TONG CONG TY SONG PA-CTCP CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
CONG TY CO PHAN SONG PA 4 Poc lap - Tu do - Hanh phic

Ha Néi, ngay  thang 6 nam 2023

QUY CHE
LAM VIEC CUA PHPCD THUONG NIEN NAM 2023
CONG TY CO PHAN SONG DA 4

Piéu 1. Pham vi ap dung:

Quy ché 1am viéc cia PHPCD thuong nién nam 2023 - Cong ty CP Séng Pa 4
dugc 4p dung cho tit ca cac c6 dong, dai dién theo Gy quyén cia cd déng, Thanh vién
HPQT, Thanh vién Ban kiém soat du PHPCP thuong nién nim 2023.

Piéu 2. Thanh phan tham du PHPCP:

- C6 dong, dai dién theo Gy quyén ctia cd dong;

- Hoi dong quan tri Cong ty;

- Ban kiém soat Cong ty;

- Khach moi (néu co).

Picu 3. Yéu ciu chung:

1. Tat ca cac co dong, dai biéu dén tham du Pai hoi 4n mic chinh té.

2. Co dong khi vao phong hop Pai hoi phai ng01 dung vi tri hodc khu vue do
Ban t6 chic Pai hoi quy dinh. Tuan thi viée sap xép vi tri ciia Ban to chirc.

3. Khong l}ut thubc 14 trong Phong’ Dai hoi; khong tu tién di lai, khong noi
chuyén riéng, dé dién thoai di dong & ché do rung.

4. Tuan thi nghiém quy dinh phong chong dich COVID-19 ciia By Y té va
UBND Thanh phé Ha Noi.

Piéu 4. Chii toa, quyén han va nhiém vu ciia Chi toa:

1. Chu toa bPai hoi: Chu tich HDQT Cong ty.

2. Quyén han va nhiém vu cua Chu toa:

+ Bé4o cao PH thong qua nodi dung chuong trinh va Quy ché lam viéc cua
bai hoi;

+ Piéu hanh cac hoat dong cua Pai hdi theo chuong trinh Pai hoi da thong
qua;

+ Hudng dan c6 dong thao luan theo chuong trinh, ndi dung cia Pai hoi;

+ Tra 10i cac ¥ kién cua cd dong;

+ Céac quyén khac theo quy dinh tai Didu 1& Cong ty.

Piéu 5. Thu ky Pai hoi:

1. Thu ky do Chu toa Pai hoi cir, sd luong 02 nguoi;

2. Nhiém vy cua Thu ky:



+ Ghi bién ban Dai hoi;

+ Du thao Nghi quyét Dai hoi;

+ Tiép nhan phiéu ding ky phat biéu cta c6 dong;
+ Béo cdo dy thao Nghi quyét Pai hoi;

+ Cac nhiém vu khac do Chu toa phan cong.

Piéu 6. Quyén va nghia vu cia ¢6 dong du hop PHPCP (hoic dai dién
theo iy quyén cua co dong):

- Phét biéu, thao luan trong Pai hoi;

- Thuc hién quyén biéu quyét cac van dé Hoi ddng quan trj trinh PHPCPD;

- Chép hanh Quy ché lam viéc ctia Pai hoi va sy diéu hanh cta Chu toa.

Picu 7. Quyén va nghia vu ciia Ban kiém tra tw cich c6 dong

1. Ban kiém tra tu cach c6 déng gom mot (01) Trudng Ban va cac thanh
vién do Ho1 dong quan tri (HPQT) Cong ty quyét dinh dé thuc hién cac chiic
nang va nhiém vu nhu sau:

+ Kiém tra tu cach c6 dong hodc dai dién duoc Gy quyén cua cd dong dén
du hop;

+ B4o cdo trude Dai hoi vé két qua kiém tra tu cach cb dong du hop Pai hoi
tai cac thoi diém sau:

* Trudce khi khai mac Pai1 hoi; va
* Trude mdi 1an biéu quyét cua Pai hoi néu co sy thay d6i vé sb co dong
dang ky tham dy Pai héi (C6 dong dén mudn dang ky du hop).

2. Ban kiém tra tu cach c6 dong co quyén thanh 1ap bd phan gitp viéc dé
hoan thanh nhiém vu cia Ban.

Pi¢u 8. Quy trinh phat biéu y kién trong Pai hi:

Co dong dang ky phat biéu qua Ban Thu ky hodc gio thé biéu quyét mau
xanh dé xin phat bi€u y kién va dugc phat biéu khi Chu toa gidi thiéu. Noi dung
phat bi€u can ngan gon, co trong tam cac van d¢ HbQT trinh BPHDCD thong qua,
tranh trung 1ap.

Piéu 9. Ban Kiém phiéu, quyén va nhiém vu ciia Ban Kiém phiéu:

Ban kiém phiéu do PHPCD biéu quyét thong qua sb lwong va nhéan su theo
deé nghi cua Chu toa:

- S6 lwong Ban kiém phiéu: 03 nguoi gdm 01 trudng Ban va 02 thanh vién;
Ban ki€ém phi€u c6 quyén thanh 1ap bd phan giup viéc dé hoan thanh nhiém vu
cua Ban.

- Ban kiém phiéu lam viéc doc 1ap va chiu trach nhiém vé tinh chinh xac cua
két qua ki€m phiéu;

- Nhiém vu cta Ban kiém phiéu: Hudng din c6 dong biéu quyét, thu phiéu



biéu quyét cua cb dong, kiém phiéu biéu quyét va 1ap bién ban kiém phiéu;

- B4o céo két qua kiém phiéu voi Pai hoi.

- Ban kiém phiéu c6 trach nhiém luu gitt, bdo quan va ban giao lai toan bd
phi€u bi€u quy¢€t, cac bién ban kiém phiéu cho HPQT Cong ty ngay sau khi két
thuc Dai hoi.

Piéu 10. Cach thirc biéu quyét:

1. Qé dong (hodc dai dién theo uy quyén cta cd dong) duoc Ban to chirc
phat phi€u biéu quyét.

2.S6 quyen bleu quyet cta ¢ dong d6i v6i mdi Van dé can biéu quyét
tuong Gmg véi sé cd phan sé hiru va s ¢6 phan duge ty quyén (néu co);

3. Phiéu biéu quyét c6 04 loai, gdm:

+ Phiéu biéu quyét mau xanh: C6 dong dung dé biéu quyét thong qua: Bau
Ban kiém phiéu; Noi dung chuong trinh Dai hoi; Quy ché 1am viéc cua Pai hi;
Biéu quyet thong qua bién ban va Nghi quyet Pai hoi; Dé nghi chil toa dugc phat
biéu. C6 dong s& biéu quyét cho ting van dé bang cach gio phleu biéu quyét cua
minh khi dugc Chu toa hoi Dong y/Khong dong y/Y kién khac vé timg noi dung
cu thé. Co dong chi dugc gio phiéu biéu quyét mot 1an ddi véi timg nodi dung va
gio phiéu dé xin phat biéu tai Pai hoi.

+ Phiéu biéu quyet mau hong: C6 dong dung dé bleu quyet thong qua CaC
van dé thudc thAm quyén cua DPHPCP. Noi dung cac van dé biéu quyét da in sin
trong phiéu va co 3 phuong an bleu quyét (Pong ¥, Khong dong v, Khong co y
kién) cho mdi van dé. C6 dong quyét dinh phuong an biéu quyet nao cia van dé
nao thi danh dau (X) vao phuong an ctia van dé d6. Mdi van dé théng qua
DHDCP chi dugc biéu quyét 01 phuong an.

+ Phiéu biéu quyét mau do: Co dong dung dé bau thanh vién HDQT nhiém
ky 2023-2028. Danh sach ting vién dé in san trong phiéu. C6 dong quyet dinh
phuong 4n nao thi viét sé luong quyén mudn bau vao cot “Sé quyén bau” tai
dong tuong tng.

+ Phiéu biéu quyét mau trang: C6 dong dung dé béu thanh vién Ban Kiém
soat nhiém ky 2023-2028. Danh sach ung vién da in san trong phiéu. Co dong
quyet dinh phuong an nao thi viét sé luong quyén mudn bau vao cot “Sé quyén
bau” tai dong tuong tng.

4. Phiéu biéu quyét phai duoc cb dong hodc dai dién theo uy quyén cua cd
dong ky va ghi ro ho tén.

Pi¢u 11. Thong qua quyét dinh ciia Pai hoi

1. Nghi quyet vé noi dung sau day dugc thong qua neu duoc s6 co dong dai
dién tir 65% tong s6 phiéu biéu quyét tro 1én cua tat ca ¢ dong du hop tan thanh,
trir truong hop quy dinh tai cac khoan 3, 4 va 6 Piéu 148 Luat Doanh nghiép :

a) Loai cO phan va tong s6 c6 phan cia timg loai;

b) Thay d6i nganh, nghé va linh vyc kinh doanh;



¢) Thay d6i co ciu to chire quan Iy Cong ty;

d) Dy 4n dau tu hodc ban tai san c6 gia tri tir 35% tong gia tri tai san trd 1én
duoc ghi trong bdo cao tai chinh gan nhat cia Cong ty;

d) To chire lai, giai thé Cong ty;

2. Cac nghi quyet dugc thong qua khi dugc sO ¢o dong sé hiru trén 50%
tong s6 phiéu biéu quyét cua tit ca co dong du hop tan thanh, trir truong hop quy
dinh tai cac khoan 1 muc nay va khoan 3, 4 va 6 Diéu 148 Luat Doanh nghiép.

Piéu 12. Bién ban Dai hoi

- N61 dung Pai hQi dugc 1ap thanh Bién ban. Chu toa Pai hdi va Thu ky DPai
hoi chiu trach nhiém vé tinh chinh xdc, trung thuc cua Bién ban Pai hoi.

- Bién bén,Dai hoi phai duoc cong bd trude Pai hoi va duoc Pai hoi thong
qua trude khi bé mac Pai hoi;

- Bién ban Dai hoi, Bién ban kiém tra tu cach ¢ dong, Bién ban kiém phiéu
va cac tai liéu khac ghi nhan dién bién, két qua ctia Pai hdi phai dugc luu triv tai
tru s& chinh ctia Cong ty.

- Bién ban Pai hoi dong cd dong phai dugc cong b trén website cia Cong
ty trong thoi han 24 gid va gui cho tat ca cac ¢6 dong trong thot han muoi lam
(15) ngay ke t ngay BPHDCD két thiuc hoac cong bo trén website ciia Cong ty.

- Bién ban Dai hoi 1a co so dé dua ra Nghi quyét Dai hoi.

Pi¢u 13. Nghi quyét Pai hoi

Nghi quyét cua Dai hoi duge doc tai Dai hoi dé cac co dong thong qua,

dugc gui tdi cac co dong trong thdi han muoi 1am (15) ngay ké tir ngdy nghi
quyét duoc thong qua hoic cong b trén website ctia Cong ty.

Picu 14. Hiéu lyc thi hanh cia Quy ché

~ - Quy ché nay mudi bon (14) Diéu va c6 higu lyc ngay sau khi dugc Dai hoi
biéu quyéet thong qua;

- Pai hoi dong c6 dong quyét dinh viée stra d6i, bd sung Quy ché nay.

TM. HOI PONG QUAN TRI
CHU TICH

Ping Vin Chién



