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CÔNG TY CỔ PHẦN  

DẦU KHÍ THÁI DƢƠNG 
 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

 

QUY CHẾ NỘI BỘ VỀ QUẢN TRỊ 

CÔNG TY CỔ PHẦN DẦU KHÍ THÁI DƢƠNG 

(Ban hành kèm theo Quyết định số: ......../2016/QĐ-HĐQT ngày     tháng     năm 2016  

của Hội đồng quản trị Công ty Cổ phần Dầu khí Thái Dương) 

 

CHƢƠNG I. QUY ĐỊNH CHUNG 

Điều 1. Ý nghĩa và phạm vi điều chỉnh 

Quy chế quản trị Công ty Cổ phần Dầu khí Thái Dƣơng (sau đây gọi là Quy chế quản trị) 

đƣợc xây dựng theo quy định của Luật Doanh nghiệp, Luật Chứng khoán, các thông tƣ quy 

định về Quản trị doanh nghiệp và vận dụng những thông lệ về quản trị Công ty phù hợp với 

điều kiện của Việt Nam, nhằm đảm bảo sự phát triển bền vững của Công ty Cổ phần Dầu khí 

Thái Dƣơng, của thị trƣờng chứng khoán và góp phần lành mạnh hoá nền kinh tế. 

Quy chế này quy định những nguyên tắc cơ bản về quản trị Công ty Cổ phần Dầu khí Thái 

Dƣơng để bảo vệ quyền và lợi ích hợp pháp của Cổ đông, thiết lập những chuẩn mực về hành 

vi, đạo đức nghề nghiệp của các thành viên Hội đồng quản trị, Ban Kiểm soát, Ban Tổng 

Giám đốc và các cán bộ quản lý của Công ty Cổ phần Dầu khí Thái Dƣơng. 

Quy chế này cũng là cơ sở để đánh giá việc thực hiện quản trị Công ty Cổ phần Dầu khí Thái 

Dƣơng. 

Điều 2. Giải thích thuật ngữ 

1. Những từ ngữ dƣới đây đƣợc hiểu nhƣ sau: 

a. “Quản trị Công ty” là hệ thống các quy tắc để đảm bảo cho Công ty đƣợc định hƣớng 

điều hành và đƣợc kiểm soát một cách có hiệu quả vì quyền lợi của Cổ đông và những 

ngƣời liên quan đến Công ty. Các nguyên tắc quản trị Công ty bao gồm: 

- Đảm bảo một cơ cấu quản trị hiệu quả; 

- Đảm bảo quyền lợi của Cổ đông; 

- Đối xử công bằng giữa các Cổ đông; 

- Đảm bảo vai trò của những ngƣời có quyền lợi liên quan đến Công ty; 

- Minh bạch trong hoạt động của Công ty; 

- Hội đồng quản trị và Ban Kiểm soát lãnh đạo và kiểm soát Công ty có hiệu quả; 

b. “Công ty” là Công ty Cổ phần Dầu khí Thái Dƣơng; 

c.  “Ngƣời có liên quan” là cá nhân hoặc tổ chức đƣợc quy định trong Khoản 34 Điều 6 

của Luật Chứng khoán; 
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d. Thành viên Hội đồng quản trị không điều hành là thành viên Hội đồng quản trị không 

phải là Tổng Giám đốc, Phó Tổng Giám đốc, Kế toán trƣởng và những cán bộ quản lý 

khác đƣợc Hội đồng quản trị bổ nhiệm. 

e. Thành viên Hội đồng quản trị độc lập là thành viên Hội đồng quản trị đáp ứng các điều 

kiện sau: 

- Là thành viên Hội đồng quản trị không điều hành và không phải là ngƣời có liên quan 

với Tổng Giám đốc, Phó Tổng Giám đốc, Kế toán trƣởng và những cán bộ quản lý khác 

đƣợc Hội đồng quản trị bổ nhiệm; 

- Không phải là thành viên Hội đồng quản trị, Tổng Giám đốc, Phó Tổng Giám đốc của 

các công ty con, công ty liên kết, công ty do Công ty nắm quyền kiểm soát; 

- Không phải là cổ đông lớn hoặc ngƣời đại diện của cổ đông lớn hoặc ngƣời có liên quan 

của cổ đông lớn của công ty; 

- Không làm việc tại các tổ chức cung cấp dịch vụ tƣ vấn pháp luật, kiểm toán cho công 

ty trong hai (02) năm gần nhất; 

- Không phải là đối tác hoặc ngƣời liên quan của đối tác có giá trị giao dịch hàng năm với 

công ty chiếm từ ba mƣơi phần trăm (30%) trở lên tổng doanh thu hoặc tổng giá trị hàng 

hoá, dịch vụ mua vào của công ty trong hai (02) năm gần nhất. 

2. Trong Quy chế này, các tham chiếu tới một hoặc một số điều khoản hoặc văn bản pháp luật 

sẽ bao gồm cả những sửa đổi bổ sung hoặc văn bản thay thế các văn bản đó. 

CHƢƠNG II. CỔ ĐÔNG VÀ ĐẠI HỘI ĐỒNG CỐ ĐÔNG 

Điều 3. Quyền của Cổ đông 

1. Cổ đông có đầy đủ các quyền theo quy định của Luật Doanh nghiệp, các văn bản pháp 

luật và Điều lệ Công ty. Trong đó một số quyền quan trọng đƣợc quy định cụ thể nhƣ 

sau: 

a. Quyền được thông tin đầy đủ theo định kỳ và đột xuất về hoạt động của Công ty theo 

Cơ chế cung cấp thông tin và nội dung thông tin đƣợc cung cấp cho cổ đông đƣợc quy 

định tại Chƣơng X của Quy Chế này. 

b. Quyền yêu cầu hủy bỏ quyết định của ĐHĐCĐ: Trong trƣờng hợp nghị quyết của 

ĐHĐCĐ, nghị quyết của HĐQT vi phạm pháp luật hoặc vi phạm những quyền lợi cơ 

bản của cổ đông theo quy định của pháp luật, cổ đông có quyền đề nghị không thực hiện 

các quyết định đó theo trình tự, thủ tục pháp luật quy định. Trƣờng hợp các quyết định 

vi phạm pháp luật nêu trên gây tổn hại tới Công ty thì HĐQT, BKS, Bộ máy điều hành 

phải đền bù cho Công ty theo trách nhiệm của mình. Cổ đông có quyền yêu cầu Công ty 

bồi thƣờng  theo trình tự, thủ tục pháp luật quy định. 

c. Quyền khởi kiện nhân danh công ty:  Cổ đông hoặc một nhóm cổ đông sở hữu từ 1% 

trở lên tổng số cổ phần phổ thông trong thời hạn ít nhất là sáu tháng liên tục có quyền 

yêu cầu BKS khởi kiện vụ án dân sự đối với thành viên HĐQT, Ban Tổng Giám đốc 

trong các trƣờng hợp sau: 
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- Thành viên HĐQT, Ban Tổng Giám đốc không thực hiện đúng các quyền và nhiệm 

vụ đƣợc giao; không thực hiện, thực hiện không đầy đủ, không kịp thời quyết định 

của HĐQT; thực hiện các quyền và nhiệm vụ đƣợc giao trái với quy định của pháp 

luật, Điều lệ Công ty hoặc nghị quyết của ĐHĐCĐ. 

- Thành viên HĐQT, Ban Tổng Giám đốc đã sử dụng thông tin, bí quyết, cơ hội kinh 

doanh của Công ty nhằm mục đích tƣ lợi hoặc phục vụ cho lợi ích của tổ chức, cá 

nhân khác. 

- Thành viên HĐQT, Ban Tổng Giám đốc đã lạm dụng địa vị, chức vụ và tài sản của 

Công ty nhằm mục đích tƣ lợi hoặc phục vụ lợi ích của tổ chức, cá nhân khác. 

- Thành viên HĐQT, Ban Tổng Giám đốc đã lƣu giữ, sử dụng con dấu nhằm mục 

đích tƣ lợi, hay phục vụ cho lợi ích của cá nhân hoặc của ngƣời khác. 

- Các trƣờng hợp khác theo quy định của pháp luật. 

Trong thời hạn 15 ngày, kể từ ngày nhận đƣợc yêu cầu khởi kiện của cổ đông, nhóm cổ 

đông nói trên, BKS phải trả lời bằng văn bản xác nhận đã nhận đƣợc yêu cầu khởi kiện 

và tiến hành các thủ tục khởi kiện theo yêu cầu. 

Trƣờng hợp BKS không khởi kiện theo quy định tại Điều 3 này thì cổ đông, nhóm cổ 

đông nói trên có quyền trực tiếp khởi kiện thành viên HĐQT, Ban Tổng Giám đốc theo 

các quy định về trình tự, thủ tục của pháp luật về tố tụng dân sự. 

d. Quyền được nhận cổ tức: Cổ đông đƣợc quyền nhận cổ tức theo Chính sách cổ tức của 

Công ty đƣợc đề cập tại Quy chế này. 

e. Quyền ưu tiên đối với cổ phần chào bán: Cổ đông có quyền ƣu tiên mua đối với cổ 

phần mới chào bán tƣơng ứng với tỷ lệ sở hữu cổ phần trong Công ty. 

Điều 4. Đối xử công bằng giữa các cổ đông 

1. Đối xử công bằng giữa các cổ đông là một trong số các vấn đề cốt lõi của nguyên tắc 

quản trị công ty. Các cổ đông đƣợc đối xử công bằng thông qua việc đƣợc bảo vệ bằng 

các quyền của cổ đông đƣợc quy định trong Điều lệ, Quy Chế này và quy định của pháp 

luật. 

2. Các cổ đông nhỏ lẻ còn đƣợc bảo vệ quyền của mình thông qua hành động tập thể. Hành 

động tập thể là một nhóm các cổ đông thiểu số, không có đƣợc một quyền nào đó khi 

đứng riêng rẽ, có thể kết hợp lại với nhau để có đƣợc số phiếu biểu quyết ở một mức 

nhất định để có thể cùng nhau có đƣợc quyền đó. 

3. Đối xử công bằng giữa các cổ đông còn đƣợc đảm bảo bằng hệ thống thông tin liên lạc 

hiệu quả với cổ đông, đƣợc đề cập cụ thể tại Điều 7 và Chƣơng X của Quy Chế này. 

Điều 5. Quyền và nghĩa vụ của cổ đông lớn 

1. Ngoài các quyền cơ bản của cổ đông, Cổ đông lớn (trong trƣờng hợp không có đại diện 

trúng cử HĐQT) có quyền đƣợc tham gia Cơ chế liên lạc thƣờng xuyên với Cổ đông lớn 

của Công ty. Cơ chế này đƣợc đề cập tại Quy chế này. 

2. Cổ đông lớn không đƣợc lợi dụng ƣu thế của mình gây tổn hại đến các quyền, lợi ích 

của Công ty và của các Cổ đông khác.  

3. Cổ đông lớn có nghĩa vụ công bố thông tin theo quy định của pháp luật. 
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Điều 6. Chính sách chi trả cổ tức của Công ty 

1. Quyền nhận Cổ tức:  

Cổ tức là khoản lợi nhuận ròng đƣợc trả cho mỗi cổ phần bằng tiền mặt hoặc bằng tài 

sản khác từ nguồn lợi nhuận còn lại của công ty sau khi đã thực hiện nghĩa vụ về tài 

chính. Nhận cổ tức là một trong các quyền của cổ đông. 

2. Phƣơng thức thanh toán cổ tức: 

- Cổ tức sẽ đƣợc chi trả bằng tiền hoặc bằng cổ phần của Công ty hoặc bằng tài sản khác 

đƣợc quy định tại Điều lệ Công ty. 

- Nếu chi trả bằng cổ phần của Công ty, việc phát hành cổ phiếu để trả cổ tức phải đƣợc 

Đại hội đồng Cổ đông phê chuẩn. HĐQT phải trình Nghị quyết Đại hội đồng Cổ đông 

thông qua phƣơng án phát hành cổ phiếu cùng với báo cáo tài chính đƣợc kiểm toán gần 

nhất tới Ủy ban Chứng khoán Nhà nƣớc và công bố thông tin trên các phƣơng tiện thông 

tin đại chúng. 

3. Thủ tục và trình tự chi trả cổ tức: 

- Căn cứ vào tình hình sản xuất kinh doanh và các kế hoạch đầu tƣ của Công ty, Hội đồng 

quản trị có trách nhiệm đề xuất mức cổ tức và phƣơng thức chi trả cổ tức hàng năm đối 

với từng loại cổ phần để trình Đại hội đồng Cổ đông phê chuẩn. 

- Đại hội đồng Cổ đông thảo luận và thông qua mức cổ tức hàng năm đối với mỗi loại cổ 

phần. 

- Căn cứ vào sự phê chuẩn của Đại hội đồng Cổ đông, HĐQT sẽ quyết định và thông báo 

về mức cổ tức, tần suất chi trả (số lần cổ tức đƣợc chi trả trong năm).  

- HĐQT lập danh sách cổ đông đƣợc nhận cổ tức căn cứ danh sách cổ đông của Trung 

trâm Lƣu ký Chứng khoán tại ngày chốt quyền nhận cổ tức. Ngày chốt quyền nhận cổ  

tức sẽ do HĐQT quyết định. 

- Thực hiện công bố thông tin về việc chi trả cổ tức: loại cổ phần, tỷ lệ cổ tức, ngày chốt 

quyền, thời gian và thủ tục thanh toán cổ tức. 

- Thực hiện chi trả cổ tức theo công bố. 

Điều 7. Cuộc họp Đại hội đồng Cổ đông  

1. Đại hội đồng cổ đông  là cơ quan có thẩm quyền cao nhất của Công ty. Đại hội đồng cổ 

đông thƣờng niên đƣợc tổ chức mỗi năm một lần. ĐHĐCĐ thƣờng niên không đƣợc tổ 

chức dƣới hình thức lấy ý kiến bằng văn bản. 

HĐQT triệu tập họp ĐHĐCĐ thƣờng niên trong thời hạn 04 (bốn) tháng kể từ ngày kết 

thúc năm tài chính, trƣờng hợp đặc biệt phải kéo dài nhƣng không đƣợc vƣợt quá 06 (sáu) 

tháng kể từ ngày kết thúc năm tài chính và phải đƣợc sự chấp thuận của Sở Kế hoạch Đầu 

tƣ. 

2. Thẩm quyền triệu tập ĐHĐCĐ đƣợc quy định tại Điều 13 của Điều lệ Công ty. 

3. Trình tự, thủ tục tổ chức và triệu tập cuộc họp ĐHĐCĐ đƣợc quy định tại Điều 17 của 

Điều lệ Công ty. 
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Điều 8. Quyết định triệu tập ĐHCĐ, dự thảo chƣơng trình và nội dung họp 

1. Thẩm quyền triệu tập ĐHĐCĐ:  

1.1. Đại hội đồng cổ đông họp thƣờng niên mỗi năm một lần. Ngoài cuộc họp thƣờng niên, 

Đại hội đồng cổ đông có thể họp bất thƣờng. Địa điểm họp Đại hội đồng cổ đông phải ở 

trên lãnh thổ Việt Nam. Trƣờng hợp cuộc họp Đại hội đồng cổ đông đƣợc tổ chức đồng 

thời ở nhiều địa điểm khác nhau thì địa điểm họp Đại hội đồng cổ đông đƣợc xác định là 

nơi chủ tọa tham dự họp. 

1.2. Đại hội đồng cổ đông phải họp thƣờng niên trong thời hạn 04 tháng, kể từ ngày kết thúc 

năm tài chính. Theo đề nghị của Hội đồng quản trị, Cơ quan đăng ký kinh doanh có thể 

gia hạn, nhƣng không quá 06 tháng, kể từ ngày kết thúc năm tài chính. 

1.3. Trong thời hạn 30 ngày, Hội đồng quản trị phải triệu tập họp bất thƣờng Đại hội đồng cổ 

đông trong các trƣờng hợp sau đây: 

a. Hội đồng quản trị xét thấy cần thiết vì lợi ích của công ty; 

b. Số thành viên Hội đồng quản trị, Ban kiểm soát còn lại ít hơn số thành viên theo quy 

định của pháp luật; 

c. Theo yêu cầu của cổ đông hoặc nhóm cổ đông quy định tại khoản 2 Điều 114 của Luật 

Doanh nghiệp 2014; 

d. Theo yêu cầu của Ban kiểm soát; 

e. Các trƣờng hợp khác theo quy định của pháp luật và Điều lệ công ty. 

1.4. Hội đồng quản trị phải triệu tập họp Đại hội đồng cổ đông trong thời hạn 30 ngày, kể từ 

ngày số thành viên Hội đồng quản trị còn lại theo quy định tại điểm b hoặc nhận đƣợc 

yêu cầu quy định tại điểm c và điểm d Khoản 1.3 Điều này. 

1.5. Trƣờng hợp Hội đồng quản trị không triệu tập họp Đại hội đồng cổ đông theo quy định 

tại khoản 1.4 Điều này thì trong thời hạn 30 ngày tiếp theo, Ban kiểm soát thay thế Hội 

đồng quản trị triệu tập họp Đại hội đồng cổ đông theo quy định của Luật này. Trƣờng 

hợp Ban kiểm soát không triệu tập họp Đại hội đồng cổ đông theo quy định thì Ban 

kiểm soát phải chịu trách nhiệm trƣớc pháp luật và bồi thƣờng thiệt hại phát sinh cho 

công ty.  

1.6. Trƣờng hợp Ban kiểm soát không triệu tập họp Đại hội đồng cổ đông theo quy định tại 

khoản 1.5 Điều này thì cổ đông hoặc nhóm cổ đông theo quy định tại khoản 2 Điều 114 

của Luật Doanh nghiệp 2014 có quyền đại diện công ty triệu tập họp Đại hội đồng cổ 

đông theo quy định của Luật này. 

2. Dự thảo chuơng trình và nội dung họp: 

Chƣơng trình họp và nội dung họp sẽ xác định cơ cấu cuộc họp, các vấn đề cần đƣợc đƣa ra 

thảo luận và thông qua tại cuộc họp ĐHĐCĐ thƣờng niên. HĐQT và/hoặc ngƣời quyết định 

triệu tập cuộc họp sẽ xem xét tất cả các kiến nghị do cổ đông đề xuất để đƣa vào chƣơng trình 

họp. 

Hội đồng quản trị và/hoặc ngƣời triệu tập đại hội đƣa ra những quyết định sơ bộ về những vấn 

đề sau đây trong việc chuẩn bị cuộc họp ĐHĐCĐ bao gồm:  

+ Nội dung, chƣơng trình đại hội; 
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+ Ngày tổ chức ĐHĐCĐ; 

+ Địa điểm tổ chức đại hội; 

+ Các thủ tục liên quan đến việc thông báo cuộc họp, danh sách các tài liệu và ngày 

chốt danh sách cổ đông tham dự ĐHĐCĐ. 

3. Lập danh sách cổ đông tham dự Đại hội: 

3.1. Tối thiểu 10 ngày làm việc trƣớc ngày đăng ký cuối cùng, Công ty phải gửi hồ sơ chốt 

danh sách cổ đông tham dự ĐHĐCĐ tới Trung tâm lƣu ký Chứng khoán (TTLK) để 

thực hiện chốt danh sách cổ đông tham dự ĐHĐCĐ.  

3.2. Danh sách cổ đông đƣợc Trung tâm Lƣu ký Chứng khoán Việt Nam xác lập và chuyển 

cho Công ty. 

3.3. Cổ đông danh nghĩa (Trung tâm lƣu ký chứng khoán và các thành viên lƣu ký): Nếu trên 

sổ đăng ký cổ đông chỉ có thông tin về cá nhân hoặc tổ chức đại diện với tƣ cách là cổ 

đông danh nghĩa thay vì các thông tin về cổ đông có quyền lợi đối với cổ phần, thông 

báo mời họp ĐHĐCĐ phải đƣợc gửi tới cổ đông danh nghĩa nếu không biết địa chỉ của 

cổ đông có quyền lợi. 

4. Thông báo mời họp ĐHĐCĐ: 

Thông báo mời họp ĐHĐCĐ đƣợc quy định tại Điều lệ Công ty, cụ thể nhƣ sau: 

- Cách thức gửi thông báo mời họp: Cách thức thông báo mời họp theo quy định 

tại Điều 17 Điều lệ Công ty.  

- Thông tin trong thông báo mời họp: Thông báo mời họp ĐHĐCĐ phải bao 

gồm đầy đủ các thông tin để hƣớng dẫn cổ đông cách thức tham dự cuộc họp. 

Các thông tin bao gồm: 

+ Tên và địa chỉ Công ty; 

+ Số và ngày cấp Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh, nơi đăng ký 

kinh doanh của Công ty; 

+ Thời gian và địa điểm họp; 

+ Tên, địa chỉ thƣờng trú của cổ đông hoặc ngƣời đại diện theo uỷ 

quyền của cổ đông; 

+ Ngày đăng ký cuối cùng; 

+ Chƣơng trình nghị sự; 

+ Mẫu giấy ủy quyền; 

+ Thủ tục để nhận đƣợc các thông tin cơ bản; 

+ Địa điểm đăng ký dự họp; 

+ Các thông tin liên quan theo quy định của Điều lệ và pháp luật. 

- Thông tin và tài liệu họp ĐHĐCĐ:   Thông tin và tài liệu cuộc họp ĐHĐCĐ 

cần cung cấp cho cổ đông khi tham dự cuộc họp ĐHĐCĐ bao gồm: 

+ Báo cáo tài chính hàng năm đã đƣợc Kiểm toán; 

+ Báo cáo hoạt động của HĐQT; 
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+ Báo cáo hoạt động của Ban kiểm soát; 

+ Báo cáo hoạt động sản xuất kinh doanh và kế hoạch sản xuất kinh 

doanh năm tiếp theo của Ban Tổng Giám đốc; 

+ Dự thảo sửa đổi điều lệ công ty, dự thảo điều lệ mới (nếu có); 

+ Các nội dung theo quy định của Điều lệ Công ty, của pháp luật và 

các nội dung khác dự kiến đƣợc thảo luận tại đại hội. 

- Cách thức gửi phiếu biểu quyết: Cách thức gửi phiếu biểu quyết đƣợc quy định 

tại Điều lệ Công ty hoặc theo hƣớng dẫn tại Quy chế biểu quyết bầu cử của 

HĐQT gửi kèm Thông báo mời họp ĐHĐCĐ. 

 

5. Kiến nghị về nội dung, chƣơng trình họp 

- Cổ đông có quyền kiến nghị đưa các vấn đề vào nội dung chương trình họp: Cổ đông 

hoặc nhóm cổ đông nắm giữ tối thiểu 5% tổng số cổ phần phổ thông (Điều 17 Điều lệ 

Công ty) có quyền kiến nghị đƣa các vấn đề vào nội dung chƣơng trình họp. 

- Hình thức kiến nghị: Việc kiến nghị các vấn đề đƣa vào chƣơng trình họp ĐHĐCĐ 

phải đƣợc làm bằng văn bản và phải đƣợc gửi cho Công ty theo quy định tại Điều 17 

Điều lệ Công ty. Văn bản kiến nghị các vấn đề đƣa vào chƣơng trình họp ĐHĐCĐ phải 

bao gồm các thông tin sau: 

+ Tên cổ đông; 

+ CMND/GPĐKKD; 

+ Địa chỉ thƣờng trú/Trụ sở; 

+ Điện thoại; 

+ Số lƣợng, loại cổ phần mà cổ đông nắm giữ; 

+ Vấn đề kiến nghị đƣa vào chƣơng trình họp; 

+ Lý do kiến nghị; 

+ Chữ ký của cổ đông (đóng dấu nếu là pháp nhân); 

+ Nếu ngƣời ký văn bản kiến nghị là đại diện của cổ đông phải gửi kèm 

theo giấy ủy quyền hợp lệ. 

- Xử lý các kiến nghị:  

HĐQT sẽ có trách nhiệm xem xét các ý kiến kiến nghị của cổ đông, trƣờng hợp các ý 

kiến kiến nghị là hợp lệ, phù hợp với các quy định của pháp luật, HĐQT sẽ bổ sung các 

nội dung kiến nghị vào chƣơng trình và nội dung làm việc của ĐHĐCĐ. 

Hội đồng quản trị có quyền từ chối các kiến nghị của cổ đông trong các trƣờng hợp 

đƣợc quy định tại Khoản 6 Điều 17 Điều lệ Công ty. Ngoài ra HĐQT cũng có quyền từ 

chối kiến nghị của cổ đông nếu kiến nghị đó không tuân thủ quy định pháp luật. 

Khi từ chối các kiến nghị của cổ đông, HĐQT sẽ thông báo bằng văn bản cho cổ đông 

lý do từ chối kiến nghị này. 
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Điều 9. Tổ chức họp ĐHĐCĐ 

Trình tự, thủ  tục và các điều kiện tiến hành ĐHĐCĐ thƣờng niên đƣợc quy định tại Điều 18 

và Điều 19 của Điều lệ Công ty. Ngoài ra, các bƣớc tổ chức cuộc họp ĐHĐCĐ cụ thể đƣợc 

quy định bổ sung nhƣ sau: 

1. Đăng ký dự họp ĐHĐCĐ 

a. Thƣ ký Công ty hoặc một bộ phận/cá nhân đƣợc HĐQT chỉ định có trách nhiệm thực hiện 

việc đăng ký dự họp ĐHĐCĐ.  

b. Việc đăng ký dự  họp ĐHĐCĐ bao gồm việc đăng ký cổ đông và/hoặc đại diện đƣợc ủy 

quyền của cổ đông tham dự trƣớc khi khai mạc cuộc họp ĐHĐCĐ.  

c. Cổ đông không tham gia trực tiếp cuộc họp ĐHĐCĐ có thể ủy quyền cho ngƣời khác 

tham dự theo hƣớng dẫn của Công ty. Trong trƣờng hợp cổ đông cử hơn một ngƣời đại 

diện đƣợc ủy quyền thì phải xác định cụ thể số cổ phần và số phiếu bầu đƣợc ủy quyền 

của mỗi ngƣời đại diện. Số ngƣời đƣợc ủy quyền không vƣợt quá số lƣợng quy định của 

pháp luật. 

d. Trong trƣờng hợp Thông báo có kèm Phiếu biểu quyết, cổ đông đƣợc xem là có tham dự 

cuộc họp trong trƣờng hợp đã gửi phiếu biểu quyết bằng thƣ đảm bảo đến HĐQT chậm 

nhất 1 ngày trƣớc khi khai mạc Đại hội. 

e. Việc kiểm tra tƣ cách đại biểu đƣợc quy định tại Điều 19 Điều lệ Công ty. Các giấy tờ cần 

đƣợc mang tới cuộc họp, xuất trình và kiểm tra khi đăng ký tham dự cuộc họp ĐHĐCĐ sẽ 

đƣợc ghi rõ trong thông báo mời họp ĐHĐCĐ. Việc đăng ký đƣợc thực hiện tại địa điểm 

diễn ra cuộc họp ĐHĐCĐ. 

2. Kiểm tra và công bố tỷ lệ cổ đông tham dự tối thiểu 

Việc kiểm tra và công bố tỷ lệ cổ đông tham dự tối thiểu đƣợc thực hiện theo quy định tại 

Điều 18của Điều lệ Công ty. Cụ thể, Thƣ ký Công ty hoặc một bộ phận/cá nhân đƣợc HĐQT 

chỉ định có trách nhiệm kiểm tra và thông báo số lƣợng đại biểu dự cuộc họp thỏa mãn tỷ lệ 

tham dự tối thiểu theo quy định. Tỷ lệ này phải đƣợc Chủ tọa cuộc họp ĐHĐCĐ công bố 

ngay sau khi kết thúc việc đăng ký cổ đông dự họp và trƣớc khi cổ đông thực hiện biểu quyết. 

3. Khai mạc cuộc họp ĐHĐCĐ, thông qua thành phần nhân sự của đại hội 

a. Khi đạt đủ số tỷ lệ tham dự/đại diện tối thiểu đƣợc quy định tại Điều lệ Công ty, Chủ tọa 

đại hội tuyên bố khai mạc cuộc họp ĐHĐCĐ. 

b. Đoàn chủ tọa gồm 3-5 ngƣời có trách nhiệm điều hành cuộc họp. Chủ tọa cuộc họp 

ĐHĐCĐ đƣợc quy định tại Điều 19 của Điều lệ Công ty.  

c. Chủ tọa ĐHĐCĐ đề cử Thƣ ký để ghi biên bản họp ĐHĐCĐ theo quy định tại Điều 19 

của Điều lệ Công ty. 

4. Bầu Ban kiểm phiếu 

- Chủ tọa sẽ yêu cầu ĐHĐCĐ bầu Ban kiểm phiếu tại mỗi cuộc họp ĐHĐCĐ theo quy 

định tại Điều 19 của Điều lệ Công ty.  

- Điều kiện của các thành viên Ban kiểm phiếu bao gồm: 

+ Một trong số các thành viên Ban kiểm phiếu là ngƣời có hiểu biết về các quy định 

của pháp luật, có thể là nhân viên thuộc bộ phận Pháp lý của Công ty. 
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+ Thành viên Ban kiểm phiếu không phải là thành viên HĐQT hoặc ứng cử viên 

thành viên HĐQT;  

+ Thành viên Ban kiểm phiếu không phải là thành viên Ban Tổng Giám đốc điều 

hành và ứng cử viên thành viên Ban Tổng Giám đốc điều hành; 

+ Thành viên Ban kiểm phiếu không phải là những ngƣời có liên quan với những đối 

tƣợng trên; 

+ Thành viên Ban kiểm phiếu nên là ngƣời có kinh nghiệm về công tác biểu quyết, 

bầu cử.  

- Ban kiểm phiếu chịu trách nhiệm kiểm phiếu và lập báo cáo bằng văn bản về kết quả 

kiểm phiểu sau khi kết thúc cuộc họp ĐHĐCĐ. Báo cáo về kết quả kiểm phiếu  phải có 

chữ  ký của  tất cả các thành viên Ban kiểm phiếu. Các thành viên từ chối ký báo cáo 

này sẽ phải giải thích lý do từ chối và lý do này sẽ đƣợc đƣa vào phụ lục của báo cáo. 

- Nhằm đảm bảo thủ tục kiểm phiếu đƣợc công khai và rõ ràng, Ban kiểm phiếu phải 

đƣợc giám sát trong quá trình kiểm phiếu. Chủ tọa cuộc họp ĐHĐCĐ đề cử ngƣời hoặc 

bộ phận chịu trách nhiệm giám sát quá trình kiểm phiếu. Ngƣời này nên là một cổ  đông 

thiểu số và độc lập với Công ty. Ngƣời này có quyền can thiệp và báo cáo ngay khi phát 

hiện có dấu hiệu bất thƣờng hoặc không minh bạch trong quá trình kiểm phiếu.  

- Ngƣời đƣợc chỉ định giám sát quá trình kiểm phiếu có quyền: 

+ Ngăn chặn mọi hành vi vi phạm quy chế bầu cử; 

+ Báo cáo cho Chủ tọa ĐHĐCĐ về những dấu hiệu bất thƣờng trong quá trình kiểm 

phiếu, nếu có. 

5. Khách mời tham dự cuộc họp 

Kiểm toán viên hoặc đại diện công ty kiểm toán phải đƣợc mời dự họp Đại hội đồng cổ 

đông thƣờng niên để phát biểu ý kiến tại Đại hội đồng cổ đông về các vấn đề liên quan 

đến Báo cáo tài chính năm trong trƣờng hợp Báo cáo kiểm toán có các khoản ngoại trừ 

trọng yếu. Ngoài ra, HĐQT Công ty có thể mời chủ nợ, các nhà đầu tƣ tiềm năng, cán 

bộ công nhân viên, các quan chức nhà nƣớc, nhà báo, các chuyên gia và các cá nhân và 

tổ chức khác không sở hữu cổ phần của Công ty tới tham dự. 

6. Thông qua chƣơng trình, nội dung họp và quy chế làm việc của đại hội 

- Hội đồng quản trị phải xây dựng dự thảo nội dung chƣơng trình họp và quy chế làm việc 

của đại hội theo quy định tại Điều 17 của Điều lệ Công ty. Nội dung chƣơng trình họp 

phải xác định chi tiết và thời gian thảo luận cho từng vấn đề.  

- Chƣơng trình và nội dung họp phải đƣợc ĐHĐCĐ thông qua ngay trong phiên khai mạc. 

Chỉ có ĐHĐCĐ mới có quyền thay đổi chƣơng trình họp đã đƣợc gửi kèm theo Thông 

báo mời họp. 

- Đối với trình tự, thủ tục hoặc các sự  kiện phát sinh ngoài chƣơng trình của ĐHĐCĐ thì 

quyết định của Chủ tọa mang tính phán quyết cao nhất theo quy định của Điều lệ Công 

ty. 

7. Thảo luận các vấn đề trong chƣơng trình nghị sự 
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Việc thảo luận các vấn đề trong chƣơng trình nghị sự của ĐHĐCĐ phải tuân thủ những 

nguyên tắc sau: 

- Tạo cơ hội cho cổ đông (i) đặt câu hỏi với thành viên HĐQT, Ban kiểm soát, Kiểm toán 

độc lập và nhận đƣợc các câu trả lời rõ ràng (ii) có thể đƣa ra quyết định trên cơ sở 

những thông tin đầy đủ và không thiên lệch đối với tất cả các vấn đề đƣợc đƣa ra trong 

cuộc họp.  

- Các câu hỏi do cổ đông đặt ra cần đƣợc trả  lời ngay. Nếu một câu hỏi nào đó không 

đƣợc trả  lời ngay, Công ty sẽ có văn bản trả lời sau cuộc họp ĐHĐCĐ. 

- Kiểm toán viên độc lập, thành viên HĐQT, thành viên Ban kiểm soát và các Tiểu ban 

của HĐQT cùng với thành viên Ban Tổng Giám đốc điều hành Công ty cần phải có mặt 

tại cuộc họp ĐHĐCĐ. Trong trƣờng hợp vắng mặt, Chủ tọa của ĐHĐCĐ cần giải thích 

nguyên nhân vắng mặt của họ. 

- Những ngƣời quản lý của Công ty, bao gồm cả Trƣởng các Tiểu ban trực thuộc HĐQT 

cần đƣợc phát biểu tại cuộc họp ĐHĐCĐ khi có yêu cầu. 

- Chủ  tọa ĐHĐCĐ chỉ  đƣợc phép ngắt lời ngƣời trình bày để đảm bảo trình tự hoặc tuân 

thủ đúng với các yêu cầu về thủ tục của cuộc họp. 

8. Biểu quyết 

- Việc biểu quyết tại cuộc họp ĐHĐCĐ đƣợc thực hiện dƣới hình thức bỏ phiếu kín hoặc 

biểu quyết công khai. 

- Thông thƣờng các nội dung cần ĐHĐCĐ thông qua bao gồm: kết quả kiểm tra tƣ cách 

cổ đông, bầu đoàn chủ tọa, thƣ ký đại hội, ban kiểm phiếu, nội dung chƣơng trình họp, 

quy chế làm việc của đại hội… sẽ đƣợc biểu quyết công khai. Các nội dung làm việc 

còn lại đƣợc bỏ phiếu kín thông qua phiếu biểu quyết và/hoặc phiếu bầu (trong trƣờng 

hợp bầu thành viên HĐQT, BKS) 

- HĐQT sẽ xây dựng và thông qua Quy chế biểu quyết, bầu cử căn cứ theo Quy Chế này. 

9. Kiểm phiếu và ghi lại kết quả biểu quyết 

- Ban kiểm phiếu có trách nhiệm tổng hợp kết quả kiểm phiếu trong biên bản kiểm phiếu. 

Tất cả các thành viên trong Ban kiểm phiếu phải ký tên trên biên bản kiểm phiếu. 

- Tùy vào việc lựa chọn các hình thức biểu quyết thông qua các vấn đề đƣợc thảo luận tại 

Đại hội, Biên bản kiểm phiếu sẽ có nội dung khác nhau. Biên bản kiểm phiếu bao gồm 

các nội dung chi tiết sau đây: 

+ Tên, địa chỉ trụ sở chính của công ty; số và ngày cấp Giấy chứng nhận đăng ký kinh 

doanh, nơi đăng ký kinh doanh; 

+ Địa điểm cuộc họp ĐHĐCĐ; 

+ Thời gian họp ĐHĐCĐ; 

+ Tính chất của cuộc họp ĐHĐCĐ (thƣờng niên hay bất thƣờng);  

+ Tổng số phiếu biểu quyết đối với từng vấn đề biểu quyết, tổng số phiếu phát ra, thu về; 

+ Tổng số phiếu biểu quyết đối với từng vấn đề trong chƣơng trình họp và tỷ lệ cổ đông 

tham dự tối thiểu; 
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+ Tổng số phiếu biểu quyết cho từng vấn đề trong chƣơng trình họp không đƣợc tính do 

không hợp lệ; 

+ Kết quả biểu quyết (trong đó ghi rõ tổng số phiếu tán thành, không tán thành và không 

có ý kiến; tỷ lệ tƣơng ứng trên tổng số phiếu biểu quyết của cổ đông dự họp); 

10. Công bố kết quả kiểm phiếu và quyết định của ĐHĐCĐ 

Kết quả kiểm phiếu đƣợc Chủ  toạ/Trƣởng Ban kiểm phiếu công bố ngay trƣớc khi bế 

mạc cuộc họp ĐHĐCĐ. Kết quả kiểm phiếu bao gồm tổng số phiếu ủng hộ, phản đối 

hoặc bỏ phiếu trắng của từng vấn đề.   

11. Bế mạc cuộc họp ĐHĐCĐ 

Chủ tọa họp ĐHĐCĐ tuyên bố bế mạc cuộc họp ĐHĐCĐ sau khi: (i) Tất cả  các vấn đề 

trong chƣơng trình họp đã đƣợc thảo luận và biểu quyết và (ii) Kết quả biểu quyết đã 

đƣợc công bố. 

12. Lƣu phiếu biểu quyết 

Sau khi kết thúc cuộc họp ĐHĐCĐ, Ban kiểm phiếu phải đảm bảo rằng tất cả các Phiếu 

biểu quyết đều đƣợc bàn giao cho Thƣ ký Công ty lƣu theo chế độ bảo mật theo Quy 

định về lƣu trữ của Công ty. 

13. Lập biên bản họp ĐHĐCĐ 

- Trách nhiệm lập biên bản họp ĐHĐCĐ thuộc về Thƣ ký đại hội theo quy định tại Điều 

lệ Công ty. Chủ tọa và Thƣ ký lập biên bản ĐHĐCĐ phải liên đới chịu trách nhiệm về 

tính trung thực, chính xác của nội dung biên bản. Ngoài ra, biên bản họp ĐHĐCĐ còn 

phải tuân thủ những yêu cầu nhƣ sau: 

+ Biên bản họp ĐHĐCĐ phải đƣợc lập và thông qua trƣớc khi bế mạc cuộc họp; 

+ Biên bản họp ĐHĐCĐ phải đƣợc gửi đến tất cả cổ đông hoặc công bố trên trang thông 

tin điện tử website của Công ty trong thời hạn 15 ngày, kể từ ngày bế mạc cuộc họp; 

+ Biên bản họp ĐHĐCĐ phải có chữ ký của Chủ tọa và thƣ ký cuộc họp. 

+  Biên bản họp ĐHĐCĐ phải có các thông tin nhƣ đƣợc quy định tại Khoản 9 Điều  này 

và các nội dung khác theo quy định của Điều lệ Công ty và quy định của pháp luật. 

- Ngoài ra, các tài liệu có liên quan phải đƣợc lƣu trữ kèm theo biên bản họp ĐHĐCĐ tại 

trụ sở chính của Công ty bao gồm: 

+ Danh sách cổ đông dự họp; 

+ Toàn văn nghị quyết đã đƣợc thông qua tại cuộc họp; 

+ Tài liệu có liên quan gửi kèm theo thông báo mời họp; 

+ Văn bản uỷ quyền tham dự ĐHĐCĐ. 

Điều 10. ĐHĐCĐ bất thƣờng, lấy ý kiến bằng văn bản 

Trình tự, điều kiện và trách nhiệm triệu tập cuộc họp ĐHĐCĐ bất thƣờng đƣợc quy định tại 

Điều lệ. Ngoài ra, các quy định cụ thể nhƣ sau: 

1. Trƣờng hợp tổ chức ĐHĐCĐ bất thƣờng 
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Các trƣờng hợp tổ  chức họp ĐHĐCĐ bất thƣờng đƣợc quy định tại Khoản 3 Điều 13 

Điều lệ Công ty. 

2. Chuẩn bị họp ĐHĐCĐ bất thƣờng 

Trách nhiệm triệu tập ĐHĐCĐ bất thƣờng, bao gồm thẩm quyền, thời gian triệu tập 

đƣợc quy định tại Khoản 4 Điều 13 của Điều lệ Công ty; 

- Trƣờng hợp HĐQT hoặc BKS không triệu tập họp ĐHĐCĐ nhƣ quy định thì Chủ  tịch 

HĐQT và Trƣởng BKS phải chịu trách nhiệm trƣớc pháp luật và phải bồi thƣờng thiệt 

hại phát sinh đối với Công ty; 

- HĐQT có quyền từ  chối đề nghị  triệu tập họp ĐHĐCĐ bất thƣờng trong các trƣờng 

hợp sau: 

+ Yêu cầu họp ĐHĐCĐ bất thƣờng không phù hợp với quy định của pháp luật; 

+ Cổ đông hoặc nhóm cổ đông yêu cầu không sở hữu hoặc đại diện cho tỷ lệ phiếu biểu 

quyết theo yêu cầu (ít nhất là 5% tổng số cổ phần có quyền biểu quyết đối với vấn đề  

đƣợc yêu cầu đƣa ra thảo luận và thông qua tại ĐHĐCĐ) trong thời hạn liên tục sáu (06) 

tháng; 

+ Vấn đề  kiến nghị  đƣa vào chƣơng trình họp không thuộc thẩm quyền của ĐHĐCĐ bất 

thƣờng. 

- Nội dung chƣơng trình họp ĐHĐCĐ bất thƣờng sẽ có nội dung khác nhau liên quan tới 

mục đích cụ thể của việc triệu tập họp ĐHĐCĐ bất thƣờng. Thời hạn tiến hành cuộc 

họp có thể bị ảnh hƣởng bởi các yếu tố: 

+ Thời gian tối đa từ ngày quyết định tổ chức ĐHĐCĐ bất thƣờng tới ngày tổ chức cuộc 

họp. 

+ Thời gian tối đa từ ngày nhận đƣợc yêu cầu tổ chức ĐHĐCĐ bất thƣờng tới ngày tổ 

chức họp. 

+ Ngày đăng ký cuối cùng. 

+ Thông báo mời họp tới các cổ đông. 

3. Lấy ý kiến bằng văn bản  

- HĐQT có quyền lấy ý kiến cổ đông bằng văn bản để thông qua quyết định của ĐHĐCĐ 

bất cứ lúc nào nếu xét thấy cần thiết vì lợi ích của Công ty. 

- Việc lấy ý kiến cổ đông bằng văn bản có thể quyết định tất cả các vấn đề thuộc thẩm 

quyền của ĐHĐCĐ, ngoại trừ các vấn đề phải đƣợc thông qua bằng hình thức biểu 

quyết tại cuộc họp ĐHĐCĐ theo quy định của pháp luật.  

- HĐQT sẽ chuẩn bị phiếu lấy ý kiến (Thẻ biểu quyết), dự thảo Nghị quyết của cuộc họp 

ĐHĐCĐ và các tài liệu giải trình dự thảo nghị quyết. Phiếu lấy ý kiến kèm theo dự thảo 

quyết định và tài liệu giải trình phải đƣợc gửi bằng phƣơng thức bảo đảm đến đƣợc địa 

chỉ thƣờng trú của từng cổ đông. Phiếu lấy ý kiến đã đƣợc trả lời sẽ  phải có chữ ký (i) 

của cổ đông là cá nhân, hoặc (ii) của ngƣời đại diện theo uỷ  quyền hoặc ngƣời đại diện 

theo pháp luật của cổ đông là tổ chức (trƣờng hợp là pháp nhân chữ ký phải đƣợc đóng 

dấu) và đƣợc gửi về Công ty trong phong bì dán kín, hoặc gửi fax hoặc thƣ điện tử 

(nhƣng phải đảm bảo Phiếu lấy ý kiến gửi về công ty qua fax hoặc thƣ điện tử phải đƣợc 
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giữ bí mật đến thời điểm kiểm phiếu). Không ai đƣợc quyền mở phong bì trƣớc khi 

kiểm phiếu. 

- HĐQT có trách nhiệm tổ chức việc kiểm phiếu và lập biên bản kiểm phiếu dƣới sự 

chứng kiến của BKS hoặc của cổ đông không nắm giữ chức vụ quản lý của Công ty. 

Điều 11. Nghị quyết ĐHĐCĐ 

Nghị quyết ĐHĐCĐ đƣợc thông qua theo quy định tại Điều lệ Công ty, cụ thể nhƣ sau: 

1. Các quyết định phải đƣợc thông qua với tỷ lệ phiếu biểu quyết đƣợc quy định tại Điều 

20 Điều lệ Công ty; 

2. Các quyết  định của ĐHĐCĐ có thể đƣợc yêu cầu hủy bỏ theo quy định tại Điều 23 của 

Điều lệ Công ty. Các trƣờng hợp khác sau đây cần phải đƣợc có sự cẩn trọng vì có thể 

dẫn tới việc hủy bỏ quyết định của ĐHĐCĐ:  

- Không thông báo mời họp kịp thời tới tất cả các cổ đông; 

- Không cho cổ đông có cơ hội đƣơc tiếp cận với các tài liệu họp ĐHĐCĐ; 

- Quyết định đƣợc thông qua là vi phạm thẩm quyền của ĐHĐCĐ khi các nội dung có 

trong Nghị quyết mà không có trong chƣơng trình nghị sự đã diễn ra trong thực tế. 

Điều 12. Báo cáo hoạt động của HĐQT tại Đại hội đồng Cổ đông thường niên 

Báo cáo hoạt động của Hội đồng quản trị trình Đại hội đồng Cổ đông thƣờng niên tối thiểu 

phải bao gồm các nội dung sau:  

- Đánh giá tình hình hoạt động của công ty trong năm tài chính; 

- Hoạt động, thù lao và chi phí hoạt động của Hội đồng quản trị và từng thành viên Hội 

đồng quản trị; 

- Tổng kết các cuộc họp của Hội đồng quản trị và các quyết định của Hội đồng quản trị; 

- Kết quả giám sát đối với Tổng giám đốc điều hành; 

- Kết quả giám sát đối với các cán bộ quản lý khác; 

- Các kế hoạch trong tƣơng lai. 

Điều 13. Báo cáo hoạt động của Ban Kiểm soát tại Đại hội đồng Cổ đông thường niên  

Báo cáo hoạt động của Ban Kiểm soát trình Đại hội đồng Cổ đông thƣờng niên tối thiểu phải 

bao gồm các nội dung sau:  

- Hoạt động, thù lao và chi phí hoạt động của Ban kiểm soát và từng thành viên Ban kiểm 

soát; 

- Tổng kết các cuộc họp của Ban kiểm soát và các quyết định của Ban kiểm soát; 

- Kết quả giám sát tình hình hoạt động và tài chính của công ty; 

- Kết quả giám sát đối với thành viên Hội đồng quản trị, Tổng giám đốc điều hành và các 

cán bộ quản lý khác; 

- Báo cáo đánh giá sự phối hợp hoạt động giữa Ban kiểm soát với Hội đồng quản trị, 

Tổng giám đốc điều hành và cổ đông. 
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CHƢƠNG III. THÀNH VIÊN HỘI ĐỒNG QUẢN TRỊ VÀ HỘI ĐỒNG QUẢN TRỊ  

Điều 14. Thẩm quyền của Hội đồng quản trị  

1. HĐQT chịu trách nhiệm trong việc xây dựng chiến lƣợc của Công ty và xác định các ƣu 

tiên trong hoạt động kinh doanh của Công ty, định hƣớng và kiểm soát công tác quản lý, 

đƣa ra quyết định về những vấn đề không thuộc thẩm quyền của ĐHĐCĐ. Thẩm quyền, 

trách nhiệm và nhiệm vụ của HĐQT đƣợc quy định tại Điều  27 của Điều lệ Công ty, cụ 

thể ở 4 nhóm chính nhƣ sau: 

- Giám sát chiến lƣợc và kiểm soát hoạt động quản lý, tuyển chọn và giám sát Giám 

đốc và Cán bộ quản lý thuộc thẩm quyền bổ nhiệm của HĐQT; 

- Tổ chức họp ĐHĐCĐ; 

- Vốn điều lệ và tài sản của Công ty; 

- Công bố thông tin và tính minh bạch của thông tin.  

1.1 Giám sát chiến lƣợc và kiểm soát hoạt động quản lý, tuyển chọn và giám sát Giám đốc 

và Cán bộ quản lý cao cấp:  

- HĐQT đóng vai trò quan trọng trong việc giám sát việc xây dựng và tổ chức thực 

hiện chiến lƣợc phát triển, kế hoạch kinh doanh trong từng thời kỳ và kiểm soát 

hoạt động của Bộ máy điều hành theo các quy định tại Điều lệ Công ty.  

- HĐQT sẽ ban hành các quy chế của Công ty nhằm đảm bảo thực hiện các quyền 

và nghĩa vụ của mình theo quy định của Điều lệ, đặc biệt là: 

 Quy định các thủ tục chi tiết đối với Giám đốc và Ngƣời quản lý khác 

trong việc thực hiện những giao dịch nằm ngoài phạm vi kế hoạch kinh 

doanh và tài chính của Công ty; 

 Quy định cơ cấu Bộ máy điều hành, quyền và nghĩa vụ của Bộ máy điều 

hành, cũng nhƣ trách nhiệm phải gánh chịu trong trƣờng hợp hành động 

vƣợt quá thẩm quyền. 

- HĐQT sẽ quy định trách nhiệm giám sát cụ thể cho các Tiểu ban của HĐQT phù  

hợp với lĩnh vực phụ trách, Các nội dung giám sát nhƣ sau:  

 Thành tích chung của Công ty, đặc biệt trong sự so sánh với kế hoạch đề 

ra, và thành tích các năm trƣớc; 

 Sự tuân thủ của Bộ máy điều hành đối với luật pháp và các thủ tục nội bộ 

liên quan tới Quản trị công ty, quản trị rủi ro và kiểm soát nội bộ, cũng nhƣ 

các vấn đề về đạo đức kinh doanh; 

 Thành tích của bộ máy điều hành, ở cấp độ nhóm lẫn cấp độ cá nhân; 

 Việc triển khai chiến lƣợc kinh doanh của Công ty; 

 Các chỉ tiêu tiếp thị và kinh doanh của Công ty; 

 Các kết quả tài chính của Công ty; 

 Quan hệ với các bên có quyền lợi liên quan, bao gồm cả các cổ đông cũng 

nhƣ các nhân viên, các nhà cung cấp và khách hàng của Công ty.  
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- Thành lập các Tiểu ban trực thuộc HĐQT:  HĐQT sẽ cân nhắc thành lập các Tiểu 

ban trực thuộc có đủ năng lực để chuyên môn hóa hoạt động của HĐQT theo quy 

định tại Điều lệ và Quy Chế này.  

- Bổ nhiệm và miễn nhiệm các Thƣ ký Công ty: HĐQT sẽ chịu trách nhiệm bổ 

nhiệm và miễn nhiệm Thƣ ký Công ty theo quy định cụ thể tại Điều 34 của Điều 

lệ.  

- Thông qua quy tắc Quản trị công ty hiệu quả. HĐQT có trách nhiệm đảm bảo 

thông qua các quy tắc Quản trị công ty hiệu quả để đảm bảo quyền lợi cho các Cổ 

đông. 

1.2 Đảm bảo quyền lợi của cổ đông 

- HĐQT có trách nhiệm trong việc tổ chức ĐHĐCĐ, đƣợc quy định cụ thể tại Quy 

Chế này. 

- HĐQT có trách nhiệm xây dựng Chính sách cổ tức để đảm bảo quyền lợi cho các 

cổ đông. 

- HĐQT sẽ chủ trì trong việc ngăn ngừa và giải quyết các xung đột giữa cổ  đông và 

Công ty. HĐQT có trách nhiệm xây dựng một hệ thống tuân thủ các quy trình thủ 

tục thông qua các cơ chế giám sát và hệ thống kiểm soát nội bộ các xung đột.  

- HĐQT có trách nhiệm xác định phân công nhiệm vụ cho các Tiểu ban phù hợp để 

đảm bảo cho nội dung này.  

1.3 Tài sản và vốn điều lệ  

Thẩm quyền của HĐQT đối với tài sản và vốn điều lệ đƣợc quy định tại Điều lệ Công ty. 

Điều 15. Thành phần, cơ cấu Hội đồng quản trị 

1. Số lƣợng thành viên HĐQT, nhƣ quy định tại Điều 26 của Điều lệ, đƣợc quyết định dựa 

trên các yêu cầu của pháp luật, nhu cầu cụ thể của Công ty và cổ đông vào từng thời kỳ.  

2. Cơ cấu HĐQT đƣợc quy định tại Điều lệ. HĐQT bao gồm Chủ tịch HĐQT, Phó Chủ 

tịch, các thành viên HĐQT. Tùy thuộc tình hình từng thời điểm, HĐQT có thể bầu hoặc 

chƣa bầu chức danh Phó chủ tịch. HĐQT sẽ thành lập các tiểu ban phụ trách các lĩnh 

vực cụ thể theo Nghị quyết của HĐQT tại từng thời điểm phù hợp. 

3. Quyền hạn và nghĩa vụ của Chủ tịch HĐQT, thành viên HĐQT đƣợc quy định tại Điều 

lệ.  

4. Chức trách, nhiệm vụ, quyền hạn, tổ chức, bộ máy của các Tiểu ban trực thuộc HĐQT 

đƣợc quy định tại Quy Chế này.  

5. Nhiệm kỳ của thành viên HĐQT đƣợc quy định tại Điều 26 của Điều lệ. Nhiệm kỳ đƣợc 

tính theo thời gian mà thành viên đó tham gia một HĐQT cụ thể. Nhiệm kỳ của thành 

viên HĐQT đƣợc bầu bổ sung là thời hạn còn lại của nhiệm kỳ HĐQT đó. 

6. Việc ứng cử, đề cử thành viên HĐQT đƣợc quy định tại Điều lệ. Thông tin về các ứng 

viên đƣợc đề cử vào HĐQT phải đƣợc công bố trƣớc khi tổ chức ĐHĐCĐ để đảm bảo 

cho các cổ đông nhận đƣợc đầy đủ thông tin để xác định năng lực của các ứng viên cũng 

nhƣ đánh giá tính độc lập của họ. Các thông tin đƣợc công bố bao gồm: 

+ Họ và tên của ứng viên; 
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+ Họ và tên của cổ đông (hoặc nhóm cổ đông) đề cử ứng viên đó; 

+ Độ tuổi và trình độ học vấn của ứng viên; 

+ Kinh nghiệm và trình độ chuyên môn của ứng viên; 

+ Những vị trí công tác mà ứng viên đã đảm nhiệm trong vòng 5 năm qua;  

+ Những vị trí công tác mà ứng viên đang đảm nhiệm; 

+ Bản chất mối quan hệ của ứng viên với Công ty; 

+ Các vị trí trong HĐQT của những công ty khác hoặc các vị trí chính thức khác 

mà ứng viên nắm giữ; 

+ Việc ứng viên đƣợc đề cử vào HĐQT của các công ty khác và các vị trí chính 

thức khác; 

+ Quan hệ của ứng viên với các Ngƣời có liên quan; 

+ Quan hệ của ứng viên với các đối tác kinh doanh chính của Công ty; 

+ Những thông tin liên quan tới tình hình tài chính của ứng viên và những vấn đề 

khác có thể có ảnh hƣởng tới nhiệm vụ và tính độc lập của ứng viên với tƣ cách 

là thành viên HĐQT; 

+ Việc ứng viên từ chối cung cấp thông tin theo yêu cầu của Công ty; 

Tiểu ban Nhân sự sẽ phụ trách việc thẩm tra các thông tin trên của ứng viên. 

7. Tiêu chuẩn của ứng viên thành viên HĐQT đƣợc quy định tại Điều 25 của Điều lệ.  

Ngoài ra, cần có các phẩm chất và năng lực sau đây:  

+ Có tƣ chất lãnh đạo, liêm chính, có trách nhiệm, chín chắn, có đạo đức, và nhận 

đƣợc sự tin tƣởng của các cổ đông, các thành viên khác trong HĐQT, các cán bộ 

quản lý, và nhân viên của Công ty; 

+ Có khả năng cân bằng lợi ích của tất cả các bên có quyền lợi liên quan và đƣa ra 

những quyết định hợp lý; 

+ Có kinh nghiệm chuyên môn và trình độ  học vấn cần thiết để hoạt động một 

cách có hiệu quả; 

+ Có kinh nghiệm kinh doanh trong lĩnh vực hoạt động của doanh nghiệp, am hiểu 

các vấn đề địa phƣơng, hiểu biết về thị trƣờng, sản phẩm, và đối thủ cạnh tranh; 

+ Có khả năng biến kiến thức và kinh nghiệm thành các giải pháp thực tiễn. 

Điều 16. Bầu và bãi nhiệm, miễn nhiệm thành viên Hội đồng Quản trị  

Việc biểu quyết bầu thành viên HĐQT phải đƣợc thực hiện theo phƣơng thức bầu dồn phiếu. 

Cụ thể nhƣ sau: 

1. Bầu thành viên HĐQT  

- Việc bầu dồn phiếu để xác định thành viên HĐQT đƣợc quy định trong Quy chế biểu 

quyết bầu cử do HĐQT quy định; 

- Công ty sẽ nỗ lực trong việc chia sẻ thông tin cho cổ đông thông qua việc chuẩn bị  tài 

liệu hƣớng dẫn cách dồn phiếu một cách có hiệu quả cho cổ đông. Trong đó, quyền lợi 
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của cổ  đông trong việc bầu dồn phiếu và các hậu quả  khi sử  dụng quyền này một cách 

không hiệu quả. 

- Theo Điều lệ, việc bổ nhiệm một thành viên mới để thế vào một chỗ trống bất ngờ phát 

sinh sẽ đƣợc thực hiện theo đề xuất của Tiểu ban Nhân sự. HĐQT sẽ thực hiện biểu 

quyết đa số về việc này theo quy định tại Điều lệ Công ty. 

2. Miễn nhiệm 

- Việc miễn nhiệm thành viên HĐQT đƣợc đề cập theo quy định tại Điều lệ.  

- Trƣờng hợp một thành viên HĐQT không đủ tƣ cách theo quy định của Pháp luật hoặc 

không có đủ năng lực hành vi Tiểu ban Nhân sự của HĐQT sẽ chịu trách nhiệm thu thập 

bằng chứng, thông tin và lập báo cáo và đề xuất, trình HĐQT biểu quyết đa số về việc 

này theo quy định tại Điều lệ Công ty. 

- Đối với trƣờng hợp từ nhiệm, thì Tiểu ban Nhân sự sẽ thụ lý việc xem xét và trình 

HĐQT quyết định. Việc Miễn nhiệm chỉ có hiệu lực khi có Nghị quyết bằng văn bản 

của HĐQT. 

3.  Bãi nhiệm 

- Việc bãi nhiệm thành viên HĐQT đƣợc đề cập theo quy định tại Điều lệ. 

- Đối với trƣờng hợp thành viên HĐQT bị pháp luật cấm không đƣợc làm thành viên 

HĐQT, HĐQT sẽ triệu tập cuộc họp để ban hành nghị quyết. 

- Đối với trƣờng hợp thành viên HĐQT: không hoàn thành nhiệm vụ; gian dối … Tiểu 

ban Nhân sự  của HĐQT sẽ chịu trách nhiệm thu thập bằng chứng, thông tin và lập báo 

cáo và đề xuất, trình HĐQT biểu quyết đa số về việc này theo quy định của Điều lệ 

Công ty và của pháp luật. 

Điều 17. Bổn phận và nghĩa vụ pháp lý thành viên Hội đồng Quản trị   

Quyền hạn và nhiệm vụ của HĐQT đƣợc quy định tại Điều 27 của Điều lệ, Quy chế này và 

các quy định của Pháp luật. Theo đó, thành viên HĐQT phải hành động một cách trung thực 

và cẩn trọng vì lợi ích cao nhất của Công ty và phải có các bổn phận và nghĩa vụ pháp lý nhƣ 

đƣợc quy định tại Điều này nhƣ sau:  

1. Bổn phận 

- Bổn phận chăm lo: thể hiện ở việc các thành viên HĐQT có trách nhiệm thực thi quyền 

và nghĩa vụ của mình một cách cẩn trọng, thiện ý, và chuyên nghiệp, cụ thể:  

+ Hành động một cách trung thực với thiện ý; 

+ Phải chủ động và tránh để bị rơi vào tình thế thụ động; 

+ Chăm lo và cẩn trọng ở mức độ tối đa mà mọi ngƣời có thể mong đợi đối với một thành 

viên HĐQT tốt trong một tình huống và hoàn cảnh tƣơng tự; 

+ Không khiến Công ty phải vi phạm pháp luật; 

+ Thƣờng xuyên tham gia một cách tích cực vào các cuộc họp của HĐQT; 

+ Tập trung vào các vấn đề trong chƣơng trình nghị sự tại các cuộc họp HĐQT, và chủ 

động yêu cầu tổ chức các cuộc họp HĐQT khi cần thiết; 

+ Đảm bảo rằng Công ty có một hệ thống kiểm soát nội bộ hiệu quả; 
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+ Yêu cầu Giám đốc và các thành viên Ban Tổng Giám đốc điều hành cung cấp đầy đủ  

thông tin cho HĐQT để các thành viên HĐQT nắm vững những vấn đề trong Công ty;  

+ Thực thi trách nhiệm giám sát phù hợp đối với Cán bộ quản lý cấp cao. 

- Bổn phận trung thành: Thành viên HĐQT phải trung thành với Công ty và lợi ích của 

Công ty và các cổ đông. Thành viên HĐQT sẽ không đƣợc thực hiện các hành động sau:  

+ Thực hiện bất kỳ  một giao dịch nào với Công ty mà không công bố  giao dịch đó và 

không xin phép HĐQT hoặc ĐHĐCĐ; 

+ Sử dụng tài sản và tiện ích của Công ty để phục vụ nhu cầu riêng; 

+ Tiết lộ thông tin bí mật của Công ty; 

+ Sử  dụng thông tin hoặc các cơ hội kinh doanh của Công ty vì lợi ích cá nhân để thu lợi 

riêng; 

- Thành viên HĐQT sẽ không thực thi bổn phận của mình nếu có xung đột lợi ích. Thành 

viên HĐQT phải ngay lập tức thông báo cho Hội đồng quản trị thông qua Thƣ ký Công 

ty về bất kỳ một xung đột lợi ích tiềm ẩn nào. Thành viên HĐQT sẽ tiết lộ thông tin về 

xung đột lợi ích theo quy định tại Điều 39 của Điều lệ và Chƣơng VIII của Quy Chế 

này.  

- Thành viên HĐQT phải thực hiện việc bảo mật thông tin. Quy định về  các thông tin 

đƣợc đề cập tại Chƣơng X của Quy chế này. Đặc biệt là: 

+ Thành viên HĐQT sẽ thực hiện các biện pháp cần thiết để bảo vệ thông tin bí mật của 

Công ty thông qua việc xác lập các quy định nội bộ về bảo vệ và công bố thông tin của 

Công ty cũng nhƣ các tiêu chuẩn sử dụng thông tin bí mật đó. 

+ Thành viên HĐQT không đƣợc tiết lộ thông tin bí mật của Công ty hoặc sử dụng thông 

tin mật của Công ty vì lợi ích riêng. 

+ Thành viên HĐQT không đƣợc tiết lộ thông tin bí mật của Công ty trong 05 năm kể  từ 

thời điểm thôi là Thành viên HĐQT. 

+ Thành viên HĐQT trƣớc khi đảm nhận vai trò thành viên hoặc trong một thời gian ngắn 

nhất từ khi trở thành thành viên sẽ ký bản cam kết về việc nhận thức và thực hiện các 

yêu cầu của pháp luật và các bổn phận liên quan đến việc bảo mật thông tin.  

- Thành viên Hội đồng quản trị có trách nhiệm công bố với Công ty về thù lao của thành 

viên này từ các công ty con (nếu có). 

- Các bổn phận khác (đƣợc quy định cụ thể tại Quy Chế này khi phát sinh). 

2. Nghĩa vụ pháp lý 

- Thành viên HĐQT vi phạm nghĩa vụ pháp lý quy định tại Điều lệ, Khoản 1 Điều này, 

bao gồm nhƣng không giới hạn ở không hành động trung thực, không hoàn thành nhiệm 

vụ của mình với sự cẩn trọng, mẫn cán và năng lực chuyên môn cần thiết sẽ phải chịu 

trách nhiệm về những thiệt hại do hành vi vi phạm của mình gây ra. 

- Bảo vệ các thành viên HĐQT trƣớc nghĩa vụ pháp lý: Công ty cho phép thành viên 

HĐQT tự  bảo vệ mình hoặc hạn chế trách nhiệm bồi thƣờng đối với những tổn thất phát 

sinh khi họ thi hành bổn phận thông qua: 
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+ Bảo hiểm về trách nhiệm bồi thƣờng của cán bộ quản lý và thành viên HĐQT (sau khi 

có sự chấp thuận của ĐHĐCĐ). 

+ HĐQT sẽ ban hành quy chế bảo vệ thành viên Hội đồng quản trị trƣớc những khiếu 

kiện, trách nhiệm và chi phí bồi thƣờng trong một số trƣờng hợp nhất định.  

- Công ty sẽ hoàn trả cho một thành viên HĐQT những chi phí phát sinh trong việc bảo 

vệ bản thân cá nhân đó trƣớc khiếu kiện liên quan đến vai trò thành viên HĐQT của cá 

nhân đó, nếu cá nhân đó hành động: 

+ Trung thực, cẩn trọng;  

+ Thực hiện bổn phận một cách thỏa đáng; 

+ Vì những lợi ích cao nhất của Công ty và cổ đông; 

+ Tuân thủ pháp luật, Điều lệ và các quy chế nội bộ. 

Điều 18. Đánh giá và đào tạo thành viên Hội đồng quản trị  

- Việc đánh giá hoạt động thành viên HĐQT đƣợc thực hiện thông qua: 

+ Tự đánh giá bởi bản thân thành viên HĐQT, và 

+ Đánh giá kín lẫn nhau giữa các thành viên HĐQT với sự phối hợp của một bên thứ  ba. 

Bên thứ ba có thể là cố vấn pháp lý hoặc một nhà tƣ vấn chuyên nghiệp đƣợc quyết định 

tại từng thời điểm. 

- Việc đánh giá phải đƣợc thực hiện ít nhất một năm một lần. 

- Phƣơng pháp đánh giá đƣợc thực hiện thông qua việc tổ  chức một cuộc họp đặc biệt của 

HĐQT để đánh giá công tác của HĐQT hoặc dành thời gian trong một cuộc họp thƣờng 

kỳ để thực hiện việc đánh giá.  

- Hồ sơ đánh giá sẽ đƣợc lƣu trữ tại Công ty theo chế độ lƣu trữ thông tin bí mật. 

- Căn cứ vào kết quả đánh giá định kỳ về HĐQT và các thành viên của HĐQT đƣợc quy 

định tại Điều này, các chƣơng trình tập huấn, đào tạo sẽ đƣợc tổ chức hoặc cung cấp để 

phát triển kiến thức và kỹ năng của thành viên HĐQT. Các chƣơng trình đào tạo này sẽ 

cung cấp cho các thành viên HĐQT các nội dung: 

+ Những kỹ năng mới và nâng cao tính chuyên nghiệp, đồng thời nhận thức rõ hơn các 

vấn đề liên quan; 

+ Tiếp cận kiến thức cập nhật về Quản trị công ty và các vấn đề khác, có cơ hội thảo luận 

các vấn đề cùng đồng nghiệp và ngƣời hƣớng dẫn; 

+ Nâng cao nhận thức về các vấn đề đạo đức và giá trị nền tảng của việc quản trị công ty 

hiệu quả. 

Điều 19. Chế độ thù lao của thành viên Hội đồng Quản trị  

- Chế độ thù lao của thành viên HĐQT đƣợc quy định tại Khoản 7, 9 Điều 27 của Điều lệ. 

Trong đó, Công ty sẽ cam kết mức thù lao: 

+ Mang tính cạnh tranh và nằm trong giới hạn hợp lý. 

+ Thù lao của các thành viên HĐQT không điều hành hoặc kiêm nhiệm là ngang nhau.  
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- Kết cấu của khoản thù lao đƣợc quy định tại Khoản 7, 9 Điều 29 của Điều lệ, cụ thể bao 

gồm: 

+ Một khoản tiền thù lao cố định hàng tháng; 

+ Khoản tiền thù lao cho những công việc làm thêm trong các Tiểu ban của HĐQT (nếu 

có); 

+ Các khoản thù lao cho những trách nhiệm bổ sung, chẳng hạn cho vai trò của Chủ tịch 

HĐQT hoặc Chủ tịch một Tiểu ban trực thuộc HĐQT. 

- Thù lao của thành viên HĐQT sẽ đƣợc phê duyệt định kỳ hàng năm hoặc bất thƣờng tùy 

theo quyết định của Đại hội đồng cổ đông. Thù lao của HĐQT đƣợc công bố trong báo 

cáo tài chính đƣợc kiểm toán hằng năm cũng nhƣ trong báo cáo thƣờng niên của Công 

ty. 

Điều 20. Quy trình làm việc của Hội đồng Quản trị  

Quy trình làm việc của HĐQT và các cuộc họp của HĐQT đƣợc quy định tại Điều lệ. Cụ thể 

nhƣ sau: 

1. Chủ tịch HĐQT và các cuộc họp của HĐQT 

- Chủ tịch HĐQT có trách nhiệm triệu tập các cuộc họp HĐQT theo quy định tại Điều 28 

của Điều lệ. Ngoài ra, Chủ tịch HĐQT cũng có thể ủy quyền bằng văn bản cho một 

thành viên HĐQT nào đó thực thi quyền và nghĩa vụ của Chủ tịch HĐQT. 

- Quyền hạn và nhiệm vụ của Chủ tịch HĐQT đƣợc quy định tại Điều 27 của Điều lệ. Đối 

với các cuộc họp của HĐQT, Chủ tịch HĐQT có các trách nhiệm sau đây: 

+ Tạo điều kiện thuận lợi cho việc ra quyết định đối với những vấn đề  đƣợc thảo luận 

trong chƣơng trình họp; 

+ Khuyến khích việc thảo luận các vấn đề  một cách cởi mở trong một bầu không khí thân 

thiện và xây dựng; 

+ Tạo cơ hội cho các thành viên HĐQT bày tỏ quan điểm của mình đối với những vấn đề 

đang đƣợc thảo luận; 

+ Hƣớng HĐQT đi tới một sự đồng thuận. 

2. Họp HĐQT 

- Các cuộc họp HĐQT, địa điểm, thời gian, thông báo, số lƣợng, trình tự biểu quyết… 

đƣợc quy định tại Điều 29 của Điều lệ. Các thành viên của HĐQT phải tích cực tham 

gia các cuộc họp và có các trách nhiệm sau đây: 

+ Tham gia thảo luận và biểu quyết; 

+ Tham gia vào những công việc của một Tiểu ban trực thuộc HĐQT nào đó nếu là thành 

viên của Tiểu ban đó; 

+ Yêu cầu tổ chức một cuộc họp của HĐQT để thảo luận về  những vấn đề quan tâm; 

+ Thông báo cho HĐQT khi không thể tham gia các cuộc họp của HĐQT. 

- Ngoài các trách nhiệm đƣợc quy định tại Điều 30 của Điều lệ, khi tham dự các cuộc họp 

HĐQT, mỗi một thành viên HĐQT phải: 

+ Lắng nghe và hiểu rõ những nội dung trình bày của những ngƣời khác trong cuộc họp; 
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+ Đặt câu hỏi với những nội dung trình bày hoặc các báo cáo của bộ máy Điều hành, nhất 

là khi nhận định rằng các thông tin, tài liệu này đƣợc trình bày chƣa đủ rõ và có tính 

phức tạp.  

+ Yêu cầu bổ sung tài liệu khi thảo luận về những vấn đề không nằm trong lĩnh vực 

chuyên môn của mình.Yêu cầu bổ sung thông tin đƣợc đáp ứng thông qua việc cung cấp 

các tài liệu nghiên cứu, các đánh giá hoặc quan điểm độc lập, và các chứng từ  hoặc tài 

liệu khác trƣớc khi cuộc họp diễn ra. 

- Trừ khi các tiểu ban có qui định riêng và đƣợc HĐQT phê chuẩn, các cuộc họp của các 

Tiểu ban  của HĐQT sẽ đƣợc tiến hành theo các quy định về cuộc họp HĐQT. 

3. Lịch họp của HĐQT  

Lịch họp của HĐQT đƣợc quy định tại Khoản 2, 3 Điều 29 của Điều lệ, theo đó cuộc họp 

thƣờng kỳ của HĐQT có thể đƣợc Chủ tịch HĐQT triệu tập bất cứ lúc nào cho là cần thiết, ít 

nhất mỗi quý một cuộc họp. Ngoài ra, HĐQT sẽ xây dựng lịch họp thƣờng niên hằng năm. 

Bên cạnh các cuộc họp định kỳ đó, sẽ có một cuộc họp soát xét các nội dung chuẩn bị trƣớc 

cuộc họp ĐHĐCĐ.  

4. Thƣ ký Công ty và các cuộc họp của HĐQT 

HĐQT có trách nhiệm chỉ định Thƣ ký Công ty tham gia các cuộc họp. Vai trò của Thƣ ký 

công ty đƣợc quy định tại Điều 34 của Điều lệ và Điều 24 của Quy chế này. 

 

Điều 21. Các tiểu ban của Hội đồng quản trị 

1. Hội đồng quản trị thành lập các tiểu ban trực thuộc để hỗ trợ hoạt động của HĐQT theo 

quy định tại Điều 29 Điều lệ Công ty. Hội đồng Quản trị sẽ quyết định cách thức thành 

lập, quyền hạn, nghĩa vụ và trách nhiệm của từng tiểu ban và của từng thành viên trong 

tiểu ban. 

2. Các tiểu ban đƣợc thành lập bao gồm: 

- Tiểu ban Chính sách phát triển; 

- Tiểu ban Nhân sự; 

- Tiểu ban lƣơng thƣởng. 

a. Ti u  an Chính sách phát tri n 

Tiểu ban chính sách phát triển thực hiện nhiệm vụ, chức năng sau: 

- Xác định chính sách phát triển, mục tiêu, kế hoạch chỉ tiêu cơ bản của Công ty; 

- Xây dựng chính sách cổ tức; 

- Đánh giá hiệu quả dài hạn của Công ty; 

- Thực thi các nhiệm vụ khác do HĐQT giao phó. 

b. Ti u  an  h n sự 

- Góp ý với các đề xuất bổ nhiệm, bãi nhiệm thành viên HĐQT, Ban điều hành; 

- Đề cử thành viên HĐQT để ĐHĐCĐ bầu nếu thuộc thẩm quyền của HĐQT; 

- Đề ra tiêu chí về phẩm chất, năng lực của thành viên HĐQT, hoặc Ban điều hành; 
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- Tiến hành kiểm tra tính xác thực thông tin của hồ sơ ứng cử, đề cử vào thành viên 

HĐQT; 

- Đánh giá quy mô và thành phần HDDQT, Ban điều hành đƣa ra khuyến nghị nếu có; 

- Thực thi các nhiệm vụ khác do HĐQT giao phó. 

c. Ti u  an  ương thư ng 

- Đề suất chính sách thù lao (lƣơng thƣởng và các lợi ích khác) đối với thành viên HĐQT, 

Ban điều hành Công ty cho phù hợp với từng giai đoạn hoạt động của Công ty; 

- Đánh giá quy mô lƣơng thƣởng của HĐQT, bộ máy điều hành và đƣa ra khuyến nghị 

nếu có; 

- Giám sát việc đánh giá hoạt động của Bộ máy điều hành; 

- Đề  xuất các chƣơng trình cổ phiếu thƣởng cho cán bộ, nhân viên đã có hoặc có khả 

năng đóng góp lớn vào hoạt động của Công ty; 

- Thực thi các nhiệm vụ khác do HĐQT giao phó. 

 

CHƢƠNG IV. BỘ MÁY ĐIỀU HÀNH 

 

Điều 22. Bộ máy điều hành và Thẩm quyền của Bộ máy điều hành 

1. Cơ cấu của Bộ máy điều hành đƣợc quy định tại Điều 31 của Điều lệ và bao gồm: một 

Tổng Giám đốc, các Phó Tổng Giám đốc điều hành đƣợc gọi chung là Ban Điều hành, 

và một Kế toán trƣởng do HĐQT bổ nhiệm.  

- Công ty không có quy định riêng về thẩm quyền của Bộ máy điều hành, thẩm quyền của 

Bộ máy điều hành, mối quan hệ công tác giữa các thành viên của Bộ máy điều hành do 

Tổng Giám đốc quy định. Tổng Giám đốc có tất cả các thẩm quyền trừ các thẩm quyền 

thuộc ĐHĐCĐ và thuộc HĐQT nhƣ đƣợc quy định tại Điều 33 của Điều lệ. Quyền hạn 

của từng thành viên Bộ máy điều hành sẽ do Tổng Giám đốc quyết định thông qua văn 

bản quy định nội bộ (bao gồm Quy định về phân cấp quản lý/phân công nhiệm vụ/ủy 

quyền và các quy định, tài liệu khác). 

2. Nghĩa vụ và trách nhiệm của thành viên Bộ máy điều hành do Tổng Giám đốc quyết 

định nhƣ quy định tại Quy chế này, trong đó phải đảm bảo: 

- Mọi thành viên của Bộ máy điều hành đều có nghĩa vụ và bổn phận với Công ty giống 

nhƣ các thành viên HĐQT và phải tuân theo cùng tiêu chuẩn trách nhiệm của thành viên 

HĐQT nhƣ đƣợc đề cập tại Điều 12.1 của Quy chế này. 

- Nhiệm vụ và trách nhiệm của các Phó Tổng Giám đốc điều hành, Kế toán trƣởng đƣợc 

quy định tại các văn bản, tài liệu và quy định nội bộ của Công ty do Tổng Giám đốc ban 

hành theo thẩm quyền.  

3. Thủ tục xin phê duyệt của HĐQT: 

Tổng Giám đốc có quyền hạn và nhiệm vụ theo quy định tại Điều 33 của Điều lệ và 

Điều này. Trong quá trình thực hiện các nhiệm vụ cần phải có sự phê duyệt của HĐQT 



26 

nhƣ đƣợc quy định tại Điều 27 của Điều lệ, Tổng Giám đốc phải có tờ trình (kèm tài liệu  

có liên quan) và thực hiện các thủ tục cần thiết. 

4. Các nội dung, vấn đề mà Tổng Giám đốc phải xin ý kiến HĐQT đƣợc quy định tại Điều 

27 khoản 4 của Điều Lệ.  

Điều 23. Bổ nhiệm, bãi nhiệm, miễn nhiệm và cách chức Bộ máy điều hành 

1. Bầu chọn và nhiệm kỳ của Bộ máy điều hành 

- Việc bổ nhiệm, nhiệm kỳ của Tổng Giám đốc đƣợc quy định tại Điều 33 của Điều lệ. 

- Trình tự, thủ tục bổ nhiệm Phó Tổng Giám đốc điều hành, Kế toán trƣởng sẽ đƣợc Giám 

đốc đề cử HĐQT bổ nhiệm theo quy định nhƣ sau: 

+ HĐQT hoặc Tiểu ban Nhân sự của HĐQT sẽ chịu trách nhiệm xây dựng các chính sách, 

quy định cụ thể liên quan đến việc tuyển chọn các vị trí. Nhiệm vụ cụ thể của Tiểu ban 

Nhân sự trong trƣờng hợp này là: 

 Đề cử bằng văn bản việc bổ nhiệm thành viên Bộ máy điều hành;  

 Đƣa ra ý kiến (bằng văn bản) đối với các đề cử  thành viên  Bộ máy điều hành 

trong trƣờng hợp ứng viên là thành viên của HĐQT. 

+ Đánh giá các ứng viên tiềm năng thông qua cơ chế đánh giá có sự tham gia của Giám 

đốc và các cấp quản lý khác trong Công ty.  

- Quyết định bổ nhiệm các thành viên Ban Điều hành đƣợc quy định tại Điều 27 của Điều lệ.  

2. Tiêu chuẩn và điều kiện của Tổng Giám đốc:  

Ngoài những quy định tại Điều 33 của Điều lệ, Tổng Giám đốc còn phải đáp ứng các 

tiêu chuẩn và điều kiện dƣới đây: 

- Có trình độ chuyên môn, kinh nghiệm thực tế về quản trị kinh doanh trong ngành nghề 

kinh doanh chủ yếu của Công ty.  

- Có trình độ đại học trở lên;  

- Không phải là thành viên BKS của Công ty;  

- Không đồng thời làm Tổng Giám đốc hoặc Giám đốc của bất kỳ một tổ chức/doanh 

nghiệp khác; 

- Có đủ năng lực hành vi dân sự và không thuộc đối tƣợng bị cấm quản lý doanh nghiệp;  

3. Tiêu chuẩn lựa chọn Phó Tổng Giám đốc  

Các tiêu chuẩn và điều kiện cho vị trí Phó Tổng Giám đốc nhƣ sau: 

- Có đủ năng lực hành vi dân sự và không thuộc đối tƣợng bị cấm quản lý doanh nghiệp;  

- Là ngƣời có trình độ chuyên môn trong một hoặc các lĩnh vực quản lý kinh doanh của 

Công ty, có năng lực tổ chức chỉ đạo và thực hiện tốt các công việc đƣợc giao trong lĩnh 

vực đƣợc phân công;  

- Có trình độ chuyên môn: tốt nghiệp đại học trở lên  

4. Tiêu chuẩn lựa chọn Kế toán trƣởng 

Các tiêu chuẩn và điều kiện cho vị trí Kế toán trƣởng nhƣ sau: 
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- Không thuộc đối tƣợng những ngƣời bị cấm đảm nhiệm công tác kế toán quy định tại 

Luật Kế toán;  

- Có phẩm chất đạo đức, phẩm chất đạo đức nghề nghiệp, trung thực, có ý thức chấp hành 

và đấu tranh bảo vệ quyền lợi, chính sách, chế độ quản lý tài chính và kinh tế theo quy 

định của pháp luật và của Công ty;  

- Có trình độ chuyên môn, nghiệp vụ kế toán từ trình độ đại học trở lên, có thời gian công 

tác thực tế trong nghề kế toán ít nhất là năm (05) năm và có chứng chỉ bồi dƣỡng và cấp 

chứng chỉ kế toán trƣởng đúng theo quy định của pháp luật về kế toán.  

5. Bãi nhiệm, miễn nhiệm, cách chức:  

- Các trƣờng hợp bãi nhiệm, miễn nhiệm Tổng Giám đốc đƣợc quy định tại Điều lệ. 

HĐQT sẽ xây dựng thủ tục, quy trình có liên quan.  

- Các trƣờng hợp cách chức Phó Tổng Giám đốc điều hành, Kế toán trƣởng đƣợc quy 

định cụ thể tại Điều này.  

- Tiểu ban Nhân sự sẽ xây dựng các quy định liên quan tới các căn cứ, trình tự và thủ tục 

bãi miễn, cách chức các vị trí Phó Tổng Giám đốc điều hành, Kế toán trƣởng. 

6. Thông báo bổ nhiệm, miễn nhiệm 

Sau khi có quyết định bổ nhiệm, bãi nhiệm, miễn nhiệm hoặc cách chức thành viên Bộ 

máy điều hành, Công ty có trách nhiệm công bố thông tin trong nội bộ Công ty và cho 

các cơ quan hữu quan, trên các phƣơng tiện thông tin đại chúng, trên trang website của 

Công ty theo trình tự và quy định của Luật Chứng khoán.  

Điều 24. Cơ chế làm việc, nhóm họp của Bộ máy điều hành 

- Giám đốc chịu trách nhiệm ban hành các văn bản liên quan đến cơ chế làm việc, nhóm 

họp của Ban điều hành. 

- Cuộc họp Ban Điều hành chỉ có giá trị khi có ít nhất ½ số thành viên Ban Tổng Giám 

đốc điều hành dự họp. Việc vắng mặt phải có lý do chính đáng và đƣợc chấp thuận. 

Điều 25. Chế độ lương thưởng và lợi ích khác cho Bộ máy điều hành 

- HĐQT quyết định mức lƣơng, thƣởng của Tổng Giám đốc, các Phó Tổng Giám đốc điều 

hành và Kế toán trƣởng trên cơ sở đề xuất của Tổng Giám đốc theo quy định tại Điều 27 

của Điều lệ.  

- HĐQT có trách nhiệm ban hành chính sách/quy chế về lƣơng thƣởng và các lợi ích 

khác. 

1. Chính sách lƣơng thƣởng và lợi ích khác:  

- Tiểu ban Lƣơng thƣởng của HĐQT sẽ dự thảo một đề xuất cho HĐQT về chính sách 

lƣơng thƣởng và lợi ích khác, hoặc cho ý kiến về chính sách lƣơng thƣởng do HĐQT đề 

xuất. Lƣơng, thƣởng và lợi ích khác của các thành viên Bộ máy điều hành có thể bao 

gồm một phần cố định và một phần biến động tùy theo kết quả hoạt động của Công ty. 

- Việc xây dựng chính sách lƣơng thƣởng đƣợc dựa trên: 

+ Phạm vi trách nhiệm; 

+ Phẩm chất, năng lực yêu cầu; 
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+ Kinh nghiệm ; 

+ Năng lực cá nhân và khả năng kinh doanh; 

+ Mức lƣơng trong Công ty và trong ngành nói chung; 

+ Năng lực và chỉ số tài chính của Công ty; 

+ Yếu tố thị trƣờng về nhân sự và các yếu tố khác. 

2. Hợp đồng lao động 

- Thẩm quyền ký kết và quyết định các điều khoản của hợp đồng lao động đƣợc quy định 

tại Điều 27và Điều 33 của Điều lệ. Một thành viên HĐQT đƣợc ủy quyền sẽ ký kết hợp 

đồng lao động với Giám đốc. Giám đốc sẽ ký kết hợp đồng lao động với các thành viên 

còn lại của Bộ máy điều hành. 

- HĐQT có thể xem xét đƣa vào thêm các điều khoản và các điều kiện khác trong hợp 

đồng lao động đối với Giám đốc và thành viên Bộ máy điều hành, nếu xét thấy cần thiết: 

+ Chế tài (phạt hoặc bồi thƣờng) áp dụng khi một bên không thực hiện trách nhiệm của 

mình; 

+ Những lợi ích và ƣu đãi khác; 

+ Phí bồi thƣờng; 

+ Điều khoản về tính bảo mật trong thời gian hợp đồng cũng nhƣ khi thành viên Bộ máy 

điều hành rời khỏi Công ty với bất cứ lý do gì; 

+ Điều khoản về việc không cạnh tranh trong thời hạn hợp đồng cũng nhƣ sau khi thành 

viên Bộ máy điều hành ra khỏi Công ty với bất kỳ lý do gì; 

+ Cam kết bảo vệ lợi ích của Công ty và các cổ đông; 

+ Điều kiện chấm dứt hợp đồng trƣớc thời hạn. 

Điều 26. Đánh giá năng lực hoạt động 

- HĐQT có trách nhiệm ban hành quy định về đánh giá năng lực đối với thành viên Bộ 

máy điều hành. Quy định này phải bao gồm tối thiểu các nội dung: phƣơng pháp, tần 

suất, cách thức, trình tự.  

- HĐQT cũng có thể dựa vào (i) các bản tự  đánh giá hoạt động  của các thành viên Bộ  

máy điều hành và (ii) ý kiến đánh giá của Giám đốc đối với thành viên Bộ máy điều 

hành đó. 

Điều 27. Thư ký Công ty 

1. Vai trò của Thƣ ký Công ty 

- Thƣ ký Công ty đƣợc quy định cụ  thể  tại Điều 34 của Điều lệ, vai trò và chức năng 

chính của Thƣ ký Công ty đối với ĐHĐCĐ, HĐQT, Bộ máy điều hành, BKS đƣợc đề 

cập tại các Chƣơng 2,3,4,5 của Quy Chế này và cụ thể nhƣ sau: 

+ Thƣ ký Công ty góp phần đảm bảo rằng các chủ thể quản trị tuân thủ những quy định và 

chính sách nội bộ của Công ty, và sửa đổi bổ sung hoặc xây dựng những quy định và 

chính sách mới khi thích hợp. 
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+ Thƣ ký Công ty góp phần đảm bảo rằng các chủ  thể Quản trị Công ty tuân thủ tất cả 

những yêu cầu pháp luật có liên quan, của luật pháp trong nƣớc và có thể cả luật pháp 

quốc tế.  

+ Thƣ ký Công ty đóng vai trò là ngƣời tƣ vấn cho các thành viên HĐQT và các thành 

viên Ban điều hành của Công ty về những yêu cầu của pháp luật quy định về niêm yết 

và các đạo luật liên quan tới Quản trị Công ty. 

+ Thƣ ký Công ty góp phần chỉ ra những kẽ hở trong các vấn đề liên quan đến Quản trị 

Công ty và đề xuất các biện pháp để khắc phục những yếu kém đó. 

2. Thủ tục bổ nhiệm, nhiệm kỳ và miễn nhiệm 

- Thƣ ký Công ty là một chức danh đƣợc HĐQT bổ nhiệm theo cơ chế đƣợc quy định tại 

Điều 34 của Điều lệ. Nhiệm kỳ của Thƣ ký Công ty là 5 năm hoặc một thời hạn khác 

theo quyết định của HĐQT tại từng thời điểm. 

-  Các tiêu chuẩn đối với Thƣ ký Công ty: 

+ Thƣ ký Công ty phải là ngƣời có hiểu biết về pháp luật. Nắm vững các quy định pháp 

luật liên quan đến Công ty và thị trƣờng chứng khoán, ƣu tiên ngƣời tốt nghiệp đại học 

luật; 

+ Có trình độ học vấn đại học trở lên, am hiểu hoạt động của Công ty; 

+ Trách nhiệm cao, giao tiếp tốt, cụ thể là kỹ năng thƣơng thuyết và tạo nên sự đồng 

thuận.  

+ Kỹ năng tổ chức, phân tích, cụ thể là phát hiện những tín hiệu từ xa và cảnh báo sớm 

cho Bộ máy điều hành, có trực giác tốt và nhạy cảm đối với những suy nghĩ và hành vi 

của Giám đốc và các thành viên HĐQT. 

+ Có tính tỉ mỷ, để ý đến chi tiết, linh hoạt và sáng tạo; 

+ Biết cách khắc phục lối tƣ duy quan liêu trong Công ty; 

+ Đƣợc đào tạo về quản trị; 

+ Là một ngƣời có uy tín cá nhân và trong sạch, có ngoại hình. 

- Các thông tin về ứng viên cho việc bổ  nhiệm Thƣ ký Công ty: các thông tin về ứng viên 

có thể bao gồm nhƣng không giới hạn ở tóm tắt quá trình học tập, quá trình công tác, 

các mối quan hệ  với các thành viên trong Công ty, số lƣợng cổ phiếu của Công ty đang 

nắm giữ, xác nhận không có tiền án tiền sự… và  đƣợc bổ sung bằng thƣ giới thiệu cá 

nhân và những cuộc phỏng vấn với các thành viên HĐQT, đặc biệt là với Chủ tịch 

HĐQT. 

3. Nhiệm vụ và thẩm quyền của Thƣ ký Công ty 

- Vai trò và nhiệm vụ của Thƣ ký Công ty quy định tại Điều 34 của Điều lệ.  

- Thƣ ký Công ty có một vị trí đặc biệt phù hợp trong việc xây dựng chính sách và thông 

lệ Quản trị Công ty hiệu quả, cụ thể là trong việc xây dựng, tuân thủ và định kỳ rà soát 

những chính sách và thông lệ về quản trị của Công ty. Thƣ ký Công ty đảm bảo rằng các 

tiêu chuẩn Quản trị Công ty luôn đƣợc cập nhật và đƣợc duy trì ở mức độ cao. 

- Thƣ ký Công ty có trách nhiệm hỗ trợ HĐQT về mặt pháp lý và tổ chức, cụ thể:  
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+ Giải thích những yêu cầu về mặt thủ tục của pháp luật, điều lệ, và các quy định ngành 

dọc của Công ty trong phạm vi thẩm quyền của mình; 

+ Giúp các thành viên HĐQT trong việc tiếp cận thông tin và giúp họ làm quen với các tài 

liệu của Công ty; 

+ Làm biên bản các cuộc họp của HĐQT; 

+ Đảm bảo việc tuân thủ thủ tục liên quan đến tiến hành các cuộc họp; 

+ Liên lạc và thu thập phiếu bầu của các thành viên HĐQT; thu thập ý kiến bằng văn bản 

của các thành viên HĐQT; 

+ Thông báo cho tất cả các thành viên HĐQT về các cuộc họp của HĐQT; 

+ Trợ giúp để tổ chức các cuộc họp của HĐQT; 

+ Tập huấn cho những thành viên mới đƣợc bầu vào HĐQT.  

Đặc biệt, các trách nhiệm cụ thể thể hiện qua các công việc sau đây: 

+ Tổ chức các cuộc họp của HĐQT, thông qua các công việc sau: 

 Giúp Chủ tịch chuẩn bị chƣơng trình nghị sự; 

 Chuẩn bị các bản thuyết trình về những vấn đề quan trọng và có tính chất thủ tục 

sẽ đƣợc thảo luận; 

 Chuẩn bị các nội dung tóm tắt để thảo luận trong phòng họp của HĐQT; 

 Gửi thông báo của HĐQT tới tất cả các thành viên HĐQT; 

 Phân phát phiếu bầu tới các thành viên HĐQT; 

 Thu thập phiếu bầu đã điền đầy đủ và những ý kiến bằng văn bản của những thành 

viên HĐQT không có mặt trong cuộc họp; 

 Chuyển các phiếu bầu và ý kiến bằng văn bản tới Chủ tịch. 

+ Tiến hành những hoạt động khác nhằm tổ chức việc trao đổi thông tin giữa các thành 

viên HĐQT với nhau và với Chủ  tịch trong giai đoạn giữa các cuộc họp. 

+ Cung cấp thông tin cho HĐQT, các thông tin này đƣợc thể  hiện qua các văn bản sau 

đây: 

 Biên bản các cuộc họp của HĐQT; 

 Những quyết định và những tài liệu đƣợc Giám đốc và Ban điều hành phê chuẩn; 

 Biên bản các cuộc họp và các báo cáo đƣợc chuẩn bị bởi Ban kiểm soát, Kiểm 

toán độc lập, hoặc bất kỳ một tiểu ban nào do HĐQT thành lập; 

 Những tài liệu liên quan đến tài chính của Công ty. 

+ Khuyến cáo về mặt pháp luật cho các thành viên HĐQT trong những vấn đề liên quan 

đến Quản trị Công ty: 

 Những hành động đƣợc cho là bất hợp pháp hoặc không tuân thủ của các cán bộ 

hay nhân viên Công ty trong việc thực thi những nghĩa vụ và bổn phận pháp lý của 

họ; 



31 

 Những vi phạm đối với các thủ tục liên quan tới việc tổ chức các cuộc họp của Đại 

hội đồng cổ đông, HĐQT, việc công bố thông tin và việc bảo vệ quyền lợi của các 

cổ đông; 

 Trách nhiệm của Thƣ ký Công ty và cố vấn pháp luật của Công ty cần đƣợc phân 

biệt rõ ràng. 

- Thƣ ký Công ty có trách nhiệm trong việc bảo vệ quyền lợi của các cổ đông, thể hiện 

thông qua các trách nhiệm sau: 

+ Tổ chức ĐHĐCĐ: 

 Đảm bảo rằng danh sách các cổ đông đƣợc chuẩn bị đầy đủ; 

 Thông báo cho các cổ đông về ĐHĐCĐ; 

 Đảm bảo việc tuân thủ những thủ tục đăng ký tham dự ĐHĐCĐ; 

 Trả lời tất cả các câu hỏi về thủ tục trong ĐHĐCĐ, và giải quyết tranh chấp liên 

quan tới việc chuẩn bị và tiến hành ĐHĐCĐ; 

 Phân phát tài liệu trƣớc ĐHĐCĐ và trong ĐHĐCĐ; 

 Thu phiếu bầu và chuyển tới Ban Kiểm phiếu; 

 Truyền đạt báo cáo về các kết quả của ĐHĐCĐ tới các cổ đông; 

 Đảm bảo rằng những biên bản về kết quả bỏ phiếu và những biên bản của ĐHĐCĐ 

đƣợc lƣu giữ. 

+  Làm liên lạc giữa các cổ đông trong những giao dịch kiểm soát. 

+  Trợ giúp trong việc đảm bảo quyền lợi của cổ đông: 

 Đảm bảo rằng Công ty xem xét một cách thích hợp tất cả những đơn từ đƣợc các 

cổ đông đệ trình một cách hợp lệ; 

 Chuyển tất cả những thắc mắc đƣợc mà các cổ đông đã đệ  trình một cách hợp lệ 

cho các chủ thể quản trị và các phòng ban liên quan của Công ty. 

+ Giúp giải quyết các xung đột: Thƣ ký Công ty ghi lại những thắc mắc, đơn từ, hoặc 

những đòi hỏi của các cổ  đông, xem xét tất cả những giấy tờ đó, và chuyển những yêu 

cầu hợp lệ cho bộ phận lãnh đạo có thẩm quyền giải quyết xung đột. Xung đột có thể 

nảy sinh giữa các thành viên HĐQT, các thành viên Ban Tổng Giám đốc điều hành và 

các cổ  đông. Thƣ ký Công ty nên thông báo cho Chủ tịch HĐQT về mọi mâu thuẫn 

tiềm tàng hay đang tồn tại để những mâu thuẫn đó có thể đƣợc giải quyết một cách thích 

hợp. 

- Thƣ ký Công ty có trách nhiệm trong việc trợ giúp việc công bố thông tin minh bạch. 

Thƣ ký Công ty đóng vai trò là ngƣời liên lạc giữa BKS và HĐQT. Các thẩm quyền của 

Thƣ ký Công ty trong việc công bố thông tin đƣợc xác định nhƣ sau: 

+ Đảm bảo rằng công ty hoạt động tuân thủ với các quy định và thủ tục trong việc lƣu giữ 

và công bố thông tin về Công ty. 
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+ Chứng nhận các bản sao tài liệu trƣớc khi phát cho các cổ đông. Đảm bảo rằng các tài 

liệu của Công ty đƣợc lƣu giữ một cách an toàn. Đảm bảo việc các cổ đông có thể tiếp 

cận không hạn chế đối với thông tin về Công ty, theo quy định của pháp luật. 

- Bổn phận của Thƣ ký Công ty: Thƣ ký Công ty có đầy đủ các bổn phận nhƣ bổn phận 

của Ngƣời quản lý nhƣ đƣợc đề cập tại Điều 15 của Quy Chế này. 

4. Cơ cấu tổ chức của chức năng Thƣ ký Công ty: 

- Thƣ ký Công ty phải là nhân viên chuyên trách hoặc kiêm nhiệm tùy theo yêu cầu của 

Công ty. 

- Hội đồng quản trị cũng có thể bổ nhiệm một hay nhiều Trợ lý Thƣ ký Công ty tuỳ từng 

thời điểm. Số lƣợng Trợ lý Thƣ ký Công ty đƣợc cân nhắc dựa trên quy mô của Công ty 

về doanh thu, mức độ thời gian dành cho công việc Thƣ ký Công ty, năng lực của đội 

ngũ nhân sự… 

CHƢƠNG V.  THÀNH VIÊN BAN KIỂM SOÁT VÀ BAN KỂM SOÁT 

Điều 28. Thành phần và yêu cầu đối với thành viên BKS 

1. Số lƣợng thành viên 

Số lƣợng thành viên BKS đƣợc quy định tại Điều 36 của Điều lệ. 

2. Tổ chức BKS 

Quy định về tổ chức BKS cũng nhƣ xác định cụ thể trách nhiệm, quyền hạn của các thành 

viên BKS sẽ đƣợc quy định cụ thể tại Quy chế tổ chức và hoạt động của BKS. Trƣởng BKS 

có trách nhiệm tham khảo HĐQT và xác lập Quy chế tổ chức và hoạt động của BKS theo quy 

định tại Điều 37 của Điều lệ. Bản chính Quy chế tổ chức và hoạt động của BKS phải đƣợc lƣu 

trữ tại Công ty. 

3. Tiêu chuẩn và yêu cầu của thành viên BKS 

- Tiêu chuẩn về  thành viên BKS đƣợc quy định tại Điều lệ và Pháp luật. Cụ thể thành 

viên BKS phải: 

+ Từ 21 tuổi trở lên, có đủ năng lực hành vi dân sự và không thuộc đối tƣợng bị cấm thành 

lập và quản lý doanh nghiệp theo quy định của Luật doanh nghiệp; 

+ Không phải là vợ hoặc chồng, cha, cha nuôi, mẹ, mẹ nuôi, con, con nuôi, anh, chị, em 

ruột của thành viên Hội đồng quản trị, Giám đốc và ngƣời quản lý khác. 

+ Không nắm giữ các vị trí quản lý trong công ty. 

- Thành viên BKS không phải là ngƣời trong bộ phận kế toán, tài chính của công ty và 

không phải là thành viên hay nhân viên của công ty kiểm toán độc lập đang thực hiện 

việc kiểm toán các báo cáo tài chính của công ty.  

- Trong Ban kiểm soát có ít nhất một thành viên là kế toán viên hoặc kiểm toán viên. 

4. Trƣởng BKS 

Trƣởng BKS sẽ do các thành viên BKS bầu ra. Trƣởng BKS có các quyền và trách nhiệm 

theo quy định tại Điều 37 của Điều lệ, ngoài ra Trƣởng BKS có các quyền và trách nhiệm sau: 
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- Chuẩn bị và ký Biên bản cuộc họp BKS và các nghị quyết khác. 

- Đại diện cho BKS họp với bên thứ ba. 

- Bỏ phiếu quyết định tại các cuộc họp xảy ra tình trạng phiếu bầu ngang nhau 

- Phối hợp làm việc cùng Chủ tịch HĐQT. 

Điều 29. Thẩm quyền và trách nhiệm của Ban kiểm soát 

1. BKS có các quyền hạn và trách nhiệm theo quy định tại Điều lệ, quy định của Pháp luật. 

Ngoài ra, BKS có các nhiệm vụ sau đây: 

- Yêu cầu và nhận thông tin liên quan đến các Ngƣời có liên quan và giao dịch với các 

Ngƣời có liên quan. 

- Kiểm tra tình hình tài chính của Công ty, đặc biệt là về khả năng thanh toán, tính thanh 

khoản của tài sản, và khả năng thanh toán các khoản nợ. 

- Giám sát việc thay đổi tổ chức kiểm toán, kiểm toán viên (độc lập) có nguyên nhân từ sự 

bất đồng về kiểm toán hoặc kế toán.  

- Xem xét sự không nhất quán giữa các thảo luận và phân tích của Ban Tổng Giám đốc 

Điều hành, thông điệp của Chủ tịch và các báo cáo tài chính đi kèm trong báo cáo 

thƣờng niên của Công ty. 

2. BKS có các quyền đƣợc tiếp cận tài liệu theo quy định tại Điều lệ và các quyền khác là: 

- Xin ý kiến tƣ vấn chuyên nghiệp độc lập hoặc tƣ vấn về pháp lý (với mức độ phù hợp) 

và đảm bảo sự tham gia của những chuyên gia bên ngoài Công ty với kinh nghiệm trình 

độ chuyên môn phù hợp vào công việc của Công ty nếu thấy cần thiết. 

- Xem những kết quả điều tra nội bộ và ý kiến phản hồi từ Bộ máy điều hành của Công ty. 

3. BKS có các trách nhiệm sau đây đối với hệ thống kiểm soát nội bộ của Công ty: 

- Xây dựng, chỉ đạo và điều hành (phê chuẩn kế hoạch, giám sát và tổ chức đánh giá) bộ 

phận Kiểm toán nội bộ (nếu có) thực hiện kiểm tra, xem xét, đánh giá một cách độc lập, 

khách quan đối với hệ thống kiểm soát nội bộ, hệ thống nhận dạng và quản lý rủi ro, 

phƣơng pháp đánh giá vốn, hệ thống thông tin quản lý và báo cáo tài chính, các quy 

trình nghiệp vụ và các quy định nội bộ. 

- Định kỳ thông tin đến HĐQT và Giám đốc về hệ thống kiểm soát nội bộ và kiến nghị, 

đề xuất nhằm hoàn thiện hệ thống kiểm soát nội bộ. 

- Đối với hoạt động kiểm soát, cụ thể là các hoạt động kiểm soát trƣớc, trong và sau, Ban 

Kiểm soát có trách nhiệm nhƣ sau: 

+ Kiểm soát trƣớc: BKS sẽ tích cực tham gia với HĐQT, Giám đốc để ban hành các nghị 

quyết, quyết định quy chế cho phù hợp với quy định của pháp luật và mang lại hiệu quả 

cao nhất cho Công ty. 

+ Kiểm soát trong: BKS sẽ theo dõi giám sát HĐQT, Giám đốc thực hiện các nghị quyết, 

quyết định, quy chế do ĐHĐCĐ hoặc HĐQT ban hành và chế độ pháp luật Nhà nƣớc. 

Thông qua kiểm tra giám sát phát hiện các nội dung không phù hợp của nghị  quyết, 

quyết định, quy chế  để trao đổi với HĐQT biết để ra các giải pháp khắc phục. 

+ Kiểm soát sau: BKS sẽ kiểm soát các công việc sẽ phát sinh. Bao gồm: 
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 Kiểm tra sổ sách kế toán tài chính, định kỳ và đột xuất hàng quý, hàng năm. 

 Kiểm tra các vụ việc theo đơn, thƣ tố giác (nếu có) hay các đề nghị của các cổ 

đông, ngƣời lao động và các Bên có quyền lợi liên quan của Công ty.  

Điều 30. Bổ nhiệm, miễn nhiệm thành viên Ban kiểm soát 

Việc bổ nhiệm, bãi nhiệm và miễn nhiệm thành viên BKS đƣợc thực hiện theo quy định tại 

Điều lệ. Các nội dung đƣợc cụ thể nhƣ sau: 

+ Tƣ cách và không còn tƣ cách thành viên BKS đƣợc quy định tại Điều 36 của Điều lệ. 

+ Nhiệm kỳ, số lƣợng và việc bầu lại thành viên BKS đƣợc quy định tại Điều 36 của Điều lệ. 

+ Cách thức biểu quyết bầu thành viên BKS đƣợc thực hiện nhƣ đối với cách thứ biểu 

quyết bầu thành viên HĐQT. 

Điều 31. Thù lao cho thành viên Ban kiểm soát 

- Trƣởng BKS có trách nhiệm xây dựng kế hoạch hoạt động hằng năm. ĐHĐCĐ sẽ quyết 

định tổng mức thù lao và ngân sách hoạt động hằng năm của BKS. 

- Ngoài ra, thành viên BKS đƣợc thanh toán các chi phí ăn ở, đi lại, chi phí sử dụng dịch 

phụ tƣ vấn độc lập với mức hợp lý. 

- Việc tính số thù lao mà các thành viên BKS đƣợc hƣởng phải rõ ràng, minh bạch và 

đƣợc ĐHĐCĐ thông qua. Tổng số  thù lao thanh toán cho BKS đƣợc công bố riêng 

trong báo cáo thƣờng niên của Công ty cho cổ đông. 

Điều 32. Quy trình hoạt động của Ban kiểm soát 

- Quy trình hoạt động của BKS đƣợc quy định tại Điều lệ và Trƣởng BKS có trách nhiệm 

triển khai cụ thể trong Quy chế tổ chức và hoạt động của BKS.  

- Quy chế tổ chức và hoạt động của BKS phải tối thiểu các nội dung: các nội dung về  

việc xác định số lƣợng thành viên BKS, cách thức bầu Trƣởng ban kiểm soát, nguyên 

tắc thông qua quyết định, số  lƣợng cuộc họp, lịch họp, điều kiện để tổ chức cuộc họp, 

quy định về tiêu chuẩn và phƣơng pháp đánh giá hoạt động thành viên BKS, các quy 

định về điều kiện sử dụng tƣ vấn độc lập, quy định về bảo mật thông tin. 

- Biên bản họp của BKS phải chi tiết và rõ ràng. Thƣ ký của buổi họp và các thành viên 

tham dự  họp phải ký vào biên bản cuộc  họp. Biên bản họp của BKS phải đƣợc lƣu trữ 

nhƣ một tài liệu quan trọng của Công ty nhằm xác định trách nhiệm của từng thành viên 

Ban kiểm soát đối với các nghị quyết của Ban kiểm soát. 

CHƢƠNG VI. QUY TRÌNH, THỦ TỤC PHỐI HỢP HOẠT ĐỘNG 

Điều 33. Nguyên tắc làm việc 

Thành viên HĐQT, thành viên BKS, Giám đốc và Ngƣời Quản lý khác phải tự chịu trách 

nhiệm trong quá trình thực hiện nhiệm vụ đƣợc giao và phải nghiêm túc phối hợp hoạt động 

để bảo vệ quyền lợi hợp pháp của cổ đông, phát triển Công ty. Tất cả các thành phần đều có 

quyền bảo lƣu ý kiến thống nhất hoặc không thống nhất đối với một nội dung và có trách 

nhiệm giải trình về việc đó khi đƣợc yêu cầu.  
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Điều 34. Quy trình, thủ tục phối hợp hoạt động của BKS  

1. Đối với Bộ máy điều hành Công ty:  BKS có chức năng kiểm tra và giám sát. Cụ thể 

trình tự, thủ tục nhƣ sau: 

- Thành viên BKS có quyền yêu cầu Giám đốc và Ngƣời quản lý khác tạo điều kiện tiếp 

cận hồ sơ, tài liệu liên quan đến hoạt động kinh doanh của Công ty tại Trụ sở chính hoặc 

nơi lƣu trữ hồ sơ.  

- Đối với hoạt động của Giám đốc và Ban điều hành, căn cứ vào các báo cáo hoạt động 

thƣờng kỳ và những yêu cầu cung cấp thông tin cá biệt của BKS, BKS có quyền đề nghị 

HĐQT xem xét lại các quyết định của Giám đốc. Trong trƣờng hợp có dấu hiệu vi phạm 

pháp luật, Điều lệ Công ty và có thể gây thiệt hại lớn về vật chất, uy tín của Công ty, 

BKS có quyền đề nghị Giám đốc dừng ngay việc thực hiện các quyết định đó. Trong 

vòng  một (01) giờ kể từ khi yêu cầu, BKS phải thông báo ý kiến của BKS với HĐQT. 

Chủ tịch HĐQT sẽ ra thông báo về việc ngừng thực hiện quyết định của Giám đốc.  

- Đối với thông tin, tài liệu về quản lý, điều hành hoạt động kinh doanh và báo cáo tình 

hình kinh doanh, báo cáo tài chính khi phát hành phải đƣợc gởi đồng thời cho Ban kiểm 

soát.   

- Đối với việc sử dụng tƣ vấn độc lập bên ngoài, BKS phải thông tin về phạm vi, giá trị và 

các nội dung trọng yếu khác trong vòng 48 giờ kể từ thời điểm xác lập dịch vụ đó. 

2. Đối với HĐQT: BKS có vai trò giám sát, phối hợp, tƣ vấn và thông tin đầy đủ, kịp thời, 

chính xác. Cụ thể trình tự, thủ tục nhƣ sau: 

- Thƣờng xuyên thông báo với HĐQT về kết quả hoạt động (không dài hơn 1 quý), tham 

khảo ý kiến của HĐQT trƣớc khi trình báo cáo, kết luận và kiến nghị lên ĐHĐCĐ;  

- Khi kiểm tra, giám sát, nếu phát hiện thấy vụ  việc đang diễn ra làm thiệt hại đến tài sản 

của Công ty, thì thành viên BKS kiến nghị biện pháp giải quyết và báo cáo xin ý kiến 

chỉ  đạo kịp thời của Trƣởng BKS. Trƣờng hợp không có biện pháp điều chỉnh nào tốt 

hơn, thì Trƣởng BKS bàn bạc với HĐQT giải quyết sau đó có trách nhiệm báo cáo trƣớc 

ĐHĐCĐ. 

- Các cuộc kiểm tra định kỳ, đột xuất của BKS phải có kết luận bằng văn bản (không trễ 

hơn 15 ngày làm việc kể từ ngày kết thúc) gửi cho HĐQT để có thêm cơ sở  giúp HĐQT 

trong công tác quản lý Công ty. Tùy theo mức độ và kết quả của cuộc kiểm tra trên, 

BKS cần phải bàn bạc thống nhất với HĐQT, Giám đốc trƣớc khi báo cáo trƣớc 

ĐHĐCĐ. Trƣờng hợp không thống nhất quan điểm thì đƣợc ủy quyền bảo lƣu ý kiến 

ghi vào biên bản và Trƣởng BKS có trách nhiệm báo cáo với ĐHĐCĐ gần nhất. 

- Đối với các kiến nghị sửa đổi, bổ sung, cải tiến cơ cấu tổ chức quản lý, điều hành thì 

BKS phải gởi văn bản cùng tài liệu liên quan trƣớc ít nhất 15 ngày làm việc so với ngày 

dự định nhận đƣợc phản hồi. 

- Đối với việc thẩm tra báo cáo tài chính đƣợc kiểm toán, BKS phải phản hối ý kiến bằng 

văn bản trong vòng 7 ngày. 

- Đối với các hồ sơ, tài liệu khác...mà HĐQT gởi đến BKS để có ý kiến thì BKS sẽ phản 

hồi trong vòng 15 ngày làm việc. 
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Điều 35. Quy trình, thủ tục phối hợp hoạt động của HĐQT  

1. Đối với BKS:  

- Chƣơng trình, nội dung các cuộc họp của HĐQT phải đƣợc gửi đến thành viên BKS 

(nếu đƣợc mời họp) cùng thời gian gửi tới các thành viên HĐQT;  

- Các Nghị Quyết của HĐQT đƣợc gởi đến BKS (đồng thời với thời điểm gởi Giám đốc) 

trong vòng 7 ngày kể từ ngày xác lập.  

- Đối với đề xuất lựa chọn Kiểm toán độc lập, HĐQT phải phản hồi ý kiến bằng văn bản 

trong vòng 7 ngày. 

2. Đối với Bộ máy điều hành Công ty: 

- Đối với công tác tổ chức cuộc họp ĐHĐCĐ thƣờng niên, HĐQT phải thông báo cho 

Giám đốc về việc phối hợp, sử dụng nguồn lực trƣớc ít nhất là 45 ngày. 

- Đối với việc HĐQT ủy quyền cho nhân viên cấp dƣới (của HĐQT) hoặc thành viên Bộ 

máy điều hành thực hiện các công việc theo Điều 27 của Điều lệ thì: (i) nội dung này 

phải đƣợc thể hiện qua Nghị quyết hoặc văn bản ủy quyền có đa số các chữ ký của thành 

viên HĐQT; (ii) đƣợc gửi bản chính đến Tổng Giám đốc và thông tin đến Thƣ ký Công 

ty và (iii) đáp ứng các yêu cầu khác của pháp luật về ủy quyền. 

- Các vấn đề mà HĐQT phê duyệt theo đề xuất của Tổng Giám đốc, HĐQT phải phản hồi 

trong vòng 10 ngày hoặc một thời hạn khác do các bên thỏa thuận. 

- Các quyết định tạm đình chỉ quyết định của Tổng Giám đốc theo Điều lệ, Chủ tịch 

HĐQT phải đƣợc lập thành văn bản và gửi Tổng Giám đốc. 

- Khi cần thiết HĐQT sẽ sử dụng nhân sự và trang thiết bị của Công ty để phục vụ công 

việc của HĐQT. 

- Trong trƣờng hợp cấp thiết, vì những mục đích liên quan tới nhiệm vụ của mình, các 

thành viên HĐQT có quyền yêu cầu Tổng Giám đốc, Ngƣời Quản lý khác trong Công ty 

cung cấp các thông tin về hoạt động của Công ty nhƣng phải đƣợc sự đồng ý của Chủ 

tịch HĐQT. Yêu cầu phải đƣợc lập bằng văn bản và gởi cho Tổng Giám đốc trƣớc ít 

nhất 24 giờ. 

- Các nội dung phê chuẩn giao dịch với Ngƣời có liên quan hoặc Giao dịch trọng yếu, 

HĐQT phải phản hồi bằng văn bản trong thời hạn 7 ngày.  

- Đối với các báo cáo đánh giá Tổng Giám đốc và thành viên Bộ máy điều hành, HĐQT 

phải gởi bản dự thảo đến các đối tƣợng trƣớc một thời gian hợp lý. 

- Trong trƣờng hợp cuộc họp của HĐQT có mời thành viên BKS, thành viên Bộ máy điều 

hành hoặc bất kỳ cấp quản lý nào thì HĐQT có trách nhiệm gởi thông báo mời họp, nội 

dung chuẩn bị (nếu có) trƣớc ít nhất 7 ngày. 

- Đối với các chi tiêu, sử dụng chi phí của HĐQT, HĐQT phải có văn bản thuyết minh 

tính hợp lý khi gởi hồ sơ, chứng từ về Công ty. 

Điều 36. Quy trình, thủ tục phối hợp hoạt động của Bộ máy điều hành  

1. Đối với HĐQT:   
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- Tổng Giám đốc và các thành viên Bộ máy điều hành khác là cơ quan chấp hành, điều 

hành hoạt động của Công ty, đảm bảo Công ty hoạt động diễn ra bình thƣờng và có hiệu 

quả. 

- Tổng Giám đốc có quyền quyết định các biện pháp vƣợt thẩm quyền của mình trong 

trƣờng hợp khẩn cấp nhƣ thiên tai, địch hoạ, hoả hoạn, sự cố bất ngờ hoặc một vụ việc 

thuộc phạm vi điều chỉnh  của Chính sách quản lý khủng hoảng ... nhƣng phải báo cáo 

bằng văn bản cho HĐQT trong thời gian sớm nhất có thể và chịu trách nhiệm trƣớc 

HĐQT và ĐHĐCĐ gần nhất về các quyết định đó.  

- Tổng Giám đốc có quyền từ chối thi hành và bảo lƣu các ý kiến của mình đối với các 

quyết định của HĐQT nếu nhận định rằng quyết định này trái pháp luật hoặc gây tổn hại 

đến quyền lợi của cổ đông. Trong trƣờng hợp này, Tổng Giám đốc phải có báo cáo giải 

trình ngay với HĐQT và BKS bằng văn bản.  

- Các nội dung quy định tại điểm g Khoản 3 Điều 33 của Điều lệ, Tổng Giám đốc phải 

gửi cho HĐQT sớm nhất có thể nhƣng không ít hơn 7 ngày trƣớc ngày nội dung đó phải 

đƣợc quyết định. 

- Đối với việc cho ý kiến về mức lƣơng, lợi ích khác của Ngƣời quản lý, Tổng Giám đốc 

sẽ gởi trƣớc ít nhất là trong vòng 10 ngày.  

2. Đối với BKS:  Tổng Giám đốc và các thành viên Bộ máy điều hành khác có trách nhiệm 

tiếp thu và phối hợp trong công tác. 

CHƢƠNG VII. ĐÁNH GIÁ HOẠT ĐỘNG, KHEN THƯỞNG VÀ KỶ LUẬT 

Điều 37. Đánh giá hoạt động 

- HĐQT có trách nhiệm xây dựng các tiêu chuẩn đánh giá hoạt động cho tất cả các đối 

tƣợng là thành viên HĐQT, Tổng Tổng Giám đốc và Bộ máy điều hành. 

- Các tiêu chuẩn đánh giá hoạt động phải hài hòa giữa lợi ích của các nhân sự Bộ máy 

điều hành với lợi ích lâu dài của Công ty và cổ đông. Các chỉ số tài chính và phi tài 

chính đƣợc sử  dụng trong đánh giá đƣợc HĐQT cân nhắc thận trọng và quyết định tại 

từng thời điểm. Trong đó, các chỉ tiêu phi tài chính có thể  đƣợc phân loại theo lĩnh vực 

nhƣ  bên có quyền lợi liên quan, quy trình hoạt động và tính hiệu quả, tăng trƣởng nội 

bộ và quản lý tri thức. 

- Hàng năm, căn cứ vào chức năng, nhiệm vụ đƣợc phân công và các tiêu chuẩn đánh giá 

đã đƣợc thiết lập, HĐQT tổ chức thực hiện đánh giá hoạt động thành viên HĐQT theo 

Quy Chế này. 

- Việc đánh giá hoạt  động của Thành viên BKS đƣợc BKS tự thực hiện. 

- Việc đánh giá hoạt động Tổng Giám đốc và Ban điều hành: đƣợc thực hiện theo Điều 24 

của Quy Chế này. 

Điều 38. Khen thưởng 

- HĐQT hoặc Tiểu ban Lƣơng thƣởng có trách nhiệm xây dựng hệ thống khen thƣởng. 

Việc khen thƣởng đƣợc thực hiện dựa trên kết quả  đánh giá hoạt động. 
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- Đối tƣợng: Các cá nhân theo chế độ khen thƣởng do HĐQT quy định. 

- Các hình thức khen: Do Tiểu ban Lƣơng thƣởng quy định thông qua quy định nội bộ của 

tiểu ban.  

- Hình thức thƣởng:  

+ Bằng tiền; 

+ Bằng cổ phiếu theo phƣơng thức tùy chọn. 

- Đối với đối tƣợng là thành viên HĐQT, BKS: HĐQT, BKS quyết định trong phạm vi 

thù lao đƣợc ĐHĐCĐ phê chuẩn. 

- Đối với đối tƣợng là Tổng Giám đốc và Ban điều hành, nguồn kinh phí thƣởng đƣợc 

trích từ Quỹ khen thƣởng phúc lợi của Công ty và nguồn hợp pháp khác, hoặc sẽ đƣợc 

tính vào chi phí trƣớc thuế theo các quy định pháp luật có liên quan. Mức khen thƣởng: 

căn cứ vào tình hình thực tế của từng năm, Tổng Giám đốc sẽ  đề xuất HĐQT phê 

chuẩn. 

Điều 39. Kỷ luật 

- HĐQT có trách nhiệm xây dựng hệ  thống kỷ luật dựa trên tính chất và mức độ của  việc 

vi phạm. Việc kỷ  luật phải có hình thức cao nhất là bãi nhiệm, cách chức. 

- Thành viên HĐQT, BKS, Tổng Giám đốc và Bộ máy điều hành không hoàn thành 

nhiệm vụ của mình so với yêu cầu với sự  trung thực, cẩn trọng và tròn bổ phận sẽ phải 

chịu trách nhiệm cá nhân về những thiệt hại do mình gây ra. 

- Thành viên HĐQT, BKS, Tổng Giám đốc và Bộ  máy điều hành khi thực hiện nhiệm vụ  

mà có hành vi vi phạm quy định pháp luật hoặc quy định của Công ty thì tuỳ theo mức 

độ vi phạm mà bị xử lý kỷ luật, vi phạm hành chính hoặc truy cứu trách nhiệm hình sự 

theo quy định của hệ thống kỷ luật và quy định của pháp luật. Trƣờng hợp gây thiệt hại 

đến lợi ích của Công ty, cổ đông hoặc ngƣời khác sẽ  phải bồi thƣờng theo quy định của 

pháp luật. 

CHƢƠNG VIII. THÀNH LẬP VÀ HOẠT ĐỘNG CỦA CÁC TIỂU BAN 

THUỘC HỘI ĐỒNG QUẢN TRỊ 

Điều 40. Quy trình, thủ tục về việc thành lập và hoạt động của các tiểu ban của Hội đồng 

quản trị 

1. Hội đồng quản trị có thể thành lập các tiểu ban trực thuộc, là cơ quan tham mƣu để hỗ 

trợ hoạt động của Hội đồng quản trị, bao gồm tiểu ban chính sách phát triển, tiểu ban 

kiểm toán nội bộ, tiểu ban nhân sự, tiểu ban lƣơng thƣởng và các tiểu ban đặc biệt khác 

theo nghị quyết của Đại hội đồng cổ đông. 

2. Đối với tiểu ban kiểm toán phải có ít nhất một thành viên là ngƣời có chuyên môn về kế 

toán và không phải là ngƣời làm việc trong bộ phận kế toán tài chính của công ty. 

3. Tiểu ban nhân sự và tiểu ban lƣơng thƣởng phải có ít nhất một (01) thành viên Hội đồng 

quản trị độc lập làm trƣởng ban. 

4. Hội đồng quản trị quy định chi tiết về việc thành lập, trách nhiệm của các tiểu ban và 

trách nhiệm của từng thành viên. Sau khi đƣợc bổ nhiệm, Chủ tịch tiểu ban có trách 

nhiệm xây dựng Quy chế hoạt động của tiểu ban mình và trình Hội đồng quản trị thông 
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qua. Các tiểu ban hoạt động đúng theo Quy chế hoạt động của tiểu ban đã đƣợc Hội 

đòng quản trị thông qua. 

a. Thành phần của các Tiểu ban 

- Số lƣợng thành viên của mỗi Tiểu ban do HĐQT quyết định và cân nhắc tại từng thời 

điểm. 

- Các thành viên trong Tiểu ban không nhất thiết phải là thành viên HĐQT. Trong mỗi 

Tiểu ban, sẽ có ít nhất một thành viên HĐQT và có ít nhất một thành viên đáp  ứng đầy 

đủ các điều kiện của một thành viên HĐQT không điều hành.  

- HĐQT sẽ  bổ nhiệm một thành viên trong Tiểu ban làm Chủ tịch Tiểu ban. Các bên liên 

quan khác, nhất là các cán bộ quản lý, những ngƣời không phải là thành viên của các 

Tiểu ban trực thuộc HĐQT, có thể đƣợc mời dự bàn về các vấn đề cụ thể nào đó, nhƣng 

chỉ có tƣ cách quan sát và không có quyền can thiệp hoặc quyết định đối với các vấn đề 

đƣợc dự bàn. 

b. Chủ tịch một Tiểu ban 

- Chủ tịch của các Tiểu ban này đƣợc ƣu tiên lựa chọn trong số những thành viên HĐQT 

không điều hành. Chủ tịch của một Tiểu ban phải báo cáo lên Chủ tịch HĐQT về những 

công việc của Tiểu ban. Bên cạnh đó, các Chủ  tịch của các Tiểu ban phải có mặt tại các 

kỳ ĐHĐCĐ để trả lời những câu hỏi của các cổ đông. 

- Chủ tịch của một Tiểu ban phải: 

+ Thông báo cho HĐQT biết về tất cả những vấn đề quan trọng liên quan đến công việc 

của Tiểu ban, ít nhất ba (03) tháng một lần; 

+ Nộp cho HĐQT tất cả những dữ  liệu mà HĐQT yêu cầu, không đƣợc chậm trễ; 

+ Thực hiện những biện pháp quản lý cần thiết để đảm bảo rằng Tiểu ban hoàn thành tốt 

nhiệm vụ của mình. 

c. Thẩm quyền của các Tiểu ban trực thuộc HĐQT 

- HĐQT là một tập thể trong đó các quyền và nghĩa vụ  của các thành viên đƣợc xác định 

rõ ràng theo quy định tại Điều lệ, Quy chế này và quy định của pháp luật, cụ  thể là (i) 

mọi thành viên có quyền và nghĩa vụ nhƣ nhau (trừ Chủ tịch HĐQT đƣợc quy định tại 

Điều 26 của Điều lệ), (ii) mọi thành viên đều phải chịu trách nhiệm chung, (iii) mọi 

thành viên phải cống hiến với tƣ cách là một thể chế tuân theo các thủ tục cụ thể liên 

quan đến việc ra quyết định. 

Trách nhiệm cuối cùng trong việc ra quyết định thuộc về tập thể HĐQT. Các Tiểu ban 

trực thuộc có thể giải quyết và đƣa ra những quyết định đề xuất liên quan đến những 

vấn đề đã đƣợc HĐQT giao phó, với điều kiện quyết định đề xuất đó chỉ có hiệu lực và 

giá trị thi hành khi đa số các thành viên của Tiểu ban có mặt và biểu quyết trong cuộc 

họp của Tiểu ban đó cũng đồng thời là thành viên HĐQT. 

5. Trƣờng hợp các công ty không thành lập các tiểu ban thì Hội đồng quản trị cử ngƣời 

phụ trách riêng về từng vấn đề nhƣ kiểm toán, lƣơng thƣởng, nhân sự. 

6. Thành viên của tiểu ban có thể gồm một hoặc nhiều thành viên của Hội đồng quản trị và 

một hoặc nhiều thành viên bên ngoài theo quyết định của Hội đồng quản trị. Trong quá 
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trình thực hiện quyền hạn đƣợc ủy thác, các tiểu ban phải tuân thủ các quy định mà Hội 

đồng quản trị đề ra. Các quy định này có thể điều chỉnh hoặc cho phép kết nạp thêm 

nƣhgnx ngƣời không phải là thành viên Hội đồng quản trị vào các tiểu ban nêu trên và 

cho phép ngƣời đó đƣợc quyền biểu quyết với tƣ cách thành viên của tiểu ban nhƣng (a) 

phải đảm bảo số lƣợng thành viên bên ngoài ít hơn một nửa tổng số thành viên của tiểu 

ban và (b) nghị quyết của các tiểu ban chỉ có hiệu lực khi có đa số thành viên tham dự 

và biểu quyết tại phiên họp của tiểu ban là thành viên Hội đồng quản trị. 

7. Việc thực thi quyết định của Hội đồng quản trị, hoặc của tiểu ban trực thuộc Hội đồng 

quản trị, hoặc của ngƣời có tƣ cách thành viên tiểu ban Hội đồng quản trị đƣợc coi là có 

giá trị pháp lý kể cả trong trƣờng hợp việc bầu, chỉ định thành viên của tiểu ban hoặc 

Hội đồng quản trị có thể có sai sót. 

CHƢƠNG IX. NGĂN NGỪA XUNG ĐỘT LỢI ÍCH VÀ GIAO DỊCH VỚI 

CÁC BÊN CÓ QUYỀN LỢI LIÊN QUAN ĐẾN CÔNG TY 

Điều 41. Trách nhiệm trung thực và tránh các xung đột về quyền lợi của các thành viên 

Hội đồng quản trị, Ban Tổng Giám đốc, cán bộ quản lý khác 

1. Thành viên Hội đồng quản trị, thành viên Ban kiểm soát, Tổng Giám đốc điều hành, cán 

bộ quản lý khác phải công khai các lợi ích liên quan theo quy định của Luật Doanh 

nghiệp, các văn bản pháp luật liên quan. 

2. Thành viên Hội đồng quản trị, Thành viên Ban kiểm soát, Tổng Giám đốc điều hành, 

cán bộ quản lý khác và những ngƣời liên quan tới các thành viên này không đƣợc phép 

sử dụng những cơ hội kinh doanh có thể mang lại lợi ích cho Công ty vì mục đích cá 

nhân; không đƣợc sử dụng những thông tin có đƣợc nhờ chức vụ của mình để tƣ lợi cá 

nhân hay để phục vụ lợi ích của tổ chức hoặc cá nhân khác. 

3. Thành viên Hội đồng quản trị, thành viên Ban kiểm soát, Tổng Giám đốc điều hành và 

cán bộ quản lý khác có nghĩa vụ thông báo cho Hội đồng quản trị các giao dịch giữa 

công ty, công ty con, công ty do Công ty nắm quyền kiểm soát với chính thành viên đó 

hoặc với những ngƣời có liên quan tới thành viên đó theo quy định của pháp luật. Công 

ty phải thực hiện công bố thông tin về nghị quyết Đại hội đồng cổ đông hoặc nghị quyết 

Hội đồng quản trị thông qua các giao dịch nêu trên theo quy định của Luật Chứng 

khoán. 

4. Công ty không đƣợc cấp các khoản vay hoặc bảo lãnh cho các thành viên Hội đồng quản 

trị, thành viên Ban Kiểm soát, Tổng Giám đốc điều hành, các cán bộ quản lý khác và 

những ngƣời có liên quan tới thành viên nêu trên, trừ khi Đại hội đồng Cổ đông có quyết 

định khác. 

5. Thành viên Hội đồng quản trị không đƣợc biểu quyết đối với các giao dịch mà thành 

viên đó hoặc ngƣời có liên quan đến thành viên đó tham gia, bao gồm các giao dịch mà 

lợi ích vật chất hay phi vật chất của thành viên Hội đồng quản trị đó chƣa đƣợc xác 

định. Các giao dịch nêu trên phải đƣợc công bố trong Báo cáo thƣờng niên. 

6. Các thành viên Hội đồng quản trị, Tổng Giám đốc điều hành, cán bộ quản lý khác và 

những ngƣời có liên quan tới các thành viên nêu trên không đƣợc sử dụng các thông tin 
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chƣa đƣợc phép công bố của Công ty để tiết lộ cho ngƣời khác hay để tự mình tiến hành 

các giao dịch có liên quan.  

Điều 42. Giao dịch với người có liên quan   

1. Khi tiến hành giao dịch với những ngƣời có liên quan, Công ty phải ký kết hợp đồng 

bằng văn bản theo nguyên tắc bình đẳng, tự nguyện. Nội dung hợp đồng phải rõ ràng, cụ 

thể và công bố thông tin theo quy định. 

2. Công ty áp dụng các biện pháp cần thiết để ngăn ngừa những ngƣời có liên quan can 

thiệp vào hoạt động của Công ty và gây tổn hại cho lợi ích của Công ty thông qua việc 

độc quyền các kênh mua và bán, lũng đoạn giá cả.  

3. Công ty áp dụng các biện pháp cần thiết để ngăn ngừa Cổ đông và những ngƣời có liên 

quan tiến hành các giao dịch làm thất thoát vốn, tài sản hoặc các nguồn lực khác của 

Công ty. Công ty không đƣợc cung cấp những đảm bảo về tài chính cho các Cổ đông và 

những ngƣời có liên quan. 

Điều 43.    Đảm bảo quyền hợp pháp của các bên có quyền lợi liên quan đến Công ty 

1. Công ty phải tôn trọng quyền lợi hợp pháp của những ngƣời có quyền lợi liên quan đến 

Công ty bao gồm ngân hàng, chủ nợ, ngƣời lao động, ngƣời tiêu dùng, nhà cung cấp, 

cộng đồng và những ngƣời khác có quyền lợi liên quan đến Công ty. 

2. Công ty cần hợp tác tích cực với những ngƣời có quyền lợi liên quan đến Công ty thông 

qua việc: 

a. Cung cấp đầy đủ thông tin cần thiết cho ngân hàng và chủ nợ để giúp họ đánh giá về 

tình hình hoạt động và tài chính của Công ty và đƣa ra quyết định; 

b. Khuyến khích họ đƣa ra ý kiến về tình hình hoạt động kinh doanh, tình hình tài chính và 

các quyết định quan trọng liên quan tới lợi ích của họ thông qua liên hệ trực tiếp với Hội 

đồng quản trị, Ban Kiểm soát và Ban Tổng Giám đốc. 

3. Công ty phải phải tuân thủ các quy định về lao động, môi trƣờng, hoạt động có trách 

nhiệm với cộng đồng và xã hội. 

CHƢƠNG X. ĐÀO TẠO VỀ QUẢN TRỊ CÔNG TY 

Điều 44. Đào tạo về quản trị Công ty 

Thành viên Hội đồng quản trị, thành viên Ban Kiểm soát, Tổng Giám đốc điều hành, Thƣ ký 

Công ty phải tham gia các khóa đào tạo cơ bản về quản trị công ty tại các cơ sở đào tạo đƣợc 

Ủy ban Chứng khoán Nhà nƣớc công nhận. 

CHƢƠNG XI. CÔNG BỐ THÔNG TIN VÀ MINH BẠCH 

Điều 45. Nghĩa vụ công bố thông tin  

1. Công ty có nghĩa vụ công bố đầy đủ, chính xác và kịp thời thông tin định kỳ và bất 

thƣờng về tình hình hoạt động sản xuất kinh doanh, tài chính và tình hình quản trị Công 

ty cho Cổ đông và công chúng. Thông tin và cách thức công bố thông tin đƣợc thực hiện 
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theo quy định của pháp luật và Điều lệ Công ty. Ngoài ra, Công ty phải công bố kịp thời 

và đầy đủ các thông tin khác nếu các thông tin đó có khả năng ảnh hƣởng đến giá chứng 

khoán và ảnh hƣởng đến quyết định của Cổ đông và nhà đầu tƣ.  

2. Việc công bố thông tin đƣợc thực hiện theo những phƣơng thức nhằm đảm bảo Cổ đông 

và công chúng đầu tƣ có thể tiếp cận một cách công bằng. Ngôn từ trong công bố thông 

tin cần rõ ràng, dễ hiểu và tránh gây hiểu lầm cho Cổ đông và công chúng đầu tƣ.  

Điều 46.    Công bố thông tin về quản trị Công ty 

1. Công ty phải công bố thông tin về tình hình quản trị Công ty trong các kỳ Đại hội đồng 

Cổ đông thƣờng niên và trong Báo cáo thƣờng niên của Công ty theo quy định của pháp 

luật về chứng khoán và thị trƣờng chứng khoán.  

2. Công ty có nghĩa vụ báo cáo định kỳ sáu (06) tháng và công bố thông tin về tình hình 

quản trị công ty theo quy định của pháp luật về chứng khoán và thị trƣờng chứng khoán. 

Điều 47.    Trách nhiệm về báo cáo và công bố thông tin của thành viên Hội đồng quản trị, 

thành viên Ban kiểm soát, Tổng Giám đốc điều hành 

Ngoài các trách nhiệm theo quy định tại Điều 26 Quy chế này, thành viên Hội đồng quản trị, 

thành viên Ban kiểm soát, Tổng Giám đốc điều hành có trách nhiệm báo cáo và công bố thông 

tin về giao dịch trong các trƣờng hợp sau: 

1. Các giao dịch giữa Công ty với công ty mà các thành viên nêu trên là thành viên sáng 

lập hoặc là thành viên Hội đồng quản trị, Tổng Giám đốc điều hành trong thời gian ba 

(03) năm trƣớc. 

2. Các giao dịch giữa Công ty với công ty trong đó ngƣời liên quan của các thành viên nêu 

trên là thành viên Hội đồng quản trị, Tổng Giám đốc điều hành hoặc cổ đông lớn. 

3. Các giao dịch có thể mang lại lợi ích vật chất hoặc phi vật chất đối với các thành viên 

nêu trên. 

CHƢƠNG XII. GIÁM SÁT VÀ XỬ LÝ VI PHẠM 

Điều 48. Giám sát 

Công ty và cá nhân có liên quan chịu sự giám sát về quản trị công ty của Uỷ ban Chứng 

khoán Nhà nƣớc, Sở Giao dịch Chứng khoán và các cơ quan có thẩm quyền khác theo quy 

định của pháp luật. 

Điều 49.    Xử lý vi phạm 

Công ty và cá nhân có liên quan vi phạm hoặc không thực hiện quy định tại Quy chế này tùy 

theo tính chất, mức độ có thể bị xử phạt vi phạm hành chính hoặc bị truy cứu trách nhiệm 

hình sự theo quy định của pháp luật. 
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