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QUY CHẾ HƢỚNG DẪN THAM DỰ HỌP 
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Chƣơng I 

NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG 

Điều 1: Phạm vi và đối tƣợng áp dụng 

Quy chế này áp dụng cho việc tổ chức Đại hội đồng cổ đông trực tuyến và bỏ 

phiếu điện tử của cổ đông tại cuộc họp Đại hội đồng cổ đông thường niên/Đại hội 

đồng cổ đông bất thường của Công ty cổ phần Đầu tư xây dựng dầu khí IDICO (Sau 

đây gọi là Công ty) 

Điều 2. Giải thích từ ngữ  

2.1. Đại biểu: là Cổ đông hoặc đại diện ủy quyền của cổ đông. 

2.2. Đại hội đồng cổ đông trực tuyến: là cuộc họp Đại hội đồng cổ đông được 

tổ chức thông qua áp dụng các giải pháp công nghệ thông tin hiện đại để truyền tải âm 

thanh và/hoặc hình ảnh Đại hội, cho phép các cổ đông ở các địa điểm khác nhau có thể 

tham dự, theo dõi, thảo luận và biểu quyết các vấn đề của cuộc họp.  

2.3. Địa điểm tổ chức Đại hội trực tuyến: bao gồm địa điểm chính và các địa 

điểm khác. Trong đó, địa điểm chính là nơi Đoàn chủ tịch tham dự và chủ trì cuộc họp, 

các địa điểm khác là nơi cổ đông đăng nhập vào Hệ thống trực tuyến bằng Tài khoản 

truy cập đã được Công ty cung cấp để tham dự Đại hội trực tuyến.  

2.4. Bỏ phiếu điện tử: là việc Đại biểu thực hiện biểu quyết tại cuộc họp ĐHĐCĐ 

theo hình thức bỏ phiếu trên Hệ thống trực tuyến. 

2.5. Hệ thống trực tuyến: là ứng dụng/hệ thống phần mềm/website mà Công ty sử 

dụng để phục vụ việc tổ chức ĐHĐCĐ trực tuyến và/hoặc bỏ phiếu điện tử. 

2.6. Đăng ký tham dự Đại hội trực tuyến: là việc cổ đông sử dụng Thông tin 

đăng nhập để truy cập vào hệ thống và đăng ký tham dự Đại hội trực tuyến theo quy 

định tại Quy chế này và hướng dẫn của Công ty. 

2.7. Thông tin đăng nhập: Bao gồm Tên đăng nhập (ID) và mật khẩu trong 

Thư mời họp hoặc mã OTP được gửi vào số điện thoại của cổ đông hoặc số điện thoại 

của người được ủy quyền. Mật khẩu và mã OTP được Công ty cung cấp duy nhất cho 

từng cổ đông hoặc người được cổ đông ủy quyền tại Thư mời họp hoặc số điện thoại 

của cổ đông, người được cổ đông ủy quyền. 

2.8. Bầu dồn đều là cách thực hiện của phương thức Bầu dồn phiếu mà cổ 

đông dồn số phiếu cho 01 ứng cử viên hoặc chia đều số phiếu bầu cho nhiều ứng cử 

viên tương ứng. Sau khi chia đều, số phiếu bầu tương ứng cho từng ứng viên được làm 

tròn xuống tính đến hàng đơn vị. Phiếu bầu lẻ còn lại (nếu có) sẽ bỏ.  

2.9. Bầu ghi số là cách thực hiện của phương thức Bầu dồn phiếu mà cổ đông 

sẽ ghi cụ thể số phiếu bầu cho từng ứng cử viên sao cho tổng số phiếu bầu của các ứng 

cử viên được bầu bằng tổng số phiếu bầu của Cổ đông đại diện.   

DỰ THẢO 
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2.10. Thời gian mở cửa Hệ thống trực tuyến: là thời điểm bắt đầu để cổ đông 

có thể truy cập, đọc tài liệu, đăng ký tham dự Đại hội trực tuyến và có thể biểu quyết 

các nội dung cần biểu quyết tại Đại hội.  

2.11. Thời gian đóng cửa Hệ thống trực tuyến: là thời điểm Hệ thống trực 

tuyến đóng truy cập, biểu quyết,… theo thông báo của Đoàn chủ tịchđại hội.  

2.12. Các từ viết tắt có ý nghĩa nhƣ sau: ĐHĐCĐ/Đại hội: Đại hội đồng cổ 

đông; HĐQT: Hội đồng quản trị; BKS: Ban Kiểm soát; KSV: Kiểm soát viên.  

CHƢƠNG II 

QUY ĐỊNH CỤ THỂ 

Điều 3. Thông báo triệu tập Đại hội đồng cổ đông  

Công ty thực hiện các quy định theo Điều 25 Điều lệ Công ty 

Điều 4. Điều kiện, cách thức cổ đông tham dự Đại hội đồng cổ đông trực 

tuyến và bỏ phiếu điện tử  

4.1. Điều kiện tham gia: 

- Các cổ đông cá nhân hoặc người đại diện theo uỷ quyền của cổ đông là tổ 

chức có tên trong danh sách cổ đông tại ngày chốt quyền tham dự Đại hội có quyền 

tham dự Đại hội hoặc ủy quyền hợp lệ bằng văn bản cho người khác tham dự Đại hội 

và đã được Công ty cấp tài khoản truy cập để đăng ký tham dự Đại hội theo quy định 

của Quy chế này và quy định của pháp luật.  

4.2. Yêu cầu kỹ thuật: 

- Chuẩn bị và sử dụng thiết bị họp trực tuyến phù hợp, có kết nối internet (máy 

tính, máy tính bảng, điện thoại di động, thiết bị điện tử khác có kết nối Internet….) để 

đảm bảo theo dõi được diễn biến của Đại hội trực tuyến.  

4.3. Cách thức thực hiện: 

- Đại biểu thực hiện truy cập đường dẫn, đăng nhập hệ thống trực tuyến theo 

các thông tin được cung cấp quy định tại Điều 5 Quy chế này để tham dự Đại hội đồng 

cổ đông trực tuyến và thực hiện bỏ phiếu điện tử trên hệ thống. 

Điều 5. Cung cấp thông tin đăng nhập và thực hiện bỏ phiếu điện tử 

5.1. Mỗi Đại biểu sẽ được cung cấp  thông tin đường dẫn truy câp vào hệ thống 

bỏ phiếu điện tử, tên đăng nhập, mật khẩu truy cập và các yếu tố định danh khác (nếu 

có) để đăng nhập vào Hệ thống trực tuyến sẽ được cung cấp trong Thư mời họp. Đại 

biểu phải có trách nhiệm bảo mật tên đăng nhập, mật khẩu và các yếu tố định danh 

khác được cấp để đảm bảo rằng chỉ có cổ đông mới có quyền thực hiện việc bỏ phiếu 

trên hệ thống bỏ phiếu điện tử và chịu hoàn toàn trách nhiệm đối với các thông tin 

đã đăng ký này 

5.2. Khi Đại biểu có yêu cầu cung cấp lại thông tin đăng nhập, Ban tổ chức Đại 

hội có thể thông báo thông qua các hình thức: trực tiếp hoặc email/điện thoại. Hình 

thức cung cấp thông tin đăng nhập qua email hoặc điện thoại chỉ được thực hiện dựa 

trên thông tin cổ đông từ danh sách cổ đông có quyền bỏ phiếu do Trung tâm lưu ký 

chứng khoán Việt Nam lập theo thông báo thực hiện quyền của Công ty.  

 5.3. Đại biểu sử dụng tên đăng nhập, mật khẩu truy cập hoặc các yếu tố định 

danh khác (nếu có) truy cập vào hệ thống bỏ phiếu điện tử và thực hiện bỏ phiếu điện 

tử Theo nội dung của Chương trình cuộc họp đại hội đồng cổ đông trực tuyến.  

Điều 6: Cách thức ghi nhận cổ đông tham dự Đại hội đồng cổ đông trực tuyến 
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Đại biểu được hệ thống bỏ phiếu điện tử ghi nhận là tham dự Đại hội đồng cổ 

đông trực tuyến khi cổ đông đó thực hiện truy cập vào hệ thống bằng các thông tin 

truy cập đã được cung cấp theo quy định tại Điều 5 Quy chế này và đã thực hiện bỏ 

phiếu điện tử với bất kỳ vấn đề nào của nội dung Chương trình cuộc họp Đại hội đồng 

cổ đông trực tuyến. 

Điều 7: Quy định về ủy quyền trực tuyến  

7.1. Việc ủy quyền được thực hiện theo quy định tại Điều 23 Điều lệ Công ty.  

7.2. Các cổ đông cần tuân thủ cung cấp đầy đủ các thông tin để thực hiện ủy 

quyền, đặc biệt cung cấp thông tin của bên nhận ủy quyền: số điện thoại, địa chỉ liên 

lạc và địa chỉ email. Đây là cơ sở để cấp tên đăng nhập, mật khẩu truy cập và các yếu 

tố định danh khác (nếu có) đối với bên nhận ủy quyền.  

7.3. Hiệu lực của ủy quyền: việc ủy quyền chỉ có hiệu lực pháp lý khi thỏa mãn 

các điều kiện sau:  

- Khi cổ đông điền đầy đủ các thông tin theo mẫu ủy quyền trực tuyến và hoàn 

thành thực hiện ủy quyền trực tuyến.  

- Giấy ủy quyền được in ra theo mẫu ủy quyền trực tuyến có đầy đủ chữ ký, ghi 

rõ họ tên, đóng dấu (nếu là tổ chức) của bên ủy quyền và cả bên nhận ủy quyền.  

- Công ty nhận được Giấy ủy quyền bản chính gửi về trước lúc đại hội khai mạc 

chính thức.  

7.4. Hủy bỏ ủy quyền đối với cổ đông đã ủy quyền trực tuyến: cổ đông gửi văn 

bản chính thức đề nghị hủy ủy quyền trực tuyến cho Công ty trước lúc đại hội khai 

mạc chính thức. Lưu ý thời gian ghi nhận việc hủy ủy quyền có hiệu lực được tính 

theo thời gian Công ty nhận được văn bản chính thức đề nghị hủy ủy quyền trực tuyến.  

7.5. Hủy bỏ ủy quyền sẽ bị vô hiệu lực nếu đại diện ủy quyền đã tiến hành bỏ 

phiếu biểu quyết/bầu cử với bất kỳ vấn đề nào của nội dung Chương trình cuộc họp 

đại hội đồng cổ đông trực tuyến.  

Điều 8: Thời gian bỏ phiếu điện tử 

Thời gian bỏ phiếu điện tử được quy định cụ thể trong quy chế làm việc tại đại 

hội. Đại biểu có thể truy cập hệ thống bỏ phiếu điện tử và thực hiện bỏ phiếu 24 giờ 

trong ngày và 07 ngày trong tuần trừ trường hợp bảo trì hệ thống hoặc lý do khác nằm 

ngoài tầm kiểm soát của Công ty. Kết thúc thời gian bỏ phiếu, hệ thống không ghi 

nhận thêm kết quả bỏ phiếu điện tử từ cổ đông. 

Điều 9. Cách thức bỏ phiếu điện tử 

9.1. Phương thức bỏ phiếu biểu quyết:  

- Đại biểu quyết định chọn biểu quyết bằng hình thức đánh dấu chọn vào 01 

trong 03 ô tương ứng “Tán thành”, “Không tán thành”, “Không ý kiến” đối với 

từng nội dung được đưa ra biểu quyết tại Đại hội đồng cổ đông đã được cài đặt tại 

hệ thống bỏ phiếu điện tử. 

- Sau đó, Đại biểu tiến hành xác nhận biểu quyết để hệ thống bỏ phiếu điện tử 

ghi nhận kết quả. 

9.2. Phương thức bỏ phiếu bầu cử:  

- Bầu cử theo phương thức bầu dồn phiếu: Nếu điều lệ Công ty không có quy 

định khác việc biểu quyết bầu thành viên Hội đồng quản trị và Ban kiểm soát phải 

thực hiện theo phương thức bầu dồn phiếu bầu dồn đều hoặc bầu ghi số). Theo đó, 

Đại biểu thực hiện việc bầu cử bằng cách đánh dấu vào ô “Bầu dồn phiếu” hoặc ghi 

rõ số phiếu bầu vào ô “Số phiếu bầu” của các ứng viên tương ứng trên Phiếu bầu cử 
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đã được cài đặt tại hệ thống bỏ phiếu điện tử. Sau đó, Đại biểu tiến hành xác nhận 

bầu cử để hệ thống bỏ phiếu điện tử ghi nhận kết quả.  

9.3. Một số quy định khác khi thực hiện bỏ phiếu điện tử: 

 - Trường hợp Đại biểu không thực hiện hết các vấn đề biểu quyết, bầu cử theo 

nội dung chương trình Đại hội thì các vấn đề chưa được biểu quyết, bầu cử được xem 

như Đại biểu không tiến hành bỏ phiếu biểu quyết, bầu cử vấn đề đó.  

- Trong trường hợp phát sinh các vấn đề ngoài chương trình đại hội đã gửi, Đại 

biểu có thể biểu quyết, bầu cử bổ sung. Nếu Đại biểu không thực hiện biểu quyết, bầu 

cử với những vấn đề phát sinh thì xem như Đại biểu không tiến hành bỏ phiếu biểu 

quyết, bầu cử vấn đề phát sinh đó.  

- Đại biểu có thể thay đổi kết quả biểu quyết, bầu cử (nhưng không thể hủy kết 

quả biểu quyết, bầu cử); bao gồm cả kết quả biểu quyết, bầu cử bổ sung những vấn đề 

phát sinh ngoài chương trình Đại hội. Hệ thống trực tuyến chỉ ghi nhận kiểm phiếu đối 

với kết quả biểu quyết, bầu cử cuối cùng tại thời điểm kết thúc bỏ phiếu điện tử của 

từng đợt kiểm phiếu được quy định trong quy chế làm việc của đại hội.  

- Trong trường hợp, Đại biểu thực hiện bầu ghi số: Phiếu bầu không hợp lệ là 

phiếu có tổng số phiếu bầu cho các ứng cử viên khác với (lớn hơn hoặc nhỏ hơn) tổng 

số phiếu bầu của Đại biểu đại diện được tính tại thời gian kiểm phiếu bầu cử.  

  Điều 10. Cách thức kiểm phiếu  

  - Khi Đại biểu thực hiện biểu quyết/bầu cử, số phiếu biểu quyết, phiếu bầu đều 

được ghi nhận trên hệ thống theo nguyên tắc số thẻ tán thành, số thẻ không tán thành và 

số thẻ không ý kiến.  

  - Biên bản kiểm phiếu là biên bản ghi nhận kết quả kiểm phiếu của tất cả các Đại 

biểu tham dự Đại hội đồng cổ đông trực tuyến thông qua hệ thống bỏ phiếu điện tử.  

  - Đối với những vấn đề nhạy cảm và nếu cổ đông có yêu cầu, công ty phải chỉ 

định tổ chức trung lập thực hiện việc thu thập và kiểm phiếu  

Điều 11. Thông báo kết quả kiểm phiếu  

Căn cứ biên bản kiểm phiếu ghi nhận như quy định tại Điều 10 Quy chế này, 

Ban kiểm phiếu sẽ kiểm tra, tổng hợp và báo cáo Chủ tọa kết quả kiểm phiếu của 

từng vấn đề theo nội dung chương trình đại hội. Kết quả kiểm phiếu sẽ được chủ tọa 

công bố ngay trước khi bế mạc cuộc họp. 

Điều 12. Cách thức phản đối Nghị quyết của Đại hội đồng cổ đông  

Việc yêu cầu hủy bỏ quyết định của Đại hội đồng cổ đông được thực hiện theo 

quy định tại Điều 31 Điều lệ Công ty.  

Điều 13. Biên bản họp Đại hội đồng cổ đông trực tuyến và hình thức thông qua  

13.1. Việc ghi biên bản Đại hội đồng cổ đông được thực hiện theo quy định tại 

Điều 150 Luật Doanh nghiệp 2020.  

13.2. Việc lập biên bản Đại hội đồng cổ đông được thực hiện theo quy định tại 

Điều 30 Điều lệ Công ty.  

13.3. Địa điểm tổ chức được ghi trong biên bản Đại hội cổ đông trực tuyến là địa điểm 

Chủ tọa Đại hội có mặt để điều khiển Đại hội. Địa điểm này phải trên lãnh thổ Việt Nam.  

13.4. Hình thức thông qua biên bản họp Đại hội đồng cổ đông được quy định cụ 

thể tại Quy chế làm việc của Công ty tại kỳ họp Đại hội đồng cổ đông.  

Điều 14. Quyền và nghĩa vụ của Đại biểu khi tham gia bỏ phiếu điện tử  
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14.1. Được biểu quyết, bầu cử tất cả các nội dung thuộc thẩm quyền của Đại hội 

theo quy định của pháp luật và Điều lệ tổ chức và hoạt động Công ty theo hình thức bỏ 

phiếu điện tử.  

14.2. Đại biểu phải có trách nhiệm bảo mật các thông tin truy cập để đảm bảo rằng 

chỉ có Đại biểu mới có quyền thực hiện việc bỏ phiếu trên hệ thống bỏ phiếu điện tử. 

Mọi kết quả giao dịch bỏ phiếu của Đại biểu trên hệ thống bỏ phiếu điện tử sẽ được mặc 

nhiên coi là quyết định cuối cùng của Đại biểu. Đại biểu chịu mọi trách nhiệm trước 

pháp luật, trước Công ty về kết quả giao dịch bỏ phiếu điện tử đã được thực hiện của Đại 

biểu trên hệ thống bỏ phiếu điện tử.  

14.3. Đại biểu phải thông báo ngay cho Công ty để kịp thời xử lý khi phát hiện tên 

truy cập, mật khẩu và/hoặc các yếu tố định danh khác bị mất, đánh cắp, bị lộ, hoặc nghi 

bị lộ bằng cách liên hệ với Công ty để thực hiện khóa tên truy cập, thiết bị bảo mật. Đại 

biểu phải chịu trách nhiệm về những thiệt hại, tổn thất và rủi ro khác xảy ra trước thời 

điểm Công ty nhận được thông báo của Đại biểu nếu như nguyên nhân là do Đại biểu.  

Điều 15. Thảo luận tại Đại hội Đồng Cổ đông trực tuyến  

15.1. Nguyên tắc:  

- Việc thảo luận chỉ được thực hiện trong thời gian quy định và thuộc phạm vi các 

vấn đề trình bày trong nội dung chương trình Đại hội đồng cổ đông;  

- Chỉ có Đại biểu mới được tham gia thảo luận;  

- Đại biểu có ý kiến đăng ký nội dung thảo luận theo hình thức quy định cụ thể tại 

quy chế làm việc của đại hội;  

- Ban Thư ký sẽ sắp xếp các nội dung thảo luận của Đại biểu theo thứ tự đăng ký 

và chuyển lên cho Chủ tọa;  

- Cổ đông phát biểu ngắn gọn và tập trung vào đúng nội dung trọng tâm cần trao 

đổi, phù hợp với chương trình Đại hội đã thông qua. Nội dung ý kiến đề xuất của cổ đông 

không được vi phạm pháp luật, liên quan đến vấn đề cá nhân hoặc vượt quá quyền hạn 

của doanh nghiệp. Đoàn chủ tịch Đại hội có quyền nhắc nhở hoặc đề nghị cổ đông tập 

trung vào nội dung trọng tâm cần phát biểu để tiết kiệm thời gian và đảm bảo chất lượng 

thảo luận. 

15.2. Giải đáp ý kiến của các Đại biểu:  

- Căn cứ vào số lượng cổ đông tham dự và thời lượng cho phép của Đại hội, Đoàn 

chủ tịch Đại hội có thể lựa chọn phương pháp điều khiển cuộc họp. Cổ đông thực hiện 

thảo luận theo hướng dẫn của Đoàn chủ tịch trong quá trình diễn ra Đại hội trực tuyến 

bằng hình thức thảo luận, chất vấn trực tuyến và được sự đồng ý của Đoàn chủ tịch hoặc 

gửi câu hỏi gửi cho Đoàn chủ tịch Đại hội thông qua hệ thống trực tuyến. Trong cùng 

một thời điểm chỉ có một cổ đông được quyền phát biểu. Trường hợp nhiều cổ đông có ý 

kiến cùng lúc thì Đoàn chủ tịchsẽ mời tuần tự từng cổ đông trình bày ý kiến của mình.  

- Trường hợp do giới hạn về thời gian tổ chức, các câu hỏi chưa được trả lời trực 

tiếp tại Đại hội sẽ được Công ty trả lời sau.  

Điều 16. Trƣờng hợp xảy ra sự kiện bất khả kháng  

16.1. Trong thời gian diễn ra việc tổ chức Đại hội cổ đông trực tuyến và bỏ phiếu 

điện tử, có thể xảy ra những sự kiện bất khả kháng ngoài tầm kiểm soát của Công ty) tại 

địa điểm Chủ tọa điều hành Đại hội (không bao gồm các sự kiện bất khả kháng đối với 

một hay một số đại biểu tham dự) như: thiên tai, hỏa hoạn, mất điện hoặc mất kết nối 

đường truyền internet, sự cố kỹ thuật tại địa điểm Chủ tọa điều hành Đại hội, các yêu cầu 

hay chỉ thị của Chính phủ và các cơ quan Nhà nước, người có thẩm quyền khác....  
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16.2. Trường hợp xảy ra các sự kiện bất khả kháng và không thể khắc phục để Đại hội 

có thể diễn ra tiếp tục trong thời gian 60 phút, Chủ tọa sẽ tuyên bố tạm dừng Đại hội, tất cả 

các vấn đề đã được biểu quyết thông qua trước khi tạm dừng (nếu có) sẽ bị hủy bỏ. Các vấn 

đề này sẽ được tiến hành biểu quyết lại trong Đại hội cổ đông được triệu tập gần nhất. 

CHƢƠNG III  

ĐIỀU KHOẢN KHÁC 

Điều 17. Điều khoản khác  

Các nội dung liên quan khác không đề cập trong Quy chế này mặc nhiên thực hiện 

theo quy định tại Điều lệ Công ty và quy định pháp luật có liên quan.  

Điều 18. Hiệu lực thi hành  

a. Quy chế này này gồm 3 Chương 18 Điều và có hiệu lực từ ngày ban hành.  

b. Đại biểu, các cá nhân, tổ chức, phòng ban liên quan đến Đại hội đồng cổ đông 

trực tuyến của Công ty có trách nhiệm thực hiện theo Quy chế này.  

      

     

Nơi nhận: 
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