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QUY CHE LAM VIEC
PAI HOI PONG CO PONG THUONG NIEN 2021

Can cu:
- Ludt Doanh nghiép s6 59/2020/QH14 dwoc Quéc héi nuée Cong hoa Xa héi Chii nghia
Viet Nam thong qua ngay 17/06/2020;
- Ludt Chitng khodn sé 54/2019/0H14 dwoc Quoc héi Nude Cong Hoa Xa Héi Chit Nghia
Viet Nam thong qua ngay 26/11/2019;
- Nghi dinh 155/2020/NP-CP Quy dinh chi tiét thi hanh mét sé diéu ciia Ludt Chitng khodn
thong qua ngay 31/12/2020;
- Diéu lé Cong ty Co phan Co khi Xang dau.
Nhim dam bao Pai hoi dong c6 dong thuong nién nam 2021 ciua Cong ty CO phan Co khi
Xing dau dién ra thanh cong tét dep, Hoi dong quan tri xdy dung quy ché, nguyén tic lam
viéc, ing xir, biéu quyét trong Pai hoi dé Dai hoi dong ¢ dong théng qua nhu sau:
1. MUC PiCH
- Pam béo trinh tw, nguyén tic Gmg xt, biéu quyét tai Dai hoi dong c6 dong thudng nién
ctia Cong ty C6 phan Co khi Xing dau dién ra dang quy dinh va thanh cong tbt dep.
- Cac Nghi quyét ciia Dai hoi dong c6 dong thé hién ¥ chi thdng nhit cia Pai hoi dong
cb dong, dap Gmg nguyén vong, quyén loi cia cb dong va dung phap lut.
2. POITUQNG VA PHAM VI
- Dbi tuong: Tat ca cac cd dong, ngudi dai dién (ngudi duoc uy quyén) va khach moi
tham du Pai hoi dong c6 dong thudng nién Cong ty ¢ phan Co khi Xing dau déu phai
chap hanh, tuan thu cic quy dinh tai Quy ché nay, Diéu 1é Cong ty va quy dinh hién
hanh cta phap luat.
- Pham vi 4p dung: Quy ché nay dugc st dung cho viéc td chire hop Pai hoi d@)ng )
d6ng thudng nién nam 2021 ciia Cong ty C6 phan Co khi Xang dau.

3. GIAI THICH THUAT NGU/TU VIET TAT

- Cong ty : Céng ty C6 phan Co khi Xing dau

- HBbQT . Hoi ddng quan tri

- BKS . Ban Kiém soat

- Kiém soat vién : Thanh vién Ban Kiém so4t

- BTC : Ban to chirc Dai héi

-  DbHBCb . Dai hoi dong cb dong

- Dai biéu . Cb déng, nguoi dai dién (nguoi duoc uy quyén)
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Quy ché lam viéc Pai hi dong co dong thwong nién nam 2021

4.1

4.2

4.3

4.4

NOI DUNG QUY CHE
Piéu kién tién hanh hop Pai hdi ddng c6 dong

Dai hoi dong cd déng Cong ty duoc tién hanh khi c6 sé dai biéu tham du dai dién it
nhat 51% tong s6 ¢ phan c6 quyén biéu quyét.

Truong hop khong c6 du sb luong dai biéu can thiét trong vong ba muoi (30) phit ké
tir thoi diém 4n dinh khai mac Dai hoi, Pai hoi phai dugc tri¢u tap lai trong vong ba
muoi (30) ngay ké tir ngay dy dinh t6 chire PHDCP lan thi nhit. PHDPCD triéu tap lai
chi dugc tién hanh khi c6 thanh vién tham du 1a cc dai biéu dai dién cho it nhat 33%
cd phan c6 quyén biéu quyét.

Trudng hop Dai hoi lan thir hai khong duoc tién hanh do khong c6 di s6 dai biéu can
thiét trong vong ba muoi (30) phut ké tir thoi diém 4n dinh khai mac Pai hoi, PHDPCD
lan thir ba c6 thé dugc triéu tap trong vong hai muoi (20) ngay ké tir ngdy du dinh tién
hanh Pai hoi 1an hai va trong truong hop nay Pai héi duoc tién hanh khong phu thudc
vao s6 luong dai biéu tham du va duoc coi 1a hop 18 va c¢6 quyén quyét dinh tit ca cac
van dé ma DPHPCP lan thtr nhit c6 thé phé chuén.

Diéu kién c6 dong tham dy Pai hoi

Céc c¢b déng co quyén biéu quyét cia Cong ty theo danh sach chdt tai ngay 11/03/2021
déu c6 quyén tham du PHDCD; c6 thé truc tiép tham du hodc uy quyén cho dai dién
cia minh tham du. Trudng hop c6 nhiéu hon mot nguoi dai dién dugc Gy quyén theo
quy dinh cta phap luat thi phai xac dinh cu thé sé c6 phan va sb phiéu bau cua mdi
nguoi dai dién.

Khach moi tai Dai hoi

La cac chuc danh quan 1y cua Cong ty, khach moi, thanh vién trong BTC Dai hoi
khong phai 14 ¢6 dong Cong ty nhung dugc moi tham du Pai hoi.

Khach moi khong tham gia phat biéu tai Pai hoi (trr truong hop duge Chu toa Pai hoi
moi, hodc c6 dang ky trude véi BTC Dai hoi va duge Chu toa Pai hoi déng V).

Pai biéu tham du Dai hi phai tuin thii cac quy dinh sau

Dung gid, trang phuc lich su, trang trong, tuan thu viéc kiém tra an ninh (néu co), gidy
t& tiy than .v.v...theo yéu cau cua BTC Dai hoi.

Nhan ho so tai liéu, gidy to phuc vu Dai hoi tai bd phan don tiép trude hoi truong Pai
hoi.

C6 d6ng dén mudn co quyén ding ky ngay va sau dé c6 quyén tham gia va biéu quyét
ngay tai Pai hoi. Chu toa khong cé trach nhiém dung Dai hoi dé cho cb dong dén muodn
dang ky tham du; két qua biéu quyét cac vin dé da duoc tién hanh biéu quyét trude khi
dai biéu d6 dén tham du s& khong bi anh hudng.

Dé dién thoai & ché do rung hodc tat may, khi can thi ra bén ngoai dam thoai.

Khong hat thudce 14, giit trat ty trong phong Pai hoi.
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4.5

4.6

Tuén thu cac quy dinh ctia Ban t chirc, cuia Chu toa diéu hanh Pai hoi.

Truong hop c6 dai biéu khong tuan thu nhitng quy dinh vé kiém tra hodc cac bién phap,
quy dinh néi trén, Chu toa sau khi xem xét mét cach can trong, co thé tir chdi hodc truc
xuét dai biéu noi trén khéi noi dién ra Pai hoi dé dam bao Dai hoi dién ra mot cach
binh thuong theo chuong trinh ké hoach.

Chi toa va Poan chu tich

Poan chi tich gdm 03 ngudi, bao gdm 01 Chu tich va 02 Thanh vién. Chu tich Hoi
déng quén tri la Chu tich Poan va la Chu toa DPHPCD. Chu tich Poan diéu hanh cong
viéc cua Pai hoi theo ndi dung, chuong trinh da dugc PHPCD thong qua.

Trong truong hgp Chu tich Hoi déng quan tri Véng mit hodc tam thoi mat kha nang
lam viéc hodc dot ngot Véng mit trong lac Pai hoi dang dién ra qua 30 phut thi cac
thanh vién Hoi déng quan tri con lai bau mot nguoi trong s6 ho lam chu toa Pai hoi
theo nguyén tic da sd. Truong hop khong co ngudi co thé lam chu toa thi Trudng Ban
Kiém soat diéu khién dé Dai hoi dong c6 dong bau chu toa cudc hop trong sb nhing
nguoi du hop va nguoi cé phiéu bau cao nhat s& lam Chu toa cudc hop.

Trong cac trudng hop khac, nguoi ky tén triéu tap hop Pai hoi dong cd dong s& dicu
hanh dé Pai hoi dong ¢ dong bau Chu toa cudc hop va ngudi co phiéu bau cao nhét
dugc cu lam Chu toa cudc hop.

Nhiém vu ctia Poan chu tich:

e Diéu hanh cac hoat dong cia PHPCP Céng ty theo chuong trinh du kién cua
HDQT da dugc BPHDCD thong qua;

e Hudng dan cac dai biéu va Pai hoi thao luan cac nodi dung c6 trong chuong trinh;
e  Trinh du théo, két luan nhiing van dé can thiét dé Pai hoi biéu quyét;

e Tra 101 nhiing van dé do Dai hoi yéu cAu;

e  Giai quyét cac van dé phat sinh trong sudt qua trinh Dai hoi.

Nguyén tic lam viéc ciia Poan chii tich: Poan chu tich lam viéc theo nguyén tic tap
thé, tap trung dan chu, quyét dinh theo da sd.

Thuw ky Dai hoi

Chu toa Pai hoi ctr 02 nguoi lam thu ky PHDCD.
Nhiém vu va quyén han:

e  Ghichép dﬁy du, trung thuc ndi dung Pai hoi;

e Tiép nhan phiéu dang ky phat biéu cua Pai biéu;

e Lap Bién ban hop va soan thao Nghi quyét PHPCPD;

e Hb trg Chu toa cong bd thong tin lién quan dén cudc hop PHPCP va thong bao
dén cac C6 dong theo dung quy dinh phap luat va Piéu 16 Cong ty.
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- Chu toa va thu ky PHPCD c6 quyén thyc hién cac bién phap can thiét dé diéu khién
cudc hop mot cach hop 1y, cé trat tu, dung theo chuong trinh da dugc thong qua va
phan anh duoc mong mudn cia da s6 ngudi du hop.

4.7 Ban Kiém tra tw cach dai biéu

- Ban Kiém tra tu cach dai biéu ctua Pai hoi gdm 03 nguoi, bao gdbm 01 Truéng Ban va
02 thanh vién, do chu toa gioi thiéu dén Pai hoi.

- Nhiém vu ctia Ban Kiém tra tu cach dai biéu:
e Kiém tra tu cach va tinh hinh ¢ dong, dai dién ) dong dén du hop.

e Truong Ban Kiém tra tu cach dai biéu bao cdo voi DPHDCD tinh hinh c6 dong du
hop. Néu cudc hop c6 du sb lugng cd dong va dai dién duoc Gy quyén c6 quyén du
hop dai dién sb c6 phan c6 quyén biéu quyét tham du theo quy dinh cua diéu 141
luat doanh nghiép thi cudc hop PHPCP Cong ty dugc to chirc tién hanh.
4.8 Ban Kiém phiéu
- Ban Kiém phiéu do Chu toa giéi thiéu dé Dai hoi thong qua biéu quyét bang cach gio
thé biéu quyét. Céc ng vién tham gia Ung cu, dé cur (khi thyc hién bau ctr) khong dugce
tham gia vao Ban Kiém phiéu.
- Nhiém vu ctia Ban Kiém phiéu:
e  Phd bién nguyén tic, thé 1¢, hudng dan cach thire biéu quyét, bau cir.
e Kiém va ghi nhan phiéu biéu quyét, lap bién ban kiém phiéu, cong bd két qua;
chuyén bién ban cho Chu toa phé chuan két qua biéu quyét, két qua bau ct.
e Nhanh chong thong bao két qua biéu quyét, bau cir cho thu ky.
e Xem xét va bao cao Dai hoi nhitng trudng hop vi pham thé 1 biéu quyét, bau cir
hodc don thu khiéu nai vé két qua biéu quyét, bau cir.
4.9 Phat biéu tai Dai hoi
Pai biéu tham du Pai hdi khi mubn phat biéu y kién phai duoc su déng y cua Chu toa Pai
hoi. Pai biéu phat biéu ngin gon va tip trung vao dung nhitng ndi dung trong tim can trao
ddi, phu hop véi ndi dung chuong trinh d duoc Dai hoi théng qua hodc gui ¥ kién bang vin
ban cho Thu ky Pai hoi tong hop béo cdo Chu toa.

Chu toa Pai hoi s& sap xép cho dai biéu phat biéu theo thir ty ding ky, dong thoi giai dap
cac thiac mic ctia cd dong tai Dai hoi hodc ghi nhan tra 16i sau bang vian ban.

4.10 Biéu quyét thong qua cic vin dé tai Dai hoi
4.10.1 Nguyén tic
- Tét ca cac van dé trong chuong trinh va ndi dung hop ctua Pai hoi déu phai dugc
DHDCP thao luan va biéu quyét cong khai.
- Thé biéu quyét va Phiéu biéu quyét dugc Cong ty in, dong diu treo va gui truc tiép
cho dai biéu tai dai hoi (kém theo bo tai liéu tham dy DPHDCD). Trén Thé biéu quyét
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va Phiéu biéu quyét c6 ghi rd ma so dai bi€u, ho tén, s6 c6 phan s¢ hitu va nhan uy
quyén duoc bi€u quyét cua dai bieu do.

- Hinh thtrc biéu quyét nhu sau:

o Biéu quyét bang hinh thirc gio Thé biéu quyét: hinh thirc nay duoc dung dé thong
qua cac van dé nhu: Chuong trinh Pai hoi; Quy ché lam viéc tai Pai hoi; Quy ché
dé ctr, ing ctr, bau cr Hoi dong quan tri, Ban Kiém soat; Thanh phan Ban Kiém
phiéu; thong qua Bién ban Pai hoi, Nghi quyét DPai hoi va cac ndi dung khac tai Dai
hoi (néu co);

o Biéu quyét bang hinh thirc dién vao Phiéu biéu quyét: hinh thirc ndy dwoc dung dé
thong qua céc véan dé: Bao cdo hoat dong cua Hoi déng quan tri; Bao cdo hoat dong
ctia Ban Kiém soat; Bao cdo tai chinh kiém toan (riéng va hop nhét) nam 2020; va
biéu quyét théng qua ndi dung cac To trinh tai Pai hoi.

4.10.2 Cach thirc biéu quyét

o PDai biéu thyuc hién viéc biéu quyét dé Tan thanh, Khoéng tan thanh hoac Khong y
kién mot van dé dugc dua ra biéu quyét tai Pai hoi bang cach gio cao Thé biéu
quyét hodc dién cac phuong an lya chon trén Phiéu biéu quyét twong tmg véi cac
ndi dung can bidu quyét theo quy dinh tai Muc 4.10.1.

o Khi biéu quyét bang hinh thirc gio Thé biéu quyét, mat trude cua Thé biéu quyét
phai dugc gio cao hudng vé phia Poan chu tich. Truong hop dai biéu khong gio
Thé biéu quyét trong ca ba lan biéu quyét Tan thanh, Khong tan thanh hodc
Khéng ¥ kién ctia mot van dé thi duoc xem nhu biéu quyét tan thanh van dé& do.
Truong hop dai biéu gio cao Thé biéu quyét nhiéu hon mét (01) 1an khi biéu quyét
Tan thanh, Khong tan thanh hodc Khong ¥ kién cia mot van dé thi duoc xem nhu
biéu quyét khong hop 1. Theo hinh thirc biéu quyét bang gio Thé biéu quyét,
Thanh vién Ban Kiém tra tu cach dai biéu/Ban Kiém phiéu danh du ma dai biéu
va sd phiéu biéu quyét twong (mg cua timg cb dong Tan thanh, Khong tan thanh,
Khéng v kién va Khong hop 1¢.

o Khi biéu quyét bang hinh thirc dién vao Phiéu biéu quyét, Pdi véi timg nodi dung,
dai biéu chon mot trong ba phwong an “Tan thanh”, “Khong tan thanh”, “Khong
c¢6 ¥ kién” dugc in sin trong Phiéu biéu quyét bang cach danh dau “X” hodc “v'”
vao 6 minh chon. Sau khi hoan tat tit ca ndi dung can biéu quyét cua Pai hoi, dai
biéu giri Phiéu biéu quyét vé thung phiéu kin dd dwoc niém phong tai Pai hoi theo
hudng dan ciia Ban Kiém phiéu. Phiéu biéu quyét phai c6 chit ky va ghi 1 ho tén
ctia dai biéu.

4.10.3 Tinh hop 1é ciia Phiéu biéu quyét

> Phiéu biéu quyét hop 1¢ 1a phiéu theo mau in sdn do BTC phat ra, khong tdy xo04, cao
stra, rach, nat,... khong viét thém noi dung nao khac ngoai quy dinh cho phiéu nay va
phai c¢6 chit ky, dudi chit ky phai co day du ho tén duogc viét tay cta dai biéu tham du.

Trén phiéu biéu quyét, ndi dung biéu quyét (Bao cao, T trinh) 1a hop 1¢ khi dai biéu
danh ddu chon mot (01) trong ba (03) 6 vudng biéu quyét.

Tai liéu Dai hi co dong thwong nién nam 2021 5



Quy ché lam viéc Pai hi dong co dong thwong nién nam 2021

> Phiéu biéu quyét khong hop 1¢:
e Ghi thém ndi dung khac vao phiéu biéu quyét;

e Phiéu biéu quyét khong theo miu in sdn do BTC phét ra, phiéu khong c6 dau do cua
Cong ty hodc di tiy xo04, cao sira, viét thém ndi dung khac ngoai quy dinh cho phiéu
biéu quyét, khi d6 tat ca ndi dung biéu quyét trén phiéu biéu quyét 1a khong hop 1é.

4.10.4 Thé 1¢ biéu quyét

Ctr 01 (mot) c6 phan phd thong twong duong véi mot quyén biéu quyét. Mdi dai biéu
tham dy dai dién cho mot hodc nhiéu quyén biéu quyét s& duoc cap Thé biéu quyét va
Phiéu biéu quyét.

- Tai ngay chdt danh sach c6 dong (ngay 11/03/2021) téng sé c6 phan cua Cong ty la:
7.227.662 ¢ phan twong duong véi 7.227.662 quyén biéu quyét.

- Céc van dé can léy biéu quyét tai Pai hdi chi dugc thong qua khi dat duogc ty 1€ biéu
quyét dong ¥ cua it nht 51% s cb phan c6 quyén biéu quyét tham du Pai hoi. Riéng
mot s6 truong hop van d& biéu quyét dugc quy dinh tai Khoan 3 1 Diéu 20 Diéu 1é
Cong ty thi phai c6 su ddng v it nhit 65% s6 c¢b phan co quyén tham du Dai hoi.

- Luuy:

e (0 ddng/dai dién iy quyén c6 loi ich lién quan khong co quyén biéu quyét ddi véi
cac hop dong va giao dich c6 gia tri tir 35% (tong gi tri tai san Cong ty ghi trong
bao cao tai chinh gﬁn nhét; cac hop déng hodc giao dich nay chi dugc chép thuan
khi ¢ s6 cd dong/ dai dién y quyén chiém tir 65% tong sd phiéu biéu quyét con lai
tan thanh (theo theo Khoan 4, Piéu 167, Luat Doanh nghiép 2020).

e (b dong/ dai dién y quyén cb dong sé hiru tir 51% tong s6 ¢d phan c6 quyén biéu
quyét tré 1én hodc ngudi c6 lién quan cua ¢ dong d6 khong cé quyén biéu quyét
dbi voi cac hop dong va giao dich c6 gia tri 16n hon 10% (tong gia tri tai san Cong
ty ghi trong bao céo tai chinh gan nhét) v6i cd dong d6 (theo Piém b, Khoan 3 va
Khoan 4, Diéu 167 Luat Doanh nghiép 2020).

4.10.5 Ghi nhan két qua biéu quyét

- Tai Dai hoi, Pai hoi d@)ng cd dong s¢€ thong qua Ban Kiém phiéu.

- Ban Kiém phiéu c6 nhiém vu thu phiéu biéu quyét.

- Ban Kiém phiéu s& kiém tra s6 phiéu tan thanh, khong tan thanh, khong cé y kién cua
tung ndi dung va chiu trach nhiém ghi nhan, théng ké va bao cao két qua kiém phiéu
biéu quyét tai PHDCP.

4.11 Bau cir HDQT va BKS

Viéc bau cir thanh vién HDQT, Ban kiém soat phai duoc thyc hi¢n theo Quy ché bau cur

thanh vién HPQT, Ban kiém soat duoc Pai hoi dong c6 dong biéu quyét théng qua tai dai

hoi.

4.12 Bién ban, Nghi Quyét hop PHPCD
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Bién ban hop va nghi quyét DHDCD phai dugc doc va thong qua trude khi bé mac Dai hoi.
5. THUC HIEN

Tét ca cac dai biéu, nguoi dai dién, khach moi tham du Dai hdi ¢6 trach nhiém tuan thu
day du cac ndi dung di quy dinh tai Quy ché nay, cac quy dinh, ndi quy, quy ché quan
1y hién hanh ctia Cong ty va cac quy dinh phap luét co6 lién quan.

Nguoi triéu tap DHPCD c6 quyén:
e Yéuciutitca nguoi du hop chiu su kiém tra hodc cac bién phap an ninh khac;

e  Yéu ciu co quan cd tham quyén duy tri trat tg cudc hop; truc Xuét nhitng ngudi
khong tuan thu quyén diéu hanh cua chu toa, cd y gy rdi trat tu, ngin can tién
trién binh thudng cta cudc hop hodc khong tuan thu cic yéu cau vé kiém tra an
ninh ra khoi cudc hop PHDCD.

Cac ndi dung khong duoc quy dinh chi tiét tai quy ché nay thi thdng nhit 4p dung theo
quy dinh tai Diéu 1é Cong ty, Luat doanh nghiép 2020 va cac van ban phép luat hién
hanh cua Nha nudc .

Quy ché nay c6é hiéu luc ngay sau khi dwoc PHPCP Céng ty biéu quyét thong qua.

T.M HQI PONG QUAN TRI
CHU TICH

PHAM NGOQC HUYNH
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