ky c6 lién quan khac (néu co)
D. LAOPONG
23 | Hgp dong lao dong khong xac dinh thai han
24 | Hgp dong lao dong xac dinh thai han
Hop dong mua vu/theo céng viéc nhat dinh dudi 12 ]
25 thang Tai thoi diém thanh lap doanh
nghiép va vdo tung thdi diém
26 | Hop dong thir viéc phat sinh (néu cc)
27 | Thoa thuédn chuyén giao lao ddng/cho thué lao déng
28 Hop dong dao tao nghé/Hgp dong hoc viéc/Thoa
thuan/Théa thuan lao ddng khac dudi moi hinh thic
Da ddng ky va cé hiéu luc dp
29 | N6i quy lao dong dung, bao gém tat ca cdc lan
sta déi/bé sung (néu cd)
Dd ddng ky va théng bdo cho
30 | Thoa udc lao dong tap thé “f q”‘f,” C,O t, ar? qu,yen A"baoﬂ’
goém tdat ca cdc lan sua déi/bo
sung (néu co)
31 S8 tay nhan vién/Hudng dan lam viéc/Noi quy van
phong va van ban nhan sy ndi bo lién quan (néu co)
B 6m tdat ca cdac lan st
32 | Danh sach khai trinh/bao cao st dung lao déng (1.0 gﬂom a cAa ch an sua
doi/bé sung (néu co)
Danh sach ngugi lao déng dugc déng bao hiém x3
33 | héi va khau tri thué thu nhap ca nhan kém theo xac
nhan tir co quan c6 tham quyén
, . , Bao gém tat cd cdc lan sua
34 | Thang, bang luong da dang k o .
ang. bang ng dadang ky doi/bé sung (néu co)
Hoéa don, ching tu hoac cac tai liéu khac chirng minh
35 | viéc thanh toan luong, phu cap, ché dé hé trg khac,

bao hiém xa hdi va bao hiém khac
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Cac quy ché lao dong ndi bé:

- Quy ché xur ly ky luat lao dong;

36 |- Quy ché bao mat;
- Quy ché thudng — phu cap - ho trg;
- Quy dinh vé ché do nghi ngai, lam viéc; va
- Quy ché khac (néu co).
Quy ché hoat déng, quyét dinh thanh Iap, danh sach
37 | Ban chdp hanh, thanh vién cong doan (kém theo
thong tin ca nhan tung thanh vién)
Ching tU xac nhan vé viéc hoan tat nghia vu dong
38 kinh phi cong doan, tai liéu tai chinh vé hoat dong
cong doan tai doanh nghiép, tai liéu khac vé cong
doan (néu co)
39 | S6 quan ly lao déng
40 Céc quXét dinl’l, chir}h sach, thén.(_:ﬂj bdo khéac lién Véo tiing thoi diém
quan dén lao dong cua doanh nghiép
Toan bo tai liéu, ho sa vé viéc xt ly ky luat lao déng,
41 | tranh chap vé lao déng, cham dit/tam dung/diéu
chinh quan hé lao déng (néu co)
42 | Cac van ban bat ky co lién quan khac (néu co)
E. HOPDONG - GIAO DICH
Kem theo todn bé tai liéu lién
quan vdo tung thoi diém, ké
Hop doéng thué/hgp tac st dung mat bang/cho @
43 r.rlu’cjn/chuyfzn nhl‘{dng’ mat bagg/\h?P fion% kh‘?c _ Phuluc
lién quan dén quyén s dung dat va tai san gan lién . N n
e n \ " - Chung tu, héa don lién
v@i dat trong hoat déng cua doanh nghiép. n .
quan, bién nhan;

- Bién badn théa thudn, tai
liéu xdc nhdn tinh trang
cbng viéc, pham vi cbng

44 | Hgp dong dudi hinh thic hgp tac kinh doanh viéc;
- Bién ban hodc théa thudn
. o ) L thanh ly, théa thugn chdm
45 | Hgp dong dudi hinh thdc cung cap dich vu

dut/tam ding hop déng; va
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- Trao déi/théa thudn khdc

(néu cd)

46 | Hgp dong dudi hinh thiic mua ban hang hoa giira cdc bén
Cac hgp déng/giao dich kinh té khac (néu co), ké ca
cac linh vuc:
a) Moigidi;
47 b) Gia cong;
¢) Xuat nhap khay;
d) Xuc tién thuong mai;
e) Van tai; va
f) Hoat dong cho thué.
Van ban uy quyén/chap thuan/chi dinh nhan su ky
48 | két/tham gia thuc hién hgp déng/giao dich tuong
ang
F. THUE - KE TOAN'
49 | BO Bao cdo tai chinh cac nam
50 | T3 khai thué gia tri gia tang
51 | S6 ké toan doanh nghiép (Nhat ky chung)
52 | S6 phu ngén hang
53 | Hoa don chiing tu dau ra va dau vao cac nam
54 Bién lai, xac nhan, théng bao vé viéc hoan tat nghia ’
vu ndp tién thué cac nam Vao tung thoi diém
55 | Bang chi tié€t cong ng doanh nghiép
Cac van ban, thu mai, thong bao, quyét dinh vé viéc
56 | xU phat, truy thu, yéu cau giai trinh va yéu cau khac
cla cd quan chlic nang (néu cd)
57 Tai liéu, thong tin vé tranh chap, khiéu nai vé thué
(néu co)
58 Bao cao kiém toan doanh nghiép cac nam tai chinh

1 Trén thuc té, tiy vao mong mudn va thdéa thuén cua cdc bén trong giao dich, giai doan déu tw hodc huy

déng vén ma cdc tai liéu Thué - K€ todn ¢ thé duorc tdch riéng va phén vao pham vi thdm dinh chuyén séu

khdc, vi du: Tax & Finance Due Diligence.
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59

Céac hd so, cong van hudng dan tryc ti€p/chinh sach
uu dai - mién gidm ap dung truc ti€p cho doanh
nghiép va quyét dinh, thong béo cé lién quan

(néu co)

TAI SAN?

60

Danh muc tai san dudc sd h{u/thué hoac cho
thué/dugc st dung dudi cac hinh thdc khac bdi
Doanh nghiép

Kem theo toan bd vdn bdn
chung nhdn quyén sé hiu/su
dung

61

H6 so dang ky/Gidy ching nhan/Van bang bao
ho/Van ban dang ky/Thoa thuan co lién quan dén
cac doi tugng s hitu tri tué cda doanh nghiép/chud
s& hitu doanh nghiép (Bao gém ké ca nhan hiéu, ki€u
dang cong nghiép, sang ché, giai phap hitu ich...)

62

Hgp dong/Hbéa dan/Gidy ching nhan quyén sd
hitu/sir dung va toan b6 chiing tu lién quan dén viéc
s@ hitu cac tai san c6 dinh cia Doanh nghiép

63

Cac thdéa thuan cho vay/cam c6/bao lanh/thé
chap/mua ban/hinh thic khac anh hudng dén quyén
sd hiru cia Doanh nghiép vdi tai san hién tai va trong
tuong lai (néu cd)

NGAN HANG VA TiN DUNG

64

Danh sach va thong tin chi tiét tai khoan ngan hang,
ké ca tai khodn ca nhan dudgc chi dinh nhan thanh
toan (néu co)

Trong nudc va ngoai nudc

65

Thong tin ngudi dang ky/ding tén tai khoan khac
cta Doanh nghiép/Ngudi dugc Gy quyén quan ly

Kem theo danh sach chi ky

66

Cac xac nhan chinh thdc tir ngan hang vé tinh trang
tai khoan doanh nghiép va bang sao ké giao dich tai
khoan doanh nghiép trong 03 nam tai chinh gan
nhat

67

Toan b6 hgp déng, thda thuan tin dung khac vdi
Ngan hang/T6 chiic duge Ngan hang chi dinh/To
chiic khac c6 lién quan (néu co)

2 2 Trén thuc té, tiy vao mong mudn va théa thuén cta cdc bén trong giao dich, giai doan déu tw hodc huy

déng vén ma cdc tai liéu vé Tai Sén cd thé duworc tdch riéng va phdn vao pham vi thdm dinh chuyén sdu khdc.
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DIEU KIEN KINH DOANH - GIAY PHEP

Toan bo cac gidy phép/chiing nhan/chap thuan/xac
nhan hoan thanh nghia vu thong bao, dang ky khac
cho moi hoat dong kinh doanh ctia doanh nghiép

Tuy thuéc vao tung Doanh
nghiép ma yéu cau cu thé vé
nhiing tai liéu nay sé dugc
diéu chinh. G ddy ching téi
chi gia dinh chung cho moi
logi hinh doanh nghiép hién
hiu véi nganh nghé kinh
doanh bat ky.

Cdc tranh chdp nay bao gém
cdc vu kién tai toa an hodc
trong tai, khdi t6 hay khiéu
nai cé lién quan dén Doanh
nghiép ¢ mét trong cdc tinh
trang: da hoan tat, chua hoan
tat hodc c6 nguy co sdp xdy
ra.

68 . . a , .
("Giay Phép") hodc tai liéeu chiing minh Doanh
nghiép du diéu kién kinh doanh hgp phap co gia tri
tudng duong.
69 Danh sach nganh nghé dang ky kinh doanh cua
doanh nghiép
70 Chi tiét ho sa, tai liéu diéu chinh/bé sung/thu hdi cd
lién quan dén néi dung cac Gidy Phép
J. XU PHAT, TRANH CHAP VA TO TUNG
Danh sach va tai liéu co lién quan dén cac tranh chap
71 | cia Doanh nghiép/Cé déng sang lap/Thanh vién
sang lap
Cac bién ban, quyét dinh x phat vi pham hanh
72 chinh/thanh tra/kiém tra do ¢ quan nha nudc c6

tham quyén ap dung déi vdi Doanh nghiép va cac tai
liéu khac c6 lién quan (néu cd)
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