TONG CONG TY PAU TU PHAT TRIEN ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
NHA VA PO THI NAM HA NOI Péc 1ap — Tw do — Hanh phic

Ha Nam, ngay .... thng 4 nam 2021

QUY CHE LAM VIEC

_) PAIHQI PONG CO PONG THUONG NIEN NAM 2021
TONG CONG TY PAU TU PHAT TRIEN NHA VA PO THI NAM HA NOI

Cin cir théng béo cia HDQT Cong ty ngay ... thang ... nam 2021 vé viéc t6 chirc
dai hoi dong cd dong.

Pé dai hoi 1am viéc dat két qua cao, thuc hién theo chuong trinh ké hoach va nhimg
quy dinh cta Diéu 1¢ hoat dong Tong cong ty Dau tu Phat trién Nha va D6 thi Nam Ha
Noi. Hoi dong quan tri cong ty xay dung quy ché 1am viéc ciia Pai hoi véi nhitng noi
dung cy thé nhu sau:

Muc tiéu:
- Dam bao nguyén tac cong khai, cong bang va dan chi;

- Tao diéu kién thuan loi cho cong tac t6 chirc va tién hanh Pai hoi dong c6 dong.

CHUONG I
NHUNG QUY PINH CHUNG
Pié¢u 1. Pham vi 4p dung

1.1.  Quy ché nay duogc str dung cho viéc t6 chirc Pai hoi dong c6 dong thuong nién
nam 2021 cua Téng cong ty Pau tu Phét trién Nha va Do thi Nam Ha Noi (sau
day goi tat 12 “Cong ty”)

1.2.  Quy ché nay quy dinh cu thé quyén va nghia vu ciia cac bén tham gia Dai hoi, diéu
kién, thé thtrc tién hanh Pai hoi.

Piéu 2. Poi twgng ap dung

Cb dong va cac bén tham gia cd trach nhiém thyc hién theo céc quy dinh tai quy ché

nay.

CHUONG II
QUYEN VA NGHIA VU CUA CAC BEN THAM GIA PAI HQI

Pi¢u 3. Thanh phan tham dy Pai hyi ddng c6 dong thwong nién nim 2021

Cb ddng s6 hitu ¢6 phan cua Cong ty trong danh sach co dong chdt ngay 18/3/2021.
Piéu 4. Quyén va nghia vu ciia cac co dong
4.1. Quyén ciia cac co dong khi tham dw Dai hoi

- Tat ca cac c6 dong ciia cong ty déu co quyén tham dy va biéu quyét cac van dé
thudc thadm quyén cua Pai hoi ddng cb dong;
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Truong hop khong thé tham du Dai hoi, c6 dong co thé uy quyén cho nguoi khac
tham du va biéu quyét cac van dé thudc thim quyén ctia minh. Viéc uy quyén ndy
phai duogc 1ap thanh van ban theo mau dinh kém Thu moi hop Pai hoi dong c6 dong
cua Cong ty;

Ngoai céc tai liéu duoc phat trong Pai hoi, mdi c6 dong tham dy Pai hoi dong cb
dong con duoc phéat 02 Phiéu biéu quyét, trén d6 ¢ ghi s6 ¢d phan co quyén biéu
quyét ma co dong d6 nam gitr hodc duoc uy quyén. Phiéu biéu quyét nay duoc st
dung khi Chu toa dé nghi biéu quyét théng qua cic van dé da duoc thao luan
va/hoic xin ¥ kién Pai hoi;

C6 dong dén dy Pai hoi ddng cd dong mudn cd quyén diang ky ngay va sau do co
quyén tham gia va biéu quyét tai Pai hoi, nhung Chu toa khong co trach nhiém
dirng Pai hoi dé cho c6 dong dén muodn dang ky va hiéu luc cua cac dot biéu quyét
d4 tién hanh trudc d6 s& khong bi anh hudng.

4.2. Nghia vu ciia cac c6 dong pho thong khi tham dyw Pai hoi

Trang phuc cia cd dong dén tham du dai hoi dam bao tinh lich sy, trang trong;
Tham gia day du cudc hop Pai hoi dong cd dong theo quy dinh cua Cong ty.
Truong hop khong di duoc phai thuc hién iy quyén cho nguoi dai dién tham gia
theo dung quy dinh;

Céac ¢ dong hay dai dién cd dong t6i tham du cudc hop phai hoan thanh céc tha
tuc dang ky tham dy Dai hoi voi Ban t6 chirc Dai hoi;

Tuan thi céc diéu kién va thé thirc quy dinh tai Piéu 1 cong ty va Quy ché nay;
Nghiém tlc chap hanh Quy ché 1am viéc tai cudc hop PHDCD thuong nién 2021,
ton trong két qua lam viéc tai Dai hoi.

Piéu 5. Quyén va nghia vu ciia Chi toa dai hdi

5.1

5.2

Chii toa dai hoi

Chu toa dai hoi 1a Chu tich Hoi dong quan tri hodc 1a ngudi duoc Chu tich Hoi
dong quan tri iy quyén, giit vai trd 12 nguoi chu tri cudc hop Pai hoi dong co
dong. Nguoi duge oy quyén phai 1a thanh vién trong Hoi dong quén tri.

Chii toa dai hdi c6 quyén va nghia vu sau day
Diéu khién Pai hoi thyc hién chuong trinh 1am viéc mot cach hop 18, c¢6 trat ty.

Khi c6 nhimg sy kién phat sinh ngoai chuong trinh cia Dai hoi ¢6 dong, Chu toa
s& ban bac vai nhitng thanh vién khéac trong Ban To chire (trude khi Dai hoi bat
dau), hoic Poan chi toa (trong qua trinh dién ra Pai hoi) dé tim ra cach thirc giai
quyét. Tuy nhién, trong trudng hop c6 nhiéu y kién khac nhau, y kién ndo co sy
ung ho cua Chu toa s€ mang tinh quyét dinh;

C6 quyén thuc hién cac bién phap can thiét dé diéu khién cudc hop mot cach hop
ly, c6 trat tu, ding theo chuong trinh d@ dugc thong qua va phan anh dugc mong
mubn cua da s6 ngudi du hop;
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C6 quyeén tri hodn Dai hoi ¢4 c6 du sd dai biéu can thiét dén mot thoi diém khac va
tai mot dia diém do Chu toa quyét dinh ma khong can 13y y kién cua dai hoi, néu
nhan thay rang:

+ Pia diém hop khong c6 du chd ngdi thuan tién cho tat ca ngudi du hop;

+ Co6 nguoi du hop c¢6 hanh vi can tré, gay rdi trat ty, c6 nguy co 1lam cho cudc
hop khéng dugc tién hanh mot cach cong bang va hop phap.

+ Sy tri hon 14 can thiét dé cac cong Viée cia dai hoi duoc tién hanh mot cach hop 18.

Thoi gian hodn t6i da khong quéa ba ngdy, ké tir ngdy cudc hop du dinh khai mac.

Piéu 6. Quyén va nghia vu ciia Poan Chi tich

6.1
6.2

Poan chu tich: La thanh vién Hoi dong quan tri va Ban lanh dao Cong ty.

Nhiém vu cua Doan chu tich:

La co quan cao nhat diéu hanh céc cong viéc tai Pai hoi;

Hudng dan va giai dap cac thic mac cia c6 dong vé cac van dé néu ra trong noi
dung chuong trinh dai hoi;

Diéu hanh va chi tri viéc biéu quyét thong qua cac van dé dugc néu trong dai hoi
theo ding quy dinh ciia phap luat va diéu 1¢ Cong ty

Pi¢u 7. Quyén va nghia vu ciia Thu ky Pai hdi

7.1

1.2

7.3

Thu ky Dai hoi ddng c6 dong do Chu toa chi dinh, c¢6 nhiém vy hd tro Chu toa ghi
nhan va lap bién ban Pai hoi dong c6 dong;

Chiu trach nhiém vé tinh trung thyc, chinh xac va ddy du cta Bién ban hop Pai
hoi dong co dong thuong nién nim 2021;

Thuyc hién cac nhiém vy khac do Chu toa phan cong trong thoi gian Pai hoi tam nghi.

Pi¢u 8.Quyén va nghia vu ciia Ban Kiém tra tw cich co dong va Ban Kiém phiéu

8.1

8.2

Ban kiém tra tu cach cb dong do Ban t6 chirc dai hoi thanh lap, c6 trach nhiém:
Lap danh séch c6 dong tham dy dai hoi.

Thu va kiém tra cic gidy moi hop, gidy uy quyén tham du dai hoi.

Kiém tra c6 déng di du c6 day du va dung thanh phan khong.

Lap bao cao tham tra tur cach c6 dong dé doc trudc dai hoi.

Phat tai liéu hop va phiéu biéu quyét cho cac cd dong trudc khi vao hoi truong,

Ban Kiém phiéu do Chii toa Dai hoi dé cir va duoc Pai hoi dong co dong thong
qua. Ban Kiém phiéu c6 3 thanh vién do Chu toa gidi thiéu dé dai hoi bau trong sb
nhitng Dai biéu tham dy Pai hoi. Nhiing nguoi tham gia ban kiém phiéu khong
dong thoi 1a Thu ky Pai hoi. Ban kiém phiéu c6 trach nhiém hudng dan thé 1é bau
ctr, kiém tra giam sat viéc biéu quyét, to chirc kiém phiéu, 1ap Bién ban va cong bd
két qua kiém phiéu truéc dai hoi, sau d6 ndp Bién ban cho Chi toa dai hoi.
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8.3  Ban Kiém phiéu phai chiu trach nhiém vé tinh trung thyuc va chinh xac cia két qua
kiém phiéu.
CHUONG III
TRINH TU TIEN HANH PAI HOI
Picu 9. Piéu ki¢n tién hanh Pai hoi
Cudc hop Pai hoi dong cd dong duoc tién hanh khi ¢ sé ¢ dong du hop dai dién

it nhat 51% tong s co phan c6 quyén biéu quyét cia Cong ty theo danh sach cb
dong moi hop khi quyét dinh triéu tap Dai hoi.

Piéu 10. Cach thirc tién hanh Pai hoi
10.1 Pai hoi dy kién dién tra trong % ngay.

10.2 Pai hoi sé& 1an luot thao luan va thdng qua cac ndi dung néu tai Chuong trinh Pai
hoi dong ¢ dong.

10.3  Trinh ty tién hanh Dai hoi (theo Chwong trinh Pai héi)
Piéu 11. Thong qua Quyét dinh cia cudc hop Pai hdi dong c6 dong thwdng nién nim 2021

11.1 Céc Nghi quyét, Quyét dinh ctia Pai hoi chi c6 gi tri khi c6 s6 c6 dong sd hiru va
dai dién so hitu tir 51% tro 18n trén tong sd cd phan biéu quyét cua tat ca cac cd
dong dy hop tan thanh.

11.2 Ddi voi cac Quyét dinh cua Pai hoi dong co dong lién quan dén loai c¢6 phan va
tong so co phan cila timg loai, thay d6i nganh nghé va linh vuc kinh doanh, thay
d6i co cau to chirc quan 1y cong ty, du an dau tu hodc ban tai San c6 gia tri bang
hoac 16n hon 35% tong gia tri tai san dugc ghi trong bao céo tai chinh gan nhat
cla cong ty, to chirc lai, giai thé cong ty s& chi duoc thong qua khi co tir 65% trd
Ién trén tong sb cd phan biéu quyét cua tat ca cac co dong du hop tan thanh.

11.3 Ddi véi viée biéu quyét bau thanh vién BKS phai duoc thuc hién theo phuong
thirc bau don phiéu. Nguoi tring cir thanh vién BKS dugc xac dinh theo sé phiéu
bau tinh tir cao xudng thap, bat dau tir img cir vién ¢6 s6 phiéu bau cao nhét cho
dén khi du s thanh vién quy dinh tai Diéu 1¢ Tong cong ty. Trudng hop c6 tir 02
mg ctr vién tré 1én dat cling s phiéu bau nhu nhau cho thanh vién cudi cling cia
BKS thi s& tién hanh bau lai trong s6 cac tmg ctr vién c¢d sé phiéu bau ngang nhau
hoac lwa chon theo tiéu chi quy ché bau cir hodc Diéu Ié Tong cong ty.

Piéu 12. Xir ly trwomg hop té chire dai hoi ddng c6 dong khong thanh

12.1 Trudng hop trong vong 30 phit ké tir thoi diém 4n dinh khai mac cudc hop ma
khong c6 du sé luong dai biéu cd dong can thiét quy dinh tai Diéu 8 quy ché ndy
thi dai hoi phai dugc triéu tap lai trong vong 30 ngay ké tir ngdy to chirc dai hoi
dong c6 dong lan thtr nhat khong thanh.

12.2  Trong Dai hoi ddng ¢ dong tridu tap lai (Dai hoi lan thi 2) can c6 s6 co dong du
hop dai dién cho it nhat 33% s6 ¢6 phan c¢6 quyén biéu quyét cua Cong ty. Trudng
hop dai hoi 1an thir 2 khong co du s6 dai biéu can thiét trong vong 30 pht ké tir
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12.3

thoi diém an dinh khai mac cudc hop thi phai triéu tap dai hoi lan tha 3 trong vong
20 ngay, ké tir ngdy dy dinh tién hanh dai hoi 1an 2.
Trong dai hoi lan thir 3, bat ky s6 luong ¢ dong nao tham dy ciing déu hop 16 va

déu c6 quyén quyét dinh tat ca cac van dé cua dai hoi dong cd dong thudng nién
nam 2021.

Piéu 13. Bién ban cudc hop Pai hdi ddng c6 dong thwong nién nim 2021

Tat ca cac ndi dung tai cudc hop Dai hoi dong co dong thuong nién nam 2021 phai
duoc Thu ky Pai hoi 1ap thanh bién ban. Bién ban cudc hop duogc doc va thong
qua trude khi bé mac cudc hop va duoc luu gitr tai cong ty.

CHUONG IV

CAC QUY PINH KHAC

Pi¢u 14. Mt sé quy dinh khac

141

14.2

Co dong tham dy dai hoi khi mudn phat biéu y Kién phai duge sy dong ¥ cia Chil
toa dai hoi. C6 dong phat biéu ngin gon va tap trung vao dung nhimg ndi dung
trong tdm can trao d6i, phl hop véi ndi dung chuong trinh cua dai hoi da duoc
thong qua. Chu toa dai hoi s& sap xép cho ¢ dong phat biéu theo thir ty dang ky,
dong thoi giai dap cac thac méc cua co dong;

Co dong s& bi Poan chu toa dai hoi truat quyén tham dy Pai hi dong cd dong khi
cd tinh khéng chap hanh cac quy dinh cua dai hoi, c6 hanh vi gay rbi, 1am mat trat
ty hoic c6 hanh dong gay anh hudng truc tiép dén cong tac diéu hanh Pai hoi.

CHUONG V
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 15. Hiéu lwe ciia Quy ché

Quy ché nay bao gom 5 Chuong, 15 Piéu, duoc Hoi dong quan tri Tong cong ty

Pau tu Phét trién Nha va D6 thi Nam Ha Noi 4p dung cho cudc hop Dai hoi dong cb
dong thuong nién nim 2021 ctia Tong cong ty Pau tu Phat trién Nha va D6 thi Nam Ha
Noi dién ra vao ngay 12 thang 4 nam 2021 va c6 hiéu luc thi hanh ngay sau khi dugc Pai
hoi dong cd dong thong qua./.

TM. HOI PONG QUAN TRI
CHU TICH

Nguyén Minh Hoan
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