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 - Tw do - Hanh phiic
S6: 110 /HPQT Ha No6i, ngay 22 thdng 3 nam 2023
QUY CHE

LAM VIEC TAI CUQC HQP PAI HQI PONG CO PONG
THUONG NIEN NAM 2023 CUA CONG TY CP BEN XE HA NOI

Can cir Ludt Doanh nghiép ciia Quéc hdi mede Cong hoa xd hdi chii nghia Viét
Nam va cdc van ban huong dan thi hanh;

Can cir Ludt chumg khodn cua nuéc Cong hoa xd hoi chu nghia Viét Nam va cdc
van ban huong dan thi hanh;

Cdn cit Diéu 1é t6 chirc va hoat déng Cong ty C6 phan Bén xe Ha Néi (sau day goi
chung la Diéu 1¢ Cong ty);

Cin cir tinh hinh thuc t&, Hoi dong quan tri Cong ty C phin Bén xe Ha Noi xay
dung Quy ché lam viéc tai cudc hop Pai hoi dong cb dong (sau day viét tit 1a PHDCD)
v61 nhitng ndi dung nhu sau:

Diéu 1. P6i twong va pham vi ap dung

- Quy ché nay quy dinh trach nhiém va ché d6 lam viéc cua Co dong va dai dién uy
quyén hop 1& cia C6 dong (sau day goi 1a “Dai biéu™) tham du cudc hop Dai hoi dong
C6 dong (sau day goi chung 1a cude hop), ciia Poan Chu tich, Thu ky, Ban Kiém tra tu
cach Pai biéu va Ban Kiém phiéu; cach thirc biéu quyét thong qua cac van dé tai cudc
hop.

- Pham vi 4p dung: Quy ché nay duoc 4p dung dé td chirc cudc hop Pai hoi dong cb
dong thuong nién nam 2023 cia Cong ty C6 phan Bén xe Ha Nbi.

Piéu 2: Piéu kién va cach thirc tién hanh Pai hoi ddéng b dong

- Cudc hop Pai hdi dong cb dong duge tién hanh khi ¢6 sy tham du cua s6 Dai biéu
dai dién it nhat 51% tdng s6 c¢b phan c6 quyén biéu quyét. Cudc hop PHDCPD duoc tién
hanh truc tiép tai dia diém da duoc thong béo t6i cd dong;

- Truomg hop khong c¢6 du sé lugng Dai biéu can thiét dé td chire Pai hoi 1an dau,
cudc hop Dai hoi dong cd dong tiép theo s& duge tridu tap lai trong vong ba muoi (30)
ngay ké tlr ngay du dinh t6 chirc cudc hop lan thi nhit. Cudc hop Pai hoi dong cb dong
lan thir hai nay chi dugc tién hanh khi ¢6 sy tham du cta s thanh vién 1a cac ¢ dong
va nhitng dai dién dugc uy quyén du hop dai dién cho it nhat 33% téng sé c¢b phin co
quyén biéu quyét;

- Trudng hop, cude hop lan thir hai khong duge tién hanh do khéng c6 du s6 Dai biéu
can thiét, cudc hop Pai hoi dong cd dong 1an thir ba 6 thé dugc tridu tap trong vong hai
muoi (20) ngay ké tir ngay du dinh tién hanh cudc hop 1an hai. Trong truong hop nay,
cudc hop Dai hoi déng Co dong duogc tién hanh khong phu thudc vao sb luong cd dong
hay dai dién uy quyén tham du va duoc coi 1a hop 186 va c6 quyén quyét dinh ddi voi tat
ca cac van dé thudc thdm quyén ciia Dai hoi ddng cb dong 1an tha nhét.
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Piéu 3: Piéu kién tham dv Pai héi

Tét ca C6 dong c6 tén trong Danh sach c6 dong chdt ngay 15/3/2023 do Trung tAm
luu ky chimg khoan Viét Nam cung cép theo quy dinh déu c¢6 quyén tham du cudc hop
theo quy dinh.

Piéu 4: Quy dinh vé iy quyén

C dong c6 thé ty quyén (theo mau quy dinh ctia Céng ty) cho ngudi khac thay mat
minh tham du cudc hop (phat biéu va biéu quyét theo Chuong trinh hop), cu thé:

- C6 dong 1a ca nhan chi dugc ity quyén cho duy nhit méot (01) nguoi dai dién thay
mit tham du cudc hop. C6 dong 1a to chirc so hitu it nhat 10% tng sé cb phin c6 quyén
biéu quyét, c6 nhiéu hon mot ngudi dai dién theo iy quyén dé tham du cude hop va phai xéc
dinh cu thé s6 ¢6 phan uy quyén cho mdi nguoi dai dién;

- Ngudi nhan ty quyén tham du truc tiép tai dia diém hop da dugc thong bao t6i Co
dong va thuc hién quyén ciia C6 dong theo quy dinh va pham vi, noi dung ty quyén;

- Viéc ay quyén chi coi 1a c6 hiéu luc phap Iy khi Céng ty nhan dugc Gidy uy
quyén ban chinh va c6 dién ddy du thong tin cia bén ty quyén va bén nhén uy quyén
(theo mau cuia Cong ty) trude gid khai mac cude hop.

Piéu 5: Khach moi tai dia diém t6 chirc cudc hop Pai hoi dong cb dong

Pé dam bao su thanh cong ctia cude hop PHDCD, Hoi dong quan tri Cong ty quyét
dinh thanh phan, sb lugng khach moi (khong phai 1 ¢b dong) tham du, hd tro cong tac
t6 chirc cudc hop PHPCP. Khach moi chi duoc tham gia phat biéu ¥ kién khi duoc
Chu toa moi hodc 6 dang ky trude véi BTC va dugc Chii toa cude hop dong y.

Piéu 6: Pai biéu truc tiép tham dy tai dia diém 6 chirc Pai hoi phai tuin thi cac
yéu ciu sau:

- C6 mit dung gio, trang phuc lich sy, mang gidy to tuy than dé xuét trinh khi c6
yéu ciu va tudn theo su diéu hanh cua Ban T chuc;

- C6 dong hodc dai dién duoc ty quyén cia cd dong khi tham du hop PHDCD phai
mang theo ban gbc CCCD hozc Ho chiéu; ban chinh Gidy uy quyén theo miu cua Cong
ty hodc vin ban giao dai dién vén nha nudc, ban sao DPang ky kinh doanh déi véi ¢b
dong 1a to chirc dé xuat trinh cho Ban kiém tra tu cach dai biéu khi ding ky tham du
hop DPHDCD va phai hoan thanh cac thu tuc dang ky tham du cudc hop theo quy dinh.

- Tuén thi cac quy dinh vé vé sinh, an toan, phong chéng dich bénh theo hudng dan
ctia Ban T6 chuc;

- Nhan ho so tai liéu lién quan dén cudc hop Pai hoi dong c¢b dong (néu ¢o6) tir Ban
T chuc;

- Cb dong dén muodn c6 quyén ding ky va sau do cé quyén tham gia va biéu quyét
tai cudc hop. Chu toa khong c6 nghia vu dimg cudc hop dé ¢d dong dén mudn dang ky
tham du. Két qua biéu quyét cac van dé da dwoc tién hanh biéu quyét hop [¢ trude khi
Pai biéu dén tham du muén s& khong bi anh hudng;

- Tét chudng dién thoai, dé dién thoai & ché d6 rung hodc tit may, khong nghe dién
thoai trong phong hop (khi can c6 thé ra ngoai dam thoai);

- Tuan thi cac quy dinh cia BTC va Chi toa diéu hanh cudc hop;

Piéu 7: Poan Chi tich.

1. Doan Chu tich 1a mét trong céc thanh vién trong Hoi dong quan tri (HPQT) va
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Chu tich HPQT la Chu toa cudc hop. Truong hop Chu tich Véng mat hoac tam thoi
mat kha ning lam viéc thi cac thanh vién con lai bau mot ngudi trong s6 ho 1am chu
toa cudc hop theo nguyén tic da sd; Truong hop khong bau duge nguoi lam chu toa
thi Truéng Ban Kiém soat diéu khién dé DPai hoi dong cd dong biu chu toa va ngudi
6 sb phiéu bau cao nhét lam chu toa cudc hop.

2. Boan Chu tich ¢6 nhiém vu:

- Piéu hanh cudc hop theo dung ndi dung Chuong trinh lam viéc da duogc Dai hoi
dong cd dong thong qua tai cude hop va theo quy dinh tai Quy ché nay. Poan Chu tich
lam viéc theo nguyén tic tap thé va quyét dinh theo da sd;

- Huéng dan C6 dong thao luan, biéu quyét theo ndi dung Chuong trinh va Quy ché
lam viéc da dugec PHDCD thong qua;

- Tra 161 nhitng van d& do C6 dong yéu cau va giai quyét cac van dé phat sinh trong
qua trinh dién ra cudc hop;

- Thuc hién cac bién phap can thiét va hop ly dé diéu khién cuoc hop mdt cach cé trat
tu, ding theo Chuong trinh da dugc thong qua;

- Quyét dinh hodn cudc hop khi dap tmg du cac diéu kién theo quy dinh tai Khoan 8
Piéu 146 Luat Doanh nghiép.

Piéu 8: Thwr ky cudc hop

1. Thu ky cudc hop do Doan Chu tich/Chu toa cudc hop ctir. Thu ky cudc hop
tuan thu sy diéu hanh ciia Doan Chi tich va chiu trach nhiém truéc Poan Chi tich, C6
dong vé nhiém vu duoc giao.

2. Thu ky cudc hop c¢6 nhiém vu:

- Ghi chép day du, trung thuc toan bd nodi dung dién bién cudc hop va nhitng véan dé
da duoc CH dong thong qua hodc con luu y.

- H6 tro Poan Chu tich cong bd Du théo cac két luan, Bién ban, Nghi quyét cuoc hop
dé cac Co dong biéu quyét thong qua.

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

Piéu 9: Ban kiém tra tw cach dai biéu tham du cudc hop:

1. Ban thdm tra tu cach dai biéu tham du cudc hop do HDQT cong ty quyét dinh
va chiu trach nhiém trudc Poan Chu tich, Co dong vé nhiém vu duge giao.

2. Ban tham tra tu cach dai biéu c6 nhiém vu:

- Kiém tra diéu kién tham du cudc hop ciia C6 dong/ngudi dai dién theo ty quyén cla
Cb dong theo quy dinh;

- Huéng dan CH dong nhan tai liéu tir Ban tb chue (néu co);

- Béo céo truée Pai hoi dong C6 déng vé tinh hinh c¢b dong tham du dé tién hanh cudc
hop PHDCD theo quy dinh.

Piéu 10: Ban Kiém phiéu.

1. Ban Kiém phiéu do Poan Chi tich/Chu toa cudc hop gi6i thidu va dugc CH
dong bau bang hinh thirc gio tay tai cudc hop.

2. Ban Kiém phiéu lam viéc theo nguyén tic khach quan, trung thuc va dang quy
dinh. Ban Kiém phiéu chju trach nhiém truéc Poan Chu tich, C§ dong vé& nhiém vu
dugc giao



3. Ban kiém phiéu co6 nhiém vu:

- Phét va huéng dan C6 dong cach thire biéu quyét tai cude hop theo Quy ché da duoc
DHDCD théng qua. Kiém tra, tong hop va bao cdo két qua biéu quyét tai cudc hop;

- Bao c4o Dai hoi dong c¢b dong, Poan Chii tich nhitng trudng hop vi pham cach thirc
biéu quyét hodc don tir khiéu nai lién quan dén cong tac kiém phiéu, két qua kiém phiéu;

- Lap Bién ban kiém phiéu.

Piéu 11: Phat biéu tai cudc hop Pai hoi dong c6 dong

Pai biéu tham du cujc hop PHPCP khi mudn phat biéu y kién phai duoc su ddng
y cua Chu toa. Pai biéu phat biéu ngan gon va tap trung vao dung nhirng noi dung trong
tAm can trao d6i, phi hop véi ndi dung chuong trinh da duge thong qua hoidc giri y kién
bang van ban cho Thu ky tong hop bao cao Chi toa. Chii toa s& sip xép cho Dai biéu
phat biéu theo thu tu ding ky, dong thoi giai dép cac thic mic cia Pai biéu tai cudc
hop hodc ghi nhan tra 10i sau bang van ban.

Piéu 12: Thé 1¢ biéu quyét.
Viéce biéu quyét, thong qua cac ndi dung theo Chuong trinh hop duoc tién hanh qua
02 phuong thtrc sau:

- Gio tay tai cudc hop: Hinh thire gio tay dugc ap dung dé théng qua Chuong trinh
hop, Quy ché 1am viéc, Bién ban, Nghi quyét cudc hop, bau BKP...Pai biéu thuc hién
theo sy diéu hanh, huéng dan ciia Poan Chu tich;

- Biéu quyét béng Phiéu biéu quyét tai cudc hop: dugc ap dung d6i voi cac Bao cao,
T¢ trinh theo Chuong trinh hop.

a) Céc quy dinh chung vé biéu quyét.

- Mbi ¢6 phéan s& hitu hodc dai dién s& hitu ing véi mot don vi biéu quyét;

- D6i v6i CH dong tham du va biéu quyét truc tiép tai dia diém hop: Mbi Pai biéu dén
tham du hop s& duge Ban to chirc phat cho mot (01) “Phiéu biéu quyét” ¢ ghi sé ¢b phan
s& hitu va/hodc dai dién, c6 dong déu treo Cong ty ding dé biéu quyét déi vai cac Béo cdo,
T& trinh trong cudc hop Pai hoi dong cb dong.

b) Thé thure biéu quyét va tinh hop 18 caa quyét quyét

* P6i véi Co dong tham du va biéu quyét true tiép tai dia diém hop:

- Pai biéu thyc hién danh diu “X” hodc “V” vao 01 trong 03 phuong 4n: tan thanh
hodc khong tan thanh hoic khong ¥ kién véi timg van dé lwa chon dugc ghi trén Phiéu biéu
quyét.

- Biéu quyét duoc coi 1a khong hop 18 khi:

+ Pai biéu khong chon mot trong ba phuong an ““Tan thanh” hoac “Khong tan thanh
"hodc “Khong ¥ kién” hodc chon tir 02 phwong an trd 1én déi voi van dé can biéu quyét;

+ Pai biéu biéu quyét qua s6 lugng ¢b phan c6 quyén biéu quyét ctia minh;

+ Phiéu biéu quyét khong theo mau do Ban T4 chirc phat hanh, khong déng dau treo
ctia Cong ty; phiéu rach, nat hodc c6 viét thém ky hiéu; phiéu gach x6a, stra chira.

¢) Két qua biéu quyét

Céc van dé can lay biéu quyét tai cudc hop PHPCD chi duge thong qua khi ¢6 sb
Cb dong dai dién it nhat naim muoi mét phan tram (51%) téng sb cb phan c¢6 quyén biéu
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quyét cua tit ca Dai biéu du hop chip thuan. Riéng mot sé truong hop vén dé bidu
quyét dugc quy dinh tai khoan 3 Piéu 25 Piéu 1é Cong ty thi phai ¢6 su chip thuan cua
Cb dong dai dién it nhat sdu muoi lam phan trim (65%) téng sb cb phan c6 quyén biéu
quyét tham du Dai hoi.

Piéu 13. Ghi nhan két qua biéu quyét

- Tai cudc hop, Pai hoi dong cd dong sé thong qua két qua kiém phiéu do Ban Kiém
phiéu cong bd;

- Ban Kiém phiéu s& kiém tra s6 phiéu tan thanh, khong tan thanh, khong ¥ kién cua
timg ndi dung va chiu trach nhiém ghi nhan va bao cio két qua kiém phiéu biéu quyét tai
Pai hoi dong c6 dong;

- Phiéu biéu quyét sau khi kiém s& dugc luu trit theo quy dinh.

Piéu 14: Bién ban va Nghi quyét Pai hji

1. Tét ca cac ndi dung tai cudc hop Pai hoi dong cb dong phai duge Thu ky ghi
vao Bién ban.

2. Nhitng ndi dung thudc Chuong trinh hop da duoc cic C6 dong biéu quyét
thong qua phai dugc phan 4nh trong Nghi quyét.

3. Bién ban va Nghi quyét phai duoc cac C6 dong biéu quyét thong qua tai cudc
hop mai ¢6 hiéu luc thi hanh.

Piéu 15: Hiéu lwc ciia Quy ché.

Quy ché nay da dugc cong bd cong khai trude cudce hop Pai hoi dong cb dong va co
hiéu Iyc thi hanh ké tir thoi diém dugc PHPCD thong qua cho dén khi két thac cudce
hop Pai hoi dong c6 dong.
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