CONG TY CO PHAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
XAY DUNG CDC Poc lap - Ty do - Hanh phiic

S4: 01/QC-HPQT Ha Ngi, ngay 02 thang 05 niam 2024

QUY CHE LAM VIEC
PAI HOI PONG CO PONG THUONG NIEN NAM 2024
CONG TY CO PHAN XAY DUNG CDC

CHUONG I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Poi twgng diéu chinh va pham vi 4p dung

1.1.  Quy ’ché' nay ap dung cho tit ca cac C6 dong Cong ty Co Rhﬁn Xay dung CDC (Sau day
goi tat 1a “Cong ty”) va cac bén tham gia Dai hgi dong Co dong thudng nién nam 2024
(Sau day goi tat 1a « Dai hgi dong C6 dong”/“Pai hoi”) ciia Cong ty.

1.2. Quy ché nay quy dinh: nguyén tac lam viéc, diéu kién tham du, tién hanh Pai hoi; quyén
va nghia vu ciia cac bén tham dy Dai hoi; phuong thirc biéu quyét va thong qua cac ndi
dung tai Pai hdi.

Diéu 2. Nguyén tic 1am viéc tai Pai hoi.

bé cong tac td chue Pai hoi dugc hi¢u qua, an toan, trat tu, cac Co dong Cong ty va céac
bén tham gia Pai hdi phai tuan thu cac nguyén tac lam viéc sau:

2.1.  Tuan tha theo su hudng dan, diéu hanh cta Ban Chu toa, ung XU van minh, lich sy va
gilt trat tu tai Pai hoi, ton trong két qua lam viéc cua Pai hoi;

2.2. Khéng hut thude 14 trong phong Pai hoi;

2.3. Tt cadién thoai di dong phai duoc chuyén sang ché do khong dé chuong va han ché tbi
da viéc str dung di¢n thoai trong phong Pai hoi;

2.4. Khéng duoc quay phim, chup anh, ghi 4m gay anh huéng dén hoat dong diéu hanh Pai
hoi (trir truong hop dugce sy cho phép cua Ban Chu toa va Ban T chuc Dai hoi);

2.5. Tuan thi quy dinh cua phap luat, Diéu 1é ctia Cong ty va cac quy dinh tai Quy ché nay.

CHUONG II:
QUYEN VA NGHIA VU CUA CAC BEN THAM GIA PAI HOI
Piéu 3. C6 dong tham dv Pai hi dong Co dong

3.1. Diéu kién tham du Pai hdi dong C6 dong:

3.1.1. La C dong hodc Nguoi dai dién theo uy quyén hop 18 bang vin ban cua C6 dong s
hitu ¢6 phan c6 quyén biéu quyét theo danh sach C6 dong chét tai ngay 08/04/2024.

3.1.2. Tai Dai hoi dong C6 dong, mdi C6 dong/Dai dién theo uy quyén ctia C6 dong khi toi
tham du cudc hop phai xuat trinh: Thong bao mdi hop, CMND/CCCD/Hb chiéu, Gidy
iy quyén (neu c6) dé thyc hién thu tuc dang ky tham du Pai hoi.

3.1.3. Céc Pai biéu, khach moi tham dy theo Gidy moi ciia Ban T6 chtre. Cac trudng hop khac
phai dugc sy dong ¥ ctia Ban T chuc

3.2.  Quyén va nghia vu cic Cé dong tham dy cudc hop Pai hi dong C6 dong:



3.2.1.

3.2.2.

b)

Quyén ciia cac C6 dong:

C6 dong tham dy Dai hoi c¢6 ddy du cac quyén va nghia vu nhu quy dinh tai Didu 12 va
Diéu 13 Piéu 1¢ Cong ty va Quy dmh phap luat hién hanh.

Pugc nhan thé biéu quyét theo mau do Cong ty phat hanh; tai liéu hop va céc tai lidu
khéc theo quy dinh cua Cong ty;

Nguoi duge C6 dong ty quyén tham du Pai hoi khoéng duoc ty quyén lai cho ngudi
khac tham du Pai hoi.

Cb dong da dang ky va dén tham dy Pai hoi, nhung vang mit tai thoi diém biéu quyét
thi coi nhu C6 déng d6 dong ¥ véi cac ndi dung biéu quyét tai thoi diém C6 dong do
Véng mat.

Nghia vu ciia cac Co dong:

Trong thoi gian dién ra hop, cac C6 dong phai tuan thi theo sy hudng dan ciia Poan chu
tich, rng xtr van minh, lich su.

Tham dy cudc hop dung glo truong hop dén hop sau khi di khai mac vin c6 thé ding
ky tham du va thyc hién biéu quyét, nhung Chu toa khong c6 trach nhlem dung Dai hoi.
Trong trudng hop nay, hidu luc ciia cac ndi dung di duoc biéu quyét trude d6 khong bi
anh huong.

Cb dong tham dy Dai hoi phai chap hanh nghiém chinh quy ché lam viéc ctia Dai hoi
ddng C6 dong. C6 dong vi pham quy ché nay th1 tuy theo mirc d6 cu thé, Poan Chﬁ tich
s¢ xem x¢&t hinh thirc xtr ly pht hop va ¢6 quyén Yéu cau co quan c6 tham quyén duy
tr1 trat tu cuoc hop; truc xuat nhu:ng ngu:(n khong tuan thu quyén diéu hanh cua chi toa,
cd ¥ gay r01 trat tur, ngan can tién trién binh thudng cua cudc hop hoac khong tuan tha
cac yéu cau vé kiém tra an ninh ra khoi cudc hop Pai hoi dong Co dong (diém b, khodn
7, Piéu 142 Ludt doanh nghiép 2014).

Diéu 4. Chii toa va Poan chii tich

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.
4.4.1.

4.4.2.

Poan cha tich gdm 05 (ndm) ngudi 1a thanh vién ctia Hoi dong quan tri (“HPQT), do
Chu tich HPQT lam chu toa.
Truong hop Chu tich HPQT Véng mit hodc tam thoi mat kha nang la viéc thi cac thanh
vién Hoi d@)ng quan tri con lai bau mot nguoi trong s6 ho 1am chu toa cudc hop theo
nguyén tic da sb; truong hop khong bau duwgc ngudi lam chi toa thi Trudng ban kiém
soat didu hanh dé Pai hoi dong C6 dong bau chi toa cude hop va ngudi ¢ s6 phiéu bau
cao nhét lam chu toa cudc hop.
Poan chu tich s thuc hién cac cong viéc nham hd tro viée diéu hanh cudc hop Pai hoi
dong CH dong cua Chi toa ciing nhur hd tro Chii toa trong cong tac thuc hién cac quyén
va nghia vu cta Chu toa.
Quyén va nghia vu cta Chu toa:
Diéu hanh Pai hoi theo Chuong trinh hop, Quy ché lam viéc di dugc Dai hoi dong Co
dong thong qua.
C6 tham quyén quyét dinh cao nhit vé trinh tu, thu tuc va cac su kién phat sinh ngoai
chuong trinh cua Dai hoi dong C6 dong, bao gom nhung khong gidi han
Tra 16i nhitg van dé do Pai hoi ddng C6 dong yéu cau (ngoai trir cac van dé mang tinh
chat bao mat kinh doanh) hoic chi dinh ngudi tra 161 hodc ghi nhan céc y kién dong gop
ctia Co dong néu cé cac ndi dung dong gop, kién nghi ndm ngoai ndi dung xin ¥ kién
Dai hoi.
Moi chuyén gia, luat su hodc nguoi co chuyén mon tt dang dy hop dé giai thich mot
van dé nao d6 cho cac C6 dong.
Thuc hién cac bién phap can thiét va hop 1y dé diéu hanh cudc hop Dai hdi mot cach co
trat tu, diing theo chuong trinh da dugc thong qua.
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d)

e)

C6 quyén tam ding hodc hodn cudc hop Dai hoi déng C6 dong néu cé nguoi du hop co
hanh vi can tré, gy rdi trat tu, co nguy co 1am cho cudc hop khong duoc tién hanh mot
cach cong bang va hop phap, hodc c6 quyén truc xuat nhirng ngudi co biéu hién can trd,
gay 101, khong tuan thi sy diéu hanh ciia Chu toa va Poan Chu tich ra khoi cudc hop dé
Dai hoi tién hanh theo dung quy dinh Phap luat.

Thuc hién cac cong viéc khac phu hop v6i Diéu 18 Cong ty va quy dinh ctua Phap luét
dé diéu hanh Pai hoi.

Piéu 5. Ban kiém tra tu cich C6 dong

5.1.

5.2.

5.2.1.

5.2.2.

5.2.3.

5.2.4.

Ban kiém tra tu cach C6 dong gém 01 (mdt) Trudng ban va cac thanh vién do Hoi dong
quan tri chi dinh.
Ban kiém tra tu cach C6 dong c6 cac quyén, nghia vu sau day:

Thuc hién kiém tra tu cach Co dong du diéu kién tham du Pai hdi theo ding quy dinh
phap luat, Diéu 1¢ va Quy dinh ndi bd khéac ciia Cong ty;
Giai dap thic mac, phat hién va xu 1y cac van dé lién quan dén tu cach Co dong, the
biéu quyét va cac van dé lién quan trong sudt thoi gian tién hanh Dai hoi;
Téng hop Kkét qua kiém tra va bao cdo trude Pai hoi va chiu trach nhiém vé két qua kiém
tra tu cach Co6 dong tham du Pai hoi déng ) dong trudce khi Pai hoi chinh thue dugc
tién hanh.
Thuc hién cac nhiém vuy/cong viéc khac theo su phan cong cia Poan chu tich.

Diéu 6. Ban thu ky

6.1.
6.2.

6.2.1.
6.2.2.

6.2.3.
6.2.4.

6.2.5.

Ban thu ky gdm 02 (hai) thanh vién do Poan chi tich chi dinh

Ban thu ky thuc hién cong viéc hd tro Chii toa/ Poan chu tich gém:

Ghi chép day du, trung thuc cic ndi dung cua Dai hoi.

Cong bd du thao Bién ban cudc hop, Nghi quyét cua Dai hoi déng ) dong va thong bao
cua Chu toa/Poan Chu tich guri dén cac CH dong khi duoc yéu cau;

Tiép nhan cau hoi bang vin ban ctia C6 déng hodc Nguoi duoc ty quyén du hop;

HJ tro cong bd cac vin ban, két luan hodc giri thong bao dén cac C6 dong khi duoc yéu
cau;

Céc cong viéc khac theo phan cong ctia Chu toa/Poan Chu tich.

Piéu 7. Ban Kiém phiéu

7.1.

7.2.

7.2.1.

7.2.2.

7.2.3.
7.2.4.

Ban Kiém phiéu gdm 01 (mdt) Truong ban va cac thanh vién duge Ban Chii toa dé cir
va dugc Dai hoi biéu quyét thong qua. Thanh vién Ban kiém phiéu khong duogc c6 tén
trong danh sach dé ctr va tng ctr vao chirc danh diéu hanh cua Cong ty. Trong truong
hop can thiét, Dai hoi dong c6 dong dé xuat 01 thanh vién Ban kiém soat va 01 C6 dong
duoc lua chon ngﬁu nhién trong cudc hop dé thuc hién nhi€m vy gidm sat cong tac kiém
phiéu ctia Ban Kiém phiéu.

Ban kiém phiéu c¢6 quyén va nghia vy sau day:

Huéng dan Co déng/Pai dién theo ty quyén ciia C dong cach thuc hién biéu quyét cac
van d tai Dai hoi;

Kiém phiéu biéu quyét thong qua cac ndi dung tai Pai hoi va bao cao két qua cong khai
tai Pai hoi;

Xir 1y cac van dé phét sinh lién quan dén viéc thuc hién quyén biéu quyét;

Thuc hién cac cong vi¢e khac theo su phan cong cia Poan chu tich.
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CHUONG III.

TIEN HANH HQP PAI HQI PONG CO PONG VA THONG QUA CAC VAN PE TAI

PAI HOI PONG CO PONG

Diéu 8. Piéu ki¢n tién hanh hop Pai hdi ddng C6 dong

8.1.

8.2.

Cudc hop Dai hoi ddng C6 dong duogce tién hanh khi c6 s6 C6 dong du hop dai dién trén
50% tong sb co phan co quyén biéu quyét;

Trudng hop cudc hop 1an thir nhéat khong di diéu kién tién hanh theo quy dinh tai khoan
1 Piéu nay thi Cong ty s& thyuc hién moi hop 1an tiép theo dam bao phu hop véi quy
dinh cua phap luat, diéu 1& Cong ty va cac quy dinh ndi bo khac cé lién quan.

Piéu 9. Tién hanh hop Pai hdi ddng C6 dong

9.1.

9.2.

9.3.

Chu toa diéu khién cudc hop Dai hoi ddng Co dong dién ra theo diing trinh tu, ndi dung
chuong trinh da dugc Pai hoi thong qua.

Dai hoi dong C6 dong thao luan va thong qua cac ndi dung chuong trinh Pai hoi theo
hinh thtc biéu quyét tai Quy ché nay. Chi toa s& bd tri thoi gian hop 1y dé thao luan va
biéu quyét timg van dé trong chuong trinh Pai hoi.

Pai hoi ddng Co dong sé bé mac sau khi Bién ban hop Pai hoi ddng Co dong duoc
thong qua.

Diéu 10. Thé 1¢ biéu quyét tai Pai hoi dong C6 dong

10.1
10.1.1

10.1.2

10.1.3

10.2

10.2.1.

10.2.2.

10.2.3.

Phwong thirc biéu quyét

bai hoi dong cd dong thao luan va biéu quyét tirng van dé trong noi dung chuong trinh
hop. Vlec biéu quyet dugc tién hanh bang cach thu Phiéu biéu quyét, sau d6 kiém phiéu
tap hop s6 phiéu tan thanh, khong tan thanh, khong c6 ¥ kién.

M3di ¢6 dong khi lam thu tuc dang ky tham dy s€ duoc Ban kiém tra tu cach c6 dong
phat 01 Phicu bi¢u quyét dé biéu quyet cho tat ca van dé trong chuong trinh hop.

Hinh thtrc va ndi dung biéu quyét:

Phiéu biéu quyét dugc in trén gidy A4 va co dong déu treo cﬁa Cong ty

Trén Phiéu b1eu quyét co gh1 nhan thong tin cua cd dong, s6 ¢ phan ¢6 quyén biéu
quyét ma cb dong sé hiru, so phleu biéu quyet cua co dong, phan dién thong tin cua
ngu:(n dai dién theo iy quyén ciia ¢ dong (neu ¢0), cac van de can lay y kién va biéu
quyét thong qua tai cudc hop, phan 13y ¥ kién biéu quyét cua ¢ dong, phan chit ky xac
nhan va ghi 15 ho tén cua cd déng hodc dai dién theo Gy quyén cta cb dong.

Cach thirc biéu quyét:

C6 dong danh dau chéo (X) vao 6 “tan thanh”, “khong tan thanh” va “khéng c6 ¥ kién”
trong phan y kién doi véi ting van dé can lay y kién va biéu quyét thong qua tai cude
hop.

Trudng hop cb dong danh sai thi phai khoanh tron ddu chéo ® va danh du chéo chon
lai 6 y kién khac.

Truong hop c6 déng chon lai 6 d dugc khoanh tron thi t6 den 6 khoanh tron Ay.



10.3

10.4

Phiéu biéu quyét khong hop 1é:
Phiéu biéu quyét bi coi 1a khong hop 18 trong céac trudng hop sau dy:

Phiéu biéu quyét khong do Ban kiém tra tu cach cd dong phat ra, khong co diu treo cua
Cong ty hodc khong ¢o6 hinh thirc, ndi dung da néu ¢ trén.

Phiéu biéu quyét bi tdy xo4, chinh stra khéng dung cach thirc duoc quy dinh khoan 1
muc III thé 1é nay.

Phiéu biéu quyét bi rach.

Phiéu biéu quyét ndp cho Ban Kiém phiéu sau khi viéc bo phiéu da két thuc.

Phiéu biéu quyét khong c6 day du chit ky va ghi rd ho tén ciia ¢ dong hodc ngudi dai
dién theo uy quyén cﬁa cb dong.

Phiéu biéu quyet ma c6 dong danh diu nhiéu hon 01 6 y kién ddi v6i bat ky van dé can
lay y y kién va biéu quyet thong qua nao.

Phiéu biéu quyét ma c6 déng khong danh vao 01 6 y kién ddi v6i bat ky van dé can lay
¥ kién va biéu quyét thong qua nao.

Cich thire b6 phiéu, kiém phiéu:

Ban kiém phiéu tién hanh kiém tra thung phiéu trudc khi bt dau thu Phiéu biéu quyét
duéi su chimg kién cua cac c¢d dong;

Céc ¢ dong tién hanh bo Phiéu biéu quyét vao thung phiéu;

Viéc bo phiéu duoc bat dau tir khi co thong bao tir Truong Ban kiém phiéu va két thuc
khi khong con cb déng nao boé Phiéu biéu quyét vao thung phiéu. Trudong Ban kiém
phiéu s& thong bao vé thoi diém két thic viée bo phiéu.

Ngay sau khi két thuc viéc bo phiéu, Ban Kiém phiéu thuc hién viéc kiém phiéu ngay
tai Pai hoi.

Sau khi kiém phiéu, Ban kiém phiéu phai 14p bién ban kiém phiéu. Noi dung bién ban
kiém phiéu phai ghi r5: tong sb Phiéu biéu quyét phat ra, tong sé Phiéu biéu quyét thu
vao, tong sb Phiéu biéu quyét hop 1& va khong hop 18, chi tiét vé s6 phiéu biéu quyét
(tan thanh, khong tan thanh, khong c6 ¥ kién) d6i véi timg van dé can 1dy y kién va biéu
quyét théng qua tai Pai hoi.

Truong Ban kiém phiéu cong b két qua kiém phiéu ngay tai Dai hoi.

Piéu 11. Thio luin hoic néu y kién trong cudc hop Pai hdi ddong Co dong

11.1.

11.2.

11.3.

Viéc thao lun chi duoc thuc hién trong thoi gian quy dinh va thudc pham vi cac van
dé trinh bay trong chuong trlnh n6i dung hop Pai hoi déng C6 dong .

Noi dung ¥ kién dé xuat cta cb dong khong dugc vi pham phap ludt va phai thudc tham
quyen ndi dung cta Pai hoi dong C6 dong Chu toa c6 quyen nhic nho hodc dé nghi
co dong tap trung vao ndi dung trong tim cin phat biéu dé tiét kiém thoi gian va dam
béo chét luong thao luan.

Can cir vao su quan trong cta ¥ kién hodc muc d6 quan tim ciia Co dong, Poan Chu
tich lya chon gidi dap cac y kién mot cach hiéu qua nhét dé dam béo thoi gian, chét
luong cudc hop.

Diéu 12. Thong qua Nghi quyét ciia Pai hi dong Cé dong

12.1.

Nghi quyet vé ndi dung sau day duoc thong qua néu duogc sb CH dong dai dién it nhét
65% tong s6 phiéu bicu quyét cia tat ca co dong tham du va biéu quyét tai cudc hop tan
thanh, trir truong hop quy dinh tai cac khoan 3, 4 va 6 Diéu 148 Luat Doanh nghiép:
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a)
b)
¢)
d)

e)
12.2.

6

Loai c¢b phan va tong sd c6 phan cua ting loai.

Thay d6i nganh, nghé va linh vyc kinh doanh.

Thay d6i co ciu t6 chirc quan 1y Cong ty.

Du 4n dau tu hodc ban tai san co gia tri tr 35% téng gia tri tai san tr¢ 1€n dugc ghi trong
bao céo tai chinh gan nhét ciia Cong ty.

Tb chrc lai, giai thé Cong ty.

Céc nghi quyét khac duoc thong qua khi dugc sé ¢b dong dai dién cho trén 50% tong
) phiéu biéu quyét clia tat ca co dong tham dy va biéu quyét tai cudc hop tan thanh, trir
truong hop quy dinh tai Piéu 12.1 Quy ché nay va khoan 3, 4 va 6 Diéu 148 Luat Doanh
nghiép.

Piéu 13. Ghi va lap Bién ban hop Pai hdi dong c6 dong

13.1.

13.2.

13.3.

Ban Thu ky chiu trach nhiém ghi toan bd dién bién DPai hoi dong C6 dong, Nghi quyét
cua Dai hoi déng Co dong, 1ap bién ban cudc hop Pai hoi déng Co dong.

Bién ban hop Pai hoi dong C6 dong phai duoc Pai hoi ddng C6 dong thong qua trude
khi bé mac. Bién ban hop Dai hoi dong C6 dong phai dugc cong b trén trang thong tin
dién tir ciia Cong ty trong thoi han hai muoi bn (24) gio ké tir ngay cudc hop Pai hoi
ddng CH dong két thuc.

Chu toa va Ban Thu ky lién d6i chiu trach nhiém vé tinh chinh xac va trung thuc cia
Bién ban hop Dai hoi dong C6 dong.

Chuong IV.
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 14. Hiéu lwc thi hanh

Quy ché nay gdm 04 chuong 14 Piéu duoc cong bd cong khai trudc Dai hoi ddng CH
dong, c6 hi¢u lyc thi hanh ke tir thoi diém dugce Pai hoi bicu quyét thong qua va cé hi¢u
luc &p dung tai Pai hoi dong C6 dong thuong nién nam 2024 ctia Cong ty.

T/M HQI PONG QUAN TRI
CHU TICH

Ngé Tn Long



