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Can cur Ludt Doanh nghiép 563 9/2020/QH14 dwoc Qué'c héi nuwde Cong hoa Xa hoi
Chu nghia Viét Nam théng qua ngay 17/06/2020 va hé thong vin ban huéng déan thi hanh;

Can cir Lugit Chimg khodn s6 59/2019/QH14 dwoc Quéce héi mede Cong hoa Xa hoi
Chui nghia Viét Nam thong qua ngay 26/11/2019 va hé thong vin ban hieéng dan thi hanh;

Céin cir Thong tw s6 116/2020/TT-BTC ngay 31/12/2020 cia Bé Tai chinh ban hanh
ve viéc hueéng dan mét sé diéu vé quan tri cong ty ap dung doi voi Céng ty dai ching tai
Nghi dinh s6 155/2020/ND-CP ngay 31 thang 12 nam 2020 cua Chinh phi quy dinh chi
tiét thi hanh mét sé diéu cua Ludgt Chirng khodn;

Can cir Diéu I¢ ciia Tong cong ty Tuw van Thiét ké Déu khi — CTCP (“Diéu Ié PVE”)
ban hanh ngay 29/06/2018;

H6i dong quan tri kinh trinh Dai hoi dong ¢6 dong xem xét thong qua Quy ché ndi bo
vé quan trj cong ty cua Téng cong ty Tu van Thiét ké Dau khi — CTCP duoc xay dung theo
mau Quy ché noi bo vé quan tri cong ty tai Phu luc II ban hanh kém theo Thong tu
116/2020/TT-BTC véi cac didu khoan nhu Dy thao kém theo.

Kinh trinh Dai hoi dong c6 dong xem xét va thong qua.
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CHUONG 1. QUY PINH CHUNG
Diéu 1. Pham vi diéu chinh va di twong ap dung

i Pham vi diéu chinh: Quy ché ndi bé vé quan tri cong ty nay (“Quy ché”) quy dinh céc ndi
dung vé vai tro, quyén va nghia vu cua Pai hdi ddng cb dong, Hoi ddng quan tri, Téng gidm
ddc; trinh tu, thu tuc hop Dai hi déng ) dong; dé cu, ung c, bau, mién nhiém va bii nhiém
thanh vién Hoi ddng quan tri, Kiém soat vién, Téng giam ddc va cac hoat dong khac theo quy
dinh tai Diéu 1é Tong cong ty va cac quy dinh hién hanh khac cua phap luat.

2. Péi tuong ap dung: Quy ché nay duge ap dung cho cac thanh vién Hoi dong quan tri, Ban
kiém sodt, Tong giam doc va nhirng ngudi lién quan.

Piéu 2. Pinh nghia

1. Trir khi ngit canh ¢6 quy dinh khac, céc thuat ngir da duoc dinh nghia tai Piéu 1é Tong cong
ty s& ¢6 y nghia tuong tu nhu dugc quy dinh trong Quy ché nay.

2. Cac dinh nghia, tir viet tat si dung trong Quy che nay bao gom:

Quan tri cong ty: la hé thong cac quy tac dé dam bao cho Tong cong ty dugc dinh hudng diéu
hanh va duoc kiém soat mot cach 6 hiéu qua vi quyen loi ciia ¢6 dong va nhirng ngudi lién
quan dén Tong cong ty Tu van Thiet ke Dau khi — Cong ty ¢6 phan;

PHDCD: Pai hoi dong cb dong;

HDQT: Hoi ddng quan tri;

TV HPQT: Thanh vién Hoi dong quan tri;
TGD: Téng giam déc;

PTGD: Phé Téng giam dbc;

KTT: Ké toan trudng;

BKS: Ban kiém sodt;

KSV: Kiém soét vién.

Trong Quy ché nay, cac tham chiéu t&i mot hodc mot sb diéu khoan hodc vin ban phap luét

(U8}

s& bao gdm ca nhitng stra doi bo sung hodc van ban thay thé cua cac van ban do.
Piéu 3. Nguyén tac quan tri cong ty
Céc nguyén tac quan tri cong ty bao gém:

l. Tuan thu cic quy dinh hién hanh cua phap luat;

8]

Pam bao mot co cdu quan tri hiéu qua;

Pam bao quyén loi cua cd dong;

(OS]

4. Pai xur cong bang giita cac ¢6 dong;

Pam bao khong xung dot quyén loi v6i nhitng nguoi ¢ lién quan dén Tong cong ty;

W

Minh bach trong hoat dong cua Tong cdng ty;

~ o

Vai trd ctia HPQT va Ban TGD trong viéc lanh dao va kiém soat Tong cong ty c6 hiéu qua.
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CHUONG IL. PAI HOI PONG CO PONG
Diéu 4. Vai tro, quyén va nghia vu cia PHPCD
1. DHDCPD gdm tét ca c6 dong cé quyén biéu quyét, la co quan quyét dinh cao nhat ctia Tong
cong ty.
2. Quyén va nghia vu cua PHDCD: Theo quy dinh tai Piéu 15 Piéu 1é Tong cong ty.
Piéu 5. Trinh tu, thi tuc hop PHDPCD thong qua nghi quyét bang hinh thirc biéu quyét tai cudc
hop PHDPCD
1. Tham quyén triéu tip PHDCD
a) HDQT triéu tap hop PHDCD thuong nién.
b) HDQT triéu tdp hop DPHPCD bat thudng trong cac trudng hop sau:
- HPQT xét thdy can thiét vi lgi ich ciia Téng cong ty:
= $& TV HPQT, KSV con lai it hon sb lugng thanh vién tdi thiéu theo quy dinh cua phip luat;

- Theo yéu cau cia c6 déng hoiac nhém ¢ dong quy dinh tai khoan 2 Piéu 115 Luat Doanh
nghiép yéu cau triéu tap hop DPHPCD.

- Theo yéu cau cia BKS;
- Céc truong hop khac theo quy dinh cta phap luét va Diéu 1é Tong cong ty.

Viéc triéu tap hop DPHDCD bt thudng thuc hién theo quy dinh tai khoan 4 Piéu 14 Dicu 1¢
Tdng cong ty.

2. Danh sach c6 dong cé quyén du hop

Ngudi triéu tap hop DPHDCD chudn bi danh sach ¢b dong di diéu kién tham gia va biéu quyét
tai cudc hop PHPCD. Danh sach cd dong c6 quyen du hop PHPCPD dugc lap khong quéa
mudi (10) ngdy trude ngay gui thong bio moi hop PHPCD.

3. Thong bao vé viéc chét danh sach c6 dong c6 quyén tham du hop PHPCD

Tdng cong ty phai cong bd thong tin vé viéc lap danh sach c¢b dong c6 quyén tham du hop
PHDCD téi thiéu hai muoi (20) ngay trudce ngay dang ky cudi cling.

4. Thong bdo triéu tap hop PHDCD

Nguoi triéu tép hop DPHDCD phai gtri théng bao moi hop dén tt ca c6 dong trong danh sach
cb dong c6 quyen du hop cham nhat 1a hai muoi mét (21) ngay trude ngay khai mac cude hop
Thong bdo moi hop duoc gui bang phuong thic dé bao dam dén duoc dia chi lién lac cia c6
dong, ddng thoi cong bé trén trang thong tin dién tir cua Tong cong ty va Uy ban ching khoén
Nha nude, S giao dich ching khoén noi cd phleu ctia Toéng cong ty niém yét hodc ding ky
giao dich. Truong hop Tdng cong ty giri Thong bao moi hop bang guri thu dién tu (email) thi
dia chi thu dién tu cua ¢ dong nhan théng béo la dia chi duoc luu trir va cung cap bdi Tong
céng ty Luu ky va B trir Chimg khoén Viét Nam, hoac dia chi thu dién tr do c6 déng ding
ky voi Tbng cong ty.

Théng bao moi hop, chuong trinh hop PHPCD, céc tai liéu lién quan dén cac van dé sé dugc
biéu quyét tai cudc hop duogc gui cho cic cb dong hodc/va dang trén trang thong tin dién tu
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n

a)

b)

d)

b)

cua Tong cong ty. Trong truong hop tai liéu khéng duoc gui kém thong bao hop DPHDPCD,
thong bao moi hop phai néu rd dudng dan dén toan bd tai liéu hop dé céc co dong co thé tiép
cén, bao gom:

Chuong trinh hop, céc tai liéu stir dung trong cudc hop:

Danh séch va thong tin chi tiét cua cac (mg vién trong truong hop bau TV HPQT, KSV;
Phiéu biéu quyét;

Du thao nghi quyét dbi vi timg van dé trong chuong trinh hop.

Chuong trinh, ndi dung hop PHDPCD

Nguoi triéu tap hop PHDCD c¢6 nhiém vu chuén bi chuong trinh, ndi dung hop PHDCD va
cdc cong viéc khac theo quy dinh tai Diéu 17 Diéu 1é Tong cong ty.

Cb dong hodc nhom c6 dong theo quy dinh tai khoan 2 Diéu 12 Diéu Ié Tong cong ty co quyén
kién nghi van dé dua vao chuong trinh hop PHDCD. Kién nghi phai bang vin ban va phai
dugc gui dén Tong cong ty chim nhat 07 (bay) ngay lam viéc trude ngay khai mac cudc hop.
Ngay kién nghi dugc gui dén Tong cong ty duge tinh 12 ngay Tdng cong ty ky nhan trén phiéu
bao phat cua don vi buu chinh hoéc phiéu bién nhan cua Tdng cong ty trong trudng hop Téng
cong ty nhan truc tiép. Kién nghi phai ghi rd tén cd dong, sb lugng timg loai cb phan cua cb
dong, van de kién nghi dua vao chuong trinh hop.

Nguoi triéu tdp hop PHDPCD c6 quyén tir chdi kién nghi quy dinh tai diém b khoan nay néu
thudc mot trong céac truong hop sau:

Kién nghi duoc gui dén khong ding quy dinh tai diém b khoan nay;

Vio thoi diém kién nghi, cb déng hodc nhém cb déng khong ndm giir du tir 5% cb phan phd
théng tro 1én theo quy dinh tai khoan 2 Diéu 12 Diéu 1¢ Tong cong ty:

Van dé kién nghi khong thudc pham vi thdm quyén quyét dinh cia PHDCD;
Céc trudng hop khac theo quy dinh cta phédp luat va Diéu & Tong cong ty.

Ngudi triéu tap hop DPHDCD phai chap nhan va dua kién nghi quy dinh tai diém b khoan nay
vao du kién chuong trinh va ndi dung cudc hop, trir truong hop quy dinh tai diém c khoan
nay; kién nghi dugc chinh thirc bd sung vao chuong trinh va ndi dung cudc hop néu duogc
DHDCD chip thuan.

Uy quyén cho ngudi dai dién du hop PHBCD

Cb dong, ngudi dai dién theo ty quyén ciia cb déng 1a to chirc ¢6 thé truc tiép tham du hop,
uy quyén cho mdt hodc mot s6 ca nhan, t chirc khac du hop hodc du hop thong qua mét trong
céac hinh thic quy dinh tai khoan 3 Diéu 144 Luét Doanh nghiép.

Viéc tly quyén cho ca nhan, td chirc dai dién du hop PHDCD theo quy dinh tai diém a khoan
nay phai lap thanh van ban. Van ban uy quyén duoc lap theo mau cua Tong cong ty hodc theo
quy dinh cua phap luat vé dan su va phai néu rd tén cb dong uy quyen tén ca nhan, tb chiic
duoc uy quyén va sé luong ¢b phan dugc uy quyén, ndi dung ty quyén, pham vi uy quyén,
thoi han ty quyén, chit ky cua bén uy quyén va bén dugc uy quyén. Truong hop vén ban uy
quyén khong thé hién rd ndi dung, pham vi va sé lugng c¢b phan dugce uy quyén thi viéc uy
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b)

c)

d)

quyén dugc xem 14 ty quyén toan b.
Cach thuc dang ky tham du hop PHPCD
Co dong xac nhan viéc tham du hop PHPCD theo céach thirc duoc néu tai thong bao moi hop.

Trudc khi khai mac cudc hop. Ban td chirc cudc hop PHPCP (“Ban t6 chitc™) phai tién hanh
thu tuc dang ky cd dong dén du hop. Ban td chirc s& phan céng cho mét hoac mot sb nguoi dé
thuc hién kiém tra tu cach ¢ dong (“Ban kiém tra tu cach cd dong”). C6 dong hodc ngudi
duoc uy quyén du hop dén tham du cudc hop PHDCD lam thu tuc dang ky tai ban dang ky
trude khi vao tham du va ky tén xac nhan vao danh sach cb dong tham du da dugc soan san.

Ban kiém tra tu cach c6 dong sé kiém tra tu cach cb dong khi cd déng hodc ngudi dugce uy
quyén du hop lam thu tuc dang ky tham du. Can cir vao danh sach cd dong c6 quyen tham dur,
Ban kiém tra tu cach cd dong s& ddi chiéu gidy to c4 nhan cua ¢ dong hodc ngudi duge ty
quyén du hop, vin ban uy quyén. Trong trudng hop c6 dong hodc nguoi duge uy quyén du
hop khong dap ung yé€u cdu vé tu cach ¢ dong thi Ban kiém tra tu cach c6 dong c6 quyén tir
chdi viéc tham du cudc hop PHDCD cua ¢ dong hoac nguoi duge uy quyén du hop do.

C6 dong hodc ngudi dugc ty quyén du hop dén sau khi cudc hop da khai mac van dugc déng
ky tham du va co quyén biéu quyét ngay sau khi déng ky. Chu toa khong c6 trach nhi¢m ding
cudc hop dé cho cb dong dén mudn dang ky va hiéu luc cia nhimng néi dung da duoc biéu
quyét trude d6 khong thay doi.

Khi dang ky tham du hop DPHDCP, dua trén cac tai liéu hop da duge gui kém theo thong bao
moi hop hodc dugc dang tai Ién trang thong tin dién tu cua Téng cong ty, cd dong chiu trach
nhiém ké khai chi tiét va trung thuc vé céc loi ich c6 lién quan cua minh ddi véi cac ndi dung
ctia chuong trinh hop PHPCD dé ban kiém phiéu xem xét, loai bo phiéu biéu quyét ctia cd
dong nay (trono trudng hop cb dong nay van tham gia biéu quyét) khi tién hanh kiém phiéu.
Trudng hop cd dong khong ké khai hodc ké khai khong chinh xéc, trung thuc vé céc loi ich
lién quan cuia c6 dong dé vdi cac ndi dung cua chuong trinh hop va gay thiét hai cho céc ¢
déng khac hodc Tong cong ty, thi c6 dong d6 phai chiu hoan toan trach nhiém truée phéap luét
va bdi thudng toan bo cac thiét hai ma Tdng cong ty hodc cac ¢ dong khac phai ganh chiu
(néu co).

Piéu kién tién hanh hop PHPCD

Cuéc hop PHPCP duge tién hanh khi c6 sé ¢6 dong du hop dap tng ty 1¢ nhu quy dinh tai
Piéu 18 Diéu 1é Téng cong ty.

Cudc hop PHDPCD dugc tién hanh khi c6 sb c6 dong, ngudi duoc iy quyén du hop dai dién
trén 50% (nam muoi phan trim) téng sb phiéu biéu quyét.

Hét ba muoi (30) phat ké tir thoi diém an dinh khai mac hodc thoi han khac theo quyét dinh
clia ngudi triéu tip hop PHDCD néu xét thiy can thiét ma vén chua du dieu kién tién hanh
cudc hop PHDPCD nhu duoc néu & trén, ngudi triéu tép hop phai huy cudc hop. Thong bao
mdi hop lan thi hai phai dugc gui trong thoi han 30 ngay ké tir ngay du dinh hop 1an thir nhat.
Cudc hop PHDCD lan thir hai duoc tién hanh khi ¢é sb cd dong, ngudi duge uy quyen du
hop tham du dai dién tir 33% téng sé phiéu biéu quyét tro 1én.

Quy ché ndi by vé quan tri cong ty Trang 6/22
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10.

Hét ba muoi (30) phut ké tir thoi diém an dinh khai mac hodc thoi han khéc theo quyét dinh
clia ngudi triéu tip hop PHDCD néu xét thdy can thiét ma vin chua du diéu kién tién hanh
cudc hop PHDCD lan thir hai nhu dugc néu & trén, ngudi triéu tap hop phai hiy cudc hop.
Thong bdo moi hop lan thir ba phai dugc gui trong thdi han hai muoi (20) ngay ké tir ngay du
dinh hop lan thir hai. Cudc hop PHDCD lan thir ba duoc tién hanh khdng phu thudc vao tong
sé phiéu biéu quyét ctia cac c¢b dong, ngudi dugc ty quyén du hop.

Hinh thirc thdng qua nghi quyét DHPCD

PHDCD thao ludn va biéu quyét theo timg van d trong ndi dung, chuong trinh hop.

DHDCD thong qua cac nghi quyét thude tham quyén bang hinh thirc biéu quyét tai cudc hop
hodc lay v kién bang van ban.

Céch thuc biéu quyét

Viéc biéu quyét theo hinh thirc bo phiéu thuc hi¢n nhu sau:

Céc ndi dung biéu quyét dugc ghi trong phiéu biéu quyét s& duoc c6 dong va dai dién theo uy
quyén ctia ¢d dong biéu quyét bang viéc lya chon phuong an “tan thanh™ hodc “khéng tan
thanh” hodc “khong cé y kién” vao timg ndi dung can lay y kién.

Céc c6 dong bo phiéu theo nguyén tac sau:

e Viéc bo phiéu duoc bit dau tir khi c6 yéu cAu cia chit toa cude hop va két thic khi ¢
d6ng cudi ciing bo phiéu vao thing phiéu hodc sau 30 phitt ké tir thoi diém bét dau bo
phiéu tiry thudc vao thai diém nao dén trudc. Sau khi két thiic viéc bo phiu, thung phiéu
s& dugc ni€ém phong;:

o Viéc kiém phiéu dugc tién hanh ngay sau khi viéc bo phi€u ket thic va thung phiéu dugc
niém phong;

Céc phiéu biéu quyét khong hop 1€ s& khong duoc tinh bao gom:

. Phiéu khong theo mau do Ban td chirc phét ra va khong c6 du cua Tong cong ty;

° Phiéu bi rach, gach, téy x0a, sua chira;

° Phiéu khong c6 chit ky cua ¢ dong hodc ngudi dai dién theo uy quyén;

. Phiu ghi thém nhitng thong tin khac, thém ky hiéu din dén viéc ban kiém phiéu khong

xac dinh duoc y kién cua ngudi bo phi€u;

. Phiéu c6 ghi nhiéu y kién khac nhau trong cung mot ndi dung biéu quyét thi phan biéu
quyét dé6 khong hop 1€;

Viéc biéu quyét dbi voi timg ndi dung can thong qua trong phiéu biéu quyét la doc lap voi
nhau va tinh hop 1& cua phan biéu quyét ndi dung nay khong lam anh huong dén tinh hop 18
cla cac ndi dung biéu quyét khac;

Trudng hop cb dong trong qua trinh ghi phiéu biéu quyét bi nham 13n, v&i diéu kién chua bo
vao thung phidu va chua hét thasi han bo phiéu biéu quyet, thi dugc quyen truc tiép gap truong
ban kiém phiéu xin ddi lai phiéu biéu quyét.

Quy ché ndi b vé quan tri cong ty ang 7/22
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b)

d)

11.

12.

Viée biéu quyét theo hinh thirc biéu quyét truc tiép (trong truong hop khdng ap dung hinh
thirc bo phiéu) thuc hién nhu sau: cd dong hodc ngudi dai dién theo uy quyén cua cb dong
biéu quyét vé van dé can lay v kién bang cach gio thé biéu quyét ctia minh Ién hodc bang hinh
thirc khac theo su didu khién cua chu toa. Ban kiém phiéu s& ghi lai s phiéu tan thanh, khong
tan thanh va khong c6 ¥ kién dé cong b két qua biéu quyét truéc DHDCD.

Pé dam bao tranh céc truong hop xung dot loi ich, cac 6 dong c6 loi ich lién quan sé khong
tham gia biéu quyét ddi véi cac van dé ma c6 dong dé hodc ngudi cé lién quan cua cd dong
duoc xac dinh 1a c6 quyén va loi ich lién quan dé dam bao tinh minh bach va cong bing cua
cudc hop. Déi véi cac ndi dung khéc, cd déng d6 van c6 quyén biéu quyét binh thuong.

Viéc bau TV HPQT. KSV duoc thuc hién theo quy ché bau TV HPQT, KSV thong qua tai
PHDCD.

Céch thue kiém phiéu

Ban kiém phiéu do chu toa dé nghi va dugc DPHPCD thong qua dé thuc hién viéc kiém phiéu
tai cudc hop.

Ban kiém phiéu thuc hién viéc kiém phiéu theo quy dinh nhu sau:

Ban kiém phiéu lam viéc trong mot phong hodc mét khu vue riéng.

Ban kiém phiéu c6 thé sir dung cac phuong tién k¥ thuat dién tir trong viéc kiém phiéu.
Kiém tra tinh hop 1€ cua phiéu biéu quyét.

Kiém tra lan luot timg phiéu bidu quyét va ghi két qua kiém phiéu.

Tinh toén va loai bo s6 cd phan khong duge quyen biéu quyét cua c6 dong c6 lién quan (néu
¢6 & ting ndi dung can biéu quyet).

Niém phong toan bd phiéu biéu quyét, ban giao lai cho truéng ban kiém phiéu.
Lap va cong bd bién ban kiém phiéu:

Sau khi kiém phiéu xong, ban kiém phiéu lap bién ban két qua kiém phiéu;
N6i dung bién ban kiém phiéu phai c6 cac ndi dung chii yéu sau:

. Thoi gian, dia diém tién hanh viéc kiém phiéu;

. Thanh phan ban kiém phiéu;

. Tdng s6 ¢6 dong cb quyén biéu quyét tham du hop;

o Tdng s6 ¢6 dong cb quyén biéu quyét tham gia bo phiéu;

. S6 va ty 1 phiéu bidu quyét hop 18, phiéu biéu quyét khong hop 1€;
. Sé va ty 1é phiéu biéu quyét dbi véi timg van dé;

° Bién ban kiém phiéu phai c6 chit ky cua thanh vién ban kiém phiéu.

Diéu kién dé nghi quyét dugc thong qua

Céc van dé trong chuong trinh hop PHPCD dugc thdng qua néu dap mg dugc ty 1€ thong
qua theo quy dinh tai Piéu 1¢ Tong cong ty.

Quy ché ndi b vé quan tri cong ty Trang 8/
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14.

a)

b)

15.

b)
c)

Thong bao két qua kiém phiéu
Két qua kiém phiéu dugc cong bé ngay trude khi bé mac cudc hop DPHDCD.
Céach thirc phan déi nghi quyét cia PHDCD

Trong thoi han chin muoi (90) ngay ké tir ngay nhan duoc nghi quyét hoac bién ban hop
PHDCD hoic bién ban két qua kiém phiéu lay v kién PHPCD, c¢d dong, nhom cb dong quy
dinh tai khoan 2 Diéu 115 Luat Doanh nghiép c6 quyén yéu cau Toa an hodc Trong tai xem
xét, huy bo nghi quyét hodc mot phan ndi dung nghi quyét DPHPCD trong cac truong hop sau
day:

Trinh tu, thu tuc triéu tdp hop va ra quyét dinh cia PHDCD vi pham nghiém trong quy dinh
ctia Luat Doanh nghiép va Piéu 1é Tbng cong ty, trir truong hop quy dinh tai khoan 3 Piéu 20
Diéu 1& Tong cong ty.

No6i dung nghi quyét vi pham phép luat hoac Piéu 1é Tong cong ty.
Lap bién ban cudc hop PHDCD

Cudc hop PHDCD phai duoc ghi bién ban va c6 thé ghi 4m hodc ghi va luu gilr dudi hinh
thirc dién tir khéc. Bién ban phai lap bang tiéng Viét, c6 thé Iap thém bang tiéng nudc ngoai
va ¢6 cac ndi dung chu yéu sau day:

Tén, dia chi tru so chinh, ma s6 doanh nghiép;
Thdi gian va dia diém hop PHDCD;

Chuong trinh hop va ndi dung cudc hop;

Ho va tén chu toa va thu ky:

Tém tét dién bién cude hop vacéacy kién phat biéu tai cudc hop PHDCD vé tirng véan dé trong
ndi dung chuong trinh hop:

Sé cb dong va tong sb phieu biéu quyét cua cac 6 dong du hop, phu luc danh sach dang ky
cb dong, dai dién c6 dong du hop véi s6 ¢ phan va so phiéu bau tuong ung;

Téng sb phleu biéu quyét ddi voi timg van dé biéu quyét, trong d6 ghi rd phwong thirc biéu
quyét, tong 56 phleu horp 1&, khong hop 1€, tan thanh, khong tan thanh va khong c6 y kién; ty
1é twong Ung trén tong sb phiéu biéu quyét clia ¢ dong tham du va biéu quyét tai cude hop;

Céac van dé da dugc thong qua va ty 1€ phiéu biéu quyét thong qua tuong mg;
Ho, tén, chir ky cua chu toa va thu ky.

Trudng hgp chu toa, thu Ky tur chdi ky bién ban hop thi bién ban nay c6 hiéu luc néu duoc tat
ca thanh vién khac cua HPQT tham du hop ky va c6 day du ndi dung theo quy dinh tai diém
nay. Bién ban hop ghi ré viéc chu toa, thu ky tur chéi ky bién ban hop.

Bién ban hop PHDCD phai dugc 14p xong va thong qua trude khi két thic cude hop.

Chu toa va thu ky cude hop hodc ngudi khéc ky tén trong bién ban hop phai lién ddi chiu trach
nhiém vé tinh trung thuc, chinh x4c cua ndi dung bién ban.
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d)

16.

Bién ban lap bang tiéng Viét va tieng nudc ngoai ¢ hiéu luc phap 1y nhu nhau. Truong hop
¢6 su khac nhau vé ndi dung gitra bién ban bang tiéng Vi€t va bang tiéng nudc ngoai thi ndi
dung trong bién ban bang tiéng Viét duoc ap dung.

Cong bd nghi quyét DPHPCD

Nghi quyét, Bién ban hop DHDCP, phu luc danh sich cé dong dang ky du hop. tat ca cac tai
liéu dinh kém bién ban (néu c6) va tai liéu c6 lién quan kém theo thong bdo moi hop phai
duoc cong bd thong tin theo quy dinh phap luat vé cong bd thong tin trén thi truong chimg
khoan.

Piéu 6. Trinh tu, thi tuc hop PHPCD thong qua nghi quyét bing hinh thire ldy y kién bing
van ban

Nguyén tic, trinh tu, thu tuc hop DPHDCD théng qua nghi quyét bang hinh thirc ldy v kién
béng van ban thuc hién theo quy dinh tai Diéu 21 Diéu 1¢ Téng cong ty.

Piéu 7. Trinh tu, thi tuc hop PHPCPD thong qua nghi quyét bing hinh thire hdi nghi truc tuyén

1.

(OS]

Bén canh hinh thic tb chirc hop truc tiép, cudc hop PHPCD thudng nién va bat thuong ¢6
thé duoc t6 chirc dudi hinh thic hdi nghi truc tuyén trong trudong hop xay ra mot hoac nhiéu
cac su kién bat kha khang, bao 0om nhung khong gidi han thién tai, chién tranh, bénh dich,
ndi loan, bao dong, khing bd, cac quyet dinh cdm hoac han ché cia Nha nudce va cac su kién
khéch quan khac ma HDQT xét thdy khong thudn tién hoac khong phit hop dé t6 chirc hop
PHDCD theo hinh thirc hop truc tiép.

Viéc triéu tap, lap danh séch cé déng, gui thong bdo mdi hop va cdc tai liéu kém theo, dieu
kién tién hanh hop PHPCD truc tuyén va cac thu tuc khac dugc thuc hién theo cac quy dinh
vé td chirc hop PHDCD truc tuyén tai Quy ché nay, Piéu I Tng cong ty va cac quy dinh ctia
phap ludt co lién quan. Ngoai quy dinh tai Piéu nay, HPQT c¢6 thé ban hanh quy ché td chirc
hop PHPCD dé hudng dén chi tiét viéc b chirc hop PHDCD theo hinh thire hoi nghi truc
tuyén.

Hop PHDCD truc tuyén 1a hinh thic td chirc hop PHDCP dugc thuc hién trén hé théng cong
nghé thong tin, phan mém t6 chirc hop PHDCP do Tdng cong ty cung cép, tao lap tai ting
thoi diém. Cb dong tham du c6 thé theo dai cudce hop tir céc dia diém khac nhau thong qua
cac phuong tién, thiét bi dién tr nhu may tinh, dién thoai thong minh hodc cac phuong tién
khac phu hop.

Dia diém t6 chiic hop PHDCD truc tuyén bao gdm dia diém chinh va cac dia diém khéc.
Trong do, dia diém chinh la noi chu toa diéu hanh cudc hop, cac dia diém khéc 1 noi cd dong
dang nhap vao hé thong, phan mém bang tai khoan truy cép cua cd dong duoc Téng cong ty
cung cip dé tham du PHDCD truc tuyén.

Triéu tap hop, chuong trinh hop va thong bao moi hop BPHPCD truc tuyén thuc hién theo quy
dinh tai Diéu 17 Piéu & Tong cong ty.

Ngudi triéu tap hop DHPCP truc tuyén phai chuan bi thém tai liéu hudng dan cho cac ¢b
ddng cach thac dang ky tham du, phat biéu v kién, biéu quyét, bau ctr tai cudc hop PHPCD
truc tuyén. Tai liéu huéng dan nay phai duoc dang tai trén trang thong tin dién tir ciia Tong
cong ty va hé thdng, phan mém hop PHPCD truc tuyén.

Quy ché ndi by vé quén tri cong ty Trang 10/22
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6. Céch thuc dang ky tham du PHDPCD truc tuyén

a) C6 dong phai dang ky, ding nhap vao hé théng, phan mém hop PHPCP truc tuyén theo
hudng din quy dinh tai Quy ché nay va hudng dan cua Tdng cong ty dé thuc hién dang ky
tham du hop PHDCD truc tuyén.

b) Khi dang ky trén hé thdng, phan mém hop PHDCD, cd dong phai ké khai day du cac thong
tin:

= Gidy to phap ly cua cb dong;

- Xac nhan hinh thte du hop, bo phiéu;

= Phuong thtic xac thuc: OTP (One-time Password) hodc hinh thie khac do Téng cong ty cung
cép. OTP la mat khau xac thuc mot lan duoc cung cép dén co dong qua thu dién tu hodc tin
nhén dén sb dién thoai di dong khi ¢ dong thuc hién dang ky, dang nhap, thay doi mat khéu,
thay doi dang ky (néu c6), khi biéu quyét, bau ctr dé xac thuc va thé hién su chap thuén cia
) dong khi tham du hop DPHDCD truc tuyén;

- Nghién ctru k¥ céc diéu khoan va didu kién va xac nhan da doc, hiéu va ddng y v6i céc dieu
khoan va diéu kién nay;

- Céc thong tin can thiét khac theo yéu cau dé bao dam Tdng cong ty nhan dién ding cb dong
hodc nguoi dugc uy quyén tham du hop PHDCD truc tuyén.

c) C6 dong dang ky thanh cong s& nhan duoc thong tin dang nhap (gém tén ding nhap va mat
khau) vao hé théng, phé‘m mém hop PHDCD truc tuyén.

d) C6 dong c6 trach nhiém cung cép thong tin day du, chinh x4c va luu gitr, bao mat thong tin
dang nhap cua minh do Téng cong ty cung cép.

7. Viéc uy quyén cho ngudi dai dién du hop PHDCD truc tuyén
C6 dong thuc hién ty quyén cho ngudi khac hodc TV HPQT tham du hop PHDCD truc tuyén
bang cac hinh thirc sau:

a) Thuc hién ty quyén theo quy dinh tai Diéu 16 Piéu 1é Tong cong ty va khoan 6 Piéu 5 Quy
ché nay;

b) bang ky uy quyen trén hé thdng, phan mém hop PHDCD truc tuyén.

8.  Diéukién tién hanh

a) Cudc hop DHDCD truc tuyén duoc tién hanh khi c6 s6 cd dong du hop dap ung ty 1€ nhu quy
dinh tai Diéu 18 Diéu Ié Tong cong ty;

b) C4 ddng duoc coi la du hop khi dép mg dugc mét trong cac diéu kién sau:

- Tham du bang cach dang nhap vao hé théng, phan mém hop PHDCD truc tuyén trong thoi
gian bat dau khai mac, thoi gian dién ra hop PHDCD truc tuyén dén thoi diém két thic biéu
quyét va bau ctr. Truong hop c6 dong déng nhap nhung khong biéu quyét hodc dang xuét khoi
hé thong, phan mém hop PHPCD truc tuyén trong thdi gian dién ra hop PHDCD truc tuyén
van duoc tinh 1a da tham du hop;

B Cb dong da thuc hién thao tac bo phiéu tir xa, bo phiéu dién tir hodc bo phiéu theo hinh thirc

Quy ché ndi bd vé quan tri cong ty Trang 11/22
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b)

<)

d)

10.

b)

khéc theo hudng din cia HPQT hodc theo huéng dan cua ban t6 chirc cudc hop PHDCD truc
tuyén.

Thao ludn tai PHBCD truc tuyén: Viéc thao luan duoc thuc hién trong thoi gian quy dinh,
thudc pham vi céc van dé trinh bay trong chuong trinh hop da dugc thong qua. Cb dong ¢
thé thuc hién thao luan, dat cau hoi dén chu toa cudc hop thong qua hé thdng, phan mém hop
DHDCD truc tuyén hodc hinh thic khac do Tdng cong ty cung cap.

Céch thite bo phiéu truc tuyén

C6 dong da diang ky va dang nhap vao hé théng, phan mém hop PHDCD truc tuyén thuc hién
biéu quyét theo cac hinh thirc bo phiéu dién tu trén hé théng, phan mém hop DPHDCD truc
tuyén theo quy dinh tai Quy ché nay. Ngoai hinh thirc bo phiéu dién tir, c6 dong hop truc
tuyén 6 thé thuc hién bo phiéu tir xa hoac hinh thire khac theo cach thirc quy dinh tai thong
bao mdi hop va hudng dan cua Téng cong ty;

Khi thuc hién bo phiéu dién tir, cd dong phai chon mot (01) trong ba (03) phuong 4n la “Tan
thanh”, “Khong tan thanh™ hoac “Khéng co y kién™. Truong hop ¢ dong khong chon bat ky
phuong an nao thi dugc coi la cb dong khong thuc hién biéu quyét doi voi van dé do;

Két qua bo phiéu dién tir, bo phiéu tir xa va cac hinh thirc theo quy dinh khéc cia Tong cong
ty déu c6 gié tri nhu nhau. Truong hop cd dong biéu quyét, bau cur theo nhiéu hinh thirc khac
nhau, hodc ¢6 nhiéu y kién khac nhau thi két qua biéu quyét, bau cir hop 1é sau cung cua ch
dong sé dugc ghi nhan;

C6 dong duogc quyeén biéu quyét, bau cir ké tir thoi diém dang nhap thanh cong trén hé théng,
phan mém hop PHPCDP truc tuyen hoac thoi han khac do HDQT quy dinh nhung khong mudn
hon thoi gian két thic biéu quyét, bau cir ddi voi nodi dung d6. Thai gian két thic biéu quyét,
bau cir déi vé6i tirng ndi dung s& duge xac dinh theo chuong trinh hop va phu thude vao dién
bién cudc hop PHDPCD. MB&i su kién biéu quyét, bau cur dang dién ra hodc két thuc déu duoc
thong béo tai cudc hop va trén hé thdng, phan mém hop DPHDCD truc tuyén dé cb dong dugc
biét va thuc hién bo phiéu;

Trudng hop cb déng dang trong qué trinh hoan tAt viéc bo phiéu nhung do hé théng, phan
mém hop PHDCD truc tuyén bi 13i, ngit két ndi hodc bét ky 1y do nao khéc thi két qua biéu
quyet van ghi nhan ddi véi timg van dé ma ¢ dong da bo phiéu (va di duoc ghi nhén trén hé
théng, phan mém hop PHDCD truc tuven) céc van dé chua bo phleu s€ ghi nhan la cb dong
khong thuc hién biéu quyét dbi véi van dé dé. Trong truong hop cén thiét, cd dong co thé lién
hé ngay lap tirc véi Tong cong ty dé duoc hd tro bo phiéu bd sung bang cac hinh thirc khac
theo quy dinh nhung khong dugec muén hon thoi diém chu toa PHDCD thong bao két thic
thoi gian biéu quyet, bau cur ddi v6i van dé do.

Céch thie kiém phiéu truc tuyén

Can cir két qua biéu quyét va bau cur cua cd dong trén hé théng, phan mém hop PHDCD truc
tuyen va céc hinh thic khac (néu c6), ban kiém phleu sé tap hop, thuc hién kiém phleu biéu
quyet va phiéu bau ctr.

Péi v6i viée biéu quyét cac van dé lién quan dén cudc hop gém: Chuong trinh hop, quy ché
t6 chic hop PHDCD truc tuyén. bau chu toa, thu ky, ban kiém phiéu, bién ban hop, nghi
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4 1%

quyét DPHPCD va cac van dé khac (néu c6): Cac cb dong da thuc hién bo phiéu tir xa, bo
phiéu dién tir thi duoc xac dinh dong y voi cac van dé néu trén, trir trudng hop c6 dong da
biéu quyét khéc trén hé théng, phén mém hop PHDCD truc tuyén hodc da gui y kién dén
Tdng cong ty trudce thoi diém cong bd két qua biéu quyét di v6i timg van dé biéu quyét.

Ddi v6i viée biéu quyét cac van dé trong chuong trinh hop va bau ctr: Két qua biéu quyét, bau
ctr s& duoc xéc dinh dua trén két qua kiém phiéu biéu quyét, bau ctr dién tr cua co dong, bo
phiéu tir xa hoac theo hinh thic khac (néu cd).

Théng béo két qua kiém phiéu

Két qua kiém phiéu s& duoc thong béo tai cudc hop sau khi hoan thanh viéc kiém phiéu va
trude khi bé mac cudc hop. trir khi chu toa c6 quyét dinh khac.

Lap va cong b bién ban hop PHDCD va nghi quyét PHPCD

Bién ban hop PHDCD va nghi quyét DPHPCD dugc doc dé c6 dong tham du biéu quyét thong
qua trudc khi bé mac cudc hop PHPCP va dugce cong bé thong tin theo quy dinh tai Diéu 1&
Tong cong ty va phép luat vé cong bd thong tin trén thi trudng chimg khoan.

Piéu 8. PHPCDP théng qua nghi quyét bang hinh thire hdi nghi truc tiép két hop véi truc tuyén

1.

Tay theo tinh hinh thuc &, HDQT xem xét, quyét dinh viée t6 chiic hop PHDPCP bang hinh
thirc két hop hoi nghi truc tiép va truc tuyén theo quy dinh tai Diéu 1é Tong cong ty va Quy
ché nay.

HDQT sé ban hanh quy ché t6 chic hop PHPCD két hop truc tiép va truc tuyén dé hudng
dan chi tiét cdc van d& lién quan dén viéc td chirc hop tai mdi ky hop PHPCD va phai duoc
DHDCD thong qua.

CHUONG III. HOI PONG QUAN TRI

Diéu 9. Vai tro, quyén va nghia vu cia HPQT, trach nhi¢m cia TV HDQT

l.

&

HPQT la co quan quan Iy Tong cdng ty, c6 toan quyen nhan danh Tong cong ty dé quyeét
dinh, thuc hién quyén va nghia vu cua Tong cong ty, trir cdc quyen va nghia vu thuge tham
quyén cua DPHDCD.

Quyén va nghia vu ciia HPQT duoc quy dinh tai Diéu 26 Diéu 1¢ Tong cong ty.

Piéu 10. Dé cir, &rng cir, bau, mién nhiém va bai nhiém TV HDQT

1.

a)
b)

(8]

a)
b)

Nhiém ky va s6 lugng TV HDQT

Sé luong TV HPQT la nam (05) ngudi;

Nhiém k¥ cia TV HPQT khéng qué ndm (05) nam va c6 thé dugc bau lai véi sb nhiém ky
khong han ché. Truong hop tht ca TV HPQT cung két thiic nhiém ky thi cac thanh vién dé
tiép tuc 12 TV HDQT cho dén khi ¢6 thanh vién méi dugc bau thay thé va tiép quan cong viéc.
Co cAu, tiéu chudn va diéu kién cua TV HDQT

Co chu HPQT: theo quy dinh tai khoan 3 Diéu 25 Diéu 1¢ Tong cong ty;

Tiéu chuan va didu kién ciia TV HPQT: theo quy dinh tai khoan 4 Diéu 24 Diéu I¢ Tong cong
ty.

7/
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(OS]

b)

b)

<)

a)

Pé cu, ung cir TV HPQT

Cb ddng hodc nhom ¢ dong so hitu tir 10% téng sé cb phan pho thong trd 1én cé quyén dé
cir tmg cir vién HDQT theo co ché sau: C6 dong hodc nhém c¢b dong so hitu tir 10% dén dudi
15% tdng sé cd phan phd thong dugc dé cir mot (01) tmg ctr vién; tir 13% dén dudi 25% dugc
dé ctr hai (02) tng ctr vién; tir 25% dén dudi 35% duge dé cur ba (03) tng cir vién; tir 35%
dén dudi 50% duoc dé cir bén (04) Gmg ctr vién va néu tir 50% trd lén duge dé cir du sé (mg
cu vién.

Trudng hop sé lugng tmg ctr viéen HDQT thong qua dé cur va (g cir van khong du sO lugng
can thiét theo quy dinh tai khoan 3 Piéu 115 Luat Doanh nghiép, HPQT duong nhiém gidi
thiéu thém ung cu vién hodc t6 chirc dé cur theo co ché duoc Tong cong ty quy dinh tai Quy
ché nay. Viéc HPQT duong nhiém gidi thiéu thém ung cur vién phai dugc cong bé rd rang
truée khi DPHDCD biéu quyét bau TV HPQT theo quy dinh phap luat.

Céch thic bau TV HDQT

Viée bau TV HDQT thuc hién theo phuong thitc bau dén phiéu theo quy dinh tai khoan 3
Diéu 148 Luat Doanh nghiép.

Cb dbng c6 quyen bau cho chinh minh néu ho ¢6 tén trong danh sach g cu vién ghi trong
phiéu bau cu.

Phiéu bau cir duoc giri dén ¢d dong dinh kém theo thong bdo mdi hop (trong trudng hop da
c6 thong tin ing cur vién) hodc phat cho ¢ dong trude khi khai mac cude hop PHPCD hodc
gui qua hé thdng thu dién tir (thy céch thirc t6 chirc cude hop). Trén mdi phiéu bau cé ghi
thong tin cua cd dong, téng s6 co phan c6 quyén biéu quyét ma ¢ ddng so hitu hodc dai dién,
sé quyén bau ctr va ho tén nhitng ng cur vién ng ctr. Cb dong phai kiém tra s4 ¢b phan, sb
quyén ghi trén phiéu bau, néu co sai sét phai thong bao lai cho ban td chire trude khi khai mac
cudc hop PHPCD.

Phiéu bau cir khong hop 1€ 1a phiéu thudc mot hoac nhiéu trudng hop sau:
Phiéu biu khong theo mau quy dinh, khong phai do Téng cong ty phat hanh.
Phiéu bau cho nhiéu ngudi hon s6 luong da quy dinh.

Phiéu bau co téy x0a, sua chira ndi dung.

Phiéu biu c6 tén nhitng ngudi ngoai danh sach dé cir va img cir d duoc PHDCD thong qua
trude khi bau cu.

Phiéu c6 tdng sé phiéu biéu quyét cho cac imng ctr vién vuot qua tong s0 phiéu biéu quyét ma
co déng do c6 quyeén biéu quyet.

Phiéu khong c6 chit ky cua c6 dong, nguoi dai dién theo uy quyén clia ¢ dong hoic khong
xéac thuc duoc theo cach thirc ma HPQT da quy dinh.

Céc truong hop khac theo quy dinh cua phap luét hoac quyét dinh cuia PHPCD.
Trudng hop mién nhiém, bai nhiém va bd sung TV HDQT

TV HPQT bi mién nhiém, bi nhiém trong céc truong hop quy dinh tai Piéu 160 Luat Doanh

nghiép.

Quy ché ndi b vé quan tri cong ty Trang 14/22

\;‘ “

H~] Va2 Do > @




TONG CONG TY TU VAN THIET KE DAU KHI - CONG TY CO PHAN

b)

HDQT phai triéu tap hop DPHPCD dé bau bd sung TV HPQT theo quy dinh tai khoan 4 Diéu
160 Luat Doanh nghiép.

Théng béo vé bau, mién nhiém, bai nhiém TV HDQT

Trudng hop da xac dinh duoc tmg cir vién HDQT, Téng cong ty phai cong bd thong tin lién
quan dén céc mg ctr vién toi thiéu mudi (10) ngay trudc ngay khai mac hop PHDCD trén
trang thong tin dién tu cua Téng cong ty dé cd dong c6 thé tim hiéu vé cac (mg cir vién nay
trude khi bo phiéu. Ung cir vién HPQT phai c6 cam két bing van ban vé tinh trung thuc,
chinh xac cua céc thong tin ¢4 nhan dugc cong b va phai cam két thuc hién nhiém vu mot
cach trung thuc, can trong va vi lgi ich cao nhét cua Tdng cong ty néu duoc bau lam TV
HDQT. Théng tin lién quan dén tmg ctr vién HPQT dugc cong bd bao gom:

a) Ho tén, ngay, thang, ndm sinh;
b) Trinh d§ chuyén mdn;
c) Qua trinh cdng tac;

d) Céc chiic danh quan ly khéc (bao gdm ca chirc danh HPQT ctia cong ty khéc);
e) Loi ich ¢6 lién quan t&i Tong cong ty va cac bén ¢ lién quan cua Tdng cong ty;
f) Céc thong tin khac (néu c6) theo quy dinh tai Diéu I Tong cong ty.

Tong cong ty phai cé trach nhiém cong bo thong tin vé céc cong ty ma img cur vién dang nam
giit chic vu TV HPQT, céc chirc danh quan ly khéac va céc loi ich ¢6 li€n quan t61 cong ty
cua ung cu vién HPQT (néu co).

Viéc thong bao vé két qua bau, mién nhiém, bai nhiém TV HPQT dugc thuc hién theo quy
dinh phép ludt vé cong b thong tin trén thi truong chimg khoan.

Cach thuc gidi thiéu img vién TV HDQT

Truong hop s6 lugng tng cir vién HPQT thong qua d& cur va tmg cir van khong du sé lugng
can thiét theo quy dinh tai khoan 5 Piéu 115 Luat Doanh nghiép, HDQT duong nhiém gigi
thiéu thém tmng cir vién hodc t6 chirc dé cir nhur sau: Trén co s& danh sach nhan su duoc giGi
thiéu du tiéu chuan, HPQT t6 chirc bo phiéu dé lua chon nhan su dugc xac dinh theo sO phiéu
biu cao nhét cho dén khi du sé lwong img vién gidi thiéu cho dot bau ctr. Trudng hop c6 tir
02 (hai) nhan su trd 1én dat ciing s phiéu bau nhu nhau cho vi tri Gmg vién cudi ciing thi phiéu
biu ctia Chu tich HDQT la phiéu quyét dinh. Can cir vao két qua lya chon nhan sy, HDQT
ban hanh nghi quyét phé chudn danh sach {mg vién dugc giGi thiéu ¢ DHDCD bau lam TV
HDQT. Truong hop Umg vién HPQT thong qua d& cir quy dinh tai Piéu nay ma van khong du
s luong can thiét theo quy dinh, quyén gidi thiéu img vién con lai thude vé cac cd dong khéc
theo quy dinh tai khoan 5 Piéu 115 Luat Doanh nghiép. Viéc HDQT duong nhiém gidi thiéu
thém (mg ctr vién phai duoc cong bé 15 rang trude khi PHPCD biéu quyét bau TV HPQT
theo quy dinh cua phép luat.

Bau, mién nhiém, bai nhiém Chu tich HDQT

Bau, mién nhiém, bai nhiém Chu tich HPQT duoc thuc hién theo quy dinh tai Diéu 28 va
khoan 1 Piéu 29 Diéu 1é Tong cong ty va céc quy dinh cta phép ludt c6 lién quan.

Quy ché ndi bd vé quan tri cong ty Trang 1
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Piéu 11. Tha lao va loi ich khac cia TV HPQT

Thit lao, thudng va loi ich khac cia TV HPQT tuan thi theo quy dinh tai Diéu 27 Diéu 1é
Tdng cong ty.

Piéu 12. Trinh tw va thi tuc td chirc hop HPQT

ks

b)

V8]

5.

Cudc hop HDQT

HPQT hop it nhat mdi quy mét (01) 1an hodc hop bat thuong hodc hop bang hinh thic ldy y
kién bang vén ban.

Trinh tu, tha tuc triéu tdp hop HPQT duoc thuc hién theo quy dinh tai Diéu 29 Diéu 1é Téng
cong ty.

Triéu tap cudc hop HDQT bat thuong

Chu tich HPQT triéu tap hop HDQT trong trudng hop sau day:

(i) Co d nghi ciia BKS hogc thanh vién doc lap HDQT;

(i) Co dé nghi ctia TGP hodc it nhat 05 Nguoi quan 1y khac;

(iii) C6 d& nghi cta it nhat 02 TV HPQT;

(iv) Khi Chu tich HDQT thy can thiét vi loi ich cua Tong cong ty.

Pé nghi quy dinh tai diém nay phai duoc lap thanh van ban, trong d6 néu rd muc dich, van dé
can thao luan va quyét dinh thudc tham quyén cua HDQT.

Chu tich HPQT phai triéu tap hop HPQT trong thoi han bay (07) ngay lam viéc, ké tir ngay
nhan duoc dé nghi quy dinh tai muc i, ii va iii, diém a khoan 2 Diéu nay. Truong hop khong
triéu tap hop HPQT theo d& nghi thi Chu tich HDQT phai chiu trach nhiém vé nhiing thiét
hai xay ra dbi v6i Tdng cong ty, ngudi dé nghi c6 quyén thay thé Chu tich HDQT triéu tap
hop HPQT.

Thong bao hop HPQT

Chu tich HDQT hoic ngudi triéu tap hop HPQT phai gui thong bao mo1i hop chdm nhét a 03
ngay lam viéc trudc ngay hop. Trudong hop xét thay can thiét, Chu tich HDQT c¢6 thé triéu tap
hop HPQT va gui thong bao moi hop trong thoi gian ngdn hon. Thong bao moi hop phai xac
dinh cu thé thoi gian va dia diém hop, chuong trinh, céc vén @ thao luan va quyét dinh. Thong
bao moi hop phai kém theo tai liéu sir dung tai cudc hop va phiéu biéu quyét cua thanh vién
HDQT.

Thong bao mai hop HPQT co thé giri bang gidy moi, dién thoai, fax, phuong tién dién tu
hoac phuong thirc khac do Quy ché hoat dong ciia HPQT quy dinh va bao dam dén duoc dia
chi lién lac cua timg TV HPQT va cac KSV da duoc dang ky tai Tdng cong ty.

Quyén du hop HPQT cua KSV

Chu tich HPQT hodc ngudi triéu tap gui thong bdo moi hop va cdc tai liéu kem theo dén céc
KSV nhu déi voi cac TV HDQT.

KSV ¢6 quyén du cac cude hop HPQT, ¢6 quyén thao ludn nhung khong dugce biéu quyét.

Diéu kién td chirc hop HDQT

Quy ché ndi b vé quin tri cdng ty W Trang 16/22
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b)

<)

Cudc hop HPQT duoc tién hanh khi co tir 3/4 (ba phan tu) tong s6 TV HPQT tro 1én du hop.

Truong hop cude hop duoc triéu tap theo quy dinh tai khoan nay khong du s6 thanh vién du

hop theo quy dinh thi duoc triéu tap lan thi hai trong thoi han 02 (hai) ngay lam viéc ké tir

ngay du dinh hop lan thi nhat. Truong hop ndy, cudc hop duoc tién hanh néu c6 hon mot nira

s6 TV HPQT du hop.

Céch thirc biéu quyét

TV HPQT dugc coi la tham du va biéu quyét tai cudc hop trong truong hop sau day:

a) Tham du va biéu quyét truc tiép tai cudc hop:

b) Uy quyén cho TV HPQT khac dén du hop va biéu quyét theo quy dinh tai khoan 8
Piéu nay;

c) Tham du va biéu quyét thdng qua hoi nghi truc tuyén, bo phiéu dién tir hoac hinh thire
dién tur khac;

d) Guri phiéu biéu quyét dén cudc hop thong qua thu, fax, thu dién tu.

TV HDPQT c6 thé gui phiéu biéu quyét dén cudc hop thong qua thu, fax, thu dién tir. Trudng

hop gri phiéu biéu quyét dén cudc hop thong qua thu, phiéu biéu quyét phai dung trong phong

bi dan kin va phai dugc chuyén dén Chu tich HDQT cham nhét 1a mét (01) gio trude khi khai

mac. Phiéu biéu quyét chi dwgc mé trude su chirng kién cua tat ca nhitg ngudi du hop.

Céch thirc thong qua nghi quyét cua HPQT

Nghi quyét, quyét dinh cia HDQT duoc thong qua néu duoc da s6 TV HPQT du hop tan

thanh. Truong hop sd phiéu ngang nhau thi quyét dinh cudi cuing thudc vé phia c6 ¥ kién cia

Chu tich HBQT.

Uy quyén tham dy cude hop HDQT

TV HDPQT dugc iy quyén cho TV HPQT khéc du hop va biéu quyét néu dugc da s TV

HDQT chap thuan.

TV HDPQT (ké ca Chu tich HPQT) chi c6 thé iy quyén cho mdt (01) TV HPQT khéc tham

du cudc hop HPQT, trong thudng hop nay, ngudi uy quyén tham du cudc hop phai gui gidy

Gy quyén bang van ban dén Chu tich HPQT trudc ngay to chirc hop it nhat mot (01) ngay.

Truong hop Chu tich HDQT ty quyén thi phai thong bao bang van ban cho cac TV HDQT

biét trudc ngay 6 chirc hop it nhat mot (01) ngay.

TV HDPQT khdng dugc uy quyén cho ngudi khong phai 1a TV HPQT cua Tdng cong ty thuc

hién nhiém vu, quyén han cua minh.

Lap bién ban hop HDQT

Céc cudc hop HPQT phai dugc ghi bién ban va co thé ghi 4m, ghi va luu gilt dudi hinh thic

dién tr khéac. Bién ban phai lap bang tiéng Viét va co thé 1ap thém bang tiéng nudc ngoai, bao

gém cac ndi dung chu yéu sau day:

a) Tén, dia chi tru so chinh, ma sb doanh nghiép;

b) Thoi gian, dia diém hop:
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10.

¢) Muc dich, chuong trinh va ndi dung hop;:

d) Ho, tén ting thanh vién du hop hodc ngudi dugc uy quyén du hop va céch thire du hop; ho,
tén céc thanh vién khong du hop va ly do;

d) Vén dé duoc thao ludn va biéu quyét tai cudc hop;

e) Tom tat phat biéu y kién cua timg thanh vién du hop theo trinh tu dién bién cua cudc hop;
g) Két qua biéu quyét trong d6 ghi rd nhing thanh vién tan thanh, khong tan thanh va khong
c6 vy kién;

h) Vén d& da duoc thong qua va ty 1& biéu quyét thong qua tuong ung;

i) Ho, tén, chir ky chu toa va ngudi ghi bién ban, trir truong hop chu toa, ngudi ghi bién ban
tir chdi ky bién ban hop nhu quy dinh dudi day.

Bién ban hop HPQT va tai liéu su dung trong cudc hop phai duge luu giir tai tru so chinh cua
Téng cong ty.

Bién ban lap bang tiéng Viét va bang tiéng nudc ngoai c6 hiéu luc phép Iy nhu nhau. Truong
hop ¢6 su khac nhau vé ndi dung giita bién ban bang tiéng Viét va bang tiéng nudc ngoai thi
ndi dung trong bién ban bang tiéng Viét duoc ap dung.

Trudng hop chu toa, ngudi ghi bién ban tu chdi ky bién ban hop nhung néu duoc tat ca thanh
vién khac cua HPQT tham du va ddng y thong qua bién ban hop ky va c6 day du ndi dung
theo quy dinh tai céc diém a, b, ¢, d, d, e, g va h khoan 9 Piéu nay thi bién ban nay c6 hiéu
luc. Bién ban hop ghi rd viéc chu toa, nguoi ghi bién ban tir chdi ky bién ban hop. Ngudi ky
bién ban hop chiu trach nhiém lién déi vé tinh chinh x4c va trung thuc cua ndi dung bién ban
hop HPQT. Chu toa, ngudi ghi bién ban chiu trach nhiém ca nhan vé thiét hai xay ra dbi véi
Tdng cong ty do tir chdi ky bién ban hop theo quy dinh cua Luat Doanh nghiép, Piéu 1é Tong
cong ty va phap luét co lién quan.

Théng béo nghi quyét, quyét dinh cia HDQT

Bién ban hop va nghi quyét cua HDQT duge cong bd theo quy dinh cua phap luat vé cong bd
thong tin (néu co).

Piéu 13. Cac tiéu ban thuoc HDQT

l.

HDQT co6 thé thanh lap tiéu ban truc thudc dé phu trach vé chinh sach phat trién, nhan su,
luong thuong, kiém toan ndi b, quan ly rui ro. S4 luong thanh vién cua tiéu ban do HPQT
quyet dinh 6 tdi thiéu la ba (03) ngudi bao gbm thanh vién cia HPQT va thanh vién bén
ngoai. C4c thanh vién doc 1ap HPQT, TV HPQT khong diéu hanh nén chiém da sd trong tiéu
ban va mot trong s6 cac thanh vién nay duoc bd nhiém lam truong tiéu ban theo quyet dinh
cua HDQT. Hoat dong cua tiéu ban phai tuan thu theo quy dinh cia HDQT. Nghi quyet cua
tiéu ban chi c6 hiéu luc khi co da s6 thanh vién tiéu ban tham du va biéu quyet thong qua tai

cudc hop cua tiéu ban.

%, Viéc thuc thi quyét dinh cia HPQT, hodc cua tiéu ban truc thuge HPQT phai phi hop véi
céc quy dinh phap luat hién hanh va quy dinh tai Diéu 1¢ Tong cong ty va Quy ché nay.
Quy ché ndi bd vé quan tri cong ty Trang 18/22
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Diéu 14. Nguoi phu trach quan tri cong ty

l.

W)

HDQT cua Téng cong ty phai bd nhiém it nhat mot (01) ngudi phu trach quan tri cong ty dé
ho tro cong tac quan tri cong ty tai Tbng cong ty. Ngudi phu trach quan tri cdng ty ¢6 thé kiém
nhiém lam thu ky cong ty theo quy dinh tai khoan 3 Piéu 156 Luat Doanh nghiép.

Ngudi phu trach quan tri cong ty khong duoc dong thoi lam viéc cho t6 chire kiém todn dugc
chap thuén dang thuc hién kiém todn cac bao céo tai chinh cua Tong cong ty.

Ngudi phu trach quan tri cong ty ¢6 quyen va nghia vu sau:

Tu van HPQT trong viéc t6 chirc hop DPHDCD theo quy dinh va céc cong viéc lién quan gitra
Tdng cong ty va co dong;:

Chuan bi céc cudc hop HPQT, BKS va PHDCD theo yéu cau cua HPQT hoic BKS;
Tu vén vé tha tuc cta cac cudc hop:

Tham du céc cude hop:

Tu vén thu tuc lap cac nghi quyét cua HDQT phu hop vé&i quy dinh cta phap ludt;

Cung cip cac thong tin tai chinh, ban sao bién ban hop HPQT va céc thong tin khac cho TV
HDPQT va KSV;

Giam sat va bao cao HDQT vé hoat dong cong bd thong tin cua Tdng cong ty.

L4 diu méi lién lac v6i cac bén co quyen loi lién quan;

Bao mat thong tin theo cac quy dinh cua phap lut va Piéu 1é Tong cong ty:

Céc quyén va nghia vu khac theo quy dinh cua phdp luat va Piéu 1¢ Tong cong ty.

CHUONG IV. BAN KIEM SOAT

Piéu 15. Vai trd, quyén va nghia vu cia BKS, triach nhiém cia KSV

BKS c6 cac quyén, nghia vu theo quy dinh tai Diéu 38 Diéu l€ Tong cong ty.

Pidu 16. Nhiém Ky, s6 lwong, thanh phéin va co cAu KSV trong BKS

L

Nhiém ky, sb luong, thanh phan, co cdu KSV trong BKS

Sé luong KSV cuia Tong cong ty la ba (03) ngudi. Nhiém ky cua KSV khéng quéa nam (05)
nam va c6 thé duoc bau lai vi s6 nhiém ky khong han ché.

Tiéu chuan va diéu kién cua KSV

Kidm soat vién phai dap tmg c4c tiéu chudn va diéu kién theo quy dinh tai Diéu 286 Nghi dinh
s& 155/2020/ND-CP ngay 31 thang 12 nam 2020 cta Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh mot
s6 diéu cua Luat Ching khoan.

Pé cu, ung cir KSV

Viéc ing cu, dé cuir KSV duoc thuc hién theo quy dinh tai Diéu 35 Diéu 1é Téng cong ty va
Quy ché hoat dong cua BKS.

Trudng hop sb lugng cac ing vién BKS thong qua de cu va ung cu khdong du so luong céan
thiét, BKS duong nhiém c6 thé dé cir thém (g vién hogc to chirc dé cir theo co ché tuong tu
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quy dinh tai khoan 7 Diéu 10 Quy ché nay. Viéc BKS duong nhiém gidi thiéu thém tmg vién
KSV phai dugc cong bé 16 rang trude khi PHDCD biéu quyét bau KSV theo quy dinh cta
phap luat.

Céch thirc bau KSV

Viéc bau KSV thuc hién theo phuong thire bau ddn phiéu theo quy dinh tai khoan 3 Piéu 148
Luat Doanh nghiép.

Cac truong hop mién nhiém, bai nhiém KSV duoc thuc hién theo quy dinh tai khoan 3 va
khoan 4 Diéu 36 Diéu 1é Tong cong ty.

Viéc théng bao bau, midn nhiém, bai nhiém KSV duogc thuc hién theo quy dinh phép lut vé
cong bb thong tin.

Tién luong va loi ich khac cua KSV

Tién luong va loi ich khac ciia KSV thuc hién theo quy dinh tai Diéu 40 Diéu 1é Tong cong
ty.

CHUONG V. TONG GIAM POC

Diéu 17. Vai tro, trach nhiém, quyén va nghia vu caa TGD

TGD la ngudi didu hanh cong viée kinh doanh hang ngay clia Tong cong ty; chiu su giam sat
ciia HDQT: chiu trach nhiém trudc HPQT va trude phap luat veé viée thuc hién quyén, nghia
vu dugc giao.

Pidu 18. BS nhiém, mién nhiém, ky hop dong, chim dit hop dong dbi véi TGD

i Nhiém ky, tiéu chuan va diéu kién cia TGD
Nhiém ky cia TGD khdng qua nam (05) nim va c6 thé duoc bd nhiém lai voi s6 nhiém ky
khong han ché. TGP phai dap (g cac tiéu chuan, di€u kién theo quy dinh cua phap luat va
Diéu Ié Tong cong ty.

2. Ung cu, dé cir, mién nhiém, bai nhiém TGD

a) HDbQT bd nhiém maot (01) TV HDQT hodc thué nguoi khic lam TGD.

b) HDQT c6 thé mién nhiém TGD khi da s& TV HDQT c6 quyén biéu quyét du hop tan thanh
va bo nhiém TGP mdi thay the.

c) TGD c6 thé duge HPQT mién nhiém trong cac trudng hop sau day:

- Do nhu cdu cdng tac, diéu chuyén, luan chuyén nhan su cua Tong cong ty;

= Do stic khoe khong dam bao dé tiép tuc cong tac;

- Hét thoi han hop dong lao dong; va

- Nghi huu va khong c6 nhu cu gia han hop dong.

d) TGD c6 thé bi HDQT bdi nhiém trong céc truong hop sau:

= Khong hoan thanh nhiém vu hoédc vi pham Diéu 1é Tong cong ty, ndi quy, quy ché ciia Tong
cong ty;
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(U8}

n

Vi pham phép luat dén mic bi truy ciru trach nhiém hinh su hodc budc phai cham dit hop
ddng lao dong.

B nhiém, ky hop ddng lao dong véi TGD
Viéc bd nhiém TGP s& duoc thé hién bang van ban nghi quyét cia HDQT.

Thu lao, tién luong, 1oi ich va cac didu khoan khac s& do HPQT quyét dinh va dugc thé hién
trong hop dong lao dong dbi voi TGD.

Mién nhiém, cham dit hop dong lao dong véi TGD

Téng cong ty tién hanh chdm dit hop dong lao déng v&i TGP sau khi HPQT ban hanh nghi
quyét mién nhiém hoac bii nhiém TGD. Viéc cham dut hop dong lao dong véi TGP phai bao
dam tudn thii cac quy dinh cua phap luat, Diéu 1é Tong cong ty, Quy ché nay va cac quy dinh
khac cua Téng cong ty.

Thong bao bd nhiém, mién nhiém, ky hop déng, chidm dut hop dong déi véi TGD

Viéc thong bao bd nhiém, mién nhiém, ky hop ddng, chdm dut hop dong déi véi TGP duoc
thuc hién theo quy dinh phap ludt vé cong bd thong tin.

Tién luong va loi ich khac cua TGP

TGD dugc tra luong va thuong. Tién luong va thuong cia TGD do HPQT quyét dinh.

Tién luong ctia TGP duoc tinh vao chi phi kinh doanh cua Téng cong ty theo quy dinh cua
phép luat vé thué thu nhap doanh nghiép, dugc thé hién thanh muc riéng trong bao cdo tai
chinh hing nam ctia Tong cong ty va phai duoc bao cao tai PHPCP thuong nién.

CHUONG VI. CAC HOAT PONG KHAC

Piéu 19. Phéi hop gitra HPQT, BKS va TGP

L.
a)

b)

Phdi hop hoat dong giita HDQT va BKS

Chu tich HDPQT phai gui thong bdo moi hop va céc tai liéu kem theo cho BKS tham du céc
cudc hop HPQT. Céac KSV c¢b quyén tham du cac cudc hop HPQT nhung khong cé quyén
biéu quyét.

HDQT c6 trach nhiém phdi hop, hop tac chat ché va tao diéu kién thuan lgi nhit cho BKS
thuc hién quyén kiém tra, giam st cac hoat dong cia HPQT theo quy dinh; dong thoi chi
dao, giam sét viéc chan chinh va xur Iy céc sai pham theo kién nghi cua BKS.

BKS c6 quyén yéu cau HPQT cung cép cac thong tin, tai liéu vé cong tac quan 1y, diéu hanh
hoat dong kinh doanh cua Téng cong ty.

HPQT dam bao tit ca cac nghi quyét, quyét dinh cia HPQT s& duoc cung cip cho KSV,
dong thoi cung cap cho cac TV HPQT.

Phdi hop hoat dong giita HDQT va TGP

HDPQT dam bao moi diéu kién thuan loi nhét vé co ché, chinh sach, ngudn nhan luc, co so vat
chat dé TGP thuc hién tét nhat viéc diéu hanh, quan ly cac hoat dong kinh doanh cua Téng
cong ty.
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b)

d)

w

b)

TGD c6 trach nhiém chi dao, trién khai thuc hién cac nghi quyét, quyét dinh cua HDQT va
PHDCD. Trong qua trinh thuc hién, néu phat sinh cac van dé khong c6 lgi cho Tong cong ty,
céc cb dong, TGP c6 quyén kién nghi HDQT xem xét dé diéu chinh cho phi hop.

TGD ¢6 trach nhiém bao cdo HDQT céc van dé lién quan dén hoat dong diéu hanh Tng cong
ty va thuc hién céc nghi quyét, quyét dinh cua HDQT va PHDCD.

TGP va nhitng Nguoi quan 1y, Nguoi diéu hanh khac c6 trach nhiém tao diéu kién dé cac TV
HDQT dugc tiép can thong tin, bao cdo mot cach dy du va trong thoi gian sém nhét.

Phéi hop hoat dong gitta BKS va TGD

TGD ¢6 trach nhiém thuc hién moi diéu kién thuan loi dé BKS tiép can thong tin, bdo cdo
mot cach ddy du va trong thoi gian sém nhat.

Céc bao cao ciia TGD trinh HPQT phai dugc dong thoi guri dén BKS cung thoi diém va theo
phuong thirc nhu guri dén cac TV HPQT.

CHUONG VIL HIEU LUC THI HANH

Diéu 20. Hiéu luc

1.

(8]

(U8}

Quy ché nay gdm 07 Chuong, 20 Diéu, dugc Dai hoi ddng cb dong Tong cong ty Tu van Thiét
ké Dau khi — Cong ty c¢b phan nhat tri thong qua ngay 24 thang 6 nam 2025 tai Dai hoi dong
cb dong thuong nién ndm 2025, ¢6 hiéu luc ké tir ngay duoc thong qua va thay thé “Quy ché
vé quan tri ndi bd cua Tdng cong ty Tu van Thiét ké Dau khi — CTCP” ban hanh kém theo
Quyét dinh sé 12/QD-TKDK-HPQT ngay 02/07/2018.

Trudng hop cé su khong thdng nhat giita Quy ché nay véi Diéu & Tong cong ty thi cac quy
dinh ctia Diéu 16 Tdng cong ty s& duoc uu tién 4p dung. Cac ndi dung khac khong quy dinh
tai Quy ché nay thi 4p dung quy dinh cua phap luat, Diéu 1é Tong cong ty va céc nghi quyét
cua bPHDBCD.

Céc ban sao hoac trich luc Quy ché ndi bd vé quan tri cong ty ¢6 gia tri khi c6 chit ky ctia Chu

tich Hoi ddng quan tri hodc ti thiéu mot phan hai (1/2) tong s6 thanh vién Hoi dong quan tri
hodc ngudi dai dién theo phap luat cia Tong cong ty.

TM. HOI PONG QUAN TRI

TA PUC TIEN
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