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QUY CHẾ LÀM VIỆC  
Tại cuộc họp Đại hội đồng cổ đông thường niên năm 2026 

của Tổng công ty cổ phần Khoan và Dịch vụ Khoan Dầu khí (PV Drilling) 
 

Điều 1. Chủ tịch Hội đồng quản trị làm chủ tọa cuộc họp Đại hội đồng cổ đông (ĐHĐCĐ). Chủ 
tọa chỉ định thêm hai (2) người vào Đoàn Chủ tịch gồm ba (3) người (bao gồm cả Chủ tọa).  

Điều 2. Đoàn Chủ tịch có nhiệm vụ hỗ trợ Chủ tọa trong việc:  
- Điều hành các hoạt động của cuộc họp theo chương trình đã được ĐHĐCĐ thông qua; 
- Hướng dẫn người dự họp thảo luận; 
- Trình dự thảo, kết luận những vấn đề cần thiết để ĐHĐCĐ biểu quyết; 
- Trả lời những vấn đề do cuộc họp ĐHĐCĐ yêu cầu;  
- Thực hiện các biện pháp cần thiết và hợp lý để điều khiển cuộc họp một cách có trật tự, đúng 

theo chương trình đã được thông qua và phản ánh được mong muốn của đa số người dự họp. 
Điều 3. Quyết định của Chủ tọa về vấn đề trật tự, thủ tục hoặc các sự kiện liên quan đến thủ tục, 

trật tự cuộc họp diễn ra một cách ngẫu nhiên ngoài chương trình họp của ĐHĐCĐ có hiệu lực cao 
nhất.  

Điều 4. Ban thư ký cuộc họp gồm hai (2) người do Chủ tọa cuộc họp cử. Ban thư ký chịu trách 
nhiệm trước Đoàn Chủ tịch và ĐHĐCĐ về nhiệm vụ của mình, cụ thể:  

- Ghi, chép đầy đủ, trung thực toàn bộ nội dung diễn biến cuộc họp và những vấn đề đã được Cổ 
đông thông qua hoặc còn lưu ý tại cuộc họp; 

- Soạn thảo Biên bản cuộc họp và các Nghị quyết về các vấn đề đã được thông qua tại cuộc họp; 
- Hỗ trợ Đoàn Chủ tịch công bố dự thảo các văn kiện, kết luận của ĐHĐCĐ và thông báo của 

Đoàn Chủ tịch gửi đến các Cổ đông khi được yêu cầu. 
Điều 5. Ban kiểm tra tư cách Cổ đông của cuộc họp do Hội đồng quản trị quyết định thành lập. 

Ban kiểm tra tư cách Cổ đông có trách nhiệm kiểm tra tư cách Cổ đông đăng ký tham dự cuộc họp và 
báo cáo ĐHĐCĐ về số lượng và tỷ lệ Cổ đông tham dự cuộc họp. 

Điều 6. Ban kiểm phiếu gồm năm (5) người và có sự tham gia giám sát của đơn vị kiểm toán độc 
lập do ĐHĐCĐ biểu quyết thông qua trên cơ sở đề nghị của Chủ tọa cuộc họp. Ban kiểm phiếu có 
trách nhiệm hướng dẫn Cổ đông cách thức biểu quyết, bầu cử bằng hình thức Bỏ phiếu điện tử tại cuộc 
họp, ghi nhận kết quả Bỏ phiếu điện tử về các vấn đề được lấy ý kiến để tổng hợp, lập biên bản kiểm 
phiếu và báo cáo kết quả kiểm phiếu cho ĐHĐCĐ. 

Điều 7. Cổ đông tham dự họp Đại hội đồng cổ đông 
Cổ đông sở hữu ít nhất một cổ phần đã phát hành của PV Drilling có quyền tham dự họp 

ĐHĐCĐ theo quy định tại Điều lệ PV Drilling. Cổ đông có thể ủy quyền cho người khác đại diện 
mình tham dự cuộc họp phù hợp với quy định tại Điều 15 Điều lệ PV Drilling. Người được ủy quyền 
tham dự cuộc họp không được ủy quyền lại cho người khác tham dự.  

Cổ đông hoặc người đại diện theo ủy quyền có thể tham dự cuộc họp trực tiếp và/hoặc trực tuyến 
(theo hướng dẫn tại Thư mời họp). Cổ đông (tham dự trực tiếp hoặc trực tuyến) được ghi nhận là tham 
dự cuộc họp khi và chỉ khi Tài khoản truy cập của Cổ đông đó đã đăng nhập thành công theo đúng 
hướng dẫn và đúng thời gian quy định. Để đăng nhập, Cổ đông hoặc người đại diện theo ủy quyền truy 
cập vào đường dẫn do PV Drilling công bố và thực hiện đăng nhập bằng Tài khoản truy cập đã được 
PV Drilling cung cấp tại Thư mời họp. Vì mục đích của Quy chế này, tư cách Cổ đông của một Cổ 
đông được xem là đã được xác thực khi Tài khoản truy cập của Cổ đông đó, trực tiếp hoặc thông qua 
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người đại diện theo ủy quyền, đã được đăng nhập thành công trên Hệ thống trực tuyến được chỉ định.  
Trong thời gian diễn ra cuộc họp, các Cổ đông phải tuân thủ theo sự hướng dẫn của Đoàn Chủ 

tịch; ứng xử văn minh, lịch sự, không gây mất trật tự và tôn trọng kết quả của cuộc họp.  
Điều 8. Phát biểu ý kiến trong cuộc họp: Cổ đông thảo luận về các nội dung của cuộc họp theo 

hướng dẫn của Chủ tọa bằng các hình thức sau: 
- Phát biểu trực tiếp tại cuộc họp (đối với Cổ đông tham dự trực tiếp) hoặc phát biểu trực tuyến 

thông qua màn hình trên Hệ thống trực tuyến và phải được Đoàn Chủ tịch đồng ý trước khi phát biểu; 
hoặc 

- Gửi ý kiến cho Đoàn Chủ tịch thông qua ban thư ký tại cuộc họp (đối với Cổ đông tham dự 
trực tiếp) hoặc thông qua màn hình trao đổi (chat) trên Hệ thống trực tuyến. Ban thư ký có trách nhiệm 
tổng hợp và tóm tắt các ý kiến của Cổ đông và gửi cho Đoàn Chủ tịch. 

Chủ tọa cuộc họp sẽ sắp xếp cho các Cổ đông phát biểu theo thứ tự và giải đáp các thắc mắc của 
Cổ đông. Mỗi Cổ đông phát biểu không quá ba (3) phút/lần, nội dung cần ngắn gọn, tránh trùng lặp. 

Điều 9. Biểu quyết tại cuộc họp  
ĐHĐCĐ thảo luận và biểu quyết thông qua từng vấn đề trong nội dung chương trình bằng hình 

thức Bỏ phiếu điện tử (áp dụng cho cả Cổ đông tham dự trực tiếp và Cổ đông tham dự trực tuyến) theo 
Thể lệ biểu quyết được đăng tải trên trang điện tử của PV Drilling tại địa chỉ www.pvdrilling.com.vn 
(mục Quan hệ nhà đầu tư/Tài liệu ĐHĐCĐ). Kết quả kiểm phiếu theo từng vấn đề được Chủ tọa hoặc 
người được Chủ tọa ủy quyền báo cáo ĐHĐCĐ ngay sau khi hoàn tất công tác kiểm phiếu biểu quyết. 

Việc biểu quyết được thực hiện theo nhiều đợt với Thời hạn biểu quyết khác nhau. Chủ tọa sẽ 
thông báo trên Hệ thống trực tuyến về thời điểm kết thúc biểu quyết và Thời hạn biểu quyết từng vấn 
đề cụ thể để Cổ đông thực hiện quyền của mình.  

Cổ đông đăng nhập muộn sau khi cuộc họp đã diễn ra vẫn có quyền tham dự cuộc họp  biểu 
quyết đối với những vấn đề chưa hết Thời hạn biểu quyết. Hiệu lực và kết quả biểu quyết của các đợt 
biểu quyết đã tiến hành trước đó sẽ không bị ảnh hưởng. 

Kết quả biểu quyết của Cổ đông hoặc người đại diện theo ủy quyền đối với từng vấn đề cụ thể là 
tổng hợp kết quả Bỏ phiếu điện tử được ghi nhận tại thời điểm kết thúc biểu quyết vấn đề đó. Kể từ 
thời điểm kết thúc biểu quyết đối với từng vấn đề xin ý kiến tại cuộc họp, Hệ thống trực tuyến sẽ khóa 
chức năng biểu quyết vấn đề đó lại và Cổ đông hoặc người đại diện theo ủy quyền không thể biểu 
quyết đối với vấn đề đã bị khóa nữa. 

Điều 10. Thời điểm biểu quyết  
Việc Bỏ phiếu điện tử có thể thực hiện trước khi cuộc họp ĐHĐCĐ diễn ra và/hoặc tại cuộc họp 

ĐHĐCĐ. Cổ đông hoặc người đại diện theo ủy quyền có quyền biểu quyết từ thời điểm mở cửa Hệ 
thống trực tuyến đến trước thời điểm kết thúc biểu quyết theo thông báo của Đoàn Chủ tịch. Hệ thống 
trực tuyến được mở cửa từ 08 giờ 30 phút Sáng ngày 19/4/2026 để Cổ đông hoặc người đại diện theo 
ủy quyền có thể truy cập và thực hiện Bỏ phiếu điện tử. 

Điều 11. Cổ đông hoặc người đại diện theo ủy quyền tham dự họp ĐHĐCĐ phải chấp hành 
nghiêm chỉnh Quy chế làm việc này. Trên cơ sở thực tế diễn ra tại cuộc họp, nếu cần thiết Đoàn Chủ 
tịch sẽ xem xét và có hình thức xử lý theo điểm b, khoản 7, Điều 146 của Luật Doanh nghiệp và các 
quy định liên quan.  

Quy chế này được lập phù hợp với Quy chế hướng dẫn về Hội nghị trực tuyến và Bỏ phiếu điện 
tử để tổ chức họp Đại hội đồng cổ đông trực tuyến hoặc lấy ý kiến Cổ đông bằng văn bản của PV 
Drilling, Điều lệ PV Drilling và Luật Doanh nghiệp.  

Kính trình Đại hội đồng cổ đông xem xét thông qua./. 

 TM. HỘI ĐỒNG QUẢN TRỊ 
CHỦ TỊCH 

 
 
 

Mai Thế Toàn 

http://www.pvdrilling.com.vn/



