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~ QUY CHE LAM VIEC }
DPAI HQI PONG CO PONG BAT THUONG NAM 2024
CONG TY CO PHAN TCO HOLDINGS

Cin cu:
- Lugt Doanh nghiép s6 59/2020/QH14 ngay 17/06/2020;
- Ludit Chitng khodn s6 54/2019/QH14 ngay 26/11/2019 va cdc vin ban dirdi Ludt kém theo;

- Nghi dinh 155/2020/ND-CP Quy dinh chi tiét thi hanh mgt 56 diéu cia Ludt Chitng khodn thong
qua ngay 31/12/2020;

- Diéu lé té chirc va hoat dong Cong ty Cé phan TCO Holdings;
- Quy ché néi bé vé quén tri Cong ty Co phédn TCO Holdings;

Nhim dam bao Dai hoi ddng cb déng bat thudng nam 2024 ciia Cdng ty Cb phin TCO Holdings
diénrra thanh cong tét dep, Hoi dbng quan tri xdy dung quy ché, nguyén tic lam viée, tng x, biu
quyét trong Dai hoi dé Dai hoi ddng cd dong thdng qua nhu sau:

1. MUC PICH

- Dam bao trinh ty, nguyén tic ing xr, bidu quyét tai Pai héi ddng cb dong bt thudong ctia Cong
ty Co phén TCO Holdings dién ra ding quy dinh va thanh céng tbt dep.

- Cac Nghi quyét ciia Dai hoi dong ¢ dong thé hién y chi thdng nhét coa Dai hoi dong c6 dong,
dap Ong nguyén vong, quyén loi cia cd dong va dung phép luat.

2. POITUQNG VA PHAM VI

- Déi tuong ap dung: TAt ca céc cb déng, ngudi dai dién (nguoi duoc ty quyén) cia cb dong
dang s& hitu cb phiéu Cong ty Cb phan TCO Holdings va khach mdi tham dy Dai hoi ddng ¢b
dong bét thuong Cong ty Cb phin TCO Holdings déu phai chap hanh, tuan thi cdc quy dinh
tai Quy ché nay, Piéu 18 Cong ty va quy dinh hién hanh cta phap luat.

- Pham vi 4p dung: Quy ché nay duoc sir dung cho viée t6 chirc hop Dai hoi ddng cb déng bt
thudng nim 2024 cta Céng ty C6 phin TCO Holdings.

3. GIAI THICH THUAT NGU/TU VIET TAT

- Congty . Cong ty C& phan TCO Holdings

- HPQT . Hbi ddng quan tri

-  BTC . Ban tb chiic

- DHPCD . Pai hoi dong cb dong

- Daibidu : Cb dong, ngudi dai dién (ngudi duoc ty quyén)
- Daihdi . Cude hop Pai hoi ddng cb dong
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Quy ché lam vige Dgi hji ddng cb dong bt thudng nim 2024

4.
4.1

NOI DUNG QUY CHE
Piéu kién tién hanh hop Dai hji ddng cb dong

Cudc hop Dai hoi ddng cb dong duge tién hanh khi c6 sb dai biéu du hop dai dién trén 50%
tng sd phiéu biéu quyét.

Trudng horp khéng c6 du s6 luong dai biéu cin thiét trong vong ba muoi phit (30) phit ké tir
thori didm &n dinh khai mac dai hdi, ngudi triéu tap hop hity cude hop. Thong bdo moi hop lin
thir hai phai dugc trleu tap lai trong vong ba muoi (30) ngay ké tir ngay du dinh t& chirc cude
hop Dai héi ddng cb dong 13n th&r nhét. Cude hop Dai hdi dong cb dong triéu tap lan thit hai
chi duge tién hanh khi c¢6 thanh vién tham dy la ¢b dong va nhitng nguoi dai dién dugc ty
quyén du hop dai dién cho it nhét 33% tbng sb phiéu bidu quyét.

Trudng hop dai hdi 1an tht hai khong dugce tién hanh do khong ¢6 di s6 luong dai bidu cin
thiét trong vong ba muoi phit (30) phiat ké tir thoi diém 4n dinh khai mac dai hdi, nguoi tri¢u
tap hop co quyén hity cude hop, thong bao moi hop l4n thir ba phai dugc giri trong thoi han hai
muoi (20) ngay ké tir ngay du dinh tién hanh dai hoi 14n hai, Va trong truong hop nay cudc hop
Dai hoi dong cb c’iong duge tién hanh khéng phy thude vao s6 ¢b dong dy hop va ty 1& sb cb
phin c6 quyén bidu quyét cia cac ¢b dong du hop.

4.2 Didu kién c6 dong tham dw Dai hoi

Céc co dong co quyén bidu quyét cia Cong ty theo danh sach chot tai ngay 25/07/2024 déu c6
quyén tham dy PHPCD; ¢6 thé truc tiép tham du hoic Gy quyen cho dai dién ciia minh tham
du. Trudng hop cé nhiéu hon mot ngudi dai dién duge Uy quyén theo quy dinh cia phap luat
thi phai xac dinh cu thé sb ¢b phan cia mdi ngudi dai dién.

4.3 Khich mai tai Pai hoi

L céc chitc danh quan ly ctia Cong ty, khédch moi, thanh vién trong BTC Dai héi khong phai
1a ¢b déng Céng ty nhung duge moi tham dy Dai hoi.

Khéach moi khéng tham gia phat biéu tai Pai hdi (trie triong hop dwoc Chii toa Dai hgi moi,
hodic ¢6 deing ky trude véi BTC Pai hdi va dwoe Chii toa Dai hoi dong y).

4.4 Pai biéu tham duw Pai hdi phai tuin thi cic quy dinh sau

Dung gio, trang phuc lich sy, trang trong, tuén tha viée kiém tra an ninh (néu c0), giéy to tiry
thén .v.v...theo yéu cdu ciia Ban t& chirc Pai hdi.

Nhan hd so tai lidu, gidy to phuc vu Dai hdi tai bo phan don tiép trude hoi truong Pai hoi.

Dai biéu dén mudn c6 quyén ding ky ngay va sau d6 c6 quyén tham gia va biéu quyét ngay tai
Dai hoi. Chu toa khong ¢6 trach nhiém dng Pai hoi dé cho dai biéu dén mudn ding ky tham
du; két qué biu quyét cac van dé da dugce tién hanh bidu quyét trudce khi dai biéu dé dén tham
du s& khong bi anh hudng.

Dé dién thoai & ché dd rung hodc tit may, khi cén thi ra bén ngoai dam thoai.
Khong hat thude 14, git trt ty trong phong Dai hdi.
Tuén th cic quy dinh cta Ban t& chic, cia Chi toa diéu hanh Pai hoi.

Trudng hop cé dai biéu khong tudn thi nhiing quy dinh v& kiém tra hodic céc bién phap, quy
dinh n6i trén, Chi toa sau khi xem xét mot cach cén trong, ¢6 thé tir chdi hodc truc xudt dai
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Quy ché lam viéc Dai hpi dbng cb dong biit thuwong nim 2024

bidu noi trén khoi noi didn ra Dai hoi dé dam bao Pai hdi dién ra mdt cach binh thudng theo
chuong trinh ké hoach.

4.5 Chii toa va Doan chii toa

Poan chi toa gdm Chu toa va cic Thanh vién.

Chu tich HPQT lam Chu toa hodc ty quyén cho thanh vién HDQT khac 1am Chi toa cudc hop
Dai hoi ddng cb déng do HDQT triéu tap;

Trudng hgp Chi tich vang mit hodc tam thdi mét kha ning lam viéc thi céc thanh vién Hoi
ddng quan tri con lai bau mot ngudi trong s6 ho lam Chu toa cude hop theo nguyén tic da s6.

Trong céc truong hop khac, ngudi ky tén triéu tip hop Dai hoi dong cb déng s& didu hanh dé
Dai hoi dong cb dong bau Chu toa cude hop va ngudi cd phiéu béu cao nhét duge cir lam Chu
toa cugdc hop.

Chu toa ¢ quyén thuc hién cac bién phap cin thiét dé didu khién cudc hop mot cach hop ly, co
trat tu, dung theo chuong trinh dd dugc thong qua va phéan anh duoc mong mudn ciia da s6
nguoi dy hop.

Chii toa ¢6 quyén hoin cudc hop Dai hdi dong ¢b dong da c6 di sb nguoi ding ky dy hop i
da khoéng qué 03 ngay lam viée ké tir ngay cude hop dy dinh khai mac va chi duge hoén cude
hop hoic thay ddi dia diém hop theo quy dinh tai khoan 8 Piéu 146 Luat doanh nghiép.

Nhiém vu ctia Poan cht toa:

e Didu hanh cic hoat dong cua Pai hoi dbng cb déng Cong ty theo chuong trinh du kién cia
HDQT di duge Pai hoi ddng c¢b déng thong qua;

e  Hudng din céc dai biéu va Dai hoi thao ludn céc ndi dung cé trong chuong trinh;
e  Trinh dy thao, két luan nhiing vén dé cén thiét dé Pai hoi biéu quyét;

e Tra loi nhiing vén d& do Pai hoi yéu ciu;

o Giai quyét cdc vén dé phat sinh trong subt qua trinh Dai hdi.

Nguyén tic 1am viéc ciia Poan chi toa: Doan chi toa lam viée theo nguyén téc tap thé, tap
trung dén chu, quyét dinh theo da s0.

4.6 Thw ky Dai hoi

Chi toa cir mot hodic mdt s& ngudi lam Thu ky cude hop.

Nhiém vu va quyén han:

e Ghi chép ddy du, trung thuc ndi dung Dai hoi;

o  Tiép nhan phiéu ding ky phat bidu cia Dai biéu;

e Lap Bién ban hop va soan thao Nghi quyét Dai hoi dong cb dong;

e Hb tro Chu toa cong b6 thong tin lién quan dén cudc hop Pai hoi dong cb dong va thong
b4o dén cac C6 dong theo ding quy dinh phép ludt va Diéu 1é Cong ty.

e Céc nhiém vu khéc theo y&u cau cua Chu toa.

4.7 Ban Kiém phiéu
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Quy ché lam viée Dai hdi dong cb dong bit thuwong nim 2024

4.8

Dai hoi ddng ¢ dong bau mot hodic mot s6 ngudi vao Ban Kiém phiéu theo dé nghi ctia Chu
toa cude hop. Cac ing vién tham gia g ct, dé ctr (khi thuc hién bau ctr) khéng duoc tham gia
vao Ban Kiém phiéu.

Nhiém vuy ctia Ban Kiém phiéu:

e  Phd bién nguyén tic, thé 18, huéng dan cach thire bidu quyét, bau ctr.

e Xem xét va bdo cdo Pai hdi nhitng truong hop vi pham thé 18 bidu quyét, bau cir hodc don
thu khiéu nai v& két qua biéu quyét, béu cir;

e Kiém va ghi nhan phiéu bidu quydt, phiéu bau ctr, lap bién ban kidm phiéu, cong bd két
qua; chuyén bién ban cho Chu toa.

Ban Kiém tra tw cach dai biéu

Ban Kiém tra tu cach dai biéu cta Dai hai gdm 02 ngudi, bao gbm 01 Truéng Ban va 01 thanh

vién, do Chi toa gidi thidu dén Pai hoi.

Nhiém vu ciia Ban Kiém tra tu cach dai bidu:

e  Kiém tra tu cich va tinh hinh cb dong, dai dién cb dong dén du hop.

e  Trudng Ban Kiém tra tu cach dai biéu béo cdo véi Pai hoi ddng cb dong tinh hinh ¢ dong
du hop. Néu cude hop c6 di sb lugng cb dong va dai dién duge tiy quyén c6 quyén dy hop
dai dién trén 50% téng s6 phiéu biéu quyét thi cudc hop Dai hdi ddng ¢6 dbng Cong ty
duoc td chie tién hanh.

4.9 Phat bidu tai Dai hoi

Dai bidu tham dy Dai hoi khi mudn phat biéu y kién phai duoc sy ddng ¥ ciia Chi toa Dai hdi.
Dai biéu phat biéu ngén gon va tép trung vao dang nhitng ndi dung trong tim cén trao doi, phu
hop v6i ndi dung chuong trinh dd dugce Dai hdi thong qua hodic gui y kién bang vin ban cho
Thu ky Dai hoi tdng hop bao cdo Chi toa.

Chii toa Dai hoi s& sép xép cho dai biéu phat biéu theo thir tu diing ky, ddng thoi giai dép cdc
thiic méc cta cd dong tai Dai hdi hosic ghi nhan tra 1di sau bang vin ban.

4.10 Bidu quyét thong qua cic véan dé tai Dai hdi

4.10.1 Nguyén tic

Tét ca cac van dé trong chuong trinh va ndi dung hop ctia Pai hoi déu phai dugc Dai hoi ddng
¢b déng thao luén va biéu quyét cong khai.

Thé biéu quyét, Phiéu biéu quyét va Phiéu biu ctr duoc Cong ty in, dong déu treo va givi truc
tiép cho dai bidu tai dai hoi (kém theo bd tai liéu tham dy DHDCD). Trén The bidu quyét,
Phiéu bidu quyét va Phiéu bau cir c6 ghi 13 ma s6 dai biéu, ho tén, s6 ¢b phan s& hitu va nhén
iy quydn duge biéu quyét cta dai biéu dé.

Chu toa dé xuét céc hinh thirc bidu quyét dbi véi timg vén dé trong ndi dung chuong trinh dé
Bai héi thong qua.

Hinh thic biéu quyét nhu sau:

o Bidu quyét béng hinh thirc gio Thé bidu quyét: hinh thirc ndy duge ding dé thong qua cac
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Quy ché lam vigc Dgi hpi dong cb dong biit thwong nidm 2024

véAn d@& nhu: Chuong trinh Dai hoi; Quy ché lam viéc tai Pai hoi; Quy ché dé cu, ing ct,
biu cir bd sung thanh vién Hoi ddng quan tri thoi gian con lai nhigm ky 2023 -2028; Nhén
sy Doan chu toa; Nhéan sy Ban Kiém phiéu; thong qua Bién ban Dai hdi, Nghi quyét Pai

hdi va ce ndi dung khac tai Dai hdi (néu cb);

o Biu quyét bing hinh thirc dién vio Phiéu biéu quyét: hinh thirc ndy dugc ding dé thong
qua céc vén d&: T& trinh BS sung nganh nghé kinh doanh ctia cong ty; To trinh Huy bo
phuong an phéat hanh & phiéu dé hoan @i ¢& phan cho ¢b dong ciia Cong ty cb phén Xudt
nhap khdu An Vi; To trinh Théng qua phuong n phat hanh c6 phidu ting vén diéu 1&; T
trinh Phuong 4n phat hanh trai phiéu chuyén ddi riéng 1¢ ndm 2024; T trinh Mién nhiém

va biu bd sung thanh vién HDQT thdi gian con lai nhiém ky 2023 - 2028.

4.10.2 C#ch thire biéu quyét
o Dai biéu thyc hién viée biéu quyét dé Tan thanh, Khong tén thanh hodc Khong c6 y kién
mot vén dé duoc dua ra biéu quyét tai Pai hoi bing cach gio cao Thé bidu quyét hosc dién
cdc phuong an lua chon trén Phiéu biéu quyét tuong Gmg voi céc ndi dung cén bidu quyét
theo quy dinh tai Muc 4.10.1.

o Khi bidu quyét bing hinh thic gio Thé biéu quyét, mit trude cta Theé biéu quyét phai
duoc gio cao hudng vé phia Poan chi toa. Truong hop dai biéu gio cao Thé biu quyét
nhidu hon mt (01) 1an khi biéu quyét T4n thanh, Khong tén thanh hosic Khong ¥ kién cua
mot vén dé thi duge xem nhu bidu quyét khong hop 1€. Theo hinh thic bidu quyét bang
gio Thé biéu quyét, Thanh vién Ban Kiém tra tu cach dai biéu/Ban Kiém phiéu dénh dau
mi dai bidu va s6 phiéu biéu quyét tuong Ung cla ting ¢d dong Tén thanh, Khong tan
thanh, Khéng ¢6 y kién va Khong hop .

o Khi biéu quyét bing hinh thirc dién vao Phiéu bidu quyét, PSi v6i tirng ndi dung, dai biéu
chon mét trong ba phuong an “Tan thanh”, “Khéng tén thanh”, “Khong ¢6 ¥ kién” duoc
in s&n trong Phiéu biéu quyét bing cach danh déu “X” hodc “v” vao & minh chon. Sau
khi hoan t4t tAt ca ndi dung cin bidu quyét ctia Dai hoi, dai bidu giri Phiéu biéu quyét vé
thing phiéu kin di duoc niém phong tai Dai hoi theo hudng din ctia Ban Kiém phiéu.
Phiéu biéu quyét phai co chit ky va ghi 18 ho tén cla dai biéu.

4.10.3 Tinh hop 1& cita Phiéu biéu quyét

»  Phiéu bidu quyét hop 1¢ 14 phiéu theo mAu in sin do BTC Pai hoi phat ra, c6 dong déu do cua
Cong ty, khong tiy xod, cao sira, rdch, nét,... khong viét thém ndi dung nao khéac ngoai quy
dinh cho phiéu nay va phai co chir ky, dudi chit ky phai co ddy di ho tén dugc viét tay cua dai
biéu tham du.
Trén phiéu biéu quyét, ndi dung bidu quyét (B4o cdo, To trinh) 1a hop 18 khi dai bidu dénh dau
chon mét (01) trong ba (03) & vubng biéu quyét.

» Phiéu biéu quyét khong hop 1é:

e Ghi thém néi dung khac véo phiéu biéu quyét;
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Quy ché lam viéc Pai hpi dong cé dong bit thwong nim 2024

o Phiéu bidu quyét khon,g, r theo mau in sin do BTC Dai hdi phét ra, phleu kkhéng co déu dé cia
Cong ty hodic da tdy xo4, cao sira, viét thém nodi dung khac ngoai quy dinh cho phiéu biéu
quyét, phleu khong c6 chiy ky, khong ghi déy di ho tén cta dai biéu, khi d6 tit ca ndi dung
biéu quyét trén phiéu bidu quyét 1a khéng hop 1é.

4.10.4 Thé 1§ biéu quyét

Ctr 01 (mot) b phén phd thong tu’ong duong véi mot quyen bidu quyét. Mdi dai biéu tham
du dai dién cho mét hodc nhiéu quyén bidu quyét s& duge cép Thé bidu quyét va Phiéu bidu

quyet.
Tai ngdy chét danh sach cb dong (ngdy 25/07/2024) tong s6 ¢b phén clia Cong ty la:
18.711.000 ¢& phan tuong duong véi 18.711.000 quyén biéu quyét.

Céc vén dé cAn 14y bidu quyét tai Dai hdi chi dugce thong qua khi duge s6 ¢b dong sd hitu trén
50% tong sb phiéu bidu quyét ctia tht ca cb dong dy tham du va bidu quyet tai cude hop tan
thanh. Riéng mdt 36 truong hop vén d& biéu quyet duoc quy dinh tai Khoan 3 bidu 25 Pidu
1é Céng ty thi phai co sy dong ¥ tir 65% tdng sb phteu bidu quyét tré 1én cla tat ca cb dong
tham du va bidu quyét tai cude hop tan thanh.

Luuy:

o (b ddng/dai dién uy quyén c6 loi ich lién quan khong c6 quyén biéu quyét dbi véi céc hop
dong va giao dich co gid tri tir 35% (tdng gid tri tai san Cong ty ghi trong bao cdo tai chinh
gan nhét; cac hop ddng hogic glao dich nay chi duoc chip thuan khi c6 sb cb dong/ dai dién
ty quyén chiém tir 65% tong sb phiéu bidu quyét con lai tin thanh (theo Khoan 4, Diédu 167,
Luét Doanh nghiép 2020).

o C0 ddng/ dai dién Gy quyén cb dong s& hitu tir 51% téng s6 co phdn co quyen biéu quyét
trd 18n hofic ngudi co lién quan cla cb dong d6 khong cé quyén bidu quyét ddi véi cdc hop
dong va giao dich co gid tri lon hcm 10% (tdng gia tri tai san Cong ty ghi trong bdo cdo tai
chinh gin nhit) giita Cong ty véi cb dong d6 (theo Piém b, Khoan 3 va Khoan 4, Pidu 167
Luat Doanh nghiép 2020).

4.10.5 Ghi nhén két qua biéu quyét, bau cir

Tai Pai hoi, Pai hoi ddng cb dong s& thong qua Ban Kiém phiéu.
Ban Kiém phiéu c6 nhiém vu thu phiéu biéu quyét va phiéu bau ci.

Ban Kiém phiéu s& kidm tra s6 phiéu tan thanh, khong tan thanh, khéng c6 y kién cua tung noi
dung va chiju trach nhiém ghi nhén, théng ké va bdo cdo két qua kiém phiéu bidu quyét tai
DHDCD.

4.11 BAu cir Hyi dong quén tri

Vide bau cir thanh vién HPQT phai duge thyuc hién theo Quy ché dé cu, ung, clr, bau ¢l bd sung
thanh vién HPQT nhiém ky 2023 — 2028 va dugc Dai hoi ddng cb déng biéu quyét thong qua tai
dai hoi.
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Quy ché lam viéc Dgi hpi dbng cb dong bit thiwong niim 2024

4.12 Bién ban, Nghi Quyét hop PHDCD

TAt ca céc ndi dung tai Pai Hoi Ddng C Déong phéi duge Thu ky Dai Héi ghi vao Bién ban hop
Dai Hoi ddng ¢ dong. Bién ban hop Dai Hoi ddng cb dong phai duge doc va thong qua trude khi
bé mac Dai Hoi.

5. Thue hién

- Tét ca cac dai bidu, ngudi dai dién, khach mdi tham dy Pai hdi co trach nhiém tuén thi day du
c4c ndi dung did quy dinh tai Quy ché nay, cic quy dinh, ndi quy, quy ché quan 1y hién hanh
ciia Céng ty va cac quy dinh phdp luét ¢6 lién quan.

- Nguoi tri¢u tip PHDPCD ¢6 quyén:

e  Yéu ciu tit cd ngudi du hop chiu su kiém tra hodic cac bién phép an ninh khéc;

e Yéucéu co quan c6 thim quyén duy tri trat tw cude hop; truc xuét nhitng ngudi khong tudn
thii quyén diéu hanh ctia Chu toa, cd y gy rbi trat ty, ngin can tién trién binh thudng cia
cude hop hodc khong tudn thi cac yéu ciu vé kiém tra an ninh ra khoi cudc hop DPHDCD.

- Céc ndi dung khong duge quy dinh chi tiét tai quy ché nay thi théng nhét 4p dung theo quy
dinh tai Pidu 1¢ Céng ty, Ludt doanh nghiép 2020 va cdc van ban phép luat hién hanh ctia Nha

p)
nude . )
2
Quy ché nay cé higu lyc ngay sau khi dwoc DHDCD Cong ty biéu quyét thong qua. ):
T/M. HQI PONG QUAN TRI >
CHU TICH
Noi nhiin: :
- bPHDBCD;
- TV HDQT, Ban TGD;
- Luu: VT, Thu ky.
PHAM ANH TUAN
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