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(Ban hành kèm theo Thông tư số 95/2017/TT-BTC ngày 22 tháng 9 năm 2017 của Bộ 

Tài chính hướng dẫn một số điều của Nghị định số 71/2017/NĐ-CP ngày 6 tháng 6 

năm 2017 của Chính phủ hướng dẫn về quản trị công ty áp dụng đối với công ty đại 

chúng) 
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DỰ THẢO 
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(Ban hành theo Nghị quyết Đại hội đồng cổ đông thường niên 2020  

ngày … tháng … năm 2020) 

Quy chế nội bộ của Công ty bao gồm các nội dung sau đây: 

1. Trình tự, thủ tục về triệu tập và biểu quyết tại Đại hội đồng cổ đông, gồm các 

nội dung chính sau đây: 

a) Thông báo về việc chốt danh sách cổ đông có quyền tham dự họp Đại hội 

đồng cổ đông; 

b) Thông báo triệu tập Đại hội đồng cổ đông được gửi cho tất cả các cổ đông 

bằng phương thức đảm bảo, đồng thời công bố trên trang thông tin điện tử của Công ty 

và Uỷ ban chứng khoản Nhà nước, Sở giao dịch chứng khoán. Người triệu tập họp Đại 

hội đồng cổ đông phải gửi thông báo mời họp đến tất cả các cổ đông trong Danh sách 

cổ đông có quyền dự họp chậm nhất mười lăm (15) ngày trước ngày khai mạc cuộc họp 

Đại hội đồng cổ đông (tính từ ngày mà thông báo được gửi hoặc chuyển đi một cách 

hợp lệ, được trả cước chi phí hoặc được bỏ vào hòm thư). Chương trình họp Đại hội 

đồng cổ đông, các tài liệu liên quan đến các vấn đề sẽ được biểu quyết tại đại hội được 

gửi cho các cổ đông hoặc/và đăng trên trang thông tin điện tử của Công ty. Trong 

trường hợp tài liệu không được gửi kèm thông báo họp Đại hội đồng cổ đông, thông 

báo mời họp phải nêu rõ đường dẫn đến toàn bộ tài liệu họp để các cổ đông có thể tiếp 

cận, bao gồm: 

- Chương trình họp, các tài liệu sử dụng trong cuộc họp 

- Danh sách và thông tin chi tiết của các ứng viên trong trường hợp bầu 

thành viên Hội đồng quản trị, Kiểm soát viên; 

- Phiếu biểu quyết; 

- Mẫu chỉ định đại diện theo ủy quyền dự họp; 

- Dự thảo nghị quyết đối với từng vấn đề trong chương trình họp. 

c) Cách thức đăng ký tham dự Đại hội đồng cổ đông: 

- Trước khi khai mạc cuộc họp, Công ty phải tiến hành thủ tục đăng ký cổ 

đông và phải thực hiện việc đăng ký cho đến khi các cổ đông có quyền dự họp có mặt 

đăng ký hết. 

- Khi tiến hành đăng ký cổ đông, Công ty cấp cho từng cổ đông hoặc đại 

diện được ủy quyền có quyền biểu quyết một thẻ biểu quyết, trên đó ghi số đăng ký, họ 

và tên của cổ đông, họ và tên đại diện được ủy quyền và số phiếu biểu quyết của cổ 

đông đó. Khi tiến hành biểu quyết tại đại hội, số thẻ tán thành nghị quyết được thu 

trước, số thẻ phản đối nghị quyết được thu sau, cuối cùng đếm tổng số phiếu tán thành 

hay phản đối để quyết định. Tổng số phiếu tán thành, phản đối, bỏ phiếu trắng hoặc 

không hợp lệ theo từng vấn đề được Chủ tọa thông báo ngay sau khi tiến hành biểu 

quyết vấn đề đó. Đại hội bầu những người chịu trách nhiệm kiểm phiếu hoặc giám sát 

kiểm phiếu theo đề nghị của Chủ tọa. Số thành viên của ban kiểm phiếu do Đại hội 
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đồng cổ đông quyết định căn cứ đề nghị của Chủ tọa cuộc họp. 

- Cổ đông hoặc đại diện được ủy quyền đến sau khi cuộc họp đã khai mạc có 

quyền đăng ký ngay và sau đó có quyền tham gia và biểu quyết tại đại hội ngay sau khi 

đăng ký. Chủ tọa không có trách nhiệm dừng đại hội để cho cổ đông đến muộn đăng ký 

và hiệu lực của những nội dung đã được biểu quyết trước đó không thay đổi. 

d) Cách thức bỏ phiếu; 

e) Cách thức kiểm phiếu; 

f) Thông báo kết quả kiểm phiếu; 

g) Cách thức phản đối quyết định của Đại hội đồng cổ đông (theo quy định tại 

Điều 129 Luật doanh nghiệp); 

h) Lập biên bản họp Đại hội đồng cổ đông: Biên bản họp Đại hội đồng cổ đông 

phải được ghi biên bản và có thể ghi âm hoặc ghi và lưu giữ dưới hình thức điện tử 

khác. Biên bản phải được lập bằng tiếng Việt, có thể lập thêm bằng tiếng Anh và có các 

nội dung chủ yếu sau đây: 

- Tên, địa chỉ trụ sở chính, mã số doanh nghiệp; 

- Thời gian và địa điểm  họp Đại hội đồng cổ đông; 

- Chương trình họp và nội dung cuộc họp; 

- Họ, tên chủ tọa và thư ký; 

- Tóm tắt diễn biến cuộc họp và các ý kiến phát biểu tại cuộc họp Đại hội 

đồng cổ đông về từng vấn đề trong chương trình họp; 

- Số cổ đông và tổng số phiếu biểu quyết của các cổ đông dự họp, phụ lụ 

danh sách đăng ký cổ đông, đại diện cổ đông dự họp với số cổ phần và số phiếu bầu 

tương ứng; 

- Tổng số phiếu biểu quyết đối với từng vấn đề biểu quyết, trong đó ghi rõ 

phương thức biểu quyết, tổng số phiếu hợp lệ, không hợp lệ, tán thành, không tán thành 

và không có ý kiến; tỷ lệ tương ứng trên tổng số phiếu biểu quyết của cổ đông dự họp; 

- Các vấn đề đã được thông qua và tỷ lệ phiếu biểu quyết thông qua tương 

ứng; 

- Chữ ký của chủ tọa và thư ký. 

Biên bản được lập bằng tiếng Việt và tiếng Anh đều có hiệu lực pháp lý như 

nhau. Trường hợp có sự khác nhau về nội dung biên bản tiếng Việt và tiếng Anh thì nội 

dung trong biên bản tiếng Việt có hiệu lực áp dụng. 

Biên bản họp Đại hội đồng cổ đông phải được lập xong và thông qua trước khi 

kết thúc cuộc họp. Chủ tọa và thư ký cuộc họp phải chịu trách nhiệm liên đới về tính 

trung thực, chính xác của nội dung biên bản. 

i) Công bố Nghị quyết Đại hội đồng cổ đông; 

j) Việc Đại hội đồng cổ đông thông qua Nghị quyết bằng hình thức lấy ý kiến 

bằng văn bản (Nội dung quy chế nội bộ về quản trị công ty bao gồm: quy trình lấy ý 
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kiến cổ đông bằng văn bản và các trường hợp không được lấy ý kiến bằng văn bản) 

(theo Điều 22 – Điều lệ tổ chức và hoạt động); 

k) Các vấn đề khác. 

2. Đề cử, ứng cử, bầu, miễn nhiệm và bãi nhiệm thành viên Hội đồng quản trị, 

gồm các nội dung chính sau đây: 

a) Tiêu chuẩn thành viên Hội đồng quản trị; 

b) Cách thức cổ đông, nhóm cổ đông ứng cử, đề cử người vào vị trí thành viên 

Hội đồng quản trị của theo quy định của pháp luật và Điều lệ công ty; 

c) Cách thức bầu thành viên Hội đồng quản trị; 

d) Các trường hợp miễn nhiệm, bãi nhiệm thành viên Hội đồng quản trị; 

e) Thông báo về bầu, miễn nhiệm, bãi nhiệm thành viên Hội đồng quản 

trị; 

f) Cách thức giới thiệu ứng viên thành viên Hội đồng quản trị. 

3. Trình tự và thủ tục tổ chức họp Hội đồng quản trị, gồm các nội dung 

chính sau đây: 

a) Thông báo họp Hội đồng quản trị (gồm chương trình họp, thời gian, địa 

điểm, các tài liệu liên quan và các phiếu bầu cho những thành viên Hội đồng quản trị 

không thể dự họp); 

b) Điều kiện tổ chức họp Hội đồng quản trị; 

c) Cách thức biểu quyết; 

d) Cách thức thông qua nghị quyết của Hội đồng quản trị; 

e) Ghi biên bản họp Hội đồng quản trị; 

f) Thông báo nghị quyết Hội đồng quản trị. 

4. Đề cử, ứng cử, bầu, miễn nhiệm và bãi nhiệm Kiểm soát viên (trường hợp công 

ty đại chúng hoạt động theo mô hình quy định tại điểm a khoản 1 Điều 134 Luật doanh 

nghiệp), gồm các nội dung chính sau đây: 

a) Tiêu chuẩn Kiểm soát viên; 

b) Cách thức cổ đông, nhóm cổ đông ứng cử, đề cử người vào vị trí Kiểm soát 

viên theo quy định của pháp luật và Điều lệ công ty; 

c) Cách thức bầu Kiểm soát viên; 

d) Các trường hợp miễn nhiệm, bãi nhiệm Kiểm soát viên; 

e) Thông báo về bầu, miễn nhiệm, bãi nhiệm Kiểm soát viên. 

5. Thành lập và hoạt động của các tiểu ban thuộc Hội đồng quản trị (nếu có), gồm 

các nội dung chính sau đây: 

a) Các tiểu ban thuộc Hội đồng quản trị; 

b) Cơ cấu của các tiểu ban; 
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c) Tiêu chuẩn thành viên của tiểu ban, trưởng tiểu ban; 

d) Việc thành lập tiểu ban; 

e) Trách nhiệm của các tiểu ban và từng thành viên. 

6. Thành lập và hoạt động của Ban kiểm toán nội bộ (trường hợp công ty đại 

chúng hoạt động theo mô hình quy định tại điểm b khoản 1 Điều 134 Luật doanh 

nghiệp), gồm các nội dung chính sau đây: 

a) Các tiêu chuẩn của thành viên Ban kiểm toán nội bộ; 

b) Cơ cấu, thành phần của Ban kiểm toán nội bộ; 

c) Quyền và trách nhiệm của Ban kiểm toán nội bộ; 

d) Cuộc họp của Ban kiểm toán nội bộ. 

7. Lựa chọn, bổ nhiệm và miễn nhiệm người điều hành doanh nghiệp, gồm các 

nội dung chính sau đây: 

a) Các tiêu chuẩn của người điều hành doanh nghiệp; 

b) Việc bổ nhiệm người điều hành doanh nghiệp; 

c) Ký hợp đồng lao động với người điều hành doanh nghiệp; 

d) Các trường hợp miễn nhiệm người điều hành doanh nghiệp; 

e) Thông báo bổ nhiệm, miễn nhiệm người điều hành doanh nghiệp. 

8. Phối hợp hoạt động giữa Hội đồng quản trị, Ban kiểm soát và Giám đốc 

(Tổng giám đốc), gồm các nội dung chính sau đây: 

a) Thủ tục, trình tự triệu tập, thông báo mời họp, ghi biên bản, thông báo kết 

quả họp giữa Hội đồng quản trị, Ban kiểm soát và Giám đốc (Tổng giám đốc); 

b) Thông báo nghị quyết của Hội đồng quản trị cho Ban kiểm soát; 

c) Giám đốc (Tổng giám đốc); 

d) Các trường hợp Giám đốc (Tổng giám đốc) và Ban kiểm soát đề nghị triệu 

tập họp Hội đồng quản trị và những vấn đề cần xin ý kiến Hội đồng quản trị; 

e) Báo cáo của Giám đốc (Tổng giám đốc) với Hội đồng quản trị về việc thực 

hiện nhiệm vụ và quyền hạn được giao; 

f) Kiểm điểm việc thực hiện nghị quyết và các vấn đề ủy quyền khác của Hội 

đồng quản trị đối với Giám đốc (Tổng giám đốc); 

g) Các vấn đề Giám đốc (Tổng giám đốc) phải báo cáo, cung cấp thông tin và 

cách thức thông báo cho Hội đồng quản trị, Ban kiểm soát; 

h) Phối hợp hoạt động kiểm soát, điều hành, giám sát giữa các thành viên Hội 

đồng quản trị, các kiểm soát viên và Giám đốc (Tổng giám đốc) theo các nhiệm vụ cụ 

thể của các thành viên nêu trên. 

9. Quy định về đánh giá hàng năm đối với hoạt động khen thưởng và kỷ luật đối 
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với thành viên Hội đồng quản trị, Kiểm soát viên, Giám đốc (Tổng giám đốc) và các 

người điều hành doanh nghiệp khác; 

10. Lựa chọn, bổ nhiệm, miễn nhiệm Người phụ trách quản trị công ty (nếu có), 

gồm các nội dung chính sau đây: 

a) Tiêu chuẩn của Người phụ trách quản trị công ty: 

- Có hiểu biết về pháp luật; 

- Không được đồng thời làm việc cho công ty kiểm toán độc lập đang thực 

hiện kiểm toán các báo cáo tài chính của Công ty; 

- Các tiêu chuẩn khác theo quy định của pháp luật, Điều lệ này và quyết 

định của Hội đồng quản trị. 

b) Việc bổ nhiệm Người phụ trách quản trị công ty: Hội đồng quản trị chỉ định ít 

nhất một (01) người làm Người phụ trách quản trị công ty để hỗ trợ hoạt động quản trị 

công ty được tiến hành một cách có hiệu quả. Nhiệm kỳ của Người phụ trách quản trị 

công ty do Hội đồng quản trị quyết định, tối đa là năm (05) năm. 

c) Các trường hợp miễn nhiệm Người phụ trách quản trị công ty: Hội đồng quản 

trị có thể bãi nhiệm Người phụ trách quản trị công ty khi cần nhưng không trái với các 

quy định pháp luật hiện hành về lao động. Hội đồng quản trị có thể bổ nhiệm Trợ lý 

Người phụ trách quản trị công ty tùy từng thời điểm. 

d) Thông báo bổ nhiệm, miễn nhiệm Người phụ trách quản trị công ty. 

11. Các vấn đề khác (nếu có). 

 

TM. HỘI ĐỒNG QUẢN TRỊ 

CHỦ TỊCH 

(Ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu) 

 


