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QUY TRINH NOI BO VE THU VFS-HPQT-

VFS ¥ ITyC, TRINH TU TRIEU TAP VA Matailicu QTO1

SECURITIES DA' HOI DONG CC) D()NG Lén ban hanh

BIEU QUYET TAI CUQC HOQP

1. MUC PiCH

- Quy trinh nay quy dinh trinh ty, cach thirc thuc hién va phdi hop thuc hién gitra céc
ca nhan, cac don vi nham dam bao cdng tac t6 chic hop Dai hoi dong cb dong cua
Cong ty C6 phan Chiing khoan Nhat Viét (VFS) tuan thi dung phép luat, diéu 1é cua
Cong ty, dam bao tinh cong bang, quyén va loi ich hop phap cua c6 dong VES.

- Quy trinh nay xé4c dinh rd thim quyén, trach nhiém va médi quan hé giira cac bo phan,
don vi 6 lién quan trong qué trinh thuc hién nhiém vu t6 chic cac cuoc hop Dai hoi
dong co6 dong.

- Quy trinh nay:

_|_

_|_

Gilp qué trinh thuc hién dién ra thdng nhat, khoa hoc;

Gitp ting ning suat va hiéu qua lam viéc caa cac bo phan trong Cong ty, phu
hop vai quy dinh phap luat;

Ti wu ngudn lec, giam chi phi va thoi gian nhd viéc ti wu va cai tién hoat dong
van hanh, dam bao duoc su tron tru khi thuc hién céng viéc;

Giam thiéu dang ké rui ro trong qua trinh van hanh nho timg dau viéc dugc chuan
héa theo thu tu;

Gitp tang su hai 1ong va dam bao tinh cdng bang, quyén va loi ich hop phap caa
co dong VFS.

2. PHAM VI VA POI TUQNG AP DUNG
2.1.Pham vi diéu chinh

Quy trinh nay 4p dung di véi cong tac to chirc cac cudc hop Pai hoi ddng co dong bao
gom cac ky dai hoi thuong nién va bat thuong cua Cong ty C6 phan Chang khoan Nhat

Viét.

2.2. Poi twong ap dung

Toan thé cac Pon vi trong Cong ty Cb phan Chung khoan Nhat Viét tham gia va/hoic
hd tro thuc hién céc cong viéc lién quan dén cong tac td chic cac cudc hop Pai hoi dong
co dong.

3. PINH NGHIA VA TU VIET TAT

3.1. Dinh nghia

doc

Ban Tong Giam | Bao gom Tong Giam d6c va cac Phd Tong Giam ddc theo co

C4u to chirc ciia Cong ty tirng thoi ky.

Nguwoi trigu tap

La Hoi ddng quan tri hoac c6 dong/nhom cd dong tdy thudc vao
tung truong hop theo quy dinh cua phép luat
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VFS’

SECWRITTIE:S

QUY TRINH NQI BQ VE THU
TUC, TRINH TU TRIEU TAP VA

VFS-HDQT-

Ma tai liéu QT01

BIEU QUYET TAI CUQC HQP — :
PAI HOI PONG CO PONG | Léan ban hanh

Don vi

La c4c Chi nhanh/Phong giao dich/Khdi/Phong thuoc Cong ty
theo co cau té chirc dugc phé duyét ting thoi ky.

Ngudi cong bd

La nguoi thuc hién cdng b thong tin hodc dugc uy quyén cong

thong tin bé théng tin theo quy dinh
. Cudc hop Pai hoi dong c6 dong thuong nién/Dai hoi ddng cb
Pai hoi B\ X .
v dong bat thuong
Bidy [6 Piéu ¢ dang co6 hiéu lyc cua Cong ty Co phan Ching khoan

Nhét Viét trong tirng thoi ky

Quy ché ndi bd vé | Quy ché nodi bo vé quan tri Cong ty dang c6 hiéu lyc ciaa Cong
quan tri Congty | ty Co phan Chung khoan Nhat Viét trong tirng thoi ky

Luat doanh
nghiép

Luat Doanh nghiép s6 59/2020/QH 14 ban hanh ngay 17 thang
6 nam 2020

3.2. CAc tir viét tit

VFS/Coéng ty Cong ty Co phan Chitng khoan Nhat Viét
PHDPCD/PH Dai hoi dong co dong

HPQT Hoi ddng quan tri

TGD Tong Giam dbc

UBCK Uy ban Chimg khoan Nha nudc

SGDCK \S;g gfi)zc; (;I)i/cgoihﬁng khoan/S¢ giao dich chirng khoan Viét Nam
VSDC Téng Cong ty Luu ky va Bu trir ching khoan Viét Nam
BB Bién ban

NQ Nghi quyét

Ban TCPH Ban Tb chirc dai hoi

Ban KTTCCD Ban Kiém tra tur cach c6 dong

P.KSNB Phong Kiém soat noi bo
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v QUY TRINH NQI BQ VE THU MA (i [ia VFS-HPQT-
VFS ¥ ITyC, TRINH TU TRIEU TAP VA| Vaftliet QT01

BIEU QUYET TAI CUQC HOQP

PEEEEITIES PAl HOI PONG CO PONG Lan ban hanh
P.PC Phong Phap ché

P.HCNS Phong Hanh chinh Nhéan su

CBTT Cong bé thang tin

CAc tir viét tit khac (néu c6) dugc quy dinh tai Phy luc 01 (Quy wdc viét tit) dugc ban
hanh kém theo Quy trinh quan 1y vin ban noi bo s6 VFS-HCNS-QTO1.

4. TAI LIEU THAM KHAO

- Luat Chang khoéan sb 54/2019/QH14 ngay 26 thang 11 nam 2019 va cac vin ban
hudng dan thi hanh;

- Luat Doanh nghiép s6 59/2020/QH14 ngay 17 thang 06 nam 2020 va cac vin ban
hudng dan thi hanh;

- Théng tu s6 121/2020/TT-BTC ngay 31 thang 12 nim 2020;
- Piéu l¢ Cong ty C6 phan Chuang khoan Nhat Viét;
- Quy ché noi bd vé quan tri Cong ty C6 phan Ching khoan Nhat Viét;

- Céc quy dinh khac c6 lién quan cua Uy Ban chimg khoan Nha nuéc, Sé giao dich
chang khoan, Tong Cong ty Luu ky va Bu trir Chitng khoéan Viét Nam.

- Truong hop cac vian ban quy pham phap luat quy dinh vién dan tai Quy trinh nay
duoc stra d6i, bo sung hoac thay thé thi thuc hién theo van ban méi duoc sira d6i, bo
sung hoac thay thé.
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o QUY TRINH NQI BQ VE THU MA (i [ia VFS-HPQT-
VFS TUC, TRINH TU TRIEU TAP VA| Matarlicu QTO1
BIEU QUYET TAI CUQC HOP — :
secumiTies PAI HOI PONG CO PONG | Lanbanhanh
5. NOI DUNG QUY TRINH
5.1. Lwu d0 quy trinh
, N Pon vi thuc Pon vi . Thot Biéu mau
Buéc Luu do . £ gian thuc |
hién phoi hop . ap dung
hién
P.PC, Theo nhu
1 || Triéutap PHDCD Ngudi trigutap | oo | G cud
Nguoi Nguol
CBTT triéu tap
e Nguoi tri¢u Cac don Theo au
2 Chuan bij tai ligu tap; Ban TGD; | vi c0 lién dinﬂ y
Ban TCbH quan ’
Khéng
) du diéu
Kiém tra Kién
. : Ban Trong
t h
3 1Ar cilc Ban KTTCCD TCDH ngay DH
co dong
bu diéu kién
Chu toa BH;
A Tién hanh hop Cb dong tham Ban Trong
DPHDCD dy; Céac ca TCPH | ngay bH
nhan lién quan
\4
; Chu toa BH;
; Ban hanh BB, NQ Cb dong tham Trong
DHDCD du; Cac ca ngay PH
nhan lién quan
6 Luu triv P.HCNS;
ho so HDQT
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QUY TRINH NOI BO VE THU VFS-HPQT-

VFS Y lTyc, TRINH TU TRIEU TAP VA  Matailicu QTo1

SECURITIES DA' HOI D()NG Cé D()NG Lén ban hanh

BIEU QUYET TAI CUQC HOQP

5.2. Dién giai luu do

% Buwéc 1: Triéu tap PHDCD

1. Quyét dinh triéu tip PHDCD
1.1. Pdi véi PHPCP thuong nién

HPQT triéu tap hop PHPCP thuong nién mdi nim mot 1an trong thai han 04 thang
ké tir ngay két thiic nam tai chinh. Trudng hop khéng té chire duoc theo thoi han néu
trén, HDQT quyét dinh gia han hop PHPCP thudng nién va Cong ty co trach nhiém
phai b4o c4o UBCK bang van ban, trong d6 néu rd 1y do va phai t6 chizc hop PHPCP
thuong nién trong thai han 02 thang tiép theo.

1.2. Pdi v6i PHPCPD bét thuong

HPQT triéu tap hop bat thuong PHPCP trong trudng hop quy dinh tai khoan 1 Biéu
140 Luat Doanh nghiép, chi tiét nhu sau:

+ HDPQT xét thay can thiét vi loi ich caa Cong ty;

+ S6 luong thanh vién HPQT con lai it hon s luong thanh vién ti thiéu theo quy
dinh cua Biéu I¢ va phap luat;

+ Theo yéu cau cua co dong hodc nhoém cb dong quy dinh tai khoan 2 Biéu 115 cua
Luat Doanh nghiép;

+ Truong hop khac theo quy dinh caa phép luat va Biéu 1é Cong ty.

HDPQT phai triéu tap hop DPHDCPD trong thoi han 30 ngay ké tir ngay xay ra trudng
hop quy dinh tai diém b khoan 1 Diéu 140 Luat Doanh nghiép hoic nhan duogc yéu
cau triéu tap hop quy dinh tai diém ¢ khoan 1 Biéu 140 Luat Doanh nghiép.

HPQT cin cr vao yéu cau, dé nghi hop cua cac ca nhan, don vi dé xem xét yéu cau
d6 co dung tham quyén, ph hop véi phép luat va diéu 18 caa Cong ty hay khong,
mtic d6 can thiét, cip bach dé tién hanh triéu tap hop DPHDCD bét thuong.

Truong hop HDQT khéng triéu tap hop PHDCD theo quy dinh thi ¢6 dong hoic
nhom c6 dong theo quy dinh tai khoan 2 Diéu 115 cua Luat doanh nghiép 6 quyén
dai dién Cong ty triéu tap hop PHPCP theo quy dinh. Trong trudng hop nay, co
dong hodc nhom co dong triéu tap hop PHPCP c6 thé dé nghi Co quan ding ky
kinh doanh giam sat trinh tu, tha tuc triéu tap, tién hanh hop va ra quyét dinh cua
PHPCP. Tat ca chi phi cho viéc triéu tap va tién hanh hop PHPCP dugc Cong ty
hoan lai. Chi phi nay khéng bao gém nhitng chi phi do c6 dong chi tiéu khi tham dy
cudc hop DPHDCD, ké ca chi phi an ¢ va di lai.

Céc trudng hop triéu tip PHDCD bat thuong khac theo quy dinh tai Diéu 1¢ va phap
luat.

Nguoi triéu tip PHDCD théng nhit ban hanh quyét dinh/nghi quyét vé viéc triéu tap
hop PHPCP. P.PC, P.KSNB hd tro tu van thu tuc phap 1y néu can.
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QUY TRINH NOI BO VE THU VFS-HPQT-

VFS Y lTyc, TRINH TU TRIEU TAP VA  Matailicu QTo1

SECURITIES DA' HOI D()NG Cé D()NG Lén ban hanh

BIEU QUYET TAI CUQC HOQP

Nguoi CBTT phai CBTT vé ngay ding ky cudi cing dy kién thyuc hién quyén cho cb
dong hién hiru dé tham dy hop PHDCP t6i thiéu 20 ngay trudce ngay dang ky cudi cling
du kién.

2.

Théng bao chot danh sich c6 dong

Tuy thudc vao hop DPHDCP thudng nién hay bt thuong Nguoi triéu tap PHDCD
1&n ké hoach tién hanh dai hoi dé phu hop phép luat va quy dinh noi b cua Cong ty,
cling nhu quyét dinh ngay dang ky cubi cung dé thuc hién quyén cho c6 dong tham
du hop.

Nguoi triéu tap/dai dién theo phap luat thuc hién viéc thong bao chét danh sach co
dong vai VSDC.

Bwéc 2: Chuan bij tai liéu
Chuén bi chwong trinh, tai liéu hop

Nguoi thuc hién triéu tap PHDPCP c¢6 trach nhiém chuan bj chwong trinh, ndi dung
cuoc hop, tai liéu hop phu hgp véi phap luat va quy dinh ndi bo ciia Cong ty. Nguoi
thuc hién triéu tip PHDCD c6 thé thu thap sé liéu, tai liéu can thiét tir cac ca nhan,
bo phan c6 trach nhiém lién quan.

Céc don vi ¢6 lién quan hd tro thuc hién chuan bi chuong trinh, tai liéu hop.
PHDCP thio luan va théng qua cac van dé sau:

Ké hoach kinh doanh hiang nim caa Cong ty;

B4o c4o tai chinh hang nam d duogc kiém toan;

Béo c4o ciia Hoi dong quan tri vé quan tri va két qua hoat dong cua Hoi dong quan
tri va ting thanh vién Hoi dong quan tri;

Béo céo két qua hoat dong giam sat, kiém toan noi bo cua Uy ban Kiém toén thuoc
Hoi ddng quan tri;

Béo c4o tu danh gia két qua hoat dong cua Uy ban Kiém toan thuoc Hoi dong quan
tri;

Mt ¢b tae ddi véi mdi ¢o phan cua ting loai;

S6 lugng thanh vién Hoi dong quan tri;

Bau, mién nhiém, bai nhiém thanh vién Hoi dong quan tri;

Quyét dinh ngan sach hoic tong mirc thu lao, thuong va loi ich khac dbi voi Hoi
déng quan tri;

Phé duyét danh séch cong ty kiém toan dugc chap thuan; quyét dinh cong ty kiém
toan dugc chap thuan thuc hién kiém tra cac hoat dong cua Cong ty khi xét thay can
thiét;

B6 sung va sira doi Diéu 1é Cong ty;
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QUY TRINH NOI BO VE THU VFS-HPQT-

VFS Y lTyc, TRINH TU TRIEU TAP VA  Matailicu QTo1
BIEU QUYET TAI CUQC HOP [— :
SECURITIES DA' HOI PONG CO D()NG Lan ban hanh

Loai ¢6 phan va sb lugng c6 phan méi duge phat hanh dbi vi mdi loai ¢ phan va
viéc chuyén nhuong ¢6 phan cua thanh vién sang lap trong vong 03 nam dau tién ké
tur ngay thanh lap;

Chia, tch, hop nhat, sap nhap hoic chuyén doi Cong ty;
T6 chuc lai va giai thé (thanh Iy) Cong ty va chi dinh nguoi thanh 1y;

Quyét dinh dau tu hodc ban sb tai san co gia tri tir 35% tong gia tri tai san tro 1én
duoc ghi trong B&o céo tai chinh gan nhat cua Cong ty;

Quyét dinh mua lai trén 10% tong s ¢b phan da ban cua mdi loai;

Cong ty ky két hop dong, giao dich véi nhitng d6i twong duoc quy dinh tai khoan 1
Diéu 167 Luat Doanh nghiép véi gia tri bang hozc 16n hon 35% tong gia tri tai san
cua Cong ty duoc ghi trong béo céo tai chinh gan nhat;

Chap thuan cac giao dich quy dinh tai khoan 4 Biéu 293 Nghi dinh sé 155/2020/ND-
CP ngay 31 thang 12 nam 2020 cua Chinh phii quy dinh chi tiét thi hanh mot sé diéu
cua Luat Chung khoan;

Phé duyét Quy ché nai bo vé quan tri Cong ty, Quy ché hoat dong Hoi dong quan
tri;

CAc van dé khac theo quy dinh cua phap luat va Diéu I& Cong ty.
. Giri théng bao méi hop va cong bé thong tin tai liéu hep

Théng bao moi hop BPHPCD duoc gii cho tat ca cac co dong bang phuong thire dé
bao dam dén duogc dia chi lién lac cia co dong, déng thoi cong bé trén trang thdng
tin dién tar cia Cong ty va Uy ban Ching khoan Nha nudc, So Giao dich Ching
khoan Viét Nam, S¢ giao dich chimg khoan noi ¢6 phiéu caa Cong ty niém yét.
Nguoi triéu tap hop PHDCP phai gui thong bao moi hop dén tit ca cac co dong
trong Danh séch c6 dong c6 quyén du hop cham nhat 21 ngay trudc ngay khai mac
cudc hop (tinh tir ngdy ma thong bao dwoc gui hoic chuyén di mot cach hop 18).
Chuong trinh hop DPHDCBD, céc tai liéu lién quan dén cac van dé s& duoc biéu quyét
tai dai hoi dugc gui cho cac c6 dong hodc/va ding trén trang thong tin dién tir cua
Cong ty. Trong truong hop tai liéu khong duoc gui kem thong bao hop PHDPCD,
thong bao mai hop phai néu rd dudng dan dén toan bo tai lidu hop dé cac c6 dong co
thé tiép can, bao gom:

+ Chuong trinh hop, cac tai liéu s dung trong cuoc hop;

+ Danh sach va thdng tin chi tiét cua cac ung vién trong trudng hop bau thanh vién
Hoi ddng quan tri;

+ Phiéu biéu quyét;

+ Du thao nghi quyét dbi véi tirng van dé trong chuwong trinh hop.
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QUY TRINH NOI BO VE THU VFS-HPQT-

VFS Y lTyc, TRINH TU TRIEU TAP VA  Matailicu QTo1
BIEU QUYET TAI CUQC HOP [— :
SECURITIES DA' HOI PONG CO D()NG Lan ban hanh

- Céc don vi c0 lién quan hd tro thuc hién giri thdng bao moi hop. Nguoi CBTT thuc
hién CBTT tai liéu hop.

4. Nhéan kién nghi, gép y ctia c6 dong

- C6 dong hoidc nhdm cod dong quy dinh tai khoan 2 Piéu 115 caa Luat doanh nghiép
c6 quyén kién nghij van dé dwa vao chuong trinh hop PHPCP. Kién nghi phai bang
van ban va dugc gui dén Cong ty cham nhat 12 03 ngay lam viéc truée ngay khai
mac cudc hop. Kién nghi phai ghi rd tén c6 dong, sé luong ting loai ¢4 phan caa cb
d6ng, van dé kién nghi dua vao chuong trinh hop. Truong hop ngudi triéu tap hop
PHDPCP tir chéi kién nghi thi cham nhat 1a 02 ngay 1am viéc trudc ngay khai mac
cudc hop DPHDCD phai tra 11 bang vin ban va néu rd 1y do. Nguoi triéu tap hop
DHDCPD c6 quyén tir chdi kién nghi néu thudéc mot trong cac treong hop sau day:

+ Kién nghi duoc gui dén khong dung quy dinh tai khoan 2 Diéu 142 Luat Doanh
nghi¢p;

+ Vao thoi diém kién nghi, c6 dong hodc nhém c¢b dong khong nim gitr da tir 5%
cd phan pho thong tro 1én theo quy dinh tai khoan 2 Piéu 115 caa Luat doanh
nghi¢p;

+ Van d kién nghi khong thudc tham quyén quyét dinh cia PHDCP;

+ Céc truong hop khac theo quy dinh cua phap luat va Diéu 1é Cong ty.

5. Xem xét, bo sung kién nghi ctia cé6 déng hoic nhom co dong vao chwong trinh
hop

- Nguoi triéu tap hop PHDCP phai chap nhan va dua kién nghi quy dinh tai khoan 2
Diéu 142 Luat Doanh nghiép vao du kién chuong trinh va ndi dung cudc hop, trir
truong hop quy dinh tai khoan 5 Diéu 25 Biéu 16 Cong ty; kién nghi duoc chinh thic
bo sung vao chuong trinh va ndi dung cudc hop néu dugc DPHDCD chép thuan.

6. Tong hep iy quyén va xac nhan tham dw hop PHPCDP ciia co dong

- C6 dong, nguoi dai dién theo ay quyén cua co dong 1a td chirc c6 thé truc tiép tham
du hop, Gy quyén bang vin ban cho mét hoac mét sé ca nhan, to chirc khac du hop
hoac du hop théng qua mét trong cac hinh thirc khac quy dinh tai muc 2 Budc 4 tai
quy trinh nay.

- Viéc uy quyén cho ca nhan, t6 chic dai dién du hop DPHPCPD phai lap thanh vin ban.
Vin ban ty quyén duoc lap theo quy dinh caa phap luat vé dan sy va phai néu rd tén
ca nhan, t6 chac duoc uy quyén va sé lugng ¢d phan duoc ay quyén. Ca nhan, to
chac dugc ay quyén dy hop PHPCP phai xuat trinh vin ban uy quyén khi dang ky
du hop trudc khi vao phong hop.

- Uy quyén tham dy hop PHDCD tuén thi theo quy dinh tai Bidu 23 Diéu Ié cua Cong
ty.
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QUY TRINH NOI BO VE THU VFS-HPQT-

VFS Y lTyc, TRINH TU TRIEU TAP VA  Matailicu QTo1

SECURITIES DA' HOI D()NG Cé D()NG Lén ban hanh

BIEU QUYET TAI CUQC HOQP

Cb dong giri van ban xac nhan tham dy hop hoic van ban ay quyén du hop hop 18
cho nguoi khac vé Cong ty dé tong hop lap danh sach c6 dong dang ky tham du.

Céc don vi ¢6 lién quan hd trg thuc hién téng hop uy quyén va xac nhan tham duy
hop PHDCD.

Buwéc 4: Kiém tra tw cach ¢é dong

Truéc khi khai mac cudc hop, Ban Kiém tra tu cach c6 dong tién hanh thi tuc ding
ky c6 dong va phai thuc hién viéc dang ky cho dén khi cac c6 dong co quyén du hop
c6 mat dang ky hét.

Diéu kién tién hanh dai hoi: Dai hoi dugc tién hanh khi ¢dam bao tuén thu theo Diéu
26 Diéu Ié cua Cong ty hoic trong truong hop cé quy dinh phap luat duoc sta doi
tréi véi Diéu 1& va c6 tinh phép 1y cao hon thi 4p dung theo luat do.

Ban TCPH hd trg Ban KTTTCPD trong qué trinh thyc hién don tiép co dong, kiém
tra tu cach co dong.

Budc 5: Tién hanh hop dai hoi dong cé dong
Tham duw va biéu quyét cia co dong

Cb dong dugc coi 1a tham dur va biéu quyét tai cuoc hop DPHDCD trong truong hop
sau day:

+ Tham duy va biéu quyét truc tiép tai cudc hop;

+ Uy quyén cho mot ngudi khac tham du va biéu quyét tai cuoc hop;

+ Tham dy va biéu quyét théng qua hdi nghi tric tuyén, bo phiéu dién tir hodc hinh
thire dién tir khéac;

+ Gui phiéu biéu quyét dén cudc hop théng qua guri thu, fax, thu dién tu.

Cac cb dong du diéu kién khi tham du Dai hoi duoc biéu quyét tit ca cac van dé
thudc tham quyén cia DPHPCP theo quy dinh tai Diéu Ié Cong ty.

. Thé thirc hop va biéu quyét tai cugc hop PHPCD

Thé thire hop va biéu quyét tai cudc hop DPHPCD duoc tién hanh nhu sau:

+ Trudc khi khai mac cudc hop, Ban KTTCCP phai tién hanh thi tuc ding ky ¢b
dong;
+ Viéc bau chu toa, thu ky va ban kiém phiéu duoc quy dinh nhu sau:

= Chua tich HPQT lam chu toa hoic ty quyén cho thanh vién HPQT khéc 1am
chu toa cudc hop PHPCD do HPQT triéu tap; truong hop Chu tich vang mit
hoac tam thoi mat kha nang 1am viéc thi cac thanh vién HPQT con lai bau
mot nguoi trong s6 ho 1am chu toa cudc hop theo nguyén tic da sb. Trir truong
hop quy dinh trén, ngudi ky tén triéu tap hop PHPCD diéu hanh dé PHPCD
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bau chu toa cudc hop va nguoi cd s phiéu bau cao nhat lam cha toa cudc
hop;

= Chu toa ctir mot hoic mot s6 ngudi lam thu ky cudc hop;

= PHDPCP bau mot hoic mot sé nguoi vao ban kiém phiéu theo dé nghi cua
chu toa cudc hop;

Chuong trinh va ndi dung hop phai dugc DPHDPCD thong qua trong phién khai
mac. Chuong trinh phai x4c dinh thoi gian déi véi tirng van dé trong noi dung
chuong trinh hop;

Chu toa c6 quyén thyc hién cac bién phép can thiét va hop 1y dé diéu hanh cudc
hop mot céch cd trat tu, dang theo chuong trinh da dugc théng qua va phan anh
dugc mong mudn cua da s ngudi du hop;

DHDCP thao luan va biéu quyét theo ting van dé trong noi dung chuong trinh.
Viéc biéu quyét duoc tién hanh bing biéu quyét tan thanh, khong tan thanh va
khong c6 y kién. Két qua kiém phiéu dugc chi toa cong bd ngay truéc khi bé
mac cudc hop;

Cb dong hodc ngudi duoc uy quyén du hop dén sau khi cudc hop di khai mac
van dugc ding ky va co quyén tham gia biéu quyét ngay sau khi ding
ky; trong trudng hop nay, hiéu luc cia nhitng noi dung da duoc biéu quyét trudc
d6 khong thay doi;

chuong trinh hop, hoic nhitng vin dé phat sinh tai dai hoi.

+ Bdi véi hinh thirc hop tryc tiép:

Céch thirc biéu quyét: PHDCD thao luan va biéu quyét thong qua cac noi dung trong

= Khi tién hanh dang ky c6 déng, Cong ty s& cap cho tirng cd déng/dai dién theo
iy quyén c6 quyén biéu quyét thé biéu quyét, phiéu biéu quyét va phiéu bau
ctr (truong hop DPHPCD c6 ndi dung bau cir thanh vién HPQT), trén d6 co
ghi rd s6 ¢b phan sir hitu/dai dién cé quyén biéu quyét.

= Cb dong/dai dién hop phap cua co dong hop Ié biéu quyét bang cach chon céc
phuong an: tan thanh, khéng tan thanh hozc khong c6 y kién di véi ting to
trinh dai hoi, sau d6 ky va ghi rd ho tén vao Phiéu biéu quyét.

= Viéc biéu quyét bau cir thanh vién HPQT dugc thuc hién bing bo phiéu truc
tiép tai dai hoi theo phwong thirc bau don phiéu, duoc quy dinh cu thé trong
quy ché quan trj noi bo.

= Ngoai trir cac noi dung tai phiéu biéu quyét tai Pai hoi va phiéu bau cir, cha
toa xin y kién bang hinh thic gio the biéu quyét: tan thanh, khéng tan thanh
hodc khong c6 y kién dé thong qua cac van dé khac.

= Ban kiém phiéu tién hanh thu phiéu biéu quyét/phiéu bau ctr va tién hanh
kiém phiéu.

Luu hanh noi bo Trang 11/13



QUY TRINH NOI BO VE THU VFS-HPQT-

VFS Y lTyc, TRINH TU TRIEU TAP VA  Matailicu QTo1

SECURITIES DA' HOI D()NG Cé D()NG Lén ban hanh

BIEU QUYET TAI CUQC HOQP

= Két qua kiém phiéu duoc cong bd ngay trude khi bé mac cudc hop.
+ D4i voi hinh thirc hop truc tuyén

= Trudng hop Cong ty 4p dung céng nghé hién dai dé to chac PHDCD thong
qua hop truc tuyén, Cong ty cé trach nhiém dam bao dé c6 dong tham dy,
biéu quyét bang hinh thac bo phiéu dién tir hodc hinh thire dién tir khac theo
quy dinh tai Diéu 144 Luat Doanh nghiép. Hinh thic hop truc tuyén duoc quy
dinh tai Biéu 5 Quy ché noi bd vé quan tri Cong ty.

Ban TCPH phéi hop hd tro trong qué trinh tién hanh hop PHDCP.

Buwéc 6: Ban hanh bién ban, nghi quyét cia PHPCP

Viéc ghi bién ban hop va ban hanh nghi quyét PHPCP tuin tha Piéu 30 Diéu Ié
Cong ty, quy ché quan tri noi bo caa Cong ty. Hiéu luc cua nghi quyét PHPCD theo
quy dinh tai Piéu 152 Luat doanh nghiép.

Nguoi CBTT thuc hién CBTT NQ, BB bPHDCD trong vong 24h trén website cua
VFS, UBCK, SGDCK theo quy dinh ciia phéap luat hién hanh, quy ché cong b thong
tin cua Cong ty.

Bwéc 7: Luu trir ho so

Nghi quyét, Bién ban hop PHPCP, phu luc danh sach c6 dong dang ky du hop kém
chir ky cua co dong, van ban ay quyén tham duy hop, tat ca céc tai liéu dinh kém Bién
ban (néu cd) va tai liéu cd lién quan kém theo théng bao mai hop (néu c6) phai duoc
luu trir tai tru so chinh cua VFS.

Thoi gian luu trit theo quy dinh cua phap luat.

Viéc luu trit ngoai dap tng yéu cau cta phap luat, 1 co sé cho Ban TGD, HPQT va
céc ca nhan, bo phan c6 lién quan thuc thi con 14 co s¢ dé giai quyét trong truong
hop co dong, nhom co dong c6 tham quyén cd y kién phan d6i quyét dinh cua
DHDCD.

Thu tuc phan d6i quyét dinh cia PHPCD:

+ Nghi quyét cia PHPCP ¢6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay duoc thong qua hoic
ngay c6 hiéu luc duoc ghi rd trong nghi quyét do.

+ Trong thoi han 90 ngay ké tir ngdy nhan duoc nghi quyét hoic bién ban hop
DHDCP hoic bién ban két qua kiém phiéu lay y kién PHPCP, c6 dong, nhom
cb déng quy dinh tai khoan 2 Diéu 115 cua Luat doanh nghiép c6 quyén yéu cau
Toa an hoic Trong tai xem xét, hiy bo nghi quyét hoac mét phan noi dung nghi
quyét PHDCP trong cac truong hop sau day:

+ Trinh ty, tha tuc triéu tap hop va ra quyét dinh cia DPHPCPD vi pham nghiém
trong quy dinh cta Luat nay va Diéu 1& Cong ty, trir trudong hop quy dinh tai
khoan 2 Diéu 152 cua Luat Doanh nghiép;
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_|_

_|_

Noi dung nghi quyét vi pham phap luat hoac Diéu 1é Cong ty.

Truong hop ¢6 ¢6 dong, nhém cd dong yéu cau Toa an hoic Trong tai huy bo
nghi quyét DPHDCD nhu trén thi nghi quyét d6 van c6 hiéu luc thi hanh cho dén
khi quyét dinh huy bo nghi quyét 6 cua Toa an, Trong tai ¢6 hiéu luc, trir truong
hop &p dung bién phap khan cap tam thoi theo quyét dinh cua co quan c6 tham
quyeén

6. TO CHUC THUC HIEN VA HIEU LUC THI HANH

1. Céc don vi, ca nhan thuoc VFS theo chirc nang, nhiém vu ctaa minh cé trach nhiém:

+

+

Tuén thu dang cac quy dinh caa phap luat va cac quy dinh cua Cong ty.

Thuc hién va/hoidc hd tro thuc hién to chirc PHPCPD theo diing huéng din tai
Quy trinh nay va cac quy dinh cé lién quan khac.

Thudng xuyén kiém tra, kiém soét chat ché quy trinh 1am viéc dé Kip thoi phét
hién va dua ra hanh dong khac phuc xir Iy nhitng sai sot, han ché thap nhat rui ro.
Phéi hop chit ché véi cac bo phan lién quan dé giai quyét cong viéc mot cach
nhanh chéng va hiéu qua nhat.

Thuong xuyén cap nhat cac van ban phap luat, quy dinh cia Nha nudc va cua
VFS c¢6 lién quan va cin cr vao thuc té cong viéc dé kién nghi chinh sira, bd
sung, cai tién quy trinh khi can thiét.

2. Quy trinh nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky.

3. Trong trudng hop cd nhitng quy dinh caa phép luat co lién quan dén viéc trigu tap
va biéu quyét tai cuoc hop PHDPCD cua VFS chua dugc dé cap trong Quy trinh nay
hoic ¢6 nhitng quy dinh mai cua phép luat trai véi nhimg Diéu Khoan trong néi dung
Quy trinh nay thi nhitng quy dinh ctaa phép luat d6 duong nhién dwoc ap dung va
Diéu chinh trinh ty, tha tyc triéu cap va biéu quyét tai PHPCP cua Cong Ty Co6
phan Chuang khoan Nhat Viét cho téi khi quy trinh diéu chinh hozc thay thé quy trinh
duoc ban hanh. Viéc stra doi, bo sung hoic thay thé quy trinh nay do HPQT dé xuat
va phai dugc DPHDCD thong qua.

CHU TICH HPQT

NGUYEN THE ANH
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