TONG CONG TY VAN TAI HA NOI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

CONG TY CO PHAN BEN XE HA NOI Péc lap - Ty do - Hanh phic
Sb: 159 /HPQT-CPBX Hé Ni, ngay 22 thang 3 nam 2024
QUY CHE

LAM VIEC TAI CUQC HOP DAL HOI PONG CO PONG
THUONG NIEN NAM 2024 CUA CONG TY CP BEN XE HA NOI

Cén cv Ludt Doanh nghiép cua Qucfc héi nuée Cong hoa xd hoi chu nghia Viét
Nam va cde van ban hudong dén thi hanh;

Cén cir Ludt chiimg khodn cua nuée Cong hoa xd hoi chii nghia Viét Nam va cdc
viin ban hwdng dan thi hanh;

Cén cir Piéu 1é t6 chirc va hoat déng Cong ty Cé phén Bén xe Ha Néi (sau ddy goi
chung la Diéu 1é Cong ty);

Can it tinh hinh thyc t&, Hoi déng quan trj Cong ty CO phén Bén xe Ha Noi xay
dung Quy ché 1am viéc tai cudc hop Dai hoi déng cb dong (sau day viét tat la DHDCD)
v6i nhitng ndi dung nhu sau:
Piéu 1. P6i twong va pham vi ap dung
- Quy ché nay quy dinh trich nhiém va ché d6 1am viéc ciia C6 dong va dai dién uy _—
quyén hop 1€ cua Cb dong (sau day goi 1a “Dai biéu”) tham du cudc hop Dai hoi don
C6 dong (sau day goi chung la cude hop), cua Doan Chu tich, Thu ky, Ban Kiém tra fo
cach Pai biéu va Ban Kiém phiéu; cach thirc biéu quyét thong qua cac vén dé tai ¢ |
hop.
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- Pham vi ap dung: Quy ché nay duge ap dung dé td chire cude hop Pai hoi ddng cb
dong thudng nién ndm 2024 cla Cong ty C phan Bén xe Ha Noi.
Pidu 2: Didu kién va cich thirc tién hanh cugc hop PHDCD

- Cudc hop PHDCP duogc tién hanh khi c6 sy tham dy cta s Dai biéu dai dién it nhat
51% tong s cb phan c6 quyén biéu quyét. Cudc hop PHDCD duge tién hanh truc tiép
tai dia diém da dugc thong bio t6i b dong;

- Trudng hop khong co dii s6 luong Dai bidu cin thiét dé td chirc Dai hoi lan dau, cude
hop PHDCD tiép theo s& dugc trigu tép lai trong vong ba muoi (30) ngay ké tir ngay du
dinh to chue cudce hop 14n thtr nhat. Cudc hop PHDCD lan thtr hai nay chi duoc tién
hanh khi c6 su tham du cua 6 thanh vién 1a cac ¢ dong va nhing dai dién duoc uy
quyén du hop dai dién cho it nhit 33% téng s6 cb phén co quyén biéu quyét;

- Truémg hop, cude hop lan thir hai khong dugc tién hanh do khéng cé dii s6 Dai biéu can
thiét, cudc hop PHDCD 1in thit ba c6 thé dugc triéu tp trong vong hai muoi (20) ngay
ké tir ngay du dinh tién hanh cudc hop 1an hai. Trong trudong hop nay, cudc hop PHPCD
duoc tién hanh khong phu thude vao sé lwong cb dong hay dai dién uy quyén tham du va
duoc coi 1a hop 1€ va ¢ quyén quyét dinh d6i voi tht ca cac van dé thude tham quyén cla
Pai hoi ddng ¢b dong 1an thir nhat.



Piéu 3: Piéu kién tham dw cuéc hop PHPCD

Tat ca Cb dong c6 tén trong Danh sach c6 dong chdt ngdy 15/3/2024 do Téng
cong ty luu ky va bu trir chitng khoan Viét Nam cung cip theo quy dinh déu c6 quyén
tham du cudc hop theo quy dinh.

Piéu 4: Quy dinh vé iy quyén

C6 dbng co thé uy quyén (theo mdu quy dinh cia Céng ty) cho nguoi khac thay
mat minh tham dy cudc hop (phat biéu va biéu quyét theo Chuong trinh hop), cu thé:
- C6 dong 1a c4 nhan chi duoc uy quyén cho duy nhit mot (01) nguo‘1 dai dién thay mit
tham du cudc hop. Cb ddng 14 td chirc s& hitu it nhat 10% tbng s6 ¢b phin c6 quyén biéu
quyét, c6 nhleu hon mot ngucn dai dién theo tiy quyén dé tham du cudc hop va phai xéc
dinh cu thé sb cb phan uy quyén cho mdi nguoi dai dién.
- Nguoi nhén uy quyen tham dy truc tiép tai dia diém hop da duoc théng bao torl cb
dong va thuc hién quyén cta C4 dong theo quy dinh va pham vi, ndi dung iy quyén.
- Viéc iy quyén chi coi 13 ¢6 hiéu luc phép 1y khi Cong ty nhan duoc Gidy uy quyén
ban chinh va c6 dién ddy du thong tin ctia bén iy quyén va bén nhén iy quyén (theo
méu ctia Cong ty) trude gidr khai mac cude hop.

Piéu 5: Khich moi tai dia diém t6 chire cudc hop PHPCPD

Pbé dam bao su thanh cdng cua cudc hop PHDCD, H01 déng quan tri Cong ty
quyét dinh thanh phan, s6 lwrong khach moi (khéng phai 1a ¢ déng) tham du, hd tro
cong tac tb chuc cude hop PHDCD. Khach mdi chi duge tham gia phat biéu y kién khi
dwoc Chu toa moi hodc ¢6 dang ky trude véi BTC va duge Chi toa cude hop dong y.
Diéu 6: Pai biéu tryc tiép tham dy tai dja diém td chirc cudc hop DHDCD phii tuan
thii cdc yéu ciu sau:

- Co mit ding gio, trang phuc lich su, mang gidy to tily than dé xuét trinh khi c6 yéu
| ciu va tuan theo sy didu hanh ciia Ban T4 chuc;

- C6 dong hoic da1 dién dugc Uy quyen cia cd déng khi tham du hop BPHDCD phai
mang theo ban gbc CCCD hoic Ho chiéu; ban chinh Gidy uy quyén theo mau cta Cong
ty hodc van ban glao dai dién vén nha nudc, ban sao Pang ky kinh doanh d6i véi cb
dong 14 t6 chirc dé& xuét trinh cho Ban kiém tra tu cich dai biéu khi dang ky tham du
hop PHDCD va phai hoan thanh céc thi tuc dang ky tham dw cudc hop theo quy dinh.

- Tuén thu cdc quy dinh v& vé sinh, an toan, phong chéng dich bénh theo huéng dan cia
Ban T$ chic;

- Nh4n hé so tai liéu lién quan dén cudc hop PHPCD (néu c6) tir Ban T4 chirc;

- Cb dong dén muon c6 quyén ding ky va sau do6 ¢6 quyén tham gia va biéu quyét tai
cudc hop. Chu toa khong co nghla vu durng cudc hop dé cb dong dén muon ding ky
tham du. Két qua biéu quyét cac vin ¢ da duoc tién hanh bidu quyét hop 18 trude khi
Dai biéu dén tham dy muén sé& khoéng bi anh hudng;

- Tit chudng dién thoai hosic dé dién thoai & ché do rung hodc tt may, khong nghe dién
thoai trong phong hop (khi cén c6 thé ra ngoai dam thoai);
- Tuén thii céc quy dinh ctia BTC va Chu toa didu hanh cudc hop;
Piéu 7: Poan Chi tich.
1. Doan Chu tich 1a mot trong céc thanh vién trong Hoi ddng quan tri (HPQT) va
Chu tich HPQT 1a Chu toa cudc hop. Trudong hop Chu tich véng mat hodc tam thoi
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mat kha ning lam viéc thi céc thanh vién con lai bau mét nguoi trong sé ho lam cha
toa cudc hop theo nguyén tic da sb; Truong hop khong bau dugc nguoi lam chu toa
thi Truong Ban Kiém soét diéu khién dé Pai hoi dong ¢d dong bau chu toa va nguvi
¢ sb phiéu béu cao nhit lam chu toa cudc hop.

2. Doan Chu tich c6 nhiém vu:

- Pidu hanh cudc hop theo dung ndi dung Chuong trinh lam viéc da duoc Pai hoi déng cb
dong thong qua tai cudc hop va theo quy dinh tai Quy ché nay. Doan Chu tich lam viéc
theo nguyén tic tdp thé va quyét dinh theo da sé.

- Huéng dan Cb dong thao luan, bidu quyét theo ndi dung Chuong trinh va Quy ché lam
viéc da dugc DPHDCD thong qua.

- Tra 16i nhitng vn d& do C dong yéu ciu va giai quyét céc vin dé phat sinh trong qua
trinh dién ra cudc hop.

- Thue hién céc bién phap can thiét va hop ly dé diéu khién cudc hop mot céach co trat tu,
ding theo Chuong trinh da duoc thong qua.

- Quyét dinh hoan cudc hop khi dap tmg du cac didu kién theo quy dinh tai Khoan 8 Diéu
146 Luat Doanh nghiép.

Diéu 8: Thwr ky cudc hop

1. Thu ky cudc hop do Poan Chu tich/Chu toa cude hop cir. Thu ky cude hop tudn
thu sy diéu hanh cia Poan Chu tich va chiu trach nhiém trudc Poan Chu tich, Cd
dong vé nhiém vu duge giao.

2. Thu ky cude hop ¢6 nhiém vu:

- Ghi chép day du, trung thue toan bd noi dung dién bién cudc hop va nhimg van dé da
duoc CH dong théng qua hodc con luu y.

- H6 tro Poan Chu tich cong bd Du thao céc két luan, Bién ban, Nghi quyét cudc hop dé
céc C6 dong biéu quyét thong qua.

- Tiép nhan, ra soét cac Phiéu dang ky phat biéu y kién cua cac CH dong va chuyén Poan
Chii tich xém xét quyét dinh.

Diéu 9: Ban kiém tra tw cach dai biéu tham dw cudc hop:

1. Ban tham tra tu cach dai biéu tham du cude hop do HPQT cong ty quyét dinh
va chiu trdch nhiém truée Poan Chu tich, C6 dong vé nhiém vu duoc giao.

2. Ban thdm tra tu cach dai biéu c¢6 nhiém vu:

- Kiém tra diéu kién tham du cudc hop ctia C6 déng/ngudi dai dién theo iy quyén cia Co
dong theo quy dinh.

- Huéng dén C6 dong nhén tai liéu tir Ban td chirc (néu c6).

- Téng hop béo cdo vé tinh hinh c6 déng tham du dé tién hanh cudc hop PHDCD theo
quy dinh.

Piédu 10: Ban Kiém phiéu.

1. Ban Kiém phiéu do Poan Chu tich/Cha toa cudc hop gi¢i thiéu va duoc Cé
déng bau bang hinh thtre gio tay tai cude hop.

2. Ban Kiém phiéu lam viéc theo nguyén téc khach quan, trung thuc va dung quy
dinh. Ban Kiém phiéu chiu trach nhiém truéc Poan Chu tich, C6 déng vé nhiém vu
duoc giao

3. Ban kiém phiéu c6 nhiém vu:
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- Phat va hudéng dan Cb dbng céch thirc biéu quyét, béu cir tai cude hop theo Quy ché da
dugec DPHDCD thong qua. Kiém tra, tong hop va bao céo két qua biéu quyét, béu cir tai
cudc hop.

- Béo céo Dai hoi ddng cb dong, DPoan Chu tich nhu'ng trudng hop vi pham cach thuc biéu
quyet bau cir hodc don tir khiéu nai lién quan dén cong tac kiém phiéu, két qud kiém

phiéu.
- Lap Bién ban kiém phiéu.
Pidu 11: Phat biéu tai cudc hop Dai hdi ddng cb dong

Dai biéu tham dy cude hop DHBCB khi mudn phat biéu ¥ kién phai dugc sy ddng
y cua Chu toa. Dai biéu phat bidu ngén gon va tép trung vao ding nhiing ndi dung trong
t4m cén trao d4i, phit hop v6i ndi dung chwong trinh da dugc thong qual hodc giri ¥ kién
bang vin ban cho Thu ky tbng hop bao cdo Chu toa. Chu toa se sip xép cho Dai biéu
phat biéu theo thir tu ddng ky, dbng thoi giai dap céac thic méc cua Pai biéu tai cude
hop hodc ghi nhén tra 101 sau bang vin ban.
Pidu 12: Thé 1¢ biéu quyét

Viéc biéu quyét, thong qua cac ndi dung theo Chuong trinh hop duogc tién hanh qua

02 phuong thirc sau:
- Gio tay tai cudc hop: Hinh thirc gio tay dugc ap dung dé thong qua Chuong trinh hop,
Quy ché lam viéc, Bién ban, Nghi quyét cudc hop, bau BKP....Dai biéu thuc hién theo su
didu hanh, huéng din cia Poan Chi tich.
- Biéu quyét bing Phiéu biéu quyét tai cudc hop: dugc ap dung dbi voi cac Bao cédo, To
trinh theo Chuong trinh hop.
a) Cac quy dinh chung vé biéu quyet
- MBbi cb phan s& hiru hodc dai dién s& hiru img véi mot don vi biéu quyet
- Péi voi C dong tham du va biéu quyét truc tiép tai dia diém hop Mbi Dai b1eu dén
tham du hop s& dugc Ban td chirc phéat cho mét (01) “Phiéu biéu quyet” c6 ghi sb ¢b phan
sé hitu vashodc dai dién, co6 dong déu treo Céng ty dung dé biéu quyét d6i véi cac Béo céo,
T trinh trong cudc hop Pai hoi ddng cb dong.

b) Thé thirc biéu quyét va tinh hop 1€ ciia quyét quyét

- Dai biéu thyc hién danh dau “X* hodc “V” vao 01 trong 03 phuong 4n: tn thanh hodc
khong tan thanh hodc khong y kién véi timg van dé lwa chon duoc ghi trén Phiéu biéu
quyet.

- Biéu quyét dugc coi 1a khong hop 1€ khi:

v Dai biéu khéng chon mét trong ba phuong an ““Tan thanh” hoéc “Khong tan thanh
“hodc “Khéng v kién” hoic chon tir 02 phuong én trd 1én déi v6i van @ can biéu
quyet.

v Dai biéu biéu quyét qua s luong cb phan c6 quyén biéu quyét ctia minh.

v Phiéu biéu quyet khong theo miu do Ban Tb chtic phat hanh, khong dong déu treo
cia Cong ty; phiéu rach, nat hodc c6 viét thém ky hiéu; phleu gach x0a, stra chita.

c) Kétqua biéu quyét



Céc van dé cén 14y biéu quyét tai cudc hop DPHDCD chi ducrc thong qua khi co
s6 C6 dong dai dién it nhat nim muoi mdt phan trim (51%) tong s6 ¢b phan c6 quyén
biéu quyét ctia tAt ca Dai biéu du hop chip thuin. Riéng mot sé truong hop vin dé biéu
quyet dugce quy dinh tai khoan 3 Didu 25 Piéu 1¢ Cong ty thi pha1 c6 su chép thuan clua
Cbh dong dai dién it nhét sdu muoi lam phén tram (65%) tdng sb ¢b phan c6 quyén biéu
quyét tham du Dai hoi.

d) Ghi nhan két qua biéu quyet

- Tai cudc hop, Pai hoi dong cb dbng s& thong qua két qua kiém phiéu do Ban Kiém phiéu
cong bd;

- Ban Kiém phiéu sé& kiém tra sb phleu tan thanh, khong tan thanh, khong y kién cua timg
ndi dung va chiu trach nhiém ghi nhan va bao céo két qua kiém phleu biéu quyét tai Pai
hoi dong cb dong;

- Phiéu biéu quyét sau khi kiém s& duoc Iuu trif theo quy dinh.
Diéu 13. Thé 1¢ bau cir
Pugc thuc hién theo Quy ché bau ctr do PHDCD thong qua
Piéu 14: Bién ban va Nghi quyét Pai hji
1. Céc nodi dung tai cudc hop Dai hdi ddng cb dong phai duge Thu ky ghi vao
Bién ban.
2. Nhitng no6i dung thudc Chwong trinh hop dé dugc cac Cb doéng biéu quyét
thong qua phai dugc phan anh trong Nghi quyét.
3. Bién ban va Nghi quyét phai dugc cac C4 dong biéu quyét thong qua tai cude
hop méi c6 hiéu luc thi hanh.
Piéu 15: Hiéu lue ciia Quy ché.
Quy ché nay da dwoc cong bb cong khai trude cude hop Dai hoi ddng cb dong va

¢6 hiéu lyc thi hanh ké tir thoi diém duge PHDCD thong qua cho dén khi két thic cudc
hop Dai hoi déng cd dong.
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