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Piéu 1. Trinh tu, thii tuc vé triéu tip va biéu quyét tai Pai hoi ddng c¢b dong

1. Thong bao vé viéc chét danh sach c6 dong c6 quyén tham dy hop Pai hoi dong cb
dong:

a. HDQT ban hanh Nghi quyét vé ngay dang ky cudi cung lap danh sach ¢ dong co
quyén tham du hop Pai hoi dong co dong va phai cong bd thong tin cham nhat hai muoi (20)
ngay trude ngay dang ky cubi cing du kién.

b. Thu tuc lap danh sach cd dong cua Trung tdm Luu ky Ching khodn Viét Nam
(VSD):

- Cham nhat bay (07) ngay lam viéc trudc ngay dang ky cudi cung, Cong ty phai gui
cho VSD Théng bao vé ngay ding ky cudi ciing theo Mau 07 Quy ché s6 197/QD-VSD ngay
20/09/2017 va céc tai lidu kém theo quy dinh tai khoan 2 Diéu 10 Quy ché s6 197/QD-VSD
ngay 29/09/2017.

- VSD giri cho Cong ty danh sach cd dong theo Quy ché s6 197/QD-VSD ngay
29/09/2017.

2. Thong bao triéu tap hop Dai hoi dong c¢6 dong thuc hién theo khoan 3 Piéu 18
Piéu 1¢ Cong ty.
3. Cach thire dang ky tham dy hop Dai hoi ddng c6 dong:

a. Cach thirc dang ky tham dy cudc hop Dai hoi ddng cb dong duge qui dinh rd tai
Thong bdo moi hop Pai hoi dong c¢b dong. bao gom lién hé truc tiép hodc giri Phiéu ding ky/
Vin ban ty quyén tham du hop (theo méu dinh kém Thong bao mdoi hop Pai hoi dong cd
dong) vé Cong ty .

b. Cb dong dang ky hinh thirc tham du hop Pai hoi dong cd dong theo cach thic da
ghi trong thong béo, bao gbm:

- Tham duy va biéu quyét/béu cu truc tiép tai cudc hop:

- Uy quyén cho mét dai dién khac tham dy va biéu quyét/bdu cir tai cudc hop. Viée uy
quyén thyuc hién theo Diéu 16 Diéu I¢ cong ty.

- Giri phiéu biéu quyét/phiéu bau dén cudc hop thong qua gui thu, fax. thu dién ti.

¢. Khi co du diéu kién, Cong ty s& thong bao va hudng dan co dong ding ky biéu
quyét thong qua hop Dai hoi déng ¢ dong truc tuyén, bo phiéu dién tir hodc hinh thire dién
tr khac pht hop véi qui dinh cia Phap luét c6 lién quan.

4. Céch thirc bo phiéu, cach thirc kiém phiéu va thong bao két qua kiém phiéu:

- Khi lam thu tuc ding ky du hop. ¢6 dong hodc nguai dai dién hop phap cua ¢ dong
duoc cip mot thé biéu quyét va mot hodc nhiéu phiéu biéu quyét, trén d6 ghi ma s6 ¢6 dong,
¢
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ho va tén cua c6 dong, ho va tén ngudi dai dién theo ty quyén va s6 phiéu biéu quyét ctia co
dong do.

- Khi tién hanh biéu quyét tai cudc hop, cd dong gio thé biéu quyét va danh dau vao o
tuong rng trong phiéu biéu quyét. Co dong hodc nguoi dai dién cia ¢ dong phai kv tén vao
phiéu biéu quyét trude khi chuyén phiéu biéu quyét cho Ban Kiém phicu.

- Sau khi thu va kiém phiéu biéu quyét, téng s6 phiéu bao gém sé phiéu dong v,
khong dong ¥, khong co v kién hoac khong hop 16 theo timg van dé s& duge Chu toa cong bd
trude khi két thic cudc hop.

- Co déng hodc nguoi dai dién cua cb dong dén sau khi cude hop da khai mac van
duoc dang ky tham du hop va co quyén tham gia biéu quyét ngay sau khi dang ky. Trong
truong hop nay, biéu quyét ¢ dong chi co hiéu luc ddi voi nhitng van dé bit ddu duge dua ra
thao ludn sau khi hoan tat thu tuc dang ky tham du hop ma khéng bao gém nhiing vin dé
dang dugc thao luan tai thoi diém nay, Phiéu biéu quyét ctia c6 dong hodc nguoi dai dién
hop phép cia c6 dong sé duoc gach bo nhirng ndi dung ma cude hop da biéu quyét hodc dang
duoc thao ludn tai thoi diém cd dong dang ky du hop. Hiéu luc cua nhirng ndi dung da dugc
cude hop biéu quyét trude do khong thay doi.

5. Cach thirc phan dbi quyét dinh ctia Pai hoi dong c6 dong

a. Co dong biéu quyét phan ddi nghi quyét vé viéc tb chire lai Cong ty hodc thay doi
quyén, nghia vu ctia c6 dong quy dinh tai Diéu I& Cong ty co quyén yéu cau Cong ty mua lai
cb phén ctia minh. Yéu cau phai bang vin ban, trong do néu ro tén, dia chi ctia ¢b dong. sb
lugng b phén timg loai, gia du dinh ban, Iy do yéu cau Cong ty mua lai. Yéu cau phai duoc
giri dén Cong ty trong thoi han mudi (10) ngay, ké tir ngay Pai hoi dong c¢d dong thong qua
nghi quyét vé cac van dé quy dinh tai diém nay.

b. Cong ty phai mua lai c¢d phin theo yéu ciu cta cd dong quy dinh tai diém a khoan
5 Piéu nay véi gia thi truong trong thoi han chin muoi (90) ngay, ké tir ngay nhan dugc yéu
cau. Truong hop khong thoa thuan duge vé gia thi cac bén co thé yéu cau mot to chire thim
dinh gia chuyén nghiép dinh gia. Cong ty gidi thiéu it nhét ba (03) t6 chic tham dinh gia
chuyén nghiép dé ¢6 dong lua chon va lua chon do l1a quyét dinh cudi cung.

6. Bién ban hop Pai hoi dong ¢ dong dugce 1ap theo Piéu 23 Diéu 1é Cong ty .

7. Nghi quyét Dai hoi dong c6 dong dugc cong bd trén website ctia Cong ty trong thoi
han hai muoi bbn (24) gid ké tir khi két thuc cudc hop hoéc khi két thuc kiém phiéu hoac lay
y kién.

8. Viéc Pai hoi dong cd dong thong qua Nghi quyét bang hinh thirc Iy v kién bing
van ban:
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a. Cac truong hop khong dugce lay vy kién bing van ban quy dinh tai khoan 1 Piéu 21
Diéu 1é Cong ty, cu thé:

- Thong qua bao cao tai chinh hang nam:;

- Dinh hudéng phat trién Cong ty :

- Bau. mién nhiém, bai nhiém thanh vién Hoi ddng Quan tri va Ban Kiém sodt.

b. Quy trinh lay ¥ kién bing vin ban:

- Viéc chét danh sach cé dong co quyén biéu quyét thuc hién theo khoan 1 Diéu nay.

- Thim quyén va thé thirc 1dy y kién bing van ban thuc hién theo Diéu 22 Piéu 1
Cong ty .

Pidu 2. P2 cir, \ing cir, biu, mién nhiém va bai nhi¢m thanh vién Hoi dong quin tri
1. Thanh vién Hoi déng Quan tri phai c6 cac tiéu chuan va diéu ki¢n quy dinh tai
khoan 3 Diéu 26 Diéu Ié Cong ty .

2. Cach thire ung cir, dé cir ngudi vao vi tri thanh vién Hoi déng quan tri:

a. Cb dong, nhom cb dong dugce quyén (g ctr, dé cir ngudi vao vi tri thanh vién Hoi
ddng quan tri theo khoan 2 Diéu 25 Diéu 1é Cong ty .

b. Truong hop sé lugng tng vién Hoi dong quan trj do cb dong hodc nhom cb dong
dé cir va img ctr van khong du sé lugng can thiét, s6 luong tmg vién con lai s& do Hoi dong
quan tri duong nhiém dé ctr. Thi tuc Hoi dong quan trj duong nhiém gidi thiéu ing vién Hoi
ddng quan tri phai dugc cong bd rd rang va phai dugc Dai hoi ddng cd dong thong qua trude
khi tién hanh dé cu.

3. Cach thirc bau thanh vién Hoi dong quan tri:

a. Danh sich tng vién dé bdu HDQT phai duge PHDCP thong qua trude khi tién
hanh bau cir.

b. Trude khi bau cir, mdi ¢d dong hodc nguoi dai dién hop phap cia c6 dong duge
phat phiéu bau trén dé ghi ma so c6 dong, ho va tén cua co dong/ ho va tén ngudi dai dién
theo Gy quyén va s phiéu biéu quyét va danh sach cac (ng vién.

¢. Viéc bau thanh vién Hoi ddng quan tri phai thuc hién theo phuong thire bau don
phiéu, theo d6 méi cb dong c6 téng s6 phiéu biéu quyét tuong Gng Vi tong so ¢b phan so
hitu nhan véi sb thanh vién duoc biu cia Hoi ddng Quan tri. C6 dong ¢ quyén don hét hodc
mdt phan tong sd phiéu bau clia minh cho mdt hoac mot sb ung cir vién. Nguoi trung cur
thanh vién Hoi ddng Quan tri dugc xac dinh theo s6 phiéu bau tinh tir cao xudng thap, bét
dAu tir émg cir vién c6 sé phiéu bau cao nhat cho dén khi du sb thanh vién quy dinh tai Diéu
Ié Cong ty. Truong hop cd tir 02 tng cur vién tr¢ 1én dat cung 5O phiéu bau nhu nhau cho
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thanh vién cudi cung cua Hoi dong Quan tri thi s€ tién hanh bau lai trong so cac (g cir vién
¢0 s0 phiéu bau ngang nhau.

4. Thanh vién Hoi dong quan tri bi mién nhiém, bai nhiém trong cic trudong hop quy
dinh tai khoan 3 Diéu 26 Diéu 1€ Cong ty .

5. Thong bao vé bau, mién nhiém, bai nhiém thanh vién Héi dong quan tri thuc hién
theo Piéu 1 Quy ché nay.

6. Cong bo thong tin ing vién thanh vién HQi dong quan tri thuc hién theo khoan 1
Diéu 25 Diéu 1€ Cong ty .

Piéu 3. Trinh tu va thi tuc to6 chirc hop Hoi ddng quan tri

Théng bao hop Hoi dong quan tri; Diéu kién t6 chic hop HQi dong quan tri; Céach
thirc biéu quyét; Cach thic thong qua nghi quyét cua Hoi dong quan tri; Ghi bién ban hop
Hoi dong quan tri va Thong béo nghi quyét Hoi dong quan tri thuc hién theo Piéu 30 Piéu 1é
Cong ty .

s A . - A - en < P em . A , A
Diéu 4. Dé cir, trng cir, bau, mién nhiém va bai nhiém Kiém soat vién

1. Kiém sodt vién phai c6 tiéu chudn va diéu kién theo khoan 2 Diéu 36 Diéu I¢ Cong
ty , cu thé:

a. Co nang luc hanh vi dan su déy du va khong thudce déi tugng bi cam thanh lap va
quan ly doanh nghiép theo khoan 2 Diéu 18 Luat Doanh nghiép;

b. Khong phai la vg hoac chE‘mg, cha dé, cha nu6i, me dé, me nudi, con dé, con nudi,
anh rudt, chi rudt, em rudt cua thanh vién Hoi dong Quan tri, Tong gidm doc hodc nguoi
diéu hanh khac cua Cong ty ;

c. Khong duge giir cac chirc vu quan ly Cong ty; khong nhét thiét phai la ¢6 dong
hodc ngudi lao dong cua Cong ty ;

d. Phai 1 kiém toan vién hodc ké toan vién:

e. Khong phai 1a ngudi trong bd phan ké toan, tai chinh ctia Cong ty va khong phai la
thanh vién hay nhan vién cua cong ty kiém toan ddc lap thuc hién kiém toan cac bao cdo tai
chinh ctia Cong ty trong ba (03) ndm lién trudc do.

2. Cach thue ung ctr, dé cir nguoi vao vi tri Kiém soat vién:

a. Co dong, nhom cd dong dugce quyén ting cir, dé cir ngudi vao vi tri Kiém sodt vién
theo khoan 1 Diéu 35 Diéu I¢€ Cong ty .

b. Truong hop s lugng cic g vién Ban Kiém soét do ¢6 dong hodc nkém ¢ dong
dé cir va (g ctr khong du sé lugng cén thiét, s lugng tmg vién con lai s& do Ban Kiém soat
duong nhiém-dé ctr. Thu tuc Ban Kiém soat duon g nhiém gidi thiéu irng vién Ban Kiém soat

4



phai dugc cong bd rd rang va phai duge Dai hoi dong c6 dong thong qua trude khi tién hanh
dé ctr.
3. Céch thire bau Kiém sodt vién:

a. Danh sach ing vién dé bau Kiém soat vién phai dugc DPHDCD thong qua trude khi
tién hanh bau. ctr.

b. Trudc khi bau ctr, mdi ¢d dong hodc nguoi dai dién c6 dong duge phét phicu bau
trén d6 ghi ma s ¢6 dong, ho va tén cua c6 dong/ ho va tén dai dién dugce uy quyén va so
phiéu biéu quyét va danh sach céc Gng vién.

¢. Viéc biu Kiém soat vién phai thuc hién theo phuong thire bau don phiéu, theo do
mdi cb dong c6 tong s phiéu biéu quyét tuong tmg véi tong s6 c¢b phan s& hitu nhan véi s6
Kiém soét vién duoc bau. Co dong cé quyén don hét hoac mot phan tong s6 phiéu bau cta
minh cho mot hodc mdt sb Ung ctr vién. Nguoi tring cu Kiém soat vién dugc xac dinh theo
s6 phiéu bau tinh tir cao xudng thip, bét diu tir img cir vién c6 s6 phiéu bau cao nhét cho dén
khi du sé thanh vién quy dinh tai Diéu 1é Cong ty. Truong hop 6 tir 02 ing cir vién tro 1én
dat cung sd phiéu bau nhu nhau cho vi tri Kiém soat vién cudi cung thi sé tién hanh bau lai
trong s cdc tng ctr vién ¢ sd phiéu bau ngang nhau.

4. Kiém soat vién bi mién nhiém, bai nhiém trong céc trudng hgp quy dinh tai khoan
4 va khoan 5 Diéu 35 Diéu 1é Cong ty .

5. Thong béo vé biu, mién nhiém, bai nhiém Kiém soat vién thuc hién theo Diéu, 1
Quy ché nay.
Piéu 5. Lua chon, bd nhiém va mién nhiém nguoi diéu hanh

1. Cac tiéu chuin va diéu kién cta ngudi diéu hanh:

a. Tiéu chuén va diéu kién cua Téng giam dbc theo khoan 2 Diéu 33 Diéu 1é Cong ty

b. Tiéu chuén va diéu kién cta Pho Tong giam dbc

- C6 du nang luc hanh vi dan sy va khong thude déi tugng khong duge quan 1y doanh
nghiép theo quy dinh tai khoan 2 Diéu 18 cta Luat Doanh nghiép.

- Co trinh d§ chuyén mén. kinh nghiém trong quan tri kinh doanh cua Cong ty .

c. Tiéu chuan va diéu kién cua Ké toan truong

- Khéng la nhitng ngudi khong duoc lam ké toan theo Piéu 52 Luat Ké toan so
88/2015/QH13 va Diéu 19 Nghi dinh s6 174/2016/ND-CP;

- C6 pham chét dao dic nghé nghiép, trung thuc, liém khiét, c6 y thirc chdp hanh
phap luat:

- Co trinh d§ chuyén modn, nghiép vu vé ké toan tir bac dai hoc trd 1én;
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- C6 chimg chi bdi dudng ké toan truong;

- C6 thoi gian cong tac thuc té vé ké toan it nhét 1a 05 nam.

2. Hoi dong quan tri quyét dinh viéc bd nhiém ngudi diéu hanh Cong ty theo céc quy
dinh do Héi dong quan trj ban hanh.

3. Ky hop dong lao dong véi nguoi didu hanh va Kiém sodt vién:

Khi lam viéc chuyén trach tai Cong ty . nguai diéu hanh, Kiém soat vién duoc ky hop
dong lao dong va dugc hudng cac ché dg ciia ngudi lao dong theo Luat Lao dong.

4. Céc trudng hop mién nhiém nguoi diéu hanh:
a. Khong con du tiéu chudn va diéu kién theo quy dinh tai khoan 1 Diéu nay;
b. C6 don tir chirc;

c. Vi pham trdch nhiém va nghia vu ctia ngudi diéu hanh quy dinh tai Diéu 1é Cong ty

d. Khong hoan thanh nhiém vu;

e. Theo Nghi quyét ciia Hoi dong quén tri.

5. Cong ty cong bd thong tin bd nhiém, mién nhiém nguoi diéu hanh trén website.
cho céc co quan hitu quan, Uy ban Chimg khoan Nha nude, S& Giao dich Chtrng khoan theo
quy dinh hién hanh.

Diéu 6. Phoi hop hoat dong giira Hoi dong quan tri, Ban Kiém soat va Tong gidm déc

1. Thu tuc, trinh tu triéu tép, thong bdo moi hop, ghi bién ban, thong bao két qua hop
gitta Hoi dong quan tri, Ban Kiém soat va Téng giam déc duge thuc hién theo Diéu 30 Diéu
I€¢ Cdng ty va quy dinh sau:

a. Ban Kiém sodt dugc nhan théng bao moi hop, phiéu lay ¥ kién thanh vién HDQT
va céc tai liéu kém theo cung thoi diém va theo phuong thire nhu déi véi thanh vién HDQT.

b. Truong hop Tong giam ddc duge moi tham du cude hop HPQT thi s& duge nhén
thong bao va céc tai liéu kém theo (néu co).

c. Bién ban hop HPQT va nghi quyét cua HDQT dugc gui dén Ban Kiém soat va
Tong giam déc vao cung thoi diém va theo phuong thirc nhu déi voi thanh vién HDQT.

2. Cudc hop Ban kiém soat:

a. Ban Kiém soét c6 quyén yéu ciu thanh vién Hoi dong quan tri, Téng giam déc
tham du céc cudc hop ctia Ban Kiém sodt va tra 1&i cac vin dé ma céc thanh vién Ban Kiém
sodt quan tam. Yéu cau tham du hop Ban Kiém soat phai dugc gui bang van ban trong do
néu rd muc dich, van dé can thao luan va cac tai liéu kém theo (néu co). :




b. Bién ban hop cia Ban Kiém soat c6 sy tham gia ciia thanh vién HDQT va Tong
giam doc phai dugc gui dén cac thanh vién tham du cudc hop.

3. Trudng horp Ban Kiém soat hodc Tong giam doc dé nghi trleu tap hop HPQT thi
phal gui van ban dén Chu tlch HDQT, trong dé néu rd muc dich, vén dé can thao ludn va
quyét dinh thudc tham quyen ctia HPQT. Chu tich HPQT phai triéu tap hop HPQT theo
thoi han quy dinh tai Diéu 1¢ Cong ty .

4. Cham nhét sau 30 ngay ké tir ngay két thuc quy, Tong gidm ddc phai 1ap bao cao
giri dén HPQT va Ban Kiém soat vé:

a. Két qua va tinh hinh hoat dong san xuat kinh doanh;
b. Viéc thuc hién nhiém vu va quyén han dugc giao;
¢. Viéc thuc hién nghi quyét HDPQT va cac van dé HPQT 1y quyén.

5. Phéi hop hoat dong kiém soat, diéu hanh, gi4m sat gitta cac thanh vién Hoi dong
quan tri, cdc Kiém soat vién va Tong giam ddc:

a. HDQT giam sat Tong gidm dbc trong viéc diéu hanh kinh doanh hang ngay cua
Cong ty; Ban Kiém soat giam sat HDQT va Tong giam déc trong viéc quan ly va diéu hanh
Cong ty . Khi phat hién c6 thanh vién HDQT, Tong giam ddc vi pham cic quy dinh phap
luét, diéu 1& Cong ty, nghi quyet cua HDQT thi co quan giam sat phal thong bao ngay bang
viin ban dén d6i tugng vi pham, yéu cau ngudi ¢d hanh vi vi pham cham dut hanh vi vi pham
v ¢o giai phap khac phuc hdu qua. :

b. Truong hgp HPQT phat hién co Kiém soat vién vi pham trong viéc thuc hién
quyen va nghia vu dugc giao thi HDQT phai thong bao bing vin ban dén Ban Kiém soat;
yéu cdu ngudi ¢o hanh vi vi pham cham dut hanh vi vi pham va co giai phap khic phuc hau
qua.

c. K& hoach kiém todn ndi bd hang nam phai dugc gui dén Ban Kiém soat dé thyuc
hién phoi hgp trong cong tac kiém tra, kiém sodt.

d. HPQT t6 chirc cac doan kiém tra. kiém toan ndi bo tai Cong ty va cac don vi thanh
vién, don vi truc thude cia Cong ty phai gui quyét dinh kiém tra dén Ban Kiém soat dugc
biét. Ban Kiém soat cd quyén ctr ngudi tham gia cac doan kiém tra, kiém todn ndi bo va phai
¢6 van ban thong bao dén HDQT vé viéc tham gia nay.

e. Ban Kiém soat phai thong bao bang vin ban cho HDQT, Tong giam dc khi tién
hanh cic hoat dong kiém tra tai Cong ty trude 05 ngay lam viéc.

Piéu 7. Quy dinh vé danh gia hang nim, khen thuéng va ky luit doi véi thanh vién
Hoi ddng quin tri, Kiém soat vién, Tong gidam déc va ngudi dieu hanh khic
1. Panh gia hang nam:



Cén ctr vao chirc nang nhiém vu duge phan cong, Hoi dong Quan tri to chire danh gia
két qua thuc hién nhiém vu cua ting thanh vién Hoi dong Quan tri, Truéng Ban Kiém soat,
Tong giam doc va nguoi diéu hanh khéc.

Can ctr vao churc nang nhiém vu dugc phan céng, Truéng Ban Kiém sodt to chire
danh gia két qua thuc hién nhiém vu cta tirng Kiém soat vién.

2. Khen thuong:

Cin cur két qua san xuat kinh doanh, Hoi d@)ng Quan tri trinh Pai hoi déng co dong
thuong nién hang nim quyét dinh viéc trich quy khen thuéng déi véi Hoi ddng Quan tri,
Téng Giam dbc, nguoi diéu hanh va Ban Kiém soat.

Cin cir vao két qua danh gia hang nam, Hoi dong Quan tri quyét dinh viéc chi thuong
doi vai cac thanh vién HQi dong Quan tri, Kiém soat vién, Tong gidm doc va nguoi diéu
hanh khac.

3. Ky luat:

Can ctr Ludt Doanh nghiép, Diéu 1¢ Cong ty, Bo lut Lao dong, Noi quy Cong ty, Hoi
dong Quan tri xem xét, trinh Pai hoi dong b dong quyét dinh ky luat di véi thanh vién Hoi
ddng Quan tri néu vi pham. Mirc do xir 1y tir nhic nhd, khién trach, canh céo, mién nhiém,
bai nhiém

Cin ctr Luat Doanh nghiép, Diéu 1é Cong ty, Bo luat Lao dong, Noi quy Céng ty, Ban
Kiém soat xem xét, trinh Pai hoi dong cb dong quyét dinh ky luat dbi voi Kiém soat vién
néu vi pham. Mtrc do xir 1y tir nhic nhd, khién trach, canh cdo, mién nhiém, bai nhiém.

Can ctr Luat Doanh nghiép, Diéu 1& Cong ty, B luit Lao dong, Noi quy Cong ty, Hoi
dong Quan tri xem xét, quyét dinh ky luat ddi voi Tong Giam dbe, nguoi didu hanh néu vi
pham. Muc d¢ xu ly tir nhic nha, khién trach, canh cdo, kéo dai thoi han nang bac luong.
mién nhiém, bai nhiém.

Quy ché nay duogc ban hanh theo Nghi quyét Dai hoi dong ¢b dong sb 19 ngay 4
thang 04 nam 2018.

TM. HOI PONG QUAN TRI
CHU TICH
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