CONG TY CO PHAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PETRO TIMES Poc lap - Tw do - Hanh phuc
(Du thdo)

Hai Phong, ngay thang 04 nam 2025

QUY CHE LAM VIEC
PAI HOI PONG CO PONG THUONG NIEN NAM 2025
CONG TY CO PHAN PETRO TIMES

Dé Pai hoi déng cd dong thuong nién nam 2025 lam viéc dat két qua cao, thuc hién
theo chuong trinh ké hoach va nhing quy dinh tai Piéu 18 to chirc va hoat dong ciia Cong ty co
phan Petro Times, Hoi dong quan tri Cong ty xay dung quy ché 1am viéc ctia Pai hoi véi nhiing
n6i dung cu thé nhu sau:

Muc tiéu:
- Pam bao nguyén tic cong khai, cong bang va dan chu, tuan tha phép luat;
- Tao diéu kién thuén loi cho cong tac td chirc va tién hanh Dai hoi df‘)ﬂg cd dong.

CHUONG I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi ap dung :
1.1. Quy ché nay dugc st dung cho viéc td chtrc Dai hoi déng ) dong thuong nién nam 2025
ctia Cong ty c¢b phan Petro Times (sau day goi tit 1a “Cong ty”).
1.2. Quy ché nay quy dinh cu thé quyén va nghia vu cta cac bén tham gia Pai hoi, diéu kién,
thé thirc tién hanh Dai hoi.
Diéu 2. Ddi twgng ap dung :

Co dong, ngudi uy quyén cta cd dong va cac bén tham gia c6 trach nhiém thuc hién

theo cac quy dinh tai quy ché nay.

CHUONG 11
QUYEN VA NGHIA VU CUA CAC BEN THAM GIA PAI HQI
Piéu 3. Thanh phin tham dv Pai hdi dong c6 dong thwong nién nim 2025
3.1. C6 d6ng s6 hitu c6 phan cta Cong ty cé tén trong danh sach c6 dong tai ngay ding ky cudi
cung nhan quyén tham du DPHDCPD (ngay 28/03/2025) dugc cap boi Tong cong ty ding ky
va bu trir chiing khoan Viét Nam.
3.2. Khach moi, t6 chirc tu van (néu c6).
Piéu 4. Quyén va nghia vu ciia cic cb dong :
4.1. Quyén ciia cac c6 dong khi tham dyw Pai hi :
- T4t ca cac cb dong cua cong ty déu cd quyén tham du va biéu quyét cac vin dé thudc
thim quyén cta Dai hoi dong cb dong.
- Trudng hop khong thé tham dy Pai hoi, ¢6 dong co thé uy quyén cho ngudi khac tham
du va biéu quyét cac van dé thudc tham quyén cua minh. Viéc uy quyén nay phai duoc lap
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thanh vin ban theo mau dinh kém Thong bao moi hop Dai hoi dong cd dong hodc vin ban theo
mau dugc ding tai trén trang thong tin dién tir cia Cong ty va phai c6 chir ky theo quy dinh sau:

+ Truong hop c6 dong 1a ca nhan 12 ngudi ty quyén thi phai co chir ky cta cb dong do
va ngudi duoc iy quyén du hop;

+ Trudng hop nguoi dai dién theo y quyén ciia c6 dong 1a to chirc 1a ngudi iy quyén
thi phai c6 chir ky ctia nguoi dai dién theo iy quyén, ngudi dai dién theo phap luat ctia c6 dong
va ngudi duoc iy quyén du hop.

- Ngoai cac tai liéu dugc phat, mdi cd dong tham du Pai hoi dong cb déng con duoc phat
Phiéu biéu quyét dé thuc hién biéu quyét théng qua cac ndi dung lién quan dén cic Bao céo, T
trinh dugc doan chu toa trinh bay tai dai hoi.

- CH d6ng dén du Pai hoi dong ¢ dong muodn cd quyén ding ky ngay va sau d6 co quyén
tham gia va biéu quyét tai Pai hoi, nhung Chu tga khong c6 trach nhiém dung Pai hoi dé cho
c6 dong dén muodn dang ky va hiéu luc cia cac dot biéu quyét da tién hanh trudc d6 s& khong bi
anh huodng.

4.2. Nghia vu ciia cac c6 dong pho thong khi tham du Pai hoi:

- Trang phuc cua ) dong dén tham dy dai hoi dam bao tinh lich su, trang trong;

- Tham gia day dii cudc hop Pai hoi dong c6 dong theo quy dinh ciia Cong ty. Truong
hop khong di duoc phai thyc hién iy quyén cho nguoi dai dién tham gia theo dung quy dinh;

- Céc cb dong hay dai dién c6 dong t6i tham du cudc hop phai hoan thanh cac thu tuc
dang ky tham du Pai hdi véi Ban t6 chtrc Pai hoi;

- Tuan thu cac diéu kién va thé thirc quy dinh tai Diéu 1¢ cong ty va Quy ché nay;

- Nghiém tac chap hanh Quy ché lam viéc tai cudc hop PHPCP thudng nién nam 2025,
ton trong Kkét qua lam viéc tai Dai hdi.

Piéu 5. Quyén va nghia vu ciia Chii toa dai hdi :
5.1. Chi toa dai hgi:

Chu toa dai hoi 1a Chu tich Hoi dong quan tri hodc 1a ngudi duoc Chu tich Hoi dong
quan tri ay quyén, gii vai tro 1a nguoi chi tri cude hop Pai hoi dong c6 dong. Nguoi duge uy
quyén phai 1a thanh vién trong Hoi dong quén tri.

5.2. Cha toa dai hdi c6 quyén va nghia vu sau diy:

- Piéu khién Pai hoi thuc hién chuong trinh lam viéc mot cach hop 1€, co trat tu;

- Khi ¢6 nhiing sy kién phat sinh ngoai chuong trinh cta Pai hoi dong ¢ dong, Chu toa s&
ban bac v6i nhitng thanh vién khéc trong Ban T chirc (trude khi Pai hoi bét dﬁu), hoac Poan
chu toa (trong qua trinh dién ra Dai hoi) dé tim ra cach thirc giai quyét. Tuy nhién, trong truong
hop c6 nhiéu ¥ kién khac nhau, y kién nao c6 sy ung ho ciia Chii toa s& mang tinh quyét dinh;

-Co quyén thuc hién cac bién phap can thiét dé diéu khién cudc hop mot cach hop 1y, co trat
tu, dung theo chuong trinh da dugc thong qua va phan anh duoc mong mubn cia da s6 nguoi
du hop;

-Co quyén tri hodn Pai hoi di co du sb dai biéu can thiét dén mot thoi diém khac va tai mot
dia diém do Chu toa quyét dinh ma khong can 13y y kién ctia dai hoi, néu nhén thiy rang:

+ bia diém hop khong c6 du chd ngéi thuén tién cho tat ca nguoi du hop;
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+ Co6 nguoi dy hop cé hanh vi can trd, gay ri trét tu, c6 nguy co lam cho cudc hop khong
duoc tién hanh mot cach cong bang va hop phap.
+ Sy tri hodn 1a can thiét dé cac cong viéc cua dai hoi duoc tién hanh mot cach hop 18.
+ Thoi gian hodn ti da khong quéa ba ngay, ké tir ngay cudc hop dy dinh khai mac.
Piéu 6. Quyén va nghia vu ciia Poan Chii toa:
6.1. Poan chii toa: La thanh vién Hoi dong quan tri va Ban lanh dao Cong ty.
6.2. Nhiém vu cia Poan chi toa:
- La co quan cao nhét diéu hanh cac cong viéc tai Dai hoi;
- Hudng dan va giai dap cac thic mac cua c6 dong vé cac van dé néu ra trong ndi dung
chuong trinh Pai hoi;
- Diéu hanh va chu tri viéc biéu quyét thong qua cac van dé dugc néu trong Dai hoi theo
dung quy dinh cta phap luat va Piéu 1¢ Cong ty.
Piéu 7. Quyén va nghia vu ciia Thu ky Pai hi :
7.1. Thu ky Pai hoi ddng cb dong do Chu toa chi dinh, c6 nhiém vy hd tro Chu toa ghi nhan va
1ap bién ban Dai hoi dong cb dong;
7.2. Chju trach nhiém vé tinh trung thuc, chinh xac va déy du cua Bién ban hop Dai héi déng co
dong;
7.3. Thuc hién cac nhiém vu khac do Chu tga phan cong trong thoi gian Pai hdi tam nghi.
Piéu 8. Quyén va nghia vu ciia Ban Kiém tra tu cich c6 dong va Ban Kiém phiéu :
8.1. Ban kiém tra tu cach c6 dong do Ban t6 chuc dai hoi thanh 1ap, c6 trach nhiém:
+ Lap danh sach cd dong tham dy dai hoi.
+ Thu va kiém tra cac gidy moi hop, gidy uy quyén tham dy dai hoi.
+ Kiém tra c6 dong di du co ddy du va dang thanh phan khéng.
+ Lap bao cao tham tra tu cach c6 dong dé doc trude dai hoi.
8.2. Ban Kiém phiéu do Chu toa Dai hoi dé cir va duoc Dai hoi dong c6 dong théng qua. Ban
Kiém phiéu c6 ... thanh vién do Chu toa gidi thi¢u dé dai hoi bau trong sb nhitng Dai biéu tham
du Pai hoi. Nhitng nguoi tham gia ban kiém phiéu khéng dong thoi 1a Thu ky Dai hoi. Ban
kiém phiéu c6 trach nhiém hudng din thé 1& bau ct, kiém tra giam sat viéc biéu quyét, t6 chirc
kiém phiéu, 1ap Bién ban va cong bd két qua kiém phiéu trude dai hoi, sau d6 ndp Bién ban cho
Chu toa dai hoi.
8.3. Ban Kiém phiéu phai chiu trach nhiém vé tinh trung thyc va chinh xac cta két qua kiém
phiéu.
CHUONG 111
TRINH TU, THU TUC TIEN HANH PAI HOI
Picéu 9. Piéu kién tién hanh Pai hi :

Cudc hop Pai hoi déng cd dong duoc tién hanh khi c6 sb co dong du hop dai dién it
nhit 50% tong sb cd phan co quyén biéu quyét cuia Cong ty theo danh sach c6 dong moi hop
khi quyét dinh triéu tap Dai hoi.

Piéu 10. Chwong trinh, ndi dung 1am vi¢c ciia Dai hdi

Quy ché lam viéc cia Pai hoi déng 6 dong thuong nién nam 2025 (PPT) 3



10.1. Pai hoi dy kién dién tra trong ' ngay.

10.2. Dai hdi s& 1an luot thao luan va thong qua cac ndi dung néu tai Chuong trinh Pai hoi déng

cb dong.

10.3. Truong hop c6 thay doi chuong trinh, ndi dung lam viéc cua Pai hdi thi phai dugc Dai hoi

thong qua.

Piéu 11. Thio luin tai Pai hji

11.1. Chu toa dai hoi diéu hanh viéc thao luan tai Dai hoi mot cach hop 1y. C6 dong phai gio

tay xin y kién ctia Chii toa va chi dugc phat biéu sau khi dugc Chu toa cho phép. Truong hop

nhiéu ¢6 dong c6 ¥ kién cing lac thi Chii toa s& mdi tuan ty timg cd dong 1én trinh bay ¥ kién
ctua minh.

11.2. C6 dong can phat biéu ngan gon, rd rang. Chu toa co quyén cat ngang phan trinh bay ¥

kién cuia cac c6 dong va co quyén loai cac cau hoi ra khoi ndi dung thao luadn néu nhan thy cau

hoi d6 trung 1ap hoic khong lién quan dén noi dung Chuong trinh hop.

11.3. Cac y kién dong gop hodc chat van s& dugc tap hop cung lic va duoc giai dap tuan tu.

Trong truong hop viéc thao luan vugt qua thoi gian cia chuong trinh hop, cac cau hdi chua

dugc tra 10i s& duge Ban Thu ky ghi nhan va Poan chu toa c6 thé tra 10i sau cho C6 dong bang

email hodc bang vin ban.

Piéu 12. Biéu quyét tai dai hoi

12.1. Céch thie biéu quyét:

- Cac quyét dinh tai Dai hoi déu dugc thong qua truc tiép tai Dai hoi theo thé thirc biéu quyét
chap thuén theo ty 18 c¢6 phan cua cd déng tham dy hodc dai dién uy quyén;

- C6 dong st dung Phiéu biéu quyét dé biéu quyét thong qua cac nodi dung. Mdi ndi dung
trén Phiéu biéu quyét c6 03 6 dé c6 dong lua chon ¥ kién biéu quyét bao gdm: Tan thanh,
Khéng tan thanh, Khong c6 y kién.

- Co dong ghi nhan y kién biéu quyét cia minh bang cich danh dau (x) hodc (v) vao 6 biéu
quyét twong Ung. Truong hop danh sai co dong co thé gach bo phan danh sai kém ky nhay
vao bén canh lya chon da stra lai.

12.2. Phan loai phiéu biéu quyét

- Phiéu biéu quyét hop 1¢: 1a Phiéu in sin theo mau do Ban t6 chirc Pai hoi phat, c6 dong dau
treo cta Cong ty, Phiéu khong bi rach roi, khong bi téy xba, cao, stra chita va c6 danh dau
biéu quyét theo dung quy dinh trén Phiéu biéu quyét. Noi dung biéu quyét duoc coi la
khong hop 1é néu Pai biéu khong danh dau vao 6 biéu quyét ndo hodc danh déu vao nhidu
hon mot 6 biéu quyét voi cing mot ndi dung biéu quyét; khi d6 cac ndi dung hop 18 con lai
van dugc tinh vao két qua biéu quyét.

- Phiéu biéu quyét khong hop 1é: 1a Phiéu khong dung theo quy dinh cta Phiéu hop 1¢ va
khong co6 day du chit ky cia C6 dong.

Piéu 13. Thong qua Quyét dinh ciia cudc hop Pai hi dong cb dong.
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11.1. Cac Nghi quyét, Quyét dinh ctia Pai hoi chi co gia tri khi c6 s6 ¢ dong so hitu va dai
dién s¢ hiru tir 50% trd 1én trén tong s6 co phan biéu quyét cla tat ca cac co dong du hop tan
thanh.
11.2. Béi v6i cac Quyét dinh ciia Pai hoi dong co dong lién quan dén:

- Loai c¢6 phan va tong s6 c¢6 phan cua ting loai;

- Thay d6i nganh nghé linh vyc kinh doanh;

- Thay d6i co cdu to chic quan 1y cong ty;

- Dy 4n dau tu hodc ban tai san co gia tri bang hodc 16n hon 35% tong sb tai san dugc
ghi trong bao cao tai chinh gan nhét ciia cong ty;

- T chirc lai, giai thé cong ty;

Quyét dinh cua Dai hoi déng cd dong s€ dugc thong qua khi sb ¢d dong dai dién it nhét
65% tong sb c6 phan co quyén biéu quyét cua tit ca co dong va dai dién c6 dong du hop tan
thanh.
Piéu 14. Bién ban cudc hop va Nghi quyét Pai hoi dong co dong:
14.1. TAt ca céc ndi dung tai cudc hop Dai hdi déng ) dong phai dugc Thu ky Dai héi lap
thanh bién ban. Bién ban cudc hop dugc doc va thong qua trudce khi bé mac cude hop va duogc
luu gitr tai cong ty.
14.2. Can cir vao bién ban hop va két qua kiém phiéu, Ban thu ky tong hop sb lidu va dua ra dy
thao Nghi quyét cua Pai hoi. Dy thao nghi quyét duoc doc va dugce Dai hdi thong qua trude khi

bé mac dai hoi

CHUONG IV
PIEU KHOAN THI HANH
Piéu 15. Hiéu lyc ciia Quy ché :
Quy ché nay bao gébm 04 chwong, 15 diéu, dwoc Hoi dong quan tri Cong ty cd phan
Petro Times ap dung cho cudc hop Pai hoi déng ) dong thuong nién nam 2025 cua Cong ty )
phan Petro Times dién ra vao ngay 28 thang 04 nim 2025 va c6 hiéu lyc thi hanh ngay sau khi
dugc Dai hoi dong c¢b dong thong qua.

TM. HOI PONG QUAN TRI
CHU TICH

Pham Vian Ky
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