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QUY CHE LAM VIEC
DAI HQOI PONG CO PONG THUONG NIEN NAM 2024

- Cén ci Ludt Doanh nghiép ndm 2020 va cdc vén bdn hudng dén thi hanh;
- Can cik Diéu I t6 chite va hoat dong cua Cong ty.

Dé Pai hoi dbng cé dong Thudng nién ndm 2024 cia Céng ty duwge thanh cong, dam
bao quyén va loi ich hop phép clia cac C8 dbng theo quy dinh cta Phép luat, Didu 18 Té
chire va Hoat dong Céng ty, Ban Td chirc Pai hoi ban hanh “Quy ché lam viée ciia Pgi hji
dong cé dong” vdi cac ndi dung sau:

Piéu 1: Quyén va nghia vy ciia cic C dong tham dy Pai hoi Pdng C§ déng

11 Céc Cd dong c6 quyén biéu quyét cita Cong ty c6 tén trong danh séch cd dong lap
ngdy 17/05/2024 ciia Céng ty déu cd quyén tham dy Dai hoi.

12 Cb dong c6 quyén tham dy Dai hoi c6 ddy di cac quyén va nghia vy nhu quy dinh

tai Diéu 1¢ Cong ty. Cb déng hoic nhom c dong s& hiru tir 5% tong sb cé phin phd
thong trong thoi han lién tyc tir sau (06) thang tr& 1én ¢6 quyén dé xuft cée ngi dung
dua vao chwong trinh hop. D& xuit phai duoc lam bing van ban va guri cho cong ty
it nhat nam (05) ngay 1am viéc truGe ngay khai mac Dai héi.

1.3 Mb6i Co dong hodic Ngudi dai dign theo iy quyén khi tham dur Dai hoi nhan Phiéu
bi€u quyét va Phiéu biu c6 Ma sb ¢b déng, tdng s ¢d phan s& hiru va/hoic dai dién
s& hitu ¢6 quyén biéu quyét. C8 dong kiém tra lai céc thong tin ghi trén Phiéu bidu
quyét va Phiéu béu dugc nhan, néu c6 sai sét phai théng b4o ngay cho Ban Kiém tra
t céch 6 dong dé duoc cap lai Phidu bidu quyét va Phidu biu chinh x4c.

1.4 Céc Co dong dén du Dai hoi mun hon thoi gian quy dinh c6 quyén ding ky tham
dy Dai héi va tham gia biéu quyét nhung hiéu lyc céc két qua bidu quyét trude dé
khong bi anh hudng.

L5  C6 dong hoic Ngudi dai dién theo tiy quyén ra v& khi chua hét chuong trinh Dai hoi
hoc bi truc xuit khoéi Pai hoi do khong tuén thi quyén didu hanh cua cha toa, cd y
ghy roi trét tw, ngin can tién trién binh thudng cia cude hop thi coi nhir ¢b dong dé

tr ¥ tir bé cdc quyén va nghia vu ciia minh tai Dai hoi ké tir thoi didm d6.




1.6  Trong thoi gian dién ra ai héi, cdc Co dong phai tuan tht theo sy huéng dén cia
Chu toa Pai hdi, ing xir vdn minh, lich sy, khong gay mét trat tur,

1.7 Cb dong, Nguoi dai dién theo wy quyén tham du hop Pai hoi ddng cé dong Cong ty
phai chép hanh nghiém chinh Quy ché lam viéc nay.

Pidu 2: Quyén va nghia vu ciia Chi toa, Poan Chii tich

2.1 DPoan Chu tich gdm 03-05 ngudi 1a thanh vién ciia Héi ddng Quan tri, Ban Didu
hanh Cong ty; Chii toa la Chit tich Hoi ddng Quén tri.

2.2 Doan Chu tich ¢6 cdc quyén va nghia vu sau dy:

- Chu tri va diéu hanh céc hoat dong ciia Dai hoi theo chuong trinh da dugc théng
qua cho dén khi thong qua Nghi quyét Dai hi:

- Tra 1o nhitng vén d€ lién quan dén hoat dong cita Cong ty theo chuong trinh cia Dai
hoi d& dé ra (ngoai trir céc van dé c6 tinh chét bao mét kinh doanh);

- Doan Chu tich c6 quyén thyc hién cdc bién phép cin thiét dé didu khién cuge hop
mot cach hop 1§, ¢6 trt tw va phan dnh dwgc mong muén cia da sé C3 dong va
Ngudi dai dién theo tty quyén tham du;

- Doan Chi tich ¢6 thé mai céc chuyén gia, lut su du hop giai thich mét vin d& nao
d6 cho céc cb dong;

- Poan Chil tich c6 quyén truc xuit nhitng nguoi khong tuén thii quyén diéu hanh cla
Chi toa, ¢d ¥ gdy rdi trat tu, ngin can tién trién binh thuong cia cudc hop hoic
khong tuan thu céc yéu cau vé kiém tra an ninh ra khéi Pai hji:

- Chu toa 1a ngudi c6 thim quyén cao nhét quyét dinh vé trinh tu, thi tuc hoic céc su
kién phét sinh ngoai chuong trinh k& ca vigc hodn Pai hoi sang thoi diém khéc vi
céc 1y do nhur quy dinh tai Diéu 16 Cong ty.

Pitu 3: Trach nhiém ciia Ban Thu ky
Chu toa chi dinh mot s6 ngudi lam Thu ky Pai hdi dé thyc hién céc cong viéc trg
gitp theo phan cong cita Poan Chi tich, bao gdm:

3.1  Ghichép day dava trung thuc cdc ndi dung ctia Dai hoi;

3.2 Lap, cong bd va xin biéu quyét thong qua Bién ban trude Dai hoi ddng cb dong;

3.3 HG trg Doan Chil tich cong bd céc vin ban, két luan hogc giri thong bao dén cac Cd
déng khi duoc yéu ciu;

3.4  Thyc hién cic cong viéc khdc do Chil toa phan cong.

Diéu 4: Trach nhi¢m ciia Ban Kiém tra tu cich C3 dong
Ban Kiém tra tw cach C4 dong do Chi tich Héi ddng Quén tri Céng ty quyét dinh
thanh I4p, c6 chirc ning va nhiém vu sau day:

4.1  Kiém tra tw cch C4 dong hoic Nguoi dai dién theo Uy quyén cia cé d6ng tham dyu
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4.2

4.3

4.4

Pai hoi dya trén cic tai liéu ma ho xuét trinh; va tw cach Cd dong hodc
Ngudi dai dién theo tiy quyén cta cd déng tham du Dai hoi true tuyén dua trén vide
c6 hinh anh cé dong d6 hoic Ngudi dai dién theo iy quyén cia ¢ ddng d6 xut
hién trén man hinh truc tuyén trong khoang thoi gian thuc hién tha tuc kidm tra tu
cach cb dong.

Téng hop két qua kiém tra va bdo cdo truée Dai hoi vé két qua kidm tra tur cdch C6
dong/Nguoi dai dién theo ty quyén clia ¢ dong tham dy Dai hai;

Truong hop Ngudi dén dy hop khong ¢6 ddy du tr cch tham dy Dai hoi thi Ban
Kiém tra tw céch cb déng ¢6 quyén tix chéi quyén dur hop ctia ngudi dé, tir chéi cép
Phiéu biéu quyét va tai liéu hop;

Thyc hién cdc nhiém vu khéc dugc giao.

Diéu 5: Trach nhiém ciia Ban Kiém phiéu bidu quyét

Ban Kiém phiéu biéu quyét do Chu toa giéi thiéu va duoc Dai héi thong qua, cé
chirc nang va nhiém vu ghi nhan két qua bidu quyét cia Cb déng dbi véi cac vn dé
duoc 1y ¥ kién théng qua tai Dai hoi, tong hop va bao céo két qua biéu quyét timg

van d& dé cong bb cho Dai hoi.,

Diéu 6: D3t ciu héi hojic néu ¥ kién trong Pai héi déng cb dong

6.1

6.2

6.3

C6 dong ghi cau hoi vao Phiéu trao dbi théng tin giri cho Poan Chil tich dé duge giai
dap, hozc gio Phiéu biéu quyét dé dugc chi dinh phat bidu. Cé dong can cung cip
day du thong tin (ho tén va mé sb cé déng) phuc vu muc dich ghi bién ban Pai héi.
Noi dung ¥ kién cin pht hop véi chuong trinh, ngén gon, trénh tring l3p. C déng
khong phét biéu nhitng noi dung khong lién quan dén chuong trinh hop da dugc thong
qua. Chu toa ¢6 quyén ngimg viéc phat biéu ciia cd dong néu xét thdy nhimng vén dé
kién nghj va thao luan tring I3p, khong lién quan dén noi dung Chuong trinh hop.

Cén cir vao su quan trong ctia y kién hodc mirc d6 quan tAm ctia c¢b déng, Poan Chu

tich lya chon giai dép céc y kién mot cach hiéu quéa nhét.

Diéu 7: Biéu quyét tai Pai hoi dong cb dong

7.1
7.2
13

C6 dong hozic Nguoi dai dién theo ty quyén du hop duge phat 01 Phiéu biéu quyét
Céch thirc biéu quyét duoc tién hanh theo Thé 1& bidu quyét.

Phiéu biéu quyét ciia c4c Cé dong s& duoc giri t6i Ban kiém phiéu (Tai tru s Céng
ty) trong thoi gian xdc dinh trén thdng béo/thw méi hop. Nhimng phiéu biéu quyét
nhén dugc sau théi han néu trén s& dugc coi 1a khong hop 1€ va khéng dwoc tinh vao

téng s6 phiéu bidu quyét ctia Pai héi.

Diéu 8: Bién ban va Nghi quyét Dai hoi ddng ¢ dong

8.1

Nghi quyét vé céc van dé dugc Dai hoi dong cé dong thong qua theo quy dinh tai



Diéu 1¢ Cong ty va Thé 1& biéu quyét.
8.2  Céc ndi dung tai Pai hdi dong ¢b ddng phai duge Thu ky Pai hoi ghi vao Bién ban.
Bién ban va Nghj quyét Pai hdi duge doc va thong qua trude khi bé mac.
Piéu 9: Piéu khoan thi hanh
Quy ché lam viéc nay c6 hiéu luc ké tir ngdy ky va duoc doc trude Dai hoi dﬁ‘mg cd
dbng thudng nién nam 2024 cia Cong ty./.




