QUY CHE LAM VIEC
TAI PAI HOI PONG CO PONG THU()’NG NIEN NAM 2024
CONG TY CO PHAN HANEL

De huéng din cho cé dong tham gia Dai héi va thyc hién quyén biéu quyét, Hoi
Déng quan trj d& nghi théng qua Quy ché 1am viéc tai Pai hoi nhu sau:

CHUONG I
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Quy dinh chung

Quy ché nay quy dinh quyén, nghia vu cta c¢b dong, dai dién cb dong; trach
nhi¢m ctia cdc chi thé khi tham gia Dai hoi dong cb dong; céch thic thao luan
tai Pai hoi dong cd dong thu'orng nién nam 2024 cua Cong ty Cb phan Hanel
(sau day goi tit 14 "Pai hoi") nhdm dam béo Pai hoi dat két qua.

Piéu 2. Muc dich

Quy ché nay nham muc dich dam bao cho Pai hdi dugc tién hanh diang trinh tu
va thu tuc ludt dinh va phu hop véi quy dinh ctia phap luit; dam bao cho Pai
hdi duge tién hanh trong trét ty, an toan, dung thoi gian trong chwong trinh nghi
su ctia Dai hoi; dam bao cho céc cb (d6ng thyc thi cac quyén va lgi ich hop phap
ctia minh mét cach dén chu, binh dang va doan két, phan 4nh duoc mong muon
cua da sb ngudi tham dy vi quyén loi ctia c6 déng va dap tmg nhu cu phat
trién bén vitng Cong ty.

Piéu 3. Cd déng va cac chu thé tham gia Pai hdi cb trach nhiém thuc hién theo
cic quy dinh tai Quy ché nay.

CHUONG II
TO CHUC PAI HQI

Dicu 4. Chwong trinh nghj sw

1. Chuong trinh nghi sy ctia Pai hoi duge giri trude cho céc cd dong kém theo
Thu maoi hop.

2. C6 d6ng hodc nhém cd dong s& hitu trén 5% tong s6 cd phan phd thong co
quyén kién nghi van d& dua vao chuong trinh hop Pai hoi. Kién nghi phai bing
vin ban va duge giri dén Cong ty chdm nhét (03) ba ngay lam v1¢c trudc ngay
khai mac Pai héi (cu thé 13 truée 17 git ngay 22/4/2024). Klen - nghi phai ghi
13: tén cb ddng, sb luong timg loai ¢b phin cta cb déng, ma sb cb dong, vin dé
kién nghi dua vao chuong trinh hop
Nguoi tnq:u tap hop Pai hoi ddng cb déng chép nhén va dua cic kién nghi nay
vao du kién chuong trinh va ndi dung cudc hop, trir truéng hop kién nghi dugc
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gui dén khong dung thdi han hogc khong du, khong ding ndi dung hogc van dé
kién nghi khéng thugc thdm quyén quyét dinh ciia Dai héi dong co dong.

. Chuong trinh va ndi dung Pai hdi phai dugc Pai hoi ddng cb dong thong qua

ngay trong phién khai mac Pai hdi.
Piéu 5. Poan chii tich

Diéu hanh Dai hdi 1a Poan Chi tich, gdm cé Chu tich va céc thanh vién do Ban
T6 chitc Pai hdi gi¢i thidu va dugc Dai hdi bidu quyét tan thanh. Chi tich 1a
ngudi chi tri Pai hoi (Chu toa). Poan Chu tich 1am viéc theo nguyén tic tip
trung dén chu va phu hop véi cac quy dinh cia phép luat.

Doan Chu tich co trach nhiém:

. Diéu khién Pai hoi theo ding ndi dung chuong trinh nghj s, cac qui ché, thé 16

da dugc Dai hi thong qua.

Huéng din Pai héi thao luan, 1y ¥ kién biéu quyét cic vén d& nim trong ndi
dung chuong trinh nghi sy ctia Pai hdi va cac van dé c6 lién quan trong sudt
qua trinh Pai hdi.

. C6 quyén hoan Pai hoi khi di c6 du sb ngl.rcn dang ky du hop theo quy dinh

dén mot thoi diém khac hoic thay dédi d;a diém hop trong truong hop c6 ngudi
tham dy hop c6 hanh vi can trg, gy rdi trt tu, c6 nguy co lam cho cudc hop
khéng duoc tién hanh mgt cach cong bang va hop phap.

. Tra 161 nhitng vén d& do Pai hoi yéu cau hoic chi dinh ngudi tra 1&i

5. Giai quyét cac van d& phét sinh (néu c6) trong qua trinh dién ra Pai hoi.
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Piéu 6. Thr ky Pai hdi

. Gitip vigc cho Poan Chu tich va Pai hdi l1a Thu ky Pai hdi. Thu ky Pai hoi do

Chu toa gidi thiéu va dugce Pai hoi biéu quyét tan thanh.
Thu ky cé nhiém vu:

a) Ghi chép day du va trung thuc céc ndi dung cua Pai hdi.

b) Hd trg Poan Chu tich cong bd céc vian kién, két ludn hoic thong béo giri dén

céc cd dong khi duge yéu cau.

c¢) Chiju trach nhiém trude Chu toa Pai hdi va Pai hoi déng cd dong vé nhiém vu

ctia minh; ghi chép ddy du, trung thyuc toan bd ndi dung dién bién tai Pai hoi va
nhitng van dé da duoc cac cb dong théng qua ké ca céc vén dé con bao luu tai
Pai hoi; tiép nhan phleu déng gop v kién cua cac cd dong; soan thao bién ban
cude hop Pai hoi déng cb dong va Nghi quyét vé cac van dé da dugc thong qua
tai Pai hoi.

Diéu 7. Ban kiém tra tw cich cb dong
Ban Kiém tra tur cach c6 déng do Ban t6 chirc Pai héi cir ra va c¢6 trach nhiém:
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. Gitip Chii toa Pai héi kiém tra céc diéu kién dé tién hanh Dai hoi;

. Kiém tra tu cach cua cb dong hodic ngudi ty quyén dén dy hop;

. Phat tai liéu cho cb dong trong danh sach du hop trude gid khai mac;

. Bao cdo truée Dai hdi va chiu trach nhiém vé két qua kiém tra tu cach cb dong

du Pai hoi trude khi Pai hdi chinh thire dugce tién hanh.

Diéu 8. Ban kiém phiéu

Ban kiém phiéu do Ban td chirc Pai hoi gi¢i thiéu va duge Pai hoi biu quyét
tan thanh.

Ban kiém phiéu c6 nhiém vu:

. Phé bién thé 1& va cac nguyén téc biéu quyet (dugc quy dinh trong Quy ché lam

viéc cta Pai hoi). Giam sat viéc biéu quyét cua cac cd dong hoic nguoi dai
dién tham du Pai hoi;

. Téng hop s6 cb phan biéu quyét theo timg nodi dung va thong béo két qua cho

Chu toa va Ban Thu ky;

. Chuan bj hom phiéu, phd bién Quy ché, trinh tu bo phiéu; hudéng din ghi phiéu.

Piéu 9. Cic quyén va nghia vu ciia c6 dong

.Cb dong Cong ty c6 quyén tham dy Pai hdi hodc iy quyén bing Gidy ty quyén

(theo miu do Ban tb chic Pai hoi quy éxnh) cho 01 (mot) nguoi dai dién tham
dyu va phét biéu y kién dong gop, biéu quyét cac van dé trong ndi dung chuong
trinh Pai hoi. Mbi ¢b dong hodc dai dién cho céac cd dong khi dén tham du Pai
hoi can phai mang theo Phiéu bidu quyét va gidy to tiy than gbm:
CMND/CCCD (hoac hé chleu), Gidy moi hop, Gidy Uy quyén tham dy Pai hoi
ndp cho Ban kiém tra twr cach cé dong va s& dugc nhan tai liéu cia DH.

Cb dong, dai dién cb dong té1 dy Pai hoi mudn, duge dang ky va sau do6 cod
quyén biéu quyét tai Pai h{i ngay sau khi dang ky. Chu toa Pai hdi khong ¢
trach nhiém dimg Pai hoi dé cho cb d6ng ding ky va hiéu luc cta cac dot biéu
quyét da tién hanh s& khong bi anh hudng.

. C6 d6ng dugc Ban td chirc Pai hoi thong bdo cong khai théng tin vé Chuong

trinh Pai hoi déng cb dong, dugc phat tai liéu lién quan dén noi dung Pai hoi
va co trach nhiém:

a) Tuén thi Quy ché 1am viéc tai Dai hoi;

b) Phai hoan thanh céac thu tuc dang ky tham du Pai hdi véi Ban td chirc;
¢) Biéu quyét cac van dé tai Pai hoi;

d) Chép hanh sy diéu khién cua chu toa Pai hdi.



, CHUONG III
THAO LUAN, BIEU QUYET VA BIEN BAN PAI HOI

Diéu 10. Thao luin tai Pai hji

Khi thao ludn cac van dé trong chuong trinh Pai hdi, b déng cin tuan thi cac
quy dinh sau day:

1. Nguyén tic: Cb dong tham du Dai hdi khi mudn phét biéu y kién thao luan phai
dugc sy dong ¥ ctia Chii toa chip thuan cho phat biéu.

2. C4ch thirc phét biéu: Co dong phat biéu ngén gon va tép trung vao ding nhirng
ndi dung trong tdm can trao ddi, phu hgp véi ndi dung chuong trinh nghi sir cia
Dai hi da dugc thong qua dé d¢am bao dai hoi duoc tién hanh ding nhu chucmg
trinh nghl su da thong qua, ndi dung khéng bi vi pham phap luat, lién quan dén
van dé ca nhan hodc vuot qué quyén han doanh nghiép.

3. Chi toa s& sap xep cho cd doéng phat bidu theo thir tr ding ky dong thoi giai
dap cac thic mic cua cd déng. Cac y klen déng gép hoic chit vén s& duoc tap
hqp cung lic va dugc giai dap theo tuan ty va chi dwge tham gia dong gop y
kién trong phan thao ludn cta Dai héi. Trudng hop nhidu ¢ dong co ¥ kién
trung 1ap vd&i nhau thi Poan Chu tich s& chon loc va tra lm chung cho tit ca cac
c6 dong. Sau khi khéng con y kién phat biéu clia cac cb dong, Chu toa s& lan
luot tra 16i ¥ kién clia timg cd déng hodc chi dinh ngudi 6 trach nhiém tra 1o
cac y kién nay.

Diéu 11. Biéu quyét tai Pai hoi
1. Nguyén téc biéu quyét:

- TAt ca cac van dé trong chucmg trinh nghl su cua Dai th déu duoc thong qua
ba.ng cach lay y kién b1eu quyet cua tat ca céc cb d6ng bang Thé biéu quyét va
Phiéu biéu quyét theo sé cb phan sé hitu va dai dién.

- Mbi co dong dugc cdp 01 The Biéu quyét mau hdng va 01 Phleu bxeu quyet
mau trang trong d6 ghi tén cb dong/dal dlcn dugc iy quyén, s6 cb phan cé
quyen biéu quyét (s¢ hitu va ty quyén) cta cb ddéng va co déng dau cia Cong
ty C6 phan Hanel & géc trai phia trén.

2. Thé 1€ biéu quyét: C6 hai hinh thirc biéu quyét
2.1. Biéu quyét bang Thé biéu quyét:

- DPuogc thyuc h1¢n d6i véi cac ndi dung: Théng qua chuong trinh nghi sy; Thong
qua quy ché 1am viéc cua Dai hdi; Thong qua nhén sy Doan chu tich; Thu ky
dai hOl, Ban kiém phiéu; Thong qua du thao Nghi quyet Bién ban dal hoi; va
céc van dé khac duge Chu toa dé ‘nghi. Céc ¢6 dong tham du Dal hi biéu quyét
bang cach gio Thé biéu quyét thé hién y kién ciia minh v& van dé dé, khi dugc
Chu toa héi ¥ kién: tin thanh hay khong tan thanh, khong c6 ¥ kién; nhig cb



ddng khong gio The biéu quyét duge xem nhu khong ¢6 ¥ kién vé vén @& céan
biéu quyeét.

- Céc ndi dung trén dugc thong qua véi ty 18 da sé qué ban so véi tong sb ¢
doéng va ngudi dugce Gy quyén tham dy hop.

2.2. Biéu quyét bing Phiéu biéu quyét:

a) Phiéu biéu quyét dugc sir dung khi céc cd dong biéu quyét théng qua cac ndi
dung sau va:

Céc ndi dung duoc théng qua khi dugc s6 c6 dong s& hiru trén 50% tong sb
phiéu biéu quyét cua tit ca cac cb dong tham du Pai hdi tan thanh:

- Béo céo cia Ban Tong Giam d6c vé két qua hoat dong SXKD nim 2023 va ké
hoach ndm 2024;

- Béo céo clia Hoi déng quan trj vé hoat dong ndm 2023 va dinh huéng trong ndm
2024,

- Béo cdo ctia Ban Kiém soat ndm 2023 va ké hoach nam 2024;

- To trinh théng qua bdo céo tai chinh da duge kiém todn nim 2023 va lya chon
don vi kiém toan nim 2024;

- T¢ trinh thong qua phwong 4n phén phdi lgi nhun, chi tra ¢b tirc ndm 2023;
Phuong 4n tra lwong cho Ngudi quan 1y chuyén trach nim 2023 va ké hoach nim
2024;

b) Viéc biéu quyét thuc hién nhu sau:

- C6 ddng hodic Ngudi dai dién duge iy quyén thue hién viée biéu quyét dé tan
thanh, hodic khéng tan thanh, hodc khong c6 ¥ kién mot van dé bing cach dénh du
"X" vao 6 twong umg trong Phiéu biéu quyét: "Tén thanh", hoic "Khéng tin
thanh" hoic "Khéng c¢6 ¥ kién". Sau khi biéu quyét hét cac néi dung, cb dong
biéu quyét ky tén vao Phiéu biéu quyét va bd vao thung phiéu, Ban kiém phiéu thu
hodi Phiéu biéu quyét cua cb dong dé thong ké két qua.

- Trudng hop thay ddi ¥ kién, c6 dong ky nhay bén canh 6 14y ¥ kién lya chon
cubi ciing dé tranh gia mao.

- Mai cb pha"in 80 hiru hodc dai dién s& hiru ing véi mot don vi biéu quyét.

- Phiéu biéu quyét khong hop 18 14 cac phiéu:

+ Phiéu biéu quyét khong do Ban td chirc phat va khong c6 ddu cua Cong ty
C6 phan Hanel;

+ Phiéu dé tréng moi 6 vudng lay ¥ kién hoic dién vao nhiéu hon mét 6 vudng
14y ¥ kién cia mot ndi dung biéu quyét;

+ Phiéu sira chita, gach x6a hodc dién vao nhiéu hon mét & vudng lay ¥ kién
ma khong c6 chit ky nhay cia ¢ dong bén canh 6 vudng duge ddnh dau;

+ Phiéu khéng c6 chit ky cua ¢ dong hodc ngudi duge iy quyén.

Dicu 12. Bién ban va Nghi quyét Pai hi
Cac ndi dung tai Dai hdi phai dugc Thu ky Pai hdi ghi vao Bién ban Dai hoi.
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Nghi quyét va Bién ban hop Pai hji ddng cb dong phai lap xong va thong qua
trude khi bé mac cudc hop.

_ CHUONG IV
PIEU KHOAN THI HANH
Piéu 13. Quy ché nay gdm c6 13 Pidu, ban hanh nhim tudn thi theo ding cac
quy dinh phép ludt va Piéu 1& Céng ty, thyc hién tai Pai hoi ddng cd déng
thudng nién ndm 2024 ctia Cong ty C6 phan Hanel.

Céc cb dong, thanh vién Ban t chirc phién hop Pai hoi ddng cb dong thuong
nién 2024 ctia Céng ty C6 phan Hanel chiu trich nhiém thi hanh./.




