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CÔNG TY CỔ PHẦN SÔNG ĐÀ 909

Số:  45/S99-HĐQT-QC
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


Hà Nội, ngày 18 tháng 4 năm 2011


QUY CHẾ LÀM VIỆC

CỦA ĐẠI HỘI ĐỒNG CỔ ĐÔNG THƯỜNG NIÊN
CÔNG TY CỔ PHẦN SÔNG ĐÀ 909

Căn cứ :

Quyết định số 995/QĐ-BXD ngày25/7/2003 của Bộ trưởng Bộ Xây dựng về việc chuyển xí nghiệp Sông Đà 903 thuộc công ty Sông Đà 9-Tổng công ty Sông Đà thành Công ty cổ phần Sông Đà 909;

Điều lệ tổ chức, hoạt động của Công ty cổ phần Sông Đà 909 đã được thông qua tại Đại hội đồng cổ đông thường niên ngày 22/4/2010;

Nghị quyết số 16/S99-HĐQT-NQ ngày 25/02/2011 của HĐQT Công ty cổ phần Sông Đà 909;

Thông báo ngày 15/3/2011 gửi UBCK về ngày tổ chức Đại hội đồng cổ đông thường niên Công ty cổ phần Sông Đà 909;

Quyết định số 27/S99-HĐQT-QĐ ngày 16/3/2011 của Chủ tịch HĐQT về việc phê duyệt kế hoạch tổ chức Đại hội đồng cổ đông thường niên năm 2011.
Quy chế làm việc của Đại hội đồng cổ đông thường niên Công ty cổ phần Sông Đà 909 (sau đây gọi tắt là Quy chế làm việc của Đại hội) như sau:

I- CƠ QUAN ĐIỀU HÀNH, GIÚP VIỆC CỦA ĐẠI HỘI:

1- Đoàn chủ tịch: 

Điều 1:  Đoàn chủ tịch do Đại hội giới thiệu, Ban tổ chức Đại hội thông qua và Đại hội quyết định về số lượng và nhân sự cụ thể, để điều hành công việc của Đại hội,.

Điều 2: Nhiệm vụ của Đoàn Chủ tịch.

+ Điều hành các hoạt động của Đại hội theo chương trình quy định đã được Đại hội thông qua.

+ Báo cáo các nội dung trình Đại hội đồng cổ đông quyết định, thông qua;

+ Hướng dẫn để Đại hội thảo luận góp ý vào các bản báo cáo và xây dựng phương hướng nhiệm vụ trình Đại hội: quán triệt tiêu chuẩn, số lượng, cơ cấu và bầu cử HĐQT, Ban kiểm soát. 

+ Trình dự thảo, kết luận những vấn đề cần thiết  để Đại hội biểu quyết

+ Giải đáp những vấn để do đại biểu Đại hội yêu cầu.

Điều 3: Đoàn Chủ tịch làm việc theo nguyên tắc tập trung dân chủ, quyết định theo đa số.
2- Đoàn thư ký: 

Điều 4:  Đoàn thư ký do Đại hội bầu là đại biểu cổ đông chính thức của Đại hội. Đại hội biểu quyết số lượng và danh sách bằng phiếu biểu quyết;

· Đoàn thư ký chịu trách nhiệm trước Đoàn Chủ tịch về nhiệm vụ của mình và dưới sự điều hành của Đoàn Chủ tịch.

Điều 5: Nhiệm vụ của Đoàn thư ký

5.1- Ghi chép đầy đủ, trung thực các ý kiến phát biểu trong Đại hội, ý kiến tổng hợp thảo luận của đại biểu.

5.2- Dự thảo các văn kiện, kết luận, Nghị quyết của Đại hội và thông báo của Đoàn Chủ tịch gửi đến đại biểu.

5.3- Tiếp nhận phiếu đăng ký phát biểu và các bài tham luận của đại biểu.

5.4- Tiếp nhận điện mừng, thư, các tài liệu có liên quan gửi đến Đại hội (Nếu có)

5.5- Tổ chức in và phát hành tài liệu, ấn phẩm của Đại hội theo yêu cầu của Đoàn Chủ tịch.

3- Ban thẩm tra tư cách Đại biểu: 

Ban thẩm tra tư cách Đại biểu của Đại hội gồm những đại biểu chính thức am hiểu về công tác tổ chức cán bộ và quy trình Đại hội đồng cổ đông. 

Điều 6: Nhiệm vụ của Ban thẩm tra tư cách đại biểu.

· Căn cứ tiêu chuẩn đại biểu dự Đại hội để tổng hợp phân tích tình hình đại biểu để trình Đại hội.

· Xem xét, kiểm tra các đơn thư, khiếu nại của cổ đông gửi đến trước ngày khai mạc Đại hội ba (03) ngày. Các đơn thư, khiếu nại gửi đến không đúng thời hạn thì chuyển lên Hội đồng quản trị xem xét, không giải quyết tại Đại hội.

· Báo cáo với Đại hội kết quả thẩm tra tư cách đại biểu và những trường hợp phải xem xét tư cách đại biểu để Đại hội quyết định.

· Trình phương án giải quyết lên Đoàn chủ tịch nếu không đủ số đại biểu đủ tư cách dự Đại hội theo quy định (65%VĐL);

4- Ban bầu cử: 

Ban bầu cử là đại biểu chính thức của Đại hội, không có tên trong danh sách ứng cử và đề cử vào HĐQT và Ban kiểm soát, do Đại hội bầu, biểu quyết số lượng và danh sách bằng phiếu biểu quyết.

Điều 7: Nhiệm vụ của Ban bầu cử.
1- Hướng dẫn cách thức bỏ phiếu, phát phiếu, thu phiếu, kiểm phiếu bầu 

2- Xem xét, kết luận các phiếu không hợp lệ và tổng hợp những ý kiến khiếu nại về bầu cử (Nếu có).

3- Lập biên bản kiểm phiếu, công bố kết quả bầu cử và danh sách những người trúng cử.

4- Niêm phong phiếu bầu cử để giao cho Đoàn Chủ tịch.

5- Sau khi có kết quả kiểm phiếu, báo cáo với Đoàn chủ tịch, công bố kết quả bầu cử và ký vào biên bản bầu cử.

Điều 8: Ngoài những người làm nhiệm vụ kiểm phiếu không ai được tự động đến nơi đang tiến hành kiểm phiếu.

II- ĐẠI BIỂU:
Điều 9: Đại biểu dự Đại hội.

Đại biểu dự Đại hội gồm các cổ đông của Công ty cổ phần Sông Đà 909 có tên trong danh sách cổ đông đến ngày 23/3/2011 hoặc đại diện uỷ quyền hợp pháp. 

Đại biểu ăn mặc chỉnh tề, khi vào phòng Đại hội phải ngồi đúng vị trí hoặc khu vực do Đoàn chủ tịch quy định. Đại biểu không hút thuốc lá, không nói chuyện riêng và không sử dụng điện thoại di động trong lúc diễn ra Đại hội. Tất cả các máy điện thoại di động phải tắt hoặc không được để chuông. 

Đại biểu của Đại hội nếu vắng mặt tại thời điểm khai mạc mà không có đại biểu thay thế không được tính vào tổng số đại biểu dự họp.

Đại biểu phải có mặt đúng giờ tại địa điểm tổ chức Đại hội. Khi ra ngoài hoặc có ý kiến tham luận thì phải xin phép và được sự đồng ý của Đoàn chủ tịch.

Thái độ lịch sự, nghiêm túc và tuân theo sự điều hành của Đoàn chủ tịch.
III-CHẾ ĐỘ THÔNG TIN VÀ PHÁT NGÔN TRONG ĐẠI HỘI:

Điều 10: Phát biểu ý kiến trong Đại hội.

Đại biểu đăng ký nội dung phát biểu với Đoàn Chủ tịch (thông qua đoàn thư ký bằng phiếu hỏi),  khi phát biểu hoặc cần tranh luận thì giơ tay, được Đoàn Chủ tịch nhất trí mới phát biểu.

- Khi phát biểu thực hiện đúng nội dung hướng dẫn và thời gian (05 (10 phút) do Đại hội quy định. Nội dung cần ngắn gọn và tránh trùng lặp.

- Các bài viết của Đại biểu gửi Đoàn Chủ tịch có giá trị như bài phát biểu trực tiếp tại Đại hội.

- Yêu cầu nghiêm túc không to tiếng tranh cãi. Nếu đại biểu to tiếng tranh cãi có nguy cơ gây mất trật tự an toàn Đại hội, Đoàn Chủ tịch yêu cầu đại biểu đó buộc phải rời khỏi Đại hội. 

Điều 11: Chế độ thông tin trong Đại hội
Đoàn Chủ tịch quyết định việc thông tin về Đại hội và những tài liệu được công bố ra ngoài Đại hội.

- Đại biểu phải giữ bí mật, kỷ luật phát ngôn, thực hiện đúng chế độ sử dụng và bảo quản, quản lý tài liệu, không sao chép ghi âm đưa cho người ngoài Đại hội khi chưa được Đoàn Chủ tịch cho phép.

IV-VỀ BẦU CỬ, THỂ LỆ BẦU CỬ:

Điều 12: Đoàn chủ tịch Đại hội trình bày đề án nhân sự của HĐQT và Ban kiểm soát và những vấn đề có liên quan. Ban bầu cử trình bày quy chế bầu cử, hướng dẫn Đại hội bầu cử, lập biên bản kiểm phiếu và công bố danh sách trúng cử.
Điều 13: Quyền ứng cử, đề cử và bầu cử.
Nhiệm kỳ hiện nay của Hội đồng quản trị và Ban kiểm soát là từ 2008-2013, cổ đông tham dự Đại hội đồng cổ đông thường niên năm 2011 có quyền ứng cử, đề cử thành viên vào HĐQT bà BKS khi đáp ứng các điều kiện sau:
· Ứng cử, đề cử vào HĐQT:

Thành viên HĐQT phải là người có đủ các tiêu chuẩn và điều kiện theo quy định tại khoản 2 điều 79 Luật doanh nghiệp và điều 27 Điều lệ tổ chức và hoạt động của công ty:

Các cổ đông nắm giữ tối thiểu [5%] số cổ phần có quyền biểu quyết trong thời hạn liên tục ít nhất sáu tháng có quyền gộp số quyền biểu quyết của từng người lại với nhau để đề cử các ứng viên Hội đồng quản trị. Cổ đông hoặc nhóm cổ đông nắm giữ đến dưới 10% số cổ phần có quyền biểu quyết trong thời hạn liên tục ít nhất sáu tháng được đề cử một thành viên; từ 10% đến dưới 30% được đề cử hai thành viên; từ 30% đến dưới 50% được đề cử ba thành viên; từ 50% đến dưới 65% được đề cử bốn thành viên và nếu từ 65% trở lên được đề cử đủ số ứng viên.

· Ứng cử, đề cử vào Ban kiểm soát

Thành viên Ban kiểm soát phải là người có đủ các tiêu chuẩn và điều kiện theo quy định tại khoản 2 điều 79 Luật doanh nghiệp và khoản 2 điều 43 Điều lệ tổ chức và hoạt động của công ty:

Cổ đông nắm giữ ít hơn 10% cổ phần có quyền biểu quyết trong thời hạn liên tục ít nhất sáu tháng có thể tập hợp phiếu bầu vào với nhau để đề cử các ứng viên vào Ban kiểm soát. Cổ đông hoặc nhóm cổ đông nắm giữ đến dưới 10% số cổ phần có quyền biểu quyết trong thời hạn liên tục ít nhất sáu tháng được đề cử một thành viên; từ 10% đến dưới 30% được đề cử hai thành viên; từ 30% đến dưới 50% được đề cử ba thành viên; từ 50% đến dưới 65% được đề cử bốn thành viên và nếu từ 65% trở lên được đề cử đủ số ứng viên.   

Trường hợp không có những ứng cử viên hoặc đề cử không đủ thì do HĐQT đề cử. 

Điều 14: Nguyên tắc, thủ tục bầu cử: Mọi cổ đông hoặc đại diện uỷ quyền có mặt dự Đại hội đều có quyền bầu cử HĐQT và Ban kiểm soát. 

Việc biểu quyết bầu thành viên Hội đồng quản trị và Ban kiểm soát phải thực hiện theo phương thức bầu dồn phiếu, theo đó mỗi cổ đông có tổng số phiếu biểu quyết tương ứng với tổng số cổ phần sở hữu nhân với số thành viên được bầu của Hội đồng quản trị hoặc Ban kiểm soát và cổ đông có quyền dồn hết tổng số phiếu bầu của mình cho một hoặc một số ứng cử viên.
+ Phiếu bầu cử:

Phiếu bầu cử được in sẵn tên những người trong danh sách bầu cử, có đóng dấu của đơn vị ở góc trái phía trên của phiếu bầu.

Người bầu cử phải tự ghi số cổ phần của mình trên phiếu biểu quyết vào ô số phiếu biểu quyết đã in sẵn trong phiếu bầu cử. Nếu bầu cho ai, với số phiếu bao nhiêu phải ghi rõ số phiếu bầu vào ô bên cạnh họ tên người đó;

Người bầu cử nếu không bầu cho ai trong danh sách bầu cử thì gạch giữa cả chữ họ và tên của người mà mình không bầu.

+ Phiếu hợp lệ:

- Phiếu bầu do Ban kiểm phiếu phát ra, phiếu bầu đủ hoặc thiếu số lượng phải bầu.

+ Phiếu không hợp lệ:

- Phiếu không do ban kiểm phiếu phát ra, phiếu bầu nhiều hơn số lượng quy định, bầu người ngoài danh sách bầu cử, phiếu có đánh dấu, ký tên, viết thêm, phiếu không bầu cho ai trong danh sách bầu cử.
Điều 15: Điều kiện trúng cử:
· Người trúng cử vào HĐQT và Ban kiểm soát là những ứng cử viên có số phiếu tín nhiệm đạt từ 65% trở lên trên tổng số phiếu bầu của các cổ đông có quyền biểu quyết có mặt trực tiếp hoặc thông qua đại diện uỷ quyền có mặt tại Đại hội đồng cổ đông và lấy từ hàng cao nhất đến hàng thứ năm (đối với bầu HĐQT) và hàng thứ ba (đối với bầu BKS)

· Trường hợp có những ứng cử viên đạt tỷ lệ phiếu tín nhiệm ngang nhau thì người có sở hữu cổ phần cao hơn sẽ được lựa chọn. Nếu sở hữu cổ phần cũng ngang nhau thi việc lựa chọn do Đại hội quyết định.

· Trường hợp số lượng thành viên Hội đồng quản trị và Ban kiểm soát không đủ số lượng cần thiết, Hội đồng quản trị đương nhiệm có thể đề cử thêm ứng cử viên hoặc tổ chức đề cử theo một cơ chế do công ty quy định. Cơ chế đề cử hay cách thức Hội đồng quản trị đương nhiệm đề cử ứng cử viên Hội đồng quản trị phải được công bố rõ ràng và phải được Đại hội đồng cổ đông thông qua trước khi tiến hành đề cử.
Điều 16: Mọi đại biểu dự Đại hội chấp hành nghiêm Quy chế làm việc của Đại hội, đại biểu nào vi phạm quy chế tuỳ theo mức độ cụ thể, Đại hội phải xem xét tư cách đại biểu và đưa ra những hình thức xử lý thích hợp:
+ Đại biểu vi phạm những điều được quy định trong Quy chế lần thứ nhất: Nhắc nhở
+ Đại biểu vi phạm những điều được quy định trong Quy chế lần thứ 2: Cảnh cáo

+ Đại biểu vi phạm những điều được quy định trong Quy chế lần thứ 3: Yêu cầu ra ngoài phòng họp Đại hội.
Các đại biểu có trách nhiệm tham dự Đại hội cổ đông từ khi bắt đầu Đại hội cho đến khi kết thúc Đại hội. Trong trường hợp đại biểu nào vì lý do bất khả kháng phải rời khỏi Đại hội hoặc bị buộc phải rời khỏi Đại hội trước khi kết thúc Đại hội thì Đại biểu đó có trách nhiệm liên hệ với Đoàn Chủ tịch (thông qua Đoàn thư ký) để thông báo ý kiến bằng văn bản của mình về những vấn đề sẽ được biểu quyết tại Đại hội. Trong trường hợp đại biểu rời Đại hội trước khi kết thúc đại hội mà không thông báo với Đoàn Chủ tịch thì đại biểu đó coi như đã đồng ý với tất cả những vấn đề sẽ được biểu quyết tại Đại hội.
Trên đây là Quy chế làm việc của Đại hội đồng cổ đông thường niên Công ty cổ phần Sông Đà 909. Đề nghị đại biểu cho ý kiến và biểu quyết thông qua.
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