CONG TY CO PHAN 18-4 HA NOI

quan Cau Gidy, thanh phd Ha Noi.
Dién thoai: 043.795.0618 Fax: 043.795.0619

Ha Ngi, ngavAL thang 04 nam 2016

QUY CHE
LAM VIEC TAI PAI HQI PONG CO PONG THUONG NIEN NAM 2016
- Cdn cir Lugit doanh nghiép s6 68/2014/QH13 ngay 26/11/2014;
- Can cir Diéu I¢ 16 chite va hoat dpng cia Cong ty cé phan 18-4 Ha Néi.
CHUONG I: QUY PINH CHUNG

Diéu 1: Quy dinh chung

Quy ché nay quy dinh quyén, nghia vy cua cb dong, dai dién cd déng; trach nhiém cua
cic chi thé khi tham gia Dai hoi dong cb déng; cach thirc thdo ludn tai Dai hoi dong co déng
clia Cong ty c6 phin 18-4 Ha Noi (sau ddy goi tit 1a “Dai hoi”) nhim dam bao Dai hoi dat két
qua.

Diéu 2: Muc dich

Quy dinh nay nhim muc dich dam bao cho DPai hdi duge tién hanh ding trinh tu va tha
tuc ludt dinh va pht hop vai quy dinh cta phép luat; dam bao cho Pai héi duoc tién hanh
trong trt tu, an toan, dung thai gian trong chuong trinh nghi sy coa Pai hdi; dam bao cho cic
co dong thuc thi cdc quyén va lgi ich hop phap cta minh mot cach dan cha, binh ding va
doan két, phan énh dugc mong mudn ctia da s6 ngudi tham du vi quyén loi ctia cb dong va
dap (mg nhu cau phat trién bén vitng Cong ty.

Diéu 3: Chwong trinh ciia Dai hoi

1. Chuong trinh cua Pai hoi duge giri trude cho cic cd c‘fﬁng kém theo Thu maihop.

2,08 déng hofic nhém cb dong so hitu trén 10% long s6 ¢b phan phé théng c6 quyen
kién nghi vin dé dua vao chuong trinh hop Dai hoi. Kién nghi phai bing vin ban va dugc gui
dén Cong ty cham nhat ba (03) ngay lam viéc trude ngay khai mac Dai hoi. Kién nghl phai
ghi ro: tén cb dong, s luong timg loai ¢ phan cia ¢b dong, sb va ngay dang ky c6 dong tai
cong ty, van dé kién nghi dua vao chuong trinh hop.

Nguoi triéu tap hop Dai hoi dong cd déng chap nhan va dua céc kién nghi nay vao dy
kién chuong trinh va ndi dung cude hop, trir trudng hop klen nghi duge gt dén khong ding
thoi han hodc khéng du, khong ding ndi dung hodc van dé kién nghi khong thudc thim

quyén quyét dinh cua Dai hoi dong ¢ déng.

3. Chuong trinh va ndi dung Pai hoi phai dugc Dai hoi dong cb dong théng qua ngay
trong phién khai mac Pai hoi.

Piéu 4: Nghia vu ciia C6 dong tai Dai hoi

Cb dong khi tham du Pai hoi phai tuin thu cdc quy dinh sau day

1) Mic trang phuc chinh té, lich su

2) Xuét trinh day du gidy to tay than, thu moi hop va cédc gidy to lién quan dén viéc xac
minh tu cach dai biéu tai ban tiép don.

3) Giir trét tu va tu cach nghiém tic trong gior hop

4) Khéng hit thude 14, khong néi chuyén riéng, khong sir dung dién thoai di dong trong
Hoi truong

5) Giao tiép hoa nha, thin thién; khong dugc bo vé gitta gior khi chua 6 sy dong y ciia
chu toa Dai hoi
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6) Phai ng01 diing vi tri hoiic khu vyc do Ban T6 chiic dai hoi quy dinh va tuyét di tudn
thi viéc sp xép vi tri ctia Ban T chic.

7) Tuyét ddi tudn thi sy didu hanh ctia chi toa, chi dugc phat biéu khi co sy ddng ¥ cua
chu toa.

CHUONG II: TO CHUC PAI HOI

Piéu 5: Cdc vin dé dwge Dai hi ddng cb dong théng qua

Pai hoi dong cb dong c6 quyén thao luan va bidu quyét thong qua cdc van dé theo
chuong trinh ciia Dai hoi va theo quy dinh cta Luat doanh nghiép doanh nghiép sb
68/2014/QH13.

Pidu 6: Poan chii tich

Diéu hanh Pai hoi la Doan Chu tich, gom ¢6 Chu toa va céc thanh vién do Cong ty cir ra
va dugc Dai hoi dong cd dong bleu quyét tan thanh. Chu toa la ngum chu tri Dai hdi. Doan
Chu tich 1am viéc theo nguyén tic tip trung dan chui va phu hop véi cac quy dinh cua phéap
ludt va Pidu I8 cong ty.

Doan Chu tich cé trach nhiém:

1)Diéu khién Pai hoi theo diing n6i dung chuong trinh, céc qui ché, thé 18 da duoc Dai
hdi théng qua.

2)Huéng dan Pai hoi thao luén, Iay y kién biéu quyét céc vin d& ndm trong ndi dung
chuong trinh cia Dai hdi va céc vin dé c6 lién quan trong suét qua trinh Pai hoi.

3)Co quyén hodn Pai hoi khi da c6 di sb nguoi ding ky du hop theo quy dinh dén mét
thoi diém khéc hodc thay doi dia diém hop trong truong hop co nguoi tham du hop cé hanh
vi can trg, gy rdi trat tu, c6 nguy co lam cho cude hop khéng duoc tién hanh mét céch cong

bing va hop phép.

4)Tré 11 nhitng vén dé do Pai hoi hoic cb doéng yéu cau.

5)Giai quyét cdc van dé phét sinh (néu c6) trong qué trinh din ra Dai hoi.

Diéu 7: Thu ky Pai hoi

I. Giap vige cho Doan Chi tich va Dai hoi 1a Thu ky Pai hoi. Thu ky Pai hoi do Chu toa
giGi thiéu va dugc Dai hoi biéu quyét tan thanh.

2. Thu ky ¢6 nhiém vu:

-Ghi chép ddy du va trung thue céc ndi dung ctia Dai hi.

-Hd trg Doan Chu tich cong b6 cdc vin kién, két ludn hodc thong bao gtri dén céc cd
dong khi duogce yéu ciu.

-Chiu tréch nhiém trude Chu toa Dai hi va Pai hoi dong cb dong vé nhlem vu ctia minh;
ghi chép day du, trung thuc toan b ndi dung dién bién tai Dai hoi va nhiing van dé da dugc
cac o dong thong qua ké ca cac van dé con béo luu tai Pai hoi; tlep nhan phiéu déng gop y
kién clia cde o dong; soan thao bién ban cudc hop Pai hoi dong c¢d dong va Nghi quyét vé
cdc van dé da dugc thong qua tai Dai hoi.

Diéu 8: Ban kiém tra tw cich cf déng

Ban Kiém tra tu cich cd déng gébm 03 nguoi do Cong ty cir ra va c6 trdch nhiém:

1)Gitp Chu toa Pai hoi kiém tra cdc diéu kién dé tién hanh Paihdi;

2)Kiém tra tu cdch cia cé dong du hop;

3)Phat phiéu va thé biéu quyét cho C6 déng trong danh séch du hop trude gior khai mac;

4)Bdo cdo trude Dai hoi dong cd dong vé diéu kién tién hanh hop Dai hoi dong C6 dong.

Diéu 9: Ban kiém phiéu va biu cir
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Ban Kiém phiéu va bau cir do Doan Chu tich gi6i thi¢u va duge Dai hoi biéu quyét tan
thanh.

Ban Kiém phiéu va biu cir ¢6 trach nhiém:

1)Phé bién thé 1¢ va cac nguyén tic biéu quyét.

2) Xem xét va bdo cdo voi Dai hoi quyét dinh nhirng trudng hop vi pham thé 1¢ biu cir
hogc don tir khiéu nai vé bau ct.

3) T4 chiic kiém phiéu biéu quyét

4)Kiém tra, gidm sat viéc biéu quyét clia cédc cd d(“)ng, dai dién cb dong

5) Xac dinh ket qua biéu quyét ctia cé dong vé cac van dé thong qua tai Dai hoi, cong bd
két qua biéu quyét

6)Giao két qua kiém phiéu biéu quyét cho Poan Chi tich hodc Thu ky Dai hoi.

Pidu 10: Cic quyén ciia CH dong

1. CbH dong Cong ty co quyén truc tiép tham du Pai héi hoic dy quyén bang Gidy uy
quyén (theo méu do Ban té chirc bai hoi quy dinh) cho 01 (mgt) ngudi dai dién tham du va
phat biéu y kién dong gop, biéu quyet cdc van dé trong ndi dung chlro*ng trinh Dai hoi. MOI
cO dong hogc dai dién cho cac ) déng khi dén tham du Dai hoi cAn phal mang theo gidy t&

tiy thin gdm: CMND (hodic hd chleu), Gidy moi tham du, Glay uy quyen tham dy Dai hoi
ndp cho Ban kiém tra tu cach cb déng va s& dugc nhan Phiéu va thé biéu quyét va tham gia

biéu quyét.

Co dong, dai dién cb dong t6i du Pai hoi muén, duoc ding ky va sau d6 ¢ quyén biéu
quyet tai Dai hoi ngay sau khi ding ky. Chu toa Dai hoi khong c6 trach nhi¢m dirng Dai hoi
dé cho co déng dang ky va hiéu luc cia céc dot bleu quyét da tién hanh sé khong bi anh
er(mg Néu dén muén sau khi di biéu quyét xong thi cd déng do khong c6 quyén biéu quyét
vén dé do nira.

2.Ch dong dugc Ban t6 chirc Pai hoi thong béo cong khai théng tin vé Chuong trinh Dai
hoi dong ¢b dong, duoc phat tai liéu lién quan dén noi dung Pai hdi va c6 trach nhiém:

-Tuén tha Noi quy Dai hoi

-Phai hoan thanh cdc thu tuc ding ky tham du Dai hdi v6i Ban to chiic.

-Thao ludn céc ndi dung béo céo.

-Biéu quyét cdc vAn dé tai Dai hoi.

-Chép hanh sy diéu khién ciia chu toa Dai hoi.

CHUONG III: THAO LUAN, BIEU QUYET VA BIEN BAN DAI HOI

Diéu 11: Théo luén tai Dai héi

Khi thao ludn cic véan dé trong chuong trinh Pai hoi, cb déng can tudn thu cdc quy dinh
sau day:

I. Nguyén thc: Cb dong tham dy Dai hoi khi mudn phat biéu y kién thao luan phai
duge s dong ¥ cta Chi toa chap thuan cho phét biéu.

2. Céch thuce _phat biéu: C6 déng phét biéu ngén gon va tdp trung vao ding nhitng ndi
dung trong tdm cén trao dbi, phu hop vOi ndi dung chuong trinh nghi sy cta Pai héi da duge

thong qua dé dam bao dai hoi dugce tién hanh ding nhu chuong trinh nghi sy da théng qua,
noi dung khong bi vi pham phép ludt, lién quan dén van dé ¢4 nhan hodc vugt qua quyen han

doanh nghiép.
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3. Chu toa s& sép xép cho cb dong phét bidu theo thir tur déng ky, dong thoi giai dép cac
thic méc cia co déng. Céc y kién déng gop hoic chit van s& duoc tap hop cung lic va duge
giai dap theo tuin tu va chi dugc tham gia dong gbp y kién trong phan thao ludn cua Dai hoi.
Trudng hop nhleu cd dong c6 ¥ kién tring 1ap v6i nhau thi Poan Chu tich sé chon loc va tra
101 chung cho tat ca céc cd dong. Sau khl khong con y kién phat biéu cua cac ¢o dong, Chu
toa s& lan lugt tra 151 ¥ kién coa ting cd dong hodic chi dinh ngudi ¢é trach nhiém trong Ban

diéu hanh Cong ty tra 15i cdc y kién nay.

Pidu 12: Biéu quyét tai Pai hoi

1. Nguyén tic biéu quyét :

-Tét ca cac van dé trong chuong trinh nghi su cua Dai hoi deu dugc théng qua bang cach
lay y kién biéu quyét cua tét ca céc cb dong bing Thé biéu quyét va Phiéu biéu quyét theo s6
c¢d phan so hitu va dai dién.

-Mbdi cb déng duoc cap 01 The Biéu quyét va 01 Phiéu bleu quyét trong do ghi tén co
déng/dai dién duoc ty quyeén, sb ¢d phin c6 quyén bidu quyét (86 hiru va ty quyen) clia co
déng va c6 dong dau cua Cong ty & goe trai phia trén. Trong mdi phiéu biéu quyét s& ghi céc
ndi dung cin biéu quyet

2. Thé 1& biéu quyét:

[1 Biéu quyét bing Thé biéu quyet Puoc thuc hién dbi vai cac noi dung; Thong qua
chu(mg trinh Dai hoi; Théng qua quy ché 1am viéc cia Pai hoi; Thong qua nhén sy Poan chu
tich; Thu ky dai hoi; Ban Kiém ptuegl Théng qua To trinh mién nhiém va biu lai thanh vién
HDPQT, BKS; Thong qua quy ché bau cir HDQT, BKS; Thong qua danh sach ang ctr vién
HDQT, BKS; Thong qua Bién ban dai héi; va cic vén dé khac duge Chu toa dé nghi. Céc cb
dong tham du Dai hoi biéu quyét bing céch gio The biéu quyet (khi dugc Chii toa hoi y kién:
tan thanh hay khong tén thanh), nhitng cd déng khong gio Thé bidu quyét duge xem nhu
khéng c6 y kién vé vin dé cin biéu quyét.

O Bleu quyét bing Phiéu biéu quyét: Phiéu biéu quyét duge sir dung khi céc ¢ dong
biéu quyet théng qua cac Béo cdo, t0 trinh tai Dai hdi ngoai cdc ndi dung da duge Dai hoi
bicu quyét bing Thé biéu quyét. C6 déng thuc hién biéu quyét nhu sau:

o Co dong hodc Nguoi dai dién duge uy quyen thyc hién viée biéu quyet de d(mg ¥,
hoiic khéng dong y, hoic khong co y kién mot van de bang céch cb dong danh diu “X” vao 6
tuong ing trong Phiéu bxeu quyet theo trinh tu: “Ddng y” “Khong dong y” va “Khong c6 y
kién”. Sau khi biéu quyet hét cac ndi dung, cb dong biéu quyet ky ten vao Phiéu biéu quyet
va bo vao thung phiéu, Ban kiém phiéu thu hdi Phiéu biéu quyét cta c¢d dong dé théng ké két
qua.

-Truong, hop thay dbi y kién, cb dong ky nhéy bén canh 6 ldy ¥ kién lua chon cudi clung
dé tranh gia mao.

- Phiéu biéu quyét khong hop 1€ 1a cac phiéu:

o Phiéu biéu quyét khong do Cong ty phat hanh va khong c6 diu ctia Cong ty.

o Phiéu dé tron;;, moi & vubng lay y kién hoic dién vao nhiéu hon mot 6 vubng lay y
kién ciia mot ndi dung biéu quyét.

o Phiéu sira chira, gach x6a hodc dién vao nhiéu hon mot 6 vudng ldy y kién ma khong
c6 chit ky nhay ctia ¢6 déng bén canh 6 vudng dugce danh dau.

o Phiéu khong c6 chir ky ctia Cé dong.

-M3di ¢6 phan s& hitu hodic dai dién s& hitu Gmg voi mot don vi biéu quyét.

3. Théng qua quyét dinh ctia Pai hdi dong cd dong



Céc vin dé duge biéu quyet tai Dai hoi duge théng qua khi dat ty I it nhét 65% tong sb
co phan biéu quyét cia tit ca cb dong c6 mit tryc tiép hodc thong qua dai dién duoc ty
quyén cé mit tai tai Dai hoi.

Piéu 13: Bién bin Dai hoi

Céc ndi dung tai Dai hoi phai dugc Thu ky Dai hdi ghi vao Bién ban Pai hoi. Bién ban
phai dugc doc va théng qua trude khi bé mac Dai hoi.

Quy ché lam viéc ctia Pai hoi ddng cb dong bt thuimg nam 2016 cta Cong ty cb phin
18-4 Ha Noi ¢6 hiéu luc ngay sau khi dugc Pai hoi ddng cb déng cong ty théng qua.
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