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QUY CHE LAM VIEC

\

- Cdn cit Lugt Doanh nghiép sé 59/2020/QH14 cia Qube hoi meée CHXHCN Viét-Nam thong
qua ngay 17 thang 06 nam 2020 va Ludt s6 03/2022/QH15 ¢6 hiéu luc ngay 01/03/2022 vé
stea doi bo sung mot sé diéu cia Ludt Doanh nghiép;

- Cén cik ban Dieu 16 Cong ty Co phdn Dich vu Ddu khi Sai Gon.

Nham dam bao nguyén thc cbng khai, cong bang va dan chi, tao diéu kién thuén loi cho cong
tac t6 chirc Pai hoi dong cb déng. Cong ty C6 phan Dich vu Dau khi Sai Gon kinh trinh Pai
hoi thong qua Quy ché 1am viéc tai DHPCD thuong nién nam 2022, cu thé nhu sau:

I TRAT TU CUA PAI HOI
1.  Tét ca céc cd ddng dén tham du Dai hdi &n mic chinh t&.

2. Cb dong khi vao phong Dai hoi phai ng01 dung vi tri, khu vire do Ban t6 chizc Pai hoi quy
dinh. Tuyét dbi tuan thi viéc huéng dan sap xép vi tri clia Ban t6 chie.

Khong hat thude 14 trong phong Pai hoi.

4. Khéng no6i chuyén riéng, khong su dung dién thoai di dong trong luc dién ra Pai hdi. Tat ca
cac may dién thoai di dong phai tit hodc chuyén sang ché do rung khong chudng.

5. Céc cb déng/dai dién cb dong cé trach nhiém tham dyu Pai hoi cb d6ng tir khi bat dau cho dén
khi két thic Pai hoi. Trong trudng hop cb dong/dai dién cd déng nao vi ly do bét kha khang
phai roi khéi cude hop trude khi két thuc Dai hoi thi ¢d déng/dai dién cb déng do c6 trach
nhiém lién hé véi Ban T6 chic de gtri ¥ kién bang van ban ctia minh vé nhiing vén dé s& biéu
quyét tai Dai hoi. Trudmg hop ) dong/dai dién cb dong rof cude hop trude khi ket thuc dai
hoi ma khéng théng bao véi Ban T chie thi ¢d dong d6 coi nhu dd dong ¥ véi tit ca cac van
dé s& duoc bidu quyét théng qua tai Dai hoi.

IL. QUYEN VA NGHIA VU CAC BEN THAM GIA PAI HOI
1.  Quyén va nghia vu cic cb dong tham gia dai hoi Pai hoi dong cb dong.
1.1. Piéu kién tham gia dai hoi

T?lt ca céc cb ddng s& hiru ¢ phan theo danh sach 96 dong do Céng ty chdt ngay lap va chdt
s6 ngay 03/06/2022 hodc nhiing ngudi duge uy quyén tham du hop 1€.

12 Quyén va nghia vu ctia céc ¢ ddng du didu kién khi tham gia dai hoi

a. Cb6 dong hodc ngudi duge Gy quyén (sau déy goi tit 1a cd dong) dén du dai hoi cin mang
theo céc giay to sau:

- Thong bao moi hop;
- Can cude cong dan hodc ho chidu;

- Giy uy quyén (trudong hop duoc Gy quyén tham du dai hoi).
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(Truomg hop cb dong la ca nhén thi Giay ty quyén phai dugc ky boi c6 dong d6. Trudng
hop c6 dong la phap nhén/td chue thi gidy uy quyén phai duge dong dau va ky béi ngudi
dai dién phéap ludt ctia phap nhan/to chirc do).

=3

Cb ddng tham du va thuc hién quyén biéu quyét truc tiép hodc c6 the iy quyén bang van
ban cho nguoi nhédn uy quyen thay mat minh tham dy va biéu quyet tai Pai hoi dong cb
déng. Ngudi duge ty quyén tham gia dai hoi khong duoce iy quyen cho ngudi khac tham
dy Pai hoi. M&i mot co dong ca nhén chi duge ty quyén cho 01 ngudi nhén ty quyen
tham du Pai hoi. Truomg hop cb dong c4 nhan tham du truc tiép nhung van iy quyén cho
ngudi khac thay mat minh tham du Pai hoi hodc ¢d déng cé nhén uy quyén cho nhidu
nguoi thay méat minh tham du Dai hdi thi nhitng nguoi duoe uy quyen do duge coi la
khong du tu cach cd dong tham du Dai hoi.

Cb dbng tham du dai hoi mudn phat biéu thao ludn phai duoc su déng ¥ ctia Cha toa,
phét biéu ngén gon va tép trung vao ding ndi dung trong tAm can trao ddi, phit hop véi
chuwong trinh dai hoi da dugc thong qua. Nhitng vn dé da duoc ngudi trude phat biéu thi
khong phét biéu lai dé tranh tring lip. C6 dong tham du dai hdi cé thé ghi cc ndi dung
vao phiéu cau hoi rdi chuyén cho Ban Thu ky dai hoi.

(o]

d. C6 d6ng duoc biéu quyét tit ca cac van dé thudc thdm quyén cia Pai hoi ddng cd dong
theo quy dinh ctia Biéu 1& SPSC.

e. Co dong téi du hop PHPCD sau khi nghe bao céo vé cac ndi dung can thong qua s& cling
thao luén va thong qua bang biéu quyét.

f. Trong thoi gian tién hanh Dai hoi, cac cb dong phai tuan tht su huéng dan ctia Doan Chii
tich, ing X van minh, lich su, khong gdy ro1 mat trit tu lam anh hudong dén qua trinh
dién ra BH.

g. Cb dong dén sau khi ?ai \h@i da khai mac, sau\khi }}oe‘m tét’ tht tuc dang ky, dugce tham du
va tham gia bi€u quy€t bau cir cac ndi dung cén bicu quyet con lai theo chuong trinh Dai
héi da duge thong qua. Trudong hop nay, hi€u luc clia nhilng biéu quyét bau ctr da tién
hanh khong bi anh huéng.

2. Quyén va nghia vu ciia Chi toa, Poan Chi tich

2.1. Cha tich Hbi ddng quéan tri (HPQT) 14 Chu toa ctia Pai hoi.

2.2. Truong hop Chu tich HDQT véng maét, Pho Cha tich HPQT s€ dam nhiém vi tri cht toa Pai
hoi.

2.3. Chu toa Dai hdi ¢6 nhiém vu:

a. Diéu khién Pai hoi theo ding ndi dung chuong trinh nghi sy, cac thé 1é quy ché da duoc
Dai hoi thong qua.

b. Huéng dan Pai hdi thao ludn, ldy ¥ klen biéu quyet céc van dé nam trong ndi dung
chuong trinh nghi sir ctia Pai hdi va cac van dé c6 lién quan trong sudt qué trinh Pai hai.

c. Xiny kién Pai hdi vé danh séch dé clr va ung cir vao HPQT va BKS do Ban T chire
tong hop; giam sat viée bd phiéu, kiém phicu; gidi quyét cac khicu nai vé cudc bau cu
(néu co).

d. Trinh du théo va nhitng ndi dung can thiét dé Pai hoi biéu quyét;
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e. Tra 101 nhimg van @& do Pai hdi yéu cdu va giai quyét céc vAn @ nay sinh khac trong
subt qua trinh Pai hdi.
2.4. Chii toa c6 quyén thure hién céc bién phép cin thiét @& didu khién Dai hdi mot cach hop 1y, c6
trét tw, ding theo chuong trinh da duoc thong qua va phan anh duge mong mudn cia da sb
ngudi du Pai hoi.
Yéu cau tat ca ngudi du hop chiu sw kiém tra hogc bién phép an ninh khéc.
b. Yéu ciu bd phan chirc ning duy tri trat tu tai Dai hoi; truc xuat nhitng ngudi khong tuan
tht diéu hanh ciia chu toa, ¢b ¥ géy r01 trat tu, ngan can tién hanh binh thudng cua Dai
hoi hodc khong tuan thi cac yéu cAu vé kiém tra an ninh ra khoi Dai hoi dong cb dong.
2.5. Chu toa c¢6 quyén hoin Pai hdi dong cb déng da c6 du s6 ngudi dang ky du hop theo quy
dinh dén mot thoi diém khac hodc d6i dia diém hop, nhung khdng qua 03 ngay ké tir ngay
duge mot du Pai hi chinh thic, trong trudmg hop sau:
a. Dia diém khong du chd ngdi thuan tién cho tét ca ¢b dong du Dai hoi.
b. Co6 ngudi du Dai hdi c6 hanh vi can trd, gy rdi trat tw, c6 nguy co cude hop khong duoc
tién hanh mot cach céng bing va hop phap.
3. Quyén va nghia vu cia Ban kiém tra tw cich ¢b dong duw Pai hoi:
Ban kiém tra tu cach co doéng du Dai hdi dong cd déng do Ban T4 chirc Dai hai thanh 14p.
Ban kiém tra tu cach ¢ dong cong nhén gidy to ctia cd dong dén hop dé kiém tra tinh hop 18
va d6i chiéu véi danh sach cb dong c6 quyén du hop da chét tai thoi didm 03/06/2022; phat
cac tai liéu, Phiéu bidu quyét, Ph1eu bau cir; bdo cdo cho Hoi ddng quan tri hodc trude Dai
hoi vé két qua kiém tra tu cach ¢ dong trude khi Pai héi chinh thire dwoc tién hanh.
4. Quyén va nghia vu ciia Ban Thuw ky PHDCD:
4.1. Ban Thu ky PHDPCP do Chi toa gidi thiéu va td chirc ldy ¥ kién théng qua Pai hoi. =
4.2. Ban Thu ky DPHDCD thyc hién c4c cdng viéce trg gitip theo sw phan cong ctia Chil toa, gdm: 33 .
3 S ot § g% oY
a. Ghi chép day du, trung thyc toan bd ndi dung dién bien Pai hdi va nhing van dé da duoc CCS
cdc cd dong thdng qua hodc con bao luu tai Pai hoi. DICAY
b.  Soan thao, hd trg Poan Chu tich ¢ong bb Bién ban hop Pai hoi va cac Nghi quyét Ve cac 2 Y
vén dé da dugc thong qua tai Dai hdi. Thong bao ctia Doan Chu tich gtri dén céc cb dong \
khi duoc yéu cau.
c. Tiép nhan phiéu cdu hoi cta cb dong thong qua T giup viéc Doan Chu tich.
5. Quyén va nghia vu ciia Ban kiém phiéu
5.1. Ban kiém phiéu Dai hdi do Chu toa gidi thiéu va dwoc Pai hai biéu quyét thong qua.
5.2. Ban Kiém phiéu Dai hoi ¢6 nhiém vu:

Théng k8, téng hop sb c¢b phan biéu quyét theo timg ndi dung.
b. Théng béo két qua cho Chii toa, Ban Thu ky va cong bb két qué bidu quyét trude Dai hoi.

c. Xem xét va bdo cdo voi Dai hdi quyét dinh nhitng trudng hop vi pham thé 18 bau cir hodc
don tir khiéu nai vé bau cur.
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d. Chiu trach nhiém vé tinh chinh xéc ctia két qua biéu quyét ciia céc ¢d dong trong cude
hop PHBDCD thudng nién ndm 2022.

BIEU QUYET THONG QUA CAC VAN DE TAI PAI HOI
Nguyén téc

Tét ca cac van dé trong chuong trinh nghi sy cta Dai hoi déu phai dugc théng qua bang cach
lay ¥ klen biéu quyét cong khai ctia tat ca ch dong bang Phiéu bleu quyet theo s0 ¢6 phan s¢
hiru cua co dong va/hodc duge uy quyen Mbi ¢o dong co mot Phiéu biéu quyet trong d6 ghi
mi sb ¢d déng, sb cb phan duoc quyén biéu quyét s¢ hiru va ndi dung bidu quyét (cé dong
d4u treo ctia Cong ty C6 phan Dich vu Dau khi Sai Gon).

Céch biéu quyét

a. Cb dong bidu quyet (theo thir tur “Bong ¥, “Khong dong ¥, “Khong ¢ y k1en ho#c co y
kién khac™) mot van dé bing céch bidu quyét truc tiép vao “Phiéu biéu quyét” ngay tai
Dai héi.

b. Khi bidu quyét thong qua mot van dé tai Dai hoi dua ra, cic co dong ddng ¥ thong qua thi
gio tay I1én cao ya ddng thii danh ddu vao Phiéu biéu quyet Va tuong tu, d6i véi cac y
kién con lai. Thanh vién Ban Kiém phiéu s& theo dai, thong ké theo M4 sb tham du va sé
phiéu biéu quyét twong tmg v6i timg cb dong dong ¥ / Khong dong v / Khong c6 ¥ kién
hoic ¢6 v kién khac.

c. Saukhi bidu quyet thong qua cac vén dé tai Dai hoi dua ra, thanh vién Ban Kiém phiéu s&
thu lai Phiéu Biéu quyet 6 k¥ xé4c nhan cta cd dong dé luu tai Cong ty.

Thé 18 biéu quyét
M3i ¢b phén so hitu hodic dai dién s& hitu img véi mot quyén bidu quyét.

b. Quyét dinh ctia DPHDCD dugc théng qua tai Dai hoi khi duge s6 ¢b dong dai dién tir 65%
tong s0 phicu bi€u quyet tr& 1én cua tat ca co déng tham du va biéu quyét tai cude hop tan
thanh trir truong hop bau thanh vién Hoi dong Quan tri va Ban Kiém soat (dugc bau theo
cach thtrc bau don phiéu).

PHAT BIEU Y KIEN TAI PAI HOI

Nguyén tic:

Cb ddéng tham du Pai hoi khi mudn phét biéu y kién thao ludn phai duoc su ddng ¥ cta Chi

toa cude hop; viée thao ludn chi duge thye hién trong thoi gian quy dinh va thude pham vi

céc van @ trinh bay trong chuong trinh nghi su; ¢6 dong co y kién phai ding ky ndi dung

vao Phiéu dit cau hoi va chuyén cho Ban Thu ky Dai hoi; Ban Thu ky Pai hoi s& sip xép cac
Phiéu dit cau hoi cua ¢b dong theo thi tu dang ky va chuyén 1én cho Poan chi tich.

Céch thirc phét biéu:

a. Cf) d6ng phét biéu ngén gon va tip trung vao ding nhitng ndi dung trong tdm cén trao
doi, phu hop véi ndi dung chu(mg trinh nghi su cua Pai hoi dd duge thong qua, khong
dung [o1 1€ xtc pham hodc gdy mat trét tu tai Dai hoi.

b. Chu toa cude hop s& sép xép cho cb dong phat b1eu theo thit ty chuong trinh lam viéc va
dang ky, ddng thoi giai dap céc thic méc ciia cac cd déng.
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c. Chu toa Dai hi ¢6 quyén nhic nhd hodc dé nghi c¢6 déng tip trung vao ndi dung trong
tdm cén phat biéu dé tiét kiém thoi gian va dam bao chat luong thao luén.

V. BIEN BAN VA NGHI QUYET PAI HOI

1. Tt ca cic ndi dung tai PHDCD phai dwge Thu ky Pai hoi ghi vao bién ban hop cua
BHDCD.
2. Bién ban PHPCP phai dugc l4ap xong va thong qua trude khi bé mac Dai hoi.

Bién ban DPHDCD phai dugc luu giit tai tru s& chinh Céng ty Cd phén Dich vu Dau khi Sai
Gon.

Trén ddy 1a toan bd quy ché lam viéc cia PHDCD thuong nién nim 2022 Cong ty C6 phan Dich
vu Dau khi Sai Gon.

Kinh trinh Dai hoi xem xét thong qua.

(¥8]

PHDCP THUONG NIEM NAM 2022
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