(Ban hanh kém theo Théng tu s6 95/2017/TT-BTC ngay 22 thang 9 nim 2017 ciua BO
Tai chinh hudng din mot sb didu cua Nghi dinh sb 71/2017/ND-CP ngay 6 thang 6
niam 2017 cua Chinh phtt huéng dan vé quan tri cong ty ap dung d6i voi cong ty dai

ching)

DU THAO

QUY CHE NOI BO VE QUAN TRI CONG TY CUA
CONG TY CO PHAN SUAT AN CONG NGHIEP
ATESCO

Ha No1i, thang 04 ndm 2020



(Ban hanh theo Nghi quyét Pai hoi dong c6 dong thudng nién 2020
ngay ... thang ... nam 2020)
Quy ché ndi bo ciia Cong ty bao gobm céac ndi dung sau day:

1. Trinh tu, tha tyc vé triéu tap va biéu quyét tai Pai hoi dong cb dong, gdm cac
no1 dung chinh sau day:

a) Thong bao vé viéc chdt danh sach c6 dong co quyén tham du hop Dai hoi
ddng cb dong;

b) Thong bao triéu tip Pai hoi dong cd dong duoc giri cho tit ca cac cd dong
bang phuong thirc dam bao, dong thoi cong bd trén trang thong tin dién tir ciia Cong ty
va Uy ban ching khoan Nha nudc, S¢ giao dich chung khoan. Nguoi tri€u tdp hop Dai
hoi ddng cd dong phai giri thong bao mdi hop dén tat ca cac cd dong trong Danh sach
¢ dong c6 quyén du hop cham nhat mudi 1am (15) ngay trude ngay khai mac cudce hop
Pai hoi dong cd dong (tinh tir ngdy ma thong bao duwgc gii hodc chuyén di mot cach
hop 1€, dugc trd cude chi phi hoac dugc bé vao hom thu). Chuong trinh hop Pai hdi
déng ¢ dong, cac tai liéu lién quan dén cac van dé sé duoc biéu quyét tai dai hoi duoc
giri cho cac cb dong hodc/va ding trén trang thong tin dién tr ciia Cong ty. Trong
truong hop tai lidu khong duoc giri kém thong bao hop Pai hoi dong co dong, thong
bao moi hop phai néu rd dudng dan dén toan bo tai liéu hop dé cac c6 dong cé thé tiép
can, bao gém:

- Chuong trinh hop, cac tai li¢u st dung trong cudc hop

- Danh sach va thong tin chi tiét ciia cac ung vién trong trudng hop bau
thanh vién Hoi ddng quan tri, Kiém soat vién;

- Phiéu biéu quyét;

- Mau chi dinh dai dién theo ty quyén du hop;

- Du thao nghi quyét di véi ting van dé trong chwong trinh hop.
C) Cach thirc dang ky tham dy Pai hoi dong cb dong:

- Trudc khi khai mac cudc hop, Cong ty phai tién hanh tha tuc ding ky ¢
dong va phai thuc hién viéc dang ky cho dén khi cac c¢6 dong c6 quyén dy hop c6 mit
dang ky hét.

- Khi tién hanh dang ky c6 dong, Cong ty cap cho timg co dong hodc dai
dién duoc uy quyén co6 quyén biéu quyét mot thé biéu quyét, trén d6 ghi sb dang ky, ho
va tén cia cd dong, ho va tén dai dién dugc Gy quyén va sb phiéu biéu quyét caa cd
dong d6. Khi tién hanh biéu quyét tai dai hoi, sé thé tan thanh nghi quyét dugc thu
trude, sd thé phan ddi nghi quyét dugc thu sau, cudi ciing dém tong sb phiéu tan thanh
hay phan dbi dé quyét dinh. Tong s6 phiéu tan thanh, phan ddi, bé phiéu tring hoic
khong hop 1é theo timg van dé duoc Chu toa thong bao ngay sau khi tién hanh biéu
quyét van dé d6. Pai hoi bau nhitng ngudi chiu trach nhiém kiém phiéu hodc giam sat
kiém phiéu theo dé nghi cua Chu toa. So thanh vién cta ban kiém phiéu do Pai hoi
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ddng cb dong quyét dinh cin cir dé nghi cua Chu toa cude hop.

- Co dong hodc dai dién dugc uy quyén dén sau khi cudc hop da khai mac co
quyén ding ky ngay va sau d6 c6 quyén tham gia va biéu quyét tai dai hoi ngay sau khi
dang ky. Chu toa khong co trach nhiém dimg dai hoi dé cho c6 dong dén mudn dang ky
va hiéu lyc cta nhitng ndi dung da duoc biéu quyét trude d6 khong thay doi.

d) Cach thirc bo phiéu;

e) Cach thirc kiém phiéu;

f) Thong béo két qua kiém phiéu;

g) Cach thirc phan ddi quyét dinh ctia Pai hoi dong cd dong (theo quy dinh tai
bicu 129 Luat doanh nghiép);

h) Lap bién ban hop Pai hi dong c6 dong: Bién ban hop Dai hoi dong cd dong
phai dugc ghi bién ban va c6 thé ghi &m hodc ghi va luu gitr dudi hinh thire dién tu
khéc. Bién ban phai dugc lap bang tiéng Viét, co the lap thém bang tiéng Anh va co6 cac
ndi dung chu yéu sau day:

- Tén, dia chi tru sé chinh, mi sé doanh nghiép;

- Thoi gian va dia diém hop Pai hoi dong c6 dong;
- Chuong trinh hop va ndi dung cudc hop;

- Ho, tén chu toa va thu ky;

- Tém tat dién bién cudc hop va cac y kién phat biéu tai cudc hop Pai hoi
dong c6 dong ve tung van dé trong chuong trinh hop;

- S cb dong va tong sd phiéu biéu quyét cua cac c6 dong dy hop, phu lu
danh sach dang ky c6 dong, dai dién c6 dong du hop véi s6 c6 phan va sb phiéu bau
tuong ung;

- Tong sO phleu biéu quyet dbi véi tirng van dé biéu quyét, trong d6 ghi rd
phuong thirc biéu quyét, tong s6 phiéu hop 1€, khong hop 1€, tan thanh, khong tan thanh
va khong c6 ¥ kién; ty 1é trong tng trén tong sd phiéu biéu quyét cta c6 dong du hop;

- Céc van dé da dugc thong qua va ty 1& phiéu biéu quyét thong qua tuong
ung;
- Chir ky cua chu toa va thu ky.
Bién ban duoc 1ap bang tiéng Viét va tiéng Anh déu c6 hiéu luc phap ly nhu

nhau. Trudng hop c6 su khac nhau vé ndi dung bién ban tiéng Viét va tiéng Anh thi noi
dung trong bién ban tiéng Viét c6 hiéu luc 4p dung.

Bién ban hop Dai hoi ddng cb dong phai duoc 14p xong va thong qua trudc khi
két thac cudc hop. Chu toa va thu ky cude hop phai chiu trach nhi¢m li€n do1 vé tinh
trung thuc, chinh xac ctia ndi dung bién ban.

i) Cong bb Nghi quyét Pai hoi dong ¢ dong;

j) Viéc Dai hoi dong ¢ dong thong qua Nghi quyét bang hinh thic 13y y kién
bang van ban (Noi dung quy ché ndi bd ve€ quan tri cong ty bao gom: quy trinh lay y
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kién c6 d6ng bang van ban va cac truong hop khong duogc 13y ¥ kién bang vin ban)
(theo Dicu 22 — Dicu 1€ t6 chirc va hoat dong);

K) Céc van d¢ khac.

2. Bé ctr, g cur, bau, mién nhiém va bai nhiém thanh vién Hoi dong quan tri,
gom cac ndi dung chinh sau day:

a) Tiéu chuan thanh vién Hoi ddng quan tri;

b) Cach thirc c6 dong, nhém cb déng tng ctr, dé cir ngudi vao vi tri thanh vién
Ho1 dong quan tri ctiia theo quy dinh cua phap luat va biéu I¢ cong ty;

C) Cach thirc bau thanh vién Hoi dong quan tri;
d) Cac trudng hop mién nhiém, bii nhiém thanh vién Hoi ddng quan tri;

e) Thong b&o vé bau, mién nhiém, bdi nhiém thanh vién Hoi dong quan
tri;
) Cach thirc giGi thiéu tmg vién thanh vién Hoi dong quan tri.
. Trinh ty va tha tuc t6 chirc hop Hoi dong quan tri, gdm C4c nodi dung
chinh sau day:

a) Thong bao hop Hoi dong quan tri (gom chwong trinh hop, thoi gian, dia
diém, céc tai liéu li€én quan va cac phiéu bau cho nhirng thanh vién Hoi dong quan tri
khong thé du hop);

b) Diéu kién t6 chic hop Hoi dong quan tri;

C) Cach thirc biéu quyét;

d) Cach thire thong qua nghi quyét ciia Hoi dong quan tri;
e) Ghi bién ban hop Hoi dong quan tri;

f) Thong bao nghi quyét Hoi dong quan tri.

4. Pé cu, ung cu, bau, mién nhiém va bai nhiém Kiém soat vién (truong hop cong
ty dai chiing hoat dong theo m6 hinh quy dinh tai di€ém a khoan 1 Diéu 134 Luat doanh
nghiép), gobm céc ndi dung chinh sau day:

a) Tiéu chuan Kiém soat vién;

b) Cach thirc c6 dong, nhém cb déng tng ctr, dé cir nguoi vao vi tri Kiém soat
vién theo quy dinh ctia phap luat va Bicu 1€ cong ty;

C) Cach thirc bau Kiém so4t vién;
d) Cac truong hop mién nhiém, bii nhiém Kiém soat vién;
e) Thong bao vé bau, mién nhiém, bai nhiém Kiém soat vién,

5. Thanh lap va hoat dong cua céc tiéu ban thudc Hoi dong quan tri (néu co), gdm
cac ndi dung chinh sau day:

a) Cac tiéu ban thuoc Hoi déng quan tri;

b) Co clu cua cac tiéu ban;



C) Tiéu chuén thanh vién cua tiéu ban, trudng tiéu ban;
d) Viéc thanh lap tiéu ban;
e) Trach nhiém cua cac tiéu ban va timg thanh vién.
6. Thanh 1ap va hoat dong cua Ban kiém toan ndi bd (trudng hop cong ty dai

chung hoat dong theo m6 hinh quy dinh tai diém b khoan 1 Piéu 134 Luat doanh
nghiép), gdm cac ndi dung chinh sau day:

a) Céc tiéu chuan cua thanh vién Ban kiém toan ndi bo;
b) Co cau, thanh phan ciia Ban kiém toan noi bo;

C) Quyén va trach nhiém cta Ban kiém todn ndi bo;

d) Cudc hop cua Ban kiém toan ndi bo.

7. Lua chon, bo nhiém va mién nhiém ngudi dieu hanh doanh nghiép, gom céac
ndi dung chinh sau day:

a) Céc tiéu chuan cta nguoi diéu hanh doanh nghiép;
b) Viéc bé nhiém nguoi diéu hanh doanh nghiép;
¢) Ky hop dong lao dong voi nguoi diéu hanh doanh nghiép;
d) Cac truong hop mién nhiém nguoi didu hanh doanh nghiép;
e) Thong bao bd nhiém, mién nhiém ngudi didu hanh doanh nghiép.
8. Phdi hop hoat dong gitta Hoi dong quan tri, Ban kiém soat va Giam doc
(Tong giam dbc), gom cac ndi dung chinh sau day:

a) Thu tuc, trinh ty triéu tap, thong bdo moi hop, ghi bién ban, thong bao két
qua hop gitra Hoi dong quan tri, Ban kiém soat va Giam doc (Tong giam doc);

b) Théng bao nghi quyét cua Hoi ddng quan tri cho Ban kiém Soét;
¢) Giam dbc (Tong giam ddc);

d) Cac truong hop Giam ddc (Tong gidm dbc) va Ban kiém soat dé nghi triéu
tap hop Ho1 dong quan tri va nhitng van dé can xin y kién Ho1 dong quan tri;

e) Bao cdo cua Giam doc (Tong giam dbc) voi Hoi dong quan tri vé viée thuc
hién nhiém vu va quyén han duogc giao;

f) Kiém diém viéc thuc hién nghi quyét va cac van dé iy quyén khac ctia Hoi
dong quan tri do1 voi1 Gidm doc (Tong giam doc);

g) Cac van dé Giam dbc (Tong giam ddc) phai bao céo, cung cip thong tin va
cach thirc thong bao cho Hoi dong quan tri, Ban kiém Soat;

h) Phéi hop hoat dong kiém soat, diéu hanh, giam sat giita cac thanh vién Hoi
dong quan tri, cac ki€m soat vién va Gidm doc (Tong giam doc) theo cac nhi¢m vu cu
thé cta cac thanh vién néu trén.

9. Quy dinh vé danh gi4 hang nam dbi véi hoat dong khen thudng va ky luat dbi
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v6i thanh vién Hoi déng quan tri, Kiém soat vién, Giam déc (Tong giam ddc) va cac
ngudi didu hanh doanh nghiép khéc;

10. Lya chon, bd nhiém, mién nhiém Ngudi phu trach quan tri céng ty (néu cd),
gdm cac ndi dung chinh sau day:

a) Tiéu chuan ctia Ngudi phy trach quan tri cong ty:
- C6 hiéu biét vé phap luat;
- Khong duoc ddng thoi 1am viée cho cong ty kiém toan doc lap dang thuc
hién kiém todn cac bao céo tai chinh cua Cong ty;
- Céc tiéu chuan khac theo quy dinh ctia phap luat, Didu 18 nay va quyét

dinh cua Ho1 déng quan tri.

b) Viéc bo nhiém Ngudi phu trach quan tri cong ty: Hoi dong quan tri chi dinh it
nhat mot (01) nguoi 1am Ngudi phu trach quan tri cong ty dé hd trg hoat dong quan tri
cong ty dugc tién hanh mot cach co hiéu qua. Nhiém ky cua Nguoi phu trach quan tri
cong ty do Hoi dong quan tri quyét dinh, t6i da 13 ndm (05) nam.

C) Céc truong hop mién nhiém Ngudi phu trach quan tri cong ty: Hoi ddng quan
tri c6 thé bai nhiém Ngudi phu trach quan tri cong ty khi can nhung khong trai voi cac
quy dinh phap luat hién hanh vé lao dong. Hoi dong quan trj ¢6 thé bd nhiém Tro 1y
Nguoi phu trach quan tri cong ty tiy timg thoi diém.

d) Théng bao bo nhiém, mién nhiém Nguoi phu trach quan tri cong ty.

11. Cac véan dé khac (néu c9).

TM. HQI PONG QUAN TRI
CHU TICH
(Ky, ghi ré ho tén va déng dau)



