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Ha Nb6i, ngay 22 thang 4 nam 2024

QUY CHE LAM VIEC
CUA DAI HOI PONG CO PONG THUONG NIEN NAM 2024
CONG TY CO PHAN PAU TU TONG HOP HA NOI

CHUONG |
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi, d6i twong ap dung

1.

Quy ché nay quy dinh vé viéc to chirc hop Pai hoi dong cd déng thweong
nién nam 2024 (“Pai hdi”) vao ngay 22/4/2024 cta Céng ty ¢d phan Pau tw
Téng hop Ha Nbi.

Déi twong ap dung: Cac ¢ déng Cong ty cd phan Dau tw Téng hop Ha Nai,
nguwdi dai dién hop & clia c¢d déng, Poan Chu tich, Thw ky Pai hdi, Ban
Tham tra tw cach cb déng, Ban Kiém phiéu va cac don vi, ca nhan cé lién

quan.

Piéu 2. Nguyén tac lam viéc ctia Pai hoi

1.
2.
3.

Coéng khai, dan chd, khach quan, minh bach.
Dam bao quyén, loi ich hop phap cla cb déng va Céng ty.

Tuan thi quy dinh phap luat, Diéu 1& Cong ty va Quy ché nay.

Piéu 3. Trat tw tai Dai hoi

1.

;s D

Nguwdi tham dw Pai hoi ngdi theo vj tri phii hop theo huwéng dan clia Ban T
chtrc.

Khéng hat thube |4 trong phong hop.

T4t chudng dién thoai trong subt qua trinh hop.

Khéng quay phim, chup dnh, ghi am ... trwdc khi dwoc Chi toa chap thuan.

Khong truyén tin ra ngoai dwédi moi hinh thirc cho dén khi két thac Pai hoi.

CHUONG I
QUYEN VA NGHIA VU NGU'O'l THAM DU BAI HOI

1

i it
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Diéu 4. Quyén va nghia vu clia ¢é dong, ngwdi dai dién cuia cb déng

1.

Quyén ciia ¢b déng, ngwoi dai dién cia cé déng

d.

Puoc trwe tiép tham dw Dai hoi, nhan Phiéu biéu quyét, Thé biéu quyét
va cac tai liéu hop khac sau khi dang ky tham dw Dai hdi véi Ban Tham
tra tw cach cb déng.

Puwoc quyén thao luan va biéu quyét cac van dé thudc pham vi chwong
trinh Pai hoi.

Puwoc Ban T chirc thdng bao ndi dung, chwong trinh va cac tai liéu
kem theo.

Puoc tham dw va phat biéu truc tiép tai Pai héi theo sy diéu hanh cua
Chi toa hoac ghi v kién vao phiéu dong goép y kién gl Ban Té chirc. Y
kién déng gop bing van ban cé gia tri nhw y kién phat biéu truwce tiép tai
cudc hop.

Cé ddng, ngwoi dai dién dén dw hop khi Dai héi da khai mac van co
quyén dang ky va tham gia biéu quyét ngay tai Dai hdi déi véi cac van
d& chwa bidu quyét va hiéu lwc cla cac 1an bidu quyét da tién hanh

trwde dé khong bi anh hwéng.

Nghia vu ctia ¢b6 déng, nguwi dai dién caa co dong

a.

Cé ddng/ngwdi dai dién cla cd déng phai mang theo ban gbc Chirng
minh nhan dan/Hé chiéu/Can cwdc cong dan, Gidy mai hop, Gidy Gy
quy&n hop lé (déi véi dai dien dwoc Gy quyén) va dang ky tham dw Dai
héi vé&i Ban Tham tra tw cach cd déng truwdre khi vao phong hop.

Gitr gin an ninh trat tw, khéng gay rdi trong cudc hop.

Viéc ghi am, ghi hinh phai dwoc théng bao céng khai va duoc sw chap
thuan cta Cha toa Bai hoi trwde khi thwe hién.

Phat biéu va biéu quyét phil hop véi hwéng dan cta Ban Té chire va
tén trong sw diéu hanh ctia Chi toa Pai héi. D& dam béo thoi gian cudc
hop, viéc phat bidu y kién phai ngan gon, slc tich, khéng tring lap va
chi tap trung vao nhirng van dé trong tam ctia Dai hoi.

Nghiém tdc chdp hanh Quy ché nay, tén trong két qua lam viéc tai Pai

hoi.
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Pidu 5. Trach nhiém va quyén han ctia Chu toa va Doan Cha tich

1.

Ch toa la ngwoi diéu hanh Dai héi. Chl toa chi dinh mot sb thanh vién

HDQT va Ban Téng Giam dbc clia Céng ty lam thanh vién Doan Chu tich.

DPoan Chu tich thwc hién mét sb cong viéc nham hd tro Chi toa trong viéc
diéu hanh cudc hop DPHDCD.

Quyét dinh cda Chi toa vé van dé trinh tw, thd tuc hodc cac sw kién phat

sinh ngoai chwong trinh ctia Dai héi cé gia tri ap dung déi véi Dai hoi.

Chu toa cé nhiém vu va quyén han nhw sau:

a.

Diéu hanh Pai hoi theo dling chwong trinh nghi si, quy ché dwoc Pai
hoi théng qua.

Hwdéng dan cd dong thao luan, biéu quyét theo chwong trinh Dai hoi.
Giai quyét cac van dé phat sinh trong qua trinh t& chiec Dai hdi.

Tra &1 hodc phan céng nhan sw trd 1&i cac cau hdi clia cb déng. Tuy
tirng tredng hop, Chi toa cé quyén khéng tré | va chi ghi nhan cac y
kién déng gop cla cd déng néu cac noi dung déng gop, kién nghi
khéng phai 1a cau héi cu thé.

ChU toa cé quyén thwe hién cac bién phap can thiét va hop Iy dé diéu
hanh cudc hop mot cach cé trat tw, ding theo chwong trinh da dwoc
théng qua va phan anh dwoc mong muén clia da sé ngudi dw hop.
ChU toa cé thé tri hoan hop Pai héi dén mot thei diém khac (phu hop
v&i quy dinh tai Luat Doanh nghiép va Biéu |é Cong ty) va tai mét dia
diém khac do Chu toa quyét dinh néu nhan thay réng: (i) Pia diém hop
khong cé dl chd ngdi thuan tién cho tat ca ngwoi dy hop; (i) Phuong
tién théng tin tai dia diém hop khéng bdo dam cho cb déng du hop
tham gia, thao luan va biéu quyét; (i) C6 nguwdi dy hop cd hanh vi can
tr&, gay rdi trat tw, cé nguy co lam cho cudc hop khong dwoc tién hanh
mot cach coéng bang va hop phap.

ChU toa c6 quyédn yéu cau tat cd ngwdi dw hop chiu su kiém tra hodc
cac bién phap an ninh hop phap, hop Iy khac; cé quyén duy tri trat tw
cudc hop, truc xuat nhivng nguwdi cé bidu hién gay réi, khéng tuan tha
quyén didu hanh ctia Chd toa, ngdn can di&n bién binh thudng clua

H
2
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Pai hoi hodc khong tuan tha cac yéu cau vé kiém tra an ninh ra khéi
Dai hoi.
Quyén han va nhiém vu khac theo quy dinh cla phap luat, Diéu lé

Cong ty.

Didu 6. Quyén han va nhiém vu ctia Ban Tham tra tw cach cé déng

1.

Ban Tham tra tw cach cb dong gdm mot hodc nhiéu thanh vién do Chi toa

dé clr va duoc gidi thidu tai Dai hi.

Quy&n va nghia vu ctia Ban Tham tra tw cach cd déng:

a.
b.

Kiém tra tw cach cb dong, nguwoi Gy quyén clia cd dong.

Phat cho ¢ déng, ngwdi Gy quyén hop |é cla cd déng Thé bidu quyét,
Phiéu biéu quyét va cac tai liéu hop can thiét khac.

Bao cdo trede Pai hdi vé két qua kiém tra tw cach cb déng dw hop Dai
héi, didu kién tién hanh cudc hop.

Tra |&i cac chét van cla cb déng (néu cd) vé két qua tham tra tw cach
cb déng.

Quyén han va nhiém vu khac theo quy dinh cta phap luat, Digu lé

Coéng ty va s phan cong cla Chu toa.

Didu 7. Quyén han va nhiém vu clia Ban Kiém phiéu

1.

Ban Kiém phiéu gdm mét hodc nhiéu thanh vién do Chu toa dé clr va duoc

thong qua tai Pai hoi.

Quyén han va nhiém vu clia Ban Kiém phiéu:

a.
b.

Hwéng dan nguyén téc, thé | biéu quyét tai Dai hoi.

Tién hanh thu Thé biéu quyét, Phiéu biéu quyét; Thu phiéu phat biéu y
kién dé gti dén Poan Chu tich;

Tién hanh kiém phiéu, xac dinh két qua bidu quyét cla cb déng vé cac
van dé can théng qua tai Pai hoi.

Lap bién ban kiém phiéu, cong bd bién ban kiém phiéu tai Bai hoi.

Xem xét va bao cao dé Pai hdi quyét dinh nhitng trwedng hop vi pham
thé 1& biéu quyét; Tra 1&i nhitng thac méc clia cd déng lién quan dén

két qua biéu quyét.
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f. Chiu trach nhiém v& tinh chinh xac clia két qua kiém phiéu.
g. Quyén han va nhiém vu khac theo quy dinh clia phap luét, Piéu lé

Cong ty va s phan cong clia Chd toa.

Diédu 8. Quyén han va nhiém vu cta Thw ky cudc hop

1.

2,

Thuw ky cude hop do Chi toa chi dinh va dweoc gidi thiéu tai Dai hoi.

Quyén han va nhiém vu clia Thu ky cudc hop:

a. Ghi chép day du, trung thwe toan bd ndi dung dién bién chinh cla Pai
héi.

b. Soan duw thdo Bién ban hop, Nghi quyét va trinh Bai hdi théng qua.

&, Quyén han va nhiém vu khac theo quy dinh clda phap luét, Pidu &

Céng ty va s phan cong cua Chu toa.

CHUONG Il
THAM DU, TO CHU'C PAI HOI

Didu 9. Cach thirc tién hanh Dai héi

1.

2.

3.

Pai hoi sé dién ra theo ding chwong trinh dwece Pai hdi théng qua.

Theo sy diéu hanh clia Chi toa, Pai héi sé lan lwot thao ludn va thong qua
cac ndi dung theo chwong trinh Dai héi theo hinh thirc, nguyén tac néu tai

Diéu 10 Quy ché nay.

Dai hoi b& mac sau khi Bién ban hop va Nghi quyét dugc thong qua.

Pidu 10. Nguyén tic biéu quyét théng qua cac ndi dung tai Dai hoi

1.

Bidu quyét bing phwong thirc gio Thé biéu quyét

a. Cac néi dung biéu quyét bang phwong thirc gior Thé biéu quyét
Dai héi gio Thé biéu quyét dé théng qua cac ndi dung sau day:
- Théng qua Poan Ch tich, Ban Kiém phiéu, Thw ky Pai hoi;
- Théng qua chwong trinh Bai héi;

- Théng qua Quy ché lam viéc;
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Théng qua Bién ban hop va Nghi quyét Dai hoi dong cb dong thwong

nién nam 2024.

b. Cach thive bidu quyét bang phwong thive gio Thé biéu quyét

M&i cb déng/ngudi dai dién cla cb déng tham dw Dai hoi déu dwoc
phat mot Thé bidu quyét (mau xanh) dwoc sl dung dé biéu quyét
nhitng ndi dung tai Diém a Khoan 1 Diéu 10 Quy ché lam viéc nay. Thé
biéu quyédt ghi 6 tén cd doéng/ngwdi dai dién clia cb doéng, sb
CMND/CCCD/Hb chiéu/Ma sb doanh nghiép, s6 ¢ phan biéu quyét va
dwoc dong dau treo clia Cong ty ¢d phan Dau tw Téng hop Ha Néi tai

goc bén trai.

Cb déng/nguwdi dai dién clia ¢d déng biéu quyét bang cach gio cao Thé
bidu quyét cho tirng ndi dung khi dwoc Ban Té chirc héi. Theo sy diéu
hanh clia Ban Té chirc, cac cb déng/ngudi dai dién cla cb déng cé y
kién Tén thanh sé& gio Thé bidu quyét I&n trwdc, tiép sau d6 cb
dong/nguwdi dai dién cla cb déng cé vy kién Khéng tan thanh hoac
Khéng cé y kién sé 1an luot gio Thé biéu quyét theo hiéu lénh clia Ban
Té churc.

Cac trwong hop viéc biéu quyét bang Thé biéu quyét cia cb
doéng/nguwoi dai dién clua cd dbng dweorc coi la khéng hop é:

v C& déng/dai dién cla cb ddng khdng gio cao Thé biéu quyét
trong ca ba lan biéu quyét Tan thanh, Khong tan thanh hoac
Khong cé y kién cla mét van dé.

v’ C dbng/dai dién ctia cb déng gio cao Thé biéu quyét nhiéu hon

mot 1an khi biéu quyét mot van dé.

2. Biéu quyét bing phwong thirc thu Phiéu biéu quyét

.

Néi dung biéu quyét bang phwong thire thu Phiéu biéu quyét

Dai héi biéu quyét bing phwong thirc thu Phiéu biéu quyét dbi véi tat ca

cac ndi dung xin y kién tai Pai hoi, trir cac van dé néu tai Diém a Khoan 1

Diéu 10 Quy ché lam viéc.

A
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b. Cach thive bidu quyét bang phwong thire thu Phiéu biéu quyét

Mbi cd dong/ngwoi dai dién ctia ¢ déng dwoc phat 01 (mét) Phiéu biéu
quyét (mau tring), ghi 16 tén cd dong/ngudi dai dién cla cb déng, sb
CMND/CCCD/H® chiéu/Ma sé doanh nghiép, s6 ¢d phan biéu quyét va
dwoc dong du treo clia Cong ty ¢d phan Dau tw Téng hop Ha Noi tai
gbc bén trai. Mai ndi dung biéu quyét cé 03 (ba) & dé cb déng/ngudi dai
dién ctia cb déng Iwa chon y kién biéu quyét, bao gbm:

v O biéu quyét Tan thanh

v O biéu quyét Khéng tan thanh

v O biéu quyét Khéng co y kién
Khi bidu quyét tirng nodi dung, cd déng/nguwdi dai dién cla cb dong thé
hién v kién biéu quyét (Tan thanh hoac Khéng tan thanh hodc Khéng cé
y kién) béng cach danh diu x hoac  vao duy nhat 01 6 biéu quyét
twong (ng v&i y kién ctia minh. Phia cudi Phiéu biéu quyét, cd
doéng/dai dién cla cd dong ky va ghi rd ho tén trwdc khi ndép cho Ban
Kiém phiéu.
Viéc bd Phiéu biéu quyét dwoc bat dau tir khi cé hiéu 1énh cla Chi toa
hodc dai dién Ban Kiém phiéu va két thic khi Ban Kiém phiéu thu hét
Phiéu bidu quyét ctia cd déng/dai dién clia cb dong tai phong hop hodc
sau 10 (muwdi) phit k& tir thoi diém Chi toa tuyén bd bat dau thoi gian

bd phiéu, tly thudc vao thei diém nao dén trwéc.

Truwdng hop ¢ déng/dai dién cha cd déng cé yéu cau doi lai Phiéu biéu
quyét do bi rach/ghi nham/so suét viét them cac ky hiéu 1&n Phiéu biéu
quyét, néu cb dong/dai dién clia cd ddng chwa bd phiéu va chuwa hét
thei han bd phiéu, thi cb dong/dai dién cla cb déng cd quyén truc tiép
g3p Ban Kiém phiéu tra lai Phiéu bidu quyét da nhan dé ddi lay Phiéu
biéu quyét m&i nham dam bao quyén loi cd déng. Ban Kiém phiéu tap
hop lai phiéu cii dé hay tai cudc hop.

Phiéu biéu quyét dwoc coi la khéng hop |é trong cac trwdng hop sau:

7
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v Phiéu biéu quyét khong theo mau do Ban Té chirc Dai hdi phat

hanh, khéng dwoc dong dau treo ctia Cong ty.

v Phiéu biéu quyét rach, nat, gach xoa, stra chiva hodc viét thém

cac ky hiéu khac ngoai hwéng din theo Quy ché lam viéc nay.

v Phiéu biéu quyét khong dwoc cd dong/dai dién cia cb dong ky

va ghiro ho tén.
v’ Phiéu biéu quyét cé tat ca cac ndi dung biéu quyét khéng hop €.

P& lam rd, nodi dung bidu quyét khong hop 1& 1a ndi dung ma cb
dong/dai dién clia cb dong khdng danh dau vao 6 biéu quyét nao hodc
danh dau vao nhiéu hon mét 6 biéu quyét ddi véi ciing mét ndi dung
biéu quyét. Néu Phiéu biéu quyét co6 mét hodc mét sé ndi dung bidu
quyét khéng hop 1& thi cac néi dung hop 1& con lai van dugc tinh vao

két qua biéu quyét déi véi ndi dung hop 1& do.

- Ban Kiém phiéu theo dai, thu Phiéu biéu quyét, kiém phiéu, 1ap bién

ban két qua kiém phiéu va bao céo trwédc Dai hdi.

Didu 11. Phat biéu y kién tai Dai hoi

1.

Cé doéng/dai dién cla cd dong tham dw Dai héi khi muén phat biéu y
kién/thdo luan/dat cau hdi can dang ky ndi dung phat biéu bang céch gio tay

hodc gior Thé biéu quyét va dwoc sy dong y clia Ch toa.

Cb déng phat biéu ngan gon va tap trung vao ding nhirng ndi dung trong
tam can trao dbi, pht hop v&i chwong trinh cla Pai hdi da dwoc théng qua.
Trwdng hop cd dong phat biéu/cé y kién ném ngoai chwong trinh cla Bai hoi
da dwoc théng qua hodc trong trwdng hop can thiét khac Chd toa c6 quyén

yéu cau tam dirng, cham dit phat biéu clia ¢b dong.

Chu toa c6 quyén sap xép cho cb déng phat biéu theo thir tw dang ky hodc
theo ndi dung, tinh chat clia cac y kién phat biéu, déng thai gidi dap cac thac
méc clia cb déng. Viéc gidi dap thac mac cla cd dong co thé thyc hién truec
tiép tai Pai hoi va/hodc bang hinh thirc trd |oi bang van ban sau Dai hoi

va/hodc hinh thrc pht hep khac.
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Pidu 12. Pidu kién théng qua cac van dé xin y kién cb dong tai Dai hoi

1.

C6 dong va nguwdi co lién quan theo quy dinh tai Khoan 23 Pidu 4 Luat
Doanh nghiép, Khodn 46 Bidu 4 Luat Chirng khoan khéng dwoc bidu quyét
théng qua hop ddng/giao dich ma minh c¢6 lgi ich lién quan.

Theo quy dinh cla Didu 1& Cong ty, viéc théng qua céac ndi dung xin ¥ kién

Pai hoi thwe hién nhw sau:

2.1, Trir trwng hop quy dinh tai Diém 2.2, Biém 2.3 Khoén nay, nghi quyét

déi véi cac ndi dung sau day duoc thong qua néu duoc sb cd dong dai

dién tir 65% tong s phiéu bidu quyét tré 1&n clia tat ca cd dong dw hop

chap thuan tan thanh:

a. Loai cd phan va téng sé cb phan tirng loai;

b. Thay ddi nganh, nghé va linh viec kinh doanh;

c. Thay d@bi co cau té chirc quan Iy Céng ty;

d. Dy an dau tw hodc ban tai san cé gia tri tlr 35% (ba mwoi Idm phan
tram) téng gia tri tai san tré 1&n dwec ghi trong béo céo tai chinh gan
nhat ctia Céng ty.

e. T chirc lai, gidi thé Céng ty.

2.2, Trir tredng hop quy dinh tai Diém 2.1, Diém 2.3 Khoan nay, cac quyét
dinh cla Pai hai dong cd déng sé dwoc théng qua khi cé tlr 51% tré 1én
tdng sb phiéu biéu quyét cla cac cb dong co quyén biéu quyét du hop
chép thuan.

2.3. Viéc bau ci thanh vién HDQT, Kiém soat vién thwe hién theo quy ché
bAu clr. Cac van dé khac thuc hién theo quy dinh clia Diéu [& Cong ty.

CHUONG IV
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 13. Piéu khoan thi hanh

i,

2.

Quy ché nay co hiéu lwc ngay khi dwec Dai héi biéu quyét thong qua.
Nhtrng van dé phat sinh chwa dwoc quy dinh trong Quy ché nay sé duoc
thwe hién theo thir tw wu tién nhw sau: 1) Quy dinh cla phap luat; 2) Diéu lé

coéng ty; 3) Quy ché ndi bd v& quan trj Céng ty; 4) Quyét dinh clia Chu toa.
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3. Quy ché nay cé thé dwoc stva dbi, bd sung ngay tai Pai hdi theo dé nghi clia

Cht toa va dwgc Pai hdi théng qua.

4. Cb déng, dai dién theo Gy quyén cla cb déng, Poan Chu tich, Thw ky Dai
héi, Ban Tham tra tw cach cd déng, Ban Kiém phiéu va cac don vi, cd nhan

co lién quan co trach nhiém thiwre hién cac quy dinh trong Quy ché nay./.

TM. DAI HOI BPONG CO BDONG
CHU TOA

Hoang Trong Piém
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