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TỔNG CÔNG TY XI MĂNG VIỆT NAM 
CÔNG TY CP VICEM BAO BÌ BỈM SƠN 
                                            

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

             Bỉm Sơn, ngày    tháng  4  năm 2025 
 

QUY CHẾ LÀM VIỆC 
 Đại hội đồng cổ đông thường niên năm 2025 
của Công ty Cổ phần Vicem Bao bì Bỉm Sơn  

  

Chương I. 
NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG         

 

Điều 1. Quy định chung 
Quy chế này quy định quyền, nghĩa vụ của cổ đông, đại diện cổ đông; trách 

nhiệm của các chủ thể khi tham gia Đại hội cổ đông; cách thức thảo luận và biểu 
quyết tại Đại hội cổ đông thường niên 2025 của Công ty Cổ phần Vicem Bao bì 
Bỉm Sơn (sau đây gọi tắt là “Đại hội”) nhằm đảm bảo Đại hội đạt kết quả. 

Điều 2. Mục đích 
Quy chế này nhằm mục đích đảm bảo cho Đại hội được tiến hành đúng trình 

tự, thủ tục theo quy định của pháp luật, Điều lệ và Quy chế Nội bộ về quản trị công 
ty; đảm bảo cho các cổ đông thực hiện các quyền và lợi ích hợp pháp của mình tại 
Đại hội; Đảm bảo cho Đại hội hoàn thành Chương trình nghị sự đã đề ra. 

Điều 3. Chương trình họp Đại hội 
1. Chương trình họp của Đại hội được gửi trước cho các cổ đông kèm theo 

Thông báo mời họp. 
2. Cổ đông hoặc nhóm cổ đông sở hữu từ 05% trở lên tổng số cổ phần phổ 

thông có quyền kiến nghị vấn đề đưa vào chương trình họp Đại hội. Kiến nghị phải 
bằng văn bản và được gửi đến Công ty chậm nhất 03 ngày làm việc trước ngày khai 
mạc Đại hội. Kiến nghị phải ghi rõ: Tên cổ đông, số lượng từng loại cổ phần của cổ 
đông, mã số cổ đông, vấn đề kiến nghị đưa vào chương trình họp. 

Hội đồng quản trị chấp nhận và đưa các kiến nghị này vào dự kiến chương 
trình và nội dung cuộc họp, trừ trường hợp kiến nghị được gửi đến không đúng thời 
hạn hoặc không đủ, không đúng nội dung hoặc vấn đề kiến nghị không thuộc thẩm 
quyền quyết định của Đại hội đồng cổ đông. 

3. Chương trình và nội dung Đại hội phải được Đại hội đồng cổ đông thông 
qua ngay trong phiên khai mạc Đại hội. 

Điều 4. Nghĩa vụ của Cổ đông tại Đại hội 
Cổ đông khi tham dự Đại hội phải tuân thủ các quy định sau đây: 
1. Mặc trang phục chỉnh tề, lịch sự; 
2. Xuất trình đầy đủ giấy tờ tùy thân, Thông báo mời họp và các giấy tờ liên 

quan đến việc xác minh tư cách đại biểu tại bàn tiếp đón; 
3. Giữ trật tự và tư cách nghiêm túc trong giờ họp; 
4. Không hút thuốc lá, không nói chuyện riêng, không sử dụng điện thoại di 

động trong phòng họp; 
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5. Giao tiếp hòa nhã, thân thiện; không được bỏ về giữa giờ khi chưa có sự 
đồng ý của Chủ tọa Đại hội; 

6. Phải ngồi đúng vị trí hoặc khu vực do Ban Tổ chức đại hội quy định và tuyệt 
đối tuân thủ việc sắp xếp vị trí của Ban Tổ chức; 

7. Tuyệt đối tuân thủ sự điều hành của chủ tọa, chỉ được phát biểu khi có sự 
đồng ý của Chủ tọa. 

Chương II. 
TỔ CHỨC ĐẠI HỘI 

Điều  5. Các vấn đề được Đại hội đồng cổ đông thông qua 
Đại hội cổ đông thường niên năm 2025 Công ty Cổ phần Vicem Bao bì Bỉm 

Sơn thảo luận và thông qua các vấn đề đã có trong Chương trình Đại hội. 
Điều 6. Đoàn chủ tịch 
Điều hành Đại hội là Đoàn Chủ tịch, gồm có Chủ tọa (là Chủ tịch Hội đồng 

Quản trị) và các thành viên do Chủ tọa giới thiệu.  
Chủ tọa là người chủ trì Đại hội. Đoàn Chủ tịch làm việc theo nguyên tắc tập 

trung dân chủ và phù hợp với các quy định của pháp luật, Điều lệ và Quy chế nội bộ 
về quản trị Công ty. 

Đoàn Chủ tịch có trách nhiệm: 
1. Điều khiển Đại hội theo đúng nội dung chương trình nghị sự, các qui chế, 

thể lệ đã được Đại hội thông qua.  
2. Hướng dẫn Đại hội thảo luận, lấy ý kiến biểu quyết các vấn đề nằm trong 

nội dung chương trình nghị sự của Đại hội và các vấn đề có liên quan trong suốt quá 
trình Đại hội. 

3. Có quyền hoãn Đại hội khi đã có đủ số người đăng ký dự họp theo quy định 
đến một thời điểm khác hoặc thay đổi địa điểm họp trong trường hợp có người tham 
dự họp có hành vi cản trở, gây rối trật tự, có nguy cơ làm cho cuộc họp không được 
tiến hành một cách công bằng và hợp pháp. 

4. Trả lời những vấn đề do Đại hội yêu cầu. 
5. Giải quyết các vấn đề phát sinh (nếu có) trong quá trình diễn ra Đại hội. 
Điều 7. Thư ký Đại hội 
1. Giúp việc cho Đoàn Chủ tịch và Đại hội là Thư ký Đại hội. Thư ký Đại hội 

do Chủ tọa giới thiệu và được Đại hội biểu quyết tán thành. 
2. Thư ký có nhiệm vụ:  
- Ghi chép đầy đủ và trung thực các nội dung của Đại hội. 
- Hỗ trợ Đoàn Chủ tịch công bố các văn kiện, kết luận hoặc thông báo gửi đến 

các cổ đông khi được yêu cầu. 
- Chịu trách nhiệm trước Chủ tọa Đại hội và Đại hội đồng cổ đông về nhiệm 

vụ của mình; ghi chép đầy đủ, trung thực toàn bộ nội dung diễn biến tại Đại hội và 
những vấn đề đã được các cổ đông thông qua kể cả các vấn đề còn bảo lưu tại Đại 
hội; tiếp nhận phiếu đóng góp ý kiến của các cổ đông; soạn thảo biên bản cuộc họp 
Đại hội đồng cổ đông và Nghị quyết về các vấn đề đã được thông qua tại Đại hội. 
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Điều 8. Ban kiểm tra tư cách cổ đông 
Ban Kiểm tra tư cách cổ đông gồm 03 người do Ban tổ chức Đại hội cử ra và 

có trách nhiệm: 
1. Kiểm tra tư cách của cổ đông dự họp; 
2. Phát phiếu biểu quyết cho Cổ đông trong danh sách dự họp trước giờ khai 

mạc; 
3. Báo cáo trước Đại hội đồng cổ đông về điều kiện tiến hành họp Đại hội 

đồng Cổ đông.  
Điều 9. Ban Kiểm phiếu và bầu cử 
Ban Kiểm phiếu và bầu cử do Đoàn chủ tịch giới thiệu và được Đại hội biểu 

quyết tán thành. Ban Kiểm phiếu và bầu cử có trách nhiệm: 
1. Phổ biến thể lệ, các nguyên tắc biểu quyết, bỏ phiếu bầu cử tại Đại hội; 
2. Xem xét, báo cáo Đại hội quyết định những trường hợp vi phạm thể lệ biểu 

quyết, bầu cử; 
3. Tổ chức phát phiếu, thu phiếu, kiểm phiếu biểu quyết, phiếu bầu cử; 
4. Kiểm tra, giám sát việc biểu quyết, bầu cử của các cổ đông; 
5. Xác định, công bố kết quả kiểm phiếu biểu quyết, phiếu bầu cử của cổ đông.  
6. Giao kết quả kiểm phiếu biểu quyết cho Đoàn Chủ tịch hoặc Thư ký Đại 

hội. 
Điều 10. Các quyền của Cổ đông 
1. Cổ đông Công ty có quyền trực tiếp tham dự Đại hội hoặc ủy quyền bằng 

Giấy ủy quyền (theo mẫu do Ban tổ chức Đại hội quy định) cho 01 (một) người đại 
diện tham dự và phát biểu ý kiến đóng góp, biểu quyết các vấn đề trong nội dung 
chương trình Đại hội.  

- Mỗi cổ đông khi đến tham dự Đại hội cần phải mang theo: Giấy CMTND/ 
Căn cước công dân/Hộ chiếu của bản thân (bản gốc) và Thông báo mời họp; 

- Trường hợp người được cổ đông ủy quyền tham dự Đại hội cần mang theo: 
Giấy CMTND/Căn cước công dân/Hộ chiếu của bản thân (bản gốc); Thông báo mời 
họp; Bản sao công chứng Giấy CMTND/Căn cước công dân/Hộ chiếu/Đăng ký 
kinh doanh của cá nhân/tổ chức ủy quyền và Giấy ủy quyền của cá nhân/tổ chức ủy 
quyền (bản gốc). 

Cổ đông, đại diện cổ đông tới dự Đại hội muộn, được đăng ký và sau đó có 
quyền biểu quyết tại Đại hội ngay sau khi đăng ký. Chủ tọa Đại hội không có trách 
nhiệm dừng Đại hội để cho cổ đông đăng ký và hiệu lực của các đợt biếu quyết đã 
tiến hành sẽ không bị ảnh hưởng. 

2. Cổ đông được Ban tổ chức Đại hội thông báo công khai thông tin về 
Chương trình Đại hội đồng cổ đông, được phát tài liệu liên quan đến nội dung Đại 
hội và có trách nhiệm: 

- Tuân thủ Quy chế làm việc của Đại hội; 
- Phải hoàn thành các thủ tục đăng ký tham dự Đại hội với Ban tổ chức; 
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- Thảo luận các nội dung báo cáo; 
- Biểu quyết các vấn đề tại Đại hội; 
- Chấp hành sự điều khiển của Đoàn chủ tịch. 

Chương III. 
THẢO LUẬN, BIỂU QUYẾT VÀ BIÊN BẢN ĐẠI HỘI 

 

Điều 11. Thảo luận tại Đại hội 
Khi thảo luận các vấn đề trong chương trình Đại hội, cổ đông cần tuân thủ các 

quy định sau đây: 
1. Nguyên tắc: Cổ đông tham dự Đại hội khi muốn phát biểu ý kiến thảo luận 

phải được sự đồng ý của Đoàn chủ tịch chấp thuận cho phát biểu. 
2. Cách thức phát biểu: Cổ đông phát biểu ngắn gọn và tập trung vào đúng 

những nội dung trọng tâm cần trao đổi, phù hợp với nội dung chương trình nghị sự 
của Đại hội đã được thông qua để đảm bảo đại hội được tiến hành đúng như chương 
trình nghị sự đã thông qua, nội dung không bị vi phạm pháp luật, liên quan đến vấn 
đề cá nhân hoặc vượt quá quyền hạn doanh nghiệp. 

3. Đoàn chủ tịch sẽ sắp xếp cho cổ đông phát biểu theo thứ tự đăng ký, đồng 
thời giải đáp các thắc mắc của cổ đông. Các ý kiến đóng góp hoặc chất vấn sẽ được 
tập hợp cùng lúc và được giải đáp theo tuần tự và chỉ được tham gia đóng góp ý 
kiến trong phần thảo luận của Đại hội. Trường hợp nhiều cổ đông có ý kiến trùng 
lặp với nhau thì Đoàn Chủ tịch sẽ chọn lọc và trả lời chung cho tất cả các cổ đông. 
Sau khi không còn ý kiến phát biểu của các cổ đông, Đoàn chủ tịch sẽ lần lượt trả 
lời ý kiến của từng cổ đông hoặc chỉ định người có trách nhiệm trong Ban điều hành 
Công ty trả lời các ý kiến này. 

Điều 12. Biểu quyết tại Đại hội 
1. Nguyên tắc biểu quyết: 
- Tất cả các vấn đề trong chương trình nghị sự của Đại hội đều được thông qua 

bằng cách lấy ý kiến biểu quyết của tất cả các cổ đông bằng Thẻ biểu quyết hoặc 
Phiếu biểu quyết theo số cổ phần sở hữu và đại diện sở hữu. 

- Mỗi cổ đông được cấp 01 thẻ biểu quyết (màu xanh) và 01 Phiếu biểu quyết 
(màu trắng), trong đó ghi tên cổ đông/đại diện được ủy quyền, số cổ phần có quyền 
biểu quyết (sở hữu và ủy quyền) của cổ đông và có đóng dấu treo của Công ty Cổ 
phần Vicem Bao bì Bỉm Sơn. 

2. Thể lệ biểu quyết: 
a) Biểu quyết đối với Đoàn Chủ tịch, Ban Thư ký, Ban kiểm phiếu, chương 

trình Đại hội, Quy chế làm việc của ĐHĐCĐ, Biên bản và Nghị quyết Đại hội: Các 
cổ đông hoặc đại diện cổ đông biểu quyết bằng cách giơ thẻ biểu quyết (màu xanh) 
khi được Chủ tọa hỏi ý kiến: “tán thành”, “không tán thành” hoặc “không có ý 
kiến”. 

b) Biểu quyết thông qua các báo cáo, tờ trình trình Đại hội: Các cổ đông hoặc 
đại diện cổ đông đánh dấu X vào ô “tán thành”, hoặc “không tán thành”, hoặc 
“không có ý kiến” để biểu quyết từng vấn đề ghi trên phiếu biểu quyết (màu trắng). 
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3. Thông qua quyết định của Đại hội đồng cổ đông 
Điều kiện để thông qua các quyết định của Đại hội đồng cổ đông thực hiện 

theo quy định tại Điều 21 Điều lệ Công ty. 
 
Điều 13. Biên bản Đại hội  
Các nội dung tại Đại hội phải được Thư ký Đại hội ghi vào Biên bản Đại hội. 

Biên bản  phải được đọc và thông qua trước khi bế mạc Đại hội. 
Trên đây là toàn bộ Quy chế làm việc của Đại hội cổ đông thường niên năm 

2025 Công ty Cổ phần Vicem Bao bì Bỉm Sơn.  
Kính trình Đại hội xem xét thông qua./. 
 

  Nơi nhận: 

- Các cổ đông tham dự ĐH; 
- Lưu: Hồ sơ ĐH. 

 

TM. ĐẠI HỘI ĐỒNG CỔ ĐÔNG 
CHỦ TỌA 

 
 

 
 
 

Nguyễn Thị Kim Chi 
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