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Ha Noi, ngay .... thang ... nadm 2025
(D thao)
QUY CHE LAM VIEC
CUA PAI HOI PONG CO PONG THUONG NIEN NAM 2025
CONG TY CO PHAN PAU TU TONG HQP HA NOI

CHUONG I
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi, d6i twong ap dung

1.

Quy ché nay quy dinh vé viéc t6 chirc hop Pai hoi dong ¢b dong thudng nién nim
2025 (“Pai hdi”) vao ngay 24/04/2025 ctia Cong ty cd phan Pau tu Téng hop Ha
Nobi.

Déi tuong ap dung: Céc cb dong Cong ty cb phan Pau tu Téng hop Ha Noi, ngudi
dai dién hop 1é ctia c¢6 dong, Poan Chu tich, Thu ky Pai hoi, Ban Thim tra tu cach

cd dong, Ban Ki€m phiéu va cac don vi, ca nhéan cé lién quan.

Pieu 2. Nguyén tiac lam viéc ciia Dai hoi

1.
2.
3

Cong khai, dan chu, khach quan, minh bach.
Pam bao quyén, loi ich hgp phép ctia ¢b dong va Cong ty.
Tuén tha quy dinh phap luat, Pidu 1é Cong ty va Quy ché nay.

Piéu 3. Trat tw tai Pai hoi

1.

2
3
4.
3

Ngudi tham du Pai hoi ngdi theo vi tri phit hop theo huéng dén cia Ban T4 chirc.
Khéng hit thube 14 trong phong hop.

T4t chudng dién thoai trong sudt qué trinh hop.

Khoéng quay phim, chup anh, ghi am ... trudc khi duge Chu toa chép thuén.
Khong truyén tin ra ngoai dudi moi hinh thirc cho dén khi két thiic Pai hoi.

CHUONG II
QUYEN VA NGHIA VU NGUOI THAM DU PAI HOI

Picu 4. Quyén va nghia vu ciia co dong, ngudi dai dién cia c¢o dong

1.

Quyén ciia co dong, nguwoi dai dién ciia co dong
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a.

a.

€.

Pugc truc tiép tham du Pai hdi, nhan Phiéu bidu quyét, Thé bidu quyét va cac
tai liéu hop khéc sau khi déng ky tham du Pai hoi véi Ban Thém tra tu cach cb
déng.

Puoc quyén thao ludn va biéu quyét c4c van dé thudc pham vi chuwong trinh Dai
hoi.

Puoc Ban Td chirc thong béo ndi dung, chwong trinh va céc tai liéu kém theo.
Puogc tham dy va phat biéu truc tiép tai Pai hoi theo su didu hanh ctia Chi toa
hoic ghi y kién vao phiéu déng gép y kién giri Ban Té chirc. Y kién dong gop
bing vin ban c6 gié tri nhu y kién phat biéu truc tiép tai cude hop.

Ch dong, nguoi dai dién dén du hop khi Pai hdi da khai mac van ¢ quyén dang
ky va tham gia biéu quyét ngay tai Pai hoi ddi v6i cac van dé chua biéu quyét

va hiéu luc cta cac 14n biéu quyét di tién hanh trudc d6 khong bi anh hudng.

Nghia vu ciia co dong, ngwoi dai dién ciia co dong

Cb dong/ngudi dai dién cta cb dong phii mang theo ban gbc Chimg minh nhan
dan/Hp chiéw/Can cudce cong dan, Gidy moi hop, Gidy tiy quyén hop 1é (dbi véi
dai dién duoc Gy quyén) va ding ky tham du Dai hoi véi Ban Thém tra tu cach
cb dong trude khi vao phong hop.

Gift gin an ninh trat tu, khong gay ri trong cudc hop.

Viéc ghi 4m, ghi hinh phai dugc thong bdo cong khai va dugc su chép thuan
ctia Chu toa Pai hoi trudce khi thuc hién.

Phét bidu va biéu quyét phit hop véi huéng dan cia Ban T4 chitc va ton trong
su diéu hanh cta Chu toa Pai hoi. Dé dam bao thdi gian cudc hop, viéc phat
bidu y kién phai ngén gon, stc tich, khong tring 13p va chi tép trung vao nhiing
van @& trong tdm cua Pai hoi.

Nghiém tic chdp hanh Quy ché nay, t6n trong két qua lam viéc tai Dai hdi.

Piéu 5. Trach nhiém va quyén han ciia Chi toa va Poan Chii tich

1.

Chu toa 12 ngudi didu hanh Pai hoi. Chit toa chi dinh mot s§ thanh vién HDQT va

Ban Téng Gidm dbc ctia Cong ty lam thanh vién DPoan Chu tich. Poan Chu tich thyuc

hién mot s6 cong viée nhdm h3 tro Chu toa trong viéc diéu hanh cudc hop PHPCD.

Quyét dinh ctia Cht toa vé& vAn dé trinh tu, thi tuc hodc cic su kién phat sinh ngoai

chuong trinh ctia Pai hdi cé gié tri &p dung dbi voi Pai héi.

Chu toa c6 nhiém vu va quyen han nhu sau:

2

i



Dia chl: Téng 3, Tot Van phdng Hoting Cau Skyline, 36 Hoting Céu - O Chg Dita - Bdng Da - Ha Néi
bién thoai: (+84-24) 66526332 Email: info@shn.com.vn Website: shn.com.vn

S H N } CONG TY CO PHAN PAU TU TONG HGP HA NOI

Gia tri bén vimg « K&t ndi tuong lai

a. Diéu hanh Pai hoi theo ding chuong trinh nghi su, quy ché duoc Pai hoi
thong qua.

b.  Hudng din ¢ déng thao luan, biéu quyét theo chuong trinh Pai hoi.

c.  Giai quyét cic vAn d& phat sinh trong qué trinh t chiic Pai hoi.

d.  Tra 1oi hodc phan cdng nhén sy tra 101 cdc cau hoi cia cb dong. Tuy timg
truong hop, Chii toa c6 quyén khéng tra 16i va chi ghi nhan céc y kién déng
gbp clia cd dong néu cac ndi dung déng gop, kién nghi khong phai 1a cau hoi
cu thé.

e.  Chu toa ¢ quyén thuc hién céc bién phap cin thiét va hop 1y dé didu hanh
cudc hop mdt cach co trét tu, ding theo chuong trinh dd duoc thong qua va
phan anh dugc mong mudn cua da s6 nguoi du hop.

£, Chu toa c6 thé tri hodn hop Pai hoi dén mot thoi didm khac (phu hop véi quy
dinh tai Luédt Doanh nghiép va Diéu 1& Cong ty) va tai mot dia diém khac do
Chu toa quyét dinh néu nhén théy rang: (i) Pia diém hop khong cé du chd
ngdi thuan tién cho tAt ca ngudi du hop; (i) Phuong tién thong tin tai dia diém
hop khoéng bao dam cho ¢ déng du hop tham gia, thao ludn va biéu quyét;
(iii) C6 nguoi dy hop c6 hanh vi can trg, gay rdi trat tu, ¢ nguy co lam cho
cudc hop khéng duoge tién hanh mét cdch cong bang va hop phép.

g, Chu toa c6 quyén yéu ciu tit ci ngudi du hop chiu sy kiém tra hodc cac bién
phap an ninh hop phap, hop ly khéac; co quyén duy tri trat tu cudc hop, truc
xut nhitng ngudi c6 biéu hién gy réi, khong tusn thu quyén diéu hanh ctia
Chu toa, ngan can dién bién binh thudng ctia Pai hdi hosic khdng tuan thl céc
yéu cAu v kiém tra an ninh ra khoi Pai hoi.

h.  Quyén han va nhiém vu khac theo quy dinh ctia phép lut, Didu 1§ Cong ty.

Picu 6. Quyén han va nhiém vu ctia Ban Tham tra tw cich co dong

1.

Ban Thém tra tu cach cb dong gdm mdt hozc nhiéu thanh vién do Chu toa dé cir va
dugc gidi thiéu tai Pai hoi.

Quyén va nghia vu ctia Ban Thim tra tu cach cb dong:

a. Kim tra tu cach cb dong, ngudi Gy quyén ctia c6 dong.

b.  Phat cho cd dong, ngudi ty quyén hop 1é cua cb dong Thé biéu quyét, Phiéu

bi€u quyét va céc tai liéu hop can thiét khéc.
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C.

Béo cdo trude Pai hoi vé két qua kiém tra tu cach cd dong du hop Dai hdi,
diéu kién tién hanh cudc hop.

Tra 10i céc chat van ctia cd dong (néu c6) vé két qua thdm tra tu cach cd dong.
Quyén han va nhiém vu khéc theo quy dinh ctia phap luat, Piéu 1& Cong ty va

su phan cong cua Chu toa.

Pieu 7. Quyen han va nhiém vu ciia Ban Kiém phieu

1. Ban Kiém phiéu gdm mdt hodc nhiéu thanh vién do Chu toa d& cir va duoc thong

qua tai Dai hoi.

2. Quyén han va nhiém vu ctia Ban Kiém phiéu:

a.

b.

Hudng dan nguyén tic, thé 18 bidu quyét tai Pai hoi.

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

Tién hanh kiém phiéu, xac dinh két qua biéu quyét ctia cb déng vé céc van dé
can thong qua tai Pai hoi.

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

Xem xét va bao cao d& Pai hdi quyét dinh nhimng trudng hop vi pham thé 18
biéu quyét; Tra 1oi nhitng thic mic cta cd dong lién quan dén két qua biéu
quyét.

Chiu trach nhiém v& tinh chinh xé4c ctia két qua kiém phiéu.

Quyén han va nhiém vu khéc theo quy dinh cta phép luat, Diéu 1& Cong ty va

su phén céng cta Chu toa.

Piéu 8. Quyén han va nhiém vu ctia Thw ky cudc hop

1. Thu ky cudc hop do Chu toa chi dinh va dugc gidi thi€u tai Dai hoi.

2. Quyén han va nhiém vu cta Thu ky cudc hop:

a.

b.

Ghi chép d’éy du, trung thuc toan bd ndi dung dién bién chinh cua Pai hoi.
Soan du thao Bién ban hop, Nghi quyét va trinh Dai hdi thdng qua.
Quyén han va nhiém vu khac theo quy dinh cta phép luat, Didu 1& Cong ty va

su phan céng cta Chu toa.

CHUONG III
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Piéu 9. Cich thirc tién hanh Pai hoi

1. Dai hoi s& dién ra theo ding chwong trinh duoc Dai hoi thong qua.

2. Theo su diéu hanh ctia Chu toa, Dai hdi s& 1an luot thao ludn va thong qua céc ndi
dung theo chwong trinh Pai hoi theo hinh thirc, nguyén tic néu tai Didu 10 Quy ché
nay.

3. Pai hdi bé mac sau khi Bién ban hop va Nghi quyét duoc thong qua.

Diéu 10. Nguyén tic bidu quyét thong qua cdc ndi dung tai Pai hoi

1. Biéu quyét bing phwong thirc gio Thé biéu quyét
a. Cic nji dung biéu quyét bang phwong thirc gio Thé biéu quyé"t

Dai hoi gio Thé biéu quyét dé théng qua cac nodi dung sau déy:

Thong qua Poan Chu tich, Ban Kiém phiéu, Thu ky Pai hoi;

- Théng qua chuong trinh Pai hoi,
- Théng qua Quy ché lam viéc;

- Théng qua Bién ban hop va Nghi quyét Pai hoi dong ¢ déng thudong nién nim
2025.

b. Cdch thirc biéu quyé’t bing phwong thive gio Thé biéu quyét

- MBOi cb déng/ngudi dai dién ca cb dong tham du Pai hoi déu dugce phéat mot
Thé biéu quyét (mau xanh) dugc st dung dé biéu quyét nhitng noi dung tai
Piém a Khoan 1 Piéu 10 Quy ché lam viéc nay. Thé biéu quyét ghi 1 tén cb
déng/ngudi dai dién cta ¢ déng, s CMND/CCCD/Ho chiéu/Ma sb doanh
nghiép, s6 c¢b phan bidu quyét va duoc dong dau treo ctia Cong ty ¢ phin Pau
tu Tong hop Ha Noi tai goc bén trai.

- Cb ddéng/nguoi dai dién ctia ¢d dong bidu quyét bang cach gio cao Thé biéu
quyét cho timg nodi dung khi dugc Ban T4 chirc hoi. Theo su didu hanh cta
Ban T4 chitc, céc cb dong/ngudi dai dién ctia ¢b dong c6 ¥ kién Tdn thanh s&

gio Thé bi€u quyét 1én trudc, ti€p sau d6 cd dong/ngudi dai dién cua cd dong

o
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c6 y kién Khéng tdn thanh hodc Khéng c6 y kién s& 1an luot gio Thé biéu quyét
theo hiéu 1énh ctia Ban Té chirc.

- Céc trudng hop viée biéu quyét bang Thé biéu quyét cta cd dong/ngudi dai
dién ctia cd déng duogc coi 14 khong hop 1é:

v Cb dong/dai dién ctia cb dong khong gio cao Thé biéu quyét trong ca ba
14n biéu quyét Tdn thanh, Khéng tdn thanh hodc Khéng ¢ y kién cla
mét van dé.

v/ C dong/dai dién ctia ¢ dong gio cao Thé biéu quyét nhidu hon mot 1an
khi biéu quyét mot vn d8.

2. Biéu quyét bang phwong thirc thu Phiéu biéu quyét
a. Nji dung biéu quyét bang phwong thive thu Phiéu biéu quyét
Pai hoi biéu quyét bang phwong thirc thu Phiéu biéu quyét ddi voi tit ca cac noi
dung xin y kién tai Pai hoi, trir cic van dé néu tai Piém a Khoan 1 Piéu 10 Quy
ché lam viéc.
b. Cdch thirc biéu quyét bang phuong thirc thu Phiéu biéu quyét
- M3di cb dong/ngudi dai dién ctia ¢d déng dugc phéat 01 (mdt) Phiéu biéu quyét
(mau tring), ghi 15 tén cb dong/ngudi dai dién cia cd dong, sb
CMND/CCCD/H6 chiéu/Ma sé doanh nghiép, sé ¢b phan biu quyét va duoc
dong déu treo ctia Cong ty cb phan Pau tu Téng hop Ha Ni tai gbc bén trai.
Mdi ndi dung biéu quyét c6 03 (ba) 6 dé c6 dong/ngudi dai dién cta cb dong
lra chon ¥ kién biéu quyét, bao gdm:

v' O biéu quyét Tdn thanh

v O biéu quyét Khong tan thanh

v O bidu quyét Khong c6 y kién

- Khi bidu quyét timg noi dung, cb dong/nguoi dai dién cua cb dong thé hién y
kién biéu quyét (Tdn thanh hodc Khéng tdn thanh hoic Khéng cé y kién) bang
cach danh déu x hodc V vao duy nhét 01 6 bidu quyét tuong tng véi y kién cta

minh. Phia cu6i Phi€u biéu quyét, c6 dong/dai dién cua cd dong ky va ghi rd

&l

ho tén trude khi ndp cho Ban Kiém phiéu.
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- Viéc bd Phiéu biéu quyét duoc bit dau tir khi c6 hidu 1énh ctia Chu toa hodc
dai dién Ban Kiém phiéu va két thuc khi Ban Kiém phiéu thu hét Phiéu biéu
quyét ctia cb déng/dai dién ctia cb dong tai phong hop hodc sau 10 (muoi) phut
ké tir thoi diém Chu toa tuyén bd bit déu thoi gian bo phibu, tiy thudc vao thoi
diém nao dén trudc.

- Trudng hop ¢ dong/dai dién clia ¢6 déng c6 yéu ciu ddi lai Phiéu bidu quyét
do bi rach/ghi nham/so suét viét thém cac ky hiéu 1én Phiéu biéu quyét, néu cb
dong/dai dién cta cb déng chua bé phiéu va chua hét thoi han bo phiéu, thi cb
dong/dai dién ctia c6 dong c6 quyén truc tiép gip Ban Kiém phiéu tra lai Phiéu
biéu quyét dd nhan dé dbi 14y Phiéu bidu quyét méi nhim dam béo quyén loi
c¢b dong. Ban Kiém phiéu tap hop lai phiéu cii d& hay tai cudc hop.

- Phiéu bidu quyét dugc coi 14 khong hop 16 trong cac trudng hop sau:

v Phiéu biéu quyét khong theo miu do Ban T chirc Pai hoi phat hanh,
khong dwoc déng dau treo ctia Cong ty.
v' Phiéu biéu quyét rach, nat, gach x6a, stta chita hodc viét thém céc ky
higu khéc ngoai huéng dan theo Quy ché lam viéc nay.
v/ Phiéu biéu quyét khong duoc c¢b dong/dai dién ciia c¢b dong ky va ghi 16
ho tén.
v/ Phiéu biéu quyét c6 tit ca cac ndi dung biéu quyét khong hop 16.
Dbé lam 13, ndi dung bidu quyét khong hop [¢€ 14 ndi dung ma cd dong/dai dién
ctia cb dong khong danh déu vao 6 bidu quyét nao hodc danh ddu vao nhiéu
hon mét 6 biéu quyét dbi véi cling mot ndi dung bidu quyét. Néu Phiéu bidu
quyét c6 mdt hozic mot s6 ndi dung bidu quyét khéng hop 18 thi cac noi dung
hop 18 con lai van duoc tinh vao két qua biéu quyét dbi véi noi dung hop 1€ do.

- Ban Kiém phiéu theo di, thu Phiéu biéu quyét, kiém phiéu, 1ap bién ban két

qua kiém phiéu va béo cdo trudc Pai hi.

Piéu 11. Phat biéu y kién tai Pai hoi
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1. Cb dong/dai dién ctia c6 dong tham du Pai hoi khi mubn phat bidu y kién/thao
lugn/d3t cau héi can dang ky ndi dung phat biéu bing cach gio tay hodc gio Thé biéu

quyét va duoc su déng y cua Chu toa.

2. C6 dong phét biéu ngén gon va tap trung vao ding nhitng ndi dung trong tim can
trao ddi, phtl hop véi chuong trinh ctia Dai hoi da dugc thong qua. Truong hop cb
dong phét biéw/cd ¥ kién nim ngoai chuong trinh ctia Pai hoi da dugc thong qua
hoic trong truomg hop can thiét khac Cha toa c6 quyén yéu ciu tam dirng, chim dut

phat biéu cia co dong.

3. Chil toa c6 quyén sép xép cho ¢b dong phét biéu theo thir tu dang ky hodc theo ndi
dung, tinh chét ctia cac y kién phat biéu, ddng thoi giai dap céc thic méc cta cd
dong. Viéc giai dép thic méc ctia ¢ dong cé thé thuc hién truc tip tai Pai hoi
va/hogc bang hinh thirc tra 161 bing vin ban sau Pai hoi va/hodc hinh thic phu hop
khéc.

Pic¢u 12. Pidu kién théng qua cic vin dé xin y kién cb dong tai Dai hoi

1. Cb dong va ngudi co lién quan theo quy dinh tai Khoan 23 Diéu 4 Luat Doanh
nghiép, Khoan 46 Biéu 4 Luat Chimg khoan khéng duoc biéu quyét théng qua hop
ddng/giao dich ma minh c6 loi ich lién quan.

2. Theo quy dinh ctia Piéu 1& Cong ty, viéc thong qua céc ndi dung xin v kién Pai hoi

thuc hién nhu sau:

2.1. Trir trudmg hop quy dinh tai Piém 2.2, Piém 2.3 Khoan nay, nghi quyét dbi
véi cdc ndi dung sau day dugce thong qua néu duoc s ¢d dong dai dién tir 65%
téng s phiéu biéu quyét try 1én cia tit ca cd dong du hop chép thuan tan
thanh:
a. Loai c6 phan va tong s6 ¢ phan timg loai;
b. Thay dbi nganh, ngh& va linh virc kinh doanh;

Thay ddi co cdu td chirc quan 1y Cong ty;

@

d. Du 4n diu tu hodc ban tai san c6 gia tri tir 35% (ba muoi 1am phén trim)
tdng gi4 tri tai san tr&d 1én duoc ghi trong bdo cdo tai chinh gin nhit cua
Cong ty.

e. T chu lai, giai thé Cong ty.

8 ng/y
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2.2, Trir trudng hop quy dinh tai Piém 2.1, Piém 2.3 Khoéan nay, cac quyét dinh
ctia Pai hoi dong c¢d déng s& duoc thong qua khi c6 tir 51% trd 1én tong sd
phiéu biéu quyét ciia cac cb dong c6 quyén biéu quyét du hop chip thuén.

2.3.  Viéc bau cir thanh vién HPQT, Kiém soat vién thuc hién theo quy ché biu ctr.
Céc van d& khéac thuc hién theo quy dinh ctia Piéu 16 Cong ty.

CHUONG IV
PIEU KHOAN THI HANH

Diéu 13. Diéu khodn thi hanh

1. Quy ché nay c6 hiéu luc ngay khi dwoc Dai hdi bidu quyét théng qua.

2. Nhitng van dé phat sinh chua duogc quy dinh trong Quy ché nay s& dwoc thuc hién
theo th& tir wu tién nhw sau: 1) Quy dinh ctia phép luét; 2) Diéu 1é Cong ty; 3) Quy
ché noi bo v& quan tri Cong ty; 4) Quyét dinh ctia Chu toa.

3. Quy ché nay co thé duoc stra ddi, bd sung ngay tai Pai hdi theo dé nghi ctia Chu toa
va dugc Dai hoi thong qua.

4. Cb dong, dai dién theo tuy quyén cta cb déng, Poan Chu tich, Thu ky Pai hoi, Ban
Thém tra tu cach cd dong, Ban Kiém phiéu va cac don vi, c4 nhan c6 lién quan cé

trach nhiém thuc hién cac quy dinh trong Quy ché nay./. NXV
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