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Cin cir:
- Ludt Doanh nghiép sé 59/2020/QH14 duoc Quéc héi nmude cong hoa xa hoi
chu nghia Viét Nam thong qua ngay 17/06/2020;
- Ludat Chitng khoadn 56 54/201 9/QH14 duoc Quéc héi nude cong hoa xa hoi chu nghia
Viét Nam thong qua ngay 26/11/2019;
- Nghi dinh 155/2020/NP-CP Quy dinh chi tiét thi hanh mot sé dieu cia Lugt Ching
khodn théng qua ngay 31/12/2020;
- Diéu lé té chirc va hoat dong Tong Cong ty Tu van Thiét ké Dau khi — Cong ty Co phan;
- Quy ché néi bo vé quan tri Tong Cong ty Tu van Thiét ké Dau khi — Céng ty Co phan;
Nhim dam bio Dai hoi dong cb dong thuong nién nam 2020 cua Tong Cong ty Tu van
Thiét ké Dau khi — Cong ty C6 phan dién ra thanh cong tét dep, Hoi dong quan tri xay dung
quy ché, nguyén tic lam viéc, g xur, biéu quyét trong Dai hoi dé Pai hoi dong cd dong
thong qua nhu sau:
1. MUC PICH
- Dam bao trinh tu, nguyén tic ing xu, biéu quyét tai Dai hoi dong cb dong thuong nién
cta Tong Cong ty Tu van Thiét ké Dau khi — Cong ty Co phan dién ra dung quy dinh
va thanh cong tot dep.
- Cac Nghi quyét cia Dai hoi ddng co dong thé hién y chi thong nhét cua Dai hoi dong
¢ dong, dap (g nguyén vong, quyén lgi ctia ¢ dong va ding phap luat.
2. POITUQNG VA PHAM VI
- Dbi tuong: Tét ca cic cd dong, nguoi dai dién (nguoi dugc uy quyén) va khach moi
tham du Dai hoi ddng ¢ dong thuéng nién Tong Cong ty Tu vén Thiét ké Dau khi -
Cong ty Cb phin déu phai chdp hanh, tudn thu cic quy dinh tai Quy ché nay, Dicu 1¢
Cong ty va quy dinh hién hanh cua phép luat.
- Pham vi ap dung: Quy ché nay duoc str dung cho viée td chie hop Dai hoi dong co
dong thuong nién nam 2020 cua Tong Cong ty Tu vén Thiét k& Dau khi — Cong ty Co

phan.
3. GIAI THICH THUAT NGU/TU VIET TAT
- Congty . Tong Cong ty Tu vén Thiét ké Dau khi — Cong ty C6 phan
- HDQT - Hoi dong quan tri
- BKS . Ban Kiém soat
Signature Not Verified
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Quy ché lam viée Dai hji dong cé dong thuwong nién nim 2020

Kiém soat
\
i Thanh vién Ban Kiém soat
é
n
BTC : Ban t6 chirc
PHDCD . Dai hoi dong c6 dong
Pai biéu : € dong, nguoi dai dién (ngudi duge ty quyén)
DPai hoi : Cudc hop Dai hoi df")ng co dong

NOQI DUNG QUY CHE

Piéu kién tién hanh hop Pai hji dong c6 dong

Dai hoi df‘mg ) dong dugc tién hanh khi ¢6 s6 dai biéu du hop dai dién cho trén 50%
tong s6 ¢6 phan co quyén biéu quyét.

Truong hop khong c6 di sé lwong dai biéu can thiét trong vong ba muoi (30) phit ké
tir thoi diém xac dinh khai mac dai hdi, nguoi triéu tdp hop hay cudc hop. Cude hop
Pai hoi dong cb dong phai dugc triéu tap lai trong vong ba muoi (30) ngay ké tir ngay
du dinh t6 chirc hop Dai hoi dén1g co dong lan tha nhat. Cudc hop Dai hoi df)ng co
dong triéu tap lan tht hai chi dugc tién hanh khi co s6 ¢ dong du hop dai dién it nhét
33% tong s6 ¢d phan c6 quyén biéu quyét.

Truong hop dai hoi lan thir hai khong dugc tién hanh do khong c6 di sb dai biéu cin
thiét trong vong ba muoi (30) phut ké tir thoi diém an dinh khai mac dai hoi, cudc hop
Dai hoi dong cé dong lan thir ba c6 thé duogc tri¢u tap trong vong hai muoi (20) ngay
ké tw ngay du dinh tién hanh dai hoi lan hai. Trong truong hop nay, dai hoi duoc tién
hanh khong phu thudc vao tong sd phiéu co quyén biéu quyét cua cac cd dong du hop,
dugc coi la hop 1é va c6 quyén quyét dinh tit ca cac van dé du kién dugc phé chuan tai
cudc hop Pai hoi dong cd dong lan thir nhat.

4.2 Diéu kién c6 dong tham du Pai hoi

Céc ¢b dong co quyén biéu quyét cua Cong ty theo danh sich chét tai ngay
16/03/2022 déu c6 quyén tham du PHDCD; ¢6 thé truc tiép tham du hodc uy quyén
cho dai dién cua minh tham du. Truong hop c6 nhiéu hon mot nguoi dai dién dugc ty
quyén theo quy dinh cua phap ludt thi phai xac dinh cu thé s ¢6 phan ctia mdi nguoi
dai di¢n.

4.3 Khach moi tai Dai hoi

La céac chirc danh quan ly cia Cong ty, khach moi, thanh vién trong BTC Pai hoi
khong phai la c¢6 dong Cong ty nhung duoc moi tham du Dai hoi.

Khach moi khong tham gia phét biéu tai Dai hoi (1 truong hop dwoc Chu toa Pai
héi moi, hodc co dang ky trudc voi BTC Dai héi va dwoc Chu toa Pai héi do‘ﬁg ¥).
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Quy ché lam vi¢c Dai hji dong co dong thuong nién nam 2020

4.4 Dai biéu tham duw Dai hoi phai tuin thu ciac quy dinh sau

Diing gio, trang phuc lich su, trang trong, tuan thu viéc kiém tra an ninh (néu o), gidy
to tiy than .v.v...theo yéu cau ctia Ban té chirc Dai hoi.

Nhén ho so tai liéu, gidy to phuc vu Dai hoi tai bd phan don tiép truée hoi truong Dai
hoi.

C6 dong dén mudn co quyén dang ky ngay va sau d6 ¢6 quyén tham gia va biéu quyét
ngay tai Dai hoi. Chu toa khong c6 trach nhiém ding Pai hoi dé cho co dong dén
muon ding ky tham du; két qua biéu quyét cac van dé da dugc tién hanh biéu quyét
trude khi dai biéu dé dén tham du s& khong bi anh hudng.

Pé dién thoai & ché do rung hoac tat may, khi can thi ra bén ngoai dam thoai.

Khong hut thude 14, gitr trat tu trong phong Dai hoi.

Tuén thu cac quy dinh ctia Ban t6 chirc, ciia Chu toa diéu hanh Dai hoi.

Truong hop c6 dai biéu khong tuan thu nhiing quy dinh vé kiém tra hodc cac bién
phép. quy dinh néi trén, Chu toa sau khi xem xét mot cach can trong, ¢ thé tir chdi
hodc truc xuat dai biéu noi trén khoi noi dién ra Pai hoi dé dam bao Dai hoi dién ra
mot cach binh thuong theo chuong trinh ké hoach.

4.5 Chu toa va Poan chu tich

Poan chu tich gém Chu toa va cac Thanh vién.

Chu tich HDQT lam Chu toa cac cudc hop do Hoi déng quan tri triéu tap.

Truong hop Chu tich véng mat hodc tam thdi mat kha nang lam viéc thi cac thanh vién
Hoi dong quan tri con lai bau mot nguoi trong s6 ho lam Chu toa cudc hop theo
nguyén tic da sd. Truong hgp khong bau duge nguoi lam Chu toa, Trudng Ban kiém
sodt diéu hanh dé Pai hoi dong cd dong bau Chu toa cude hop trong sb nhirng nguoi
du hop va nguoi co phiéu bau cao nhit lam Chu toa cudc hop.

Trong cac trudong hop khac, nguoi ky tén triéu tap hop Pai hoi dong ¢6 dong s& diéu
hanh dé Dai hoi dong c6 dong bau Chi toa cudc hop va ngudi ¢ phiéu bau cao nhat
dugce ctr lam Chu toa cude hop.

Chu toa co quyén thuc hién cac bién phéap can thiét dé diéu khién cudc hop mot cach
hop 1y, co trat tu, ding theo chuong trinh da dugc thong qua va phan anh dugc mong
mudn cua da sb nguoi du hop.

Chui toa ¢6 quyén hoan cudc hop Dai hoi dong ¢d dong da co du sb nguoi dang ky du
hop ti da khong qua 03 ngay lam viéc ké tir ngay cudc hop du dinh khai mac va chi
dugc hoan cudc hop hoac thay doi dia diém hop theo quy dinh tai khoan 8 Piéu 146
Luat doanh nghiép.

Nhiém vu ctia Poan chu tich:

e Diéu hanh cac hoat dong cua Dai hoi dong ¢6 dong Cong ty theo chuong trinh dy
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Quy ché lam viéc Pai hpi dong co dong thuong nién nam 2020

- Nguyén tic lam viéc ciia Poan chu tich: Doan chu tich lam viéc theo nguyén tic tap

kién ctia HDQT da dugce Pai hoi dong ¢ dong thong qua;

Hudng dan cac dai biéu va Dai hdi thao ludn cac ndi dung ¢6 trong chuong trinh;
Trinh du thao, két luan nhirng véan dé can thiét dé Dai hoi biéu quyét;

Tra 101 nhitng van dé do Pai hoi yeu cau;

Giai quyét cac van dé phat sinh trong sudt qua trinh Dai hoi.

thé, tap trung dan chu, quyét dinh theo da s6.
4.6 Thu ky Dai hoi

- Chu toa cir mot hodac mot sb nguoi lam Thu ky cudc hop.

- Nhiém vu va quyén han:

Ghi chép day du, trung thuc noi dung Dai hoi;

Tiép nhan phiéu ding ky phat biéu ctia Dai biéu;

Lap Bién ban hop va soan thao Nghi quyél Dai hoi d@)ng ) dong;

HG tro Chu toa cong bd thong tin lién quan dén cude hop Dai hoi dong co dong va
thong bao dén cac Co dong theo ding quy dinh phép luat va Diéu 1€ Cong ty.

Cac nhiém vu khac theo yéu cau ctia Chu toa.

4.7 Ban Kiém phiéu

- Dai hoi dong ¢6 dong bau mot hoac mdt so6 nguoi vao Ban Kiém phicu theo dé nghi

cta Chu toa cudc hop. Cac ing vién tham gia ng cu, dé ctr (khi thuc hién bau ctr)
khong dugce tham gia vao Ban Kiém phiéu.

- Nhiém vu cua Ban Kiém phiéu:

Phé bién nguyén tic, thé 18, hudng dan cach thirc biéu quyét, bau ctr.

Xem xét va bao cao Dai hdi nhirng truong hop vi pham thé 1¢ biéu quyét. bau ctr
hodc don thu khiéu nai vé két qua biéu quyét, bau ctr;

Kiém va ghi nhan phiéu biéu quyét, phiéu bau ci, 1ap bién ban kiém phiéu, cong
b6 két qua; chuyén bién ban cho Chu toa.

4.8 Ban Kiém tra tw cach dai biéu

- Ban Kiém tra tu cach dai biéu cua Dai hoi gdm 03 ngudi, bao gom 01 Truong Ban va
02 thanh vién, do Chu toa gidi thiéu dén Dai hoi.

- Nhiém vu cua Ban Kiém tra tu cach dai bicu:

Kiém tra tu cach va tinh hinh ¢6 dong, dai dién c6 dong dén du hop.

Truéng Ban Kiém tra tu cach dai biéu bdo cao vai Dai hoi dong cd dong tinh hinh
¢ dong du hop. Néu cudce hop co du s6 luong co dong va dai dién duoc ty quyén
¢6 quyén du hop cho trén 50% téng s ¢d phan co quyén biéu quyét tro 1én thi
cudc hop Pai hoi dong cb dong Cong ty duge t6 chire tién hanh.
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Quy ché lam vige Dai hji déng 95 dong thuong nién nam 2020

4.9 Phat biéu tai Dai hoi

DPai biéu tham du Pai hoi khi mudn phat biéu y kién phai dugc su déng y cta Chu toa

Pai hoi. Dai biéu phat biéu ngin gon va tap trung vao dung nhitng ndi dung trong tim
can trao doi, phit hop véi ndi dung chuong trinh da dugce Dai hoi thong qua hodc guri y
kién bang van ban cho Thu ky Dai hoi tong hop bao cao Chu toa.

Chii toa Dai hoi sé sép xép cho dai biéu phat biéu theo thir tu dang ky, dong thoi giai

dap cac thiac mic cua co dong tai Dai hoi hoac ghi nhén tra 161 sau bang van ban.

4.10 Biéu quyét thong qua cic véan dé tai Pai hoi
4.10.1 Nguyén tic

Tét ca cac van dé trong chuong trinh va ndi dung hop cua Dai hoi déu phai duge Dai

hoi dong c6 dong thao luén va biéu quyét cong khai.

Thé biéu quyét, Phiéu biéu quyét va Phiéu bau ctr duge Cong ty in, dong dau treo va
gui truc tiép cho dai biéu tai dai hoi (kém theo bo tai liéu tham dy PHDPCD). Trén
Thé biéu quyét, Phiéu biéu quyét va Phiéu Bau ctr ¢ ghi rd ma s6 dai biéu, ho tén, s6

¢6 phan s& hitu va nhan uy quyén dugc bicu quyét cua dai biéu do.

Chu toa dé xuat cac hinh thuc biéu quyét doi vai ting van dé trong ndi dung chuong

trinh dé Dai hoi thong qua.

Hinh thire biéu quyét nhu sau:

o Biéu quyét bang hinh thire gio Thé biéu quyét: hinh thire nay dugc ding dé thong

qua cac van dé nhu: Chuong trinh Dai hoi; Quy ché lam viéc tai Dai hoi; Quy ché
bau cir: Nhan su Doan chi tich; Nhan su Ban Kiém phiéu; thong qua Bién ban Dai

hoi, Nghi quyét Pai hoi va cac ndi dung khac tai Dai hoi (néu cO):

o Biéu quyét bang hinh thirc dién vao Phiéu biéu quyét: Hinh thirc nay dugc dung dé

thong qua céc van dé sau:

Thong qua cac Diéu/ khoan sira ddi tai Diéu 1¢

Thong qua Diéu/ khoan stra déi tai Quy ché ndi bd vé quan tri cong ty

Thong qua Piéu/ khoan sira doi tai Quy ché hoat dong ctia HDQT

Théng qua Diéu/ khoan stra ddi tai Quy ché hoat dong cia BKS

Thong qua bao cao két qua san xuat kinh doanh nam 2019. Béo cio so luge két
qua san xuat kinh doanh nam 2020, 2021 va ké hoach san xuét kinh doanh nam
2022.

Thong qua bao cao két qua hoat dong Hoi ddng Quan tri nam 2019. Béo cdo so
luge két qua hoat dong HDQT nam 2020, 2021.

Thong qua bao cao kiém tra gidm sat cua Ban kiém soat nam 2019. Bdo cdo so
luge nam 2020, 2021.

Thong qua bao cao tom tt tai chinh 2019 da dugc kiém toan.

Théng qua bao céo thu lao, chi phi cua Hoi dong Quan tri/Ban kiém soat nam
2019. Bao cao thu lao, chi phi nam 2020, 2021.
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Quy ché lam vi¢c Dai hji dong co dong thuong nién nam 2020

* Thong qua lya chon don vi kiém toan bao cdo tai chinh nam 2020 va 2021.
» (Cac ndi dung khac thudc tham quyén cia PHDCD theo quy dinh tai biéu 1¢ va
Luat Doanh nghiép.

4.10.2 Cach thirc biéu quyét

o Dai biéu thuc hién viéc biéu quyét dé Tan thanh, Khong tan thanh hodc Khong ¢6
y kién mot van dé dugc dua ra biéu quyét tai Dai hoi bang cich gio cao Thé biéu
quyét hodc dién cac phuong an lya chon trén Phiéu biéu quyét trong mg véi cac
noi dung can biéu quyét theo quy dinh tai Muc 4.10.1.

o Khi biéu quyét bang hinh thirc gio Thé biéu quyét, mat trude cua Thé biéu quyét
phai dugc gio cao hudng vé phia Poan chu tich. Truong hop dai biéu khong gio
Thé biéu quyét trong ca ba lan biéu quyét Tan thanh, Khong tan thanh hodc
Khong ¢ ¥ kién cua mot van dé thi duge xem nhu biéu quyét tan thanh van dé
do. Truong hop dai biéu gio cao Thé biéu quyét nhiéu hon mot (01) lan khi biéu
quyét Tan thanh, Khéng tan thanh hoac Khong y kién cia mot van dé thi duoc
xem nhu biéu quyét khong hop 1&. Theo hinh thic biéu quyét bang gio Thé biéu
quyét, Thanh vién Ban Kiém tra tu cach dai biéu/Ban Kiém phiéu dénh dau ma
dai biéu va sb phiéu biéu quyét tuong (mg cla timg ¢6 dong Téan thanh, Khong
tan thanh, Khong c¢o v kién va Khong hop 18.

o Khi biéu quyét bang hinh thirc dién vao Phiéu biéu quyét, Ddi véi tirg ndi dung,
dai biéu chon mot trong ba phuong an “Téan thanh™, “Khong tan thanh”, “Khong
¢6 ¥ kién” dugc in sin trong Phiéu biéu quyét bang cach danh dau “X” hodc “[1”
vao 6 minh chon. Sau khi hoan tat tit ca ndi dung can biéu quyét cua Dai hoi, dai
biéu gtri Phiéu biéu quyét vé thung phiéu kin da duge niém phong tai Dai hoi theo
huéng dan cua Ban Kiém phiéu. Phiéu biéu quyét phai c6 chit ky va ghi rd ho tén
cua dai biéu.

4.10.3 Tinh hop I¢ ciia Phiéu biéu quyét

> Phiéu biéu quyét hop I¢ la phiéu theo mau in sin do BTC Dai hoi phat ra, c¢6 dong
du do cua Cong ty, khong tay xo4, cao stra, réch, nat,... khong viét thém ndi dung nao
khac ngoai quy dinh cho phiéu nay va phai c6 chir ky, dudi chit ky phai co day du ho
tén dugc viét tay cta dai biéu tham du.
Trén phiéu biéu quyét, noi dung biéu quyét (Béo cdo, Td trinh) 1a hop 1€ khi dai biéu
danh déu chon mot (01) trong ba (03) 6 vudng biéu quyét.

> Phiéu biéu quyét khong hop 1¢:
e Ghi thém ndi dung khac vao phiéu biéu quyét;
e Phiéu biéu quyét khong theo miu in sdn do BTC Dai hoi phat ra, phiéu khong c6

ddu do cua Cong ty hoac da tiy xo4, cao stra, viét thém ndi dung khéc ngoai quy
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Quy cié lam viéc Pai hji dong cé_qéng thuwong nién nam 2020

dinh cho phiéu biéu quyét, phiéu khong cé chir ky, khong ghi day du ho tén cua dai
biéu, khi do tat ca noi dung biéu quyét trén phiéu biéu quyét 1a khong hop 1¢.
4.10.4 Thé 1¢ biéu quyét
Ctr 01 (mot) c6 phan pho thong tuong duong véi mot quyén biéu quyét. Mdi dai biéu
tham du dai dién cho mot hodc nhiéu quyén biéu quyét sé dugc cap Thé biéu quyét
va Phiéu biéu quyét.

- Tai ngay chét danh sich cd dong (ngay 16/03/2022) tong s6 c¢d phan ctia Cong ty la:
25.000.000 ¢ phan twong duong véi 25.000.000 quyén biéu quyét.

- Cac van dé can lay biéu quyét tai Dai hoi chi dugc thong qua khi dugc s6 ¢ dong so
hitu trén 50% tong sé phiéu biéu quyét cua tat ca cd dong du hop tan thanh. Riéng
mot sb truong hop van dé biéu quyét dugc quy dinh tai Khoan 1 Piéu 148 Luat
Doanh nghiép 2020 va Khoan 3 Diéu 24 Diéu 1¢ Cong ty thi phai c6 su dong y tir
65% tong sd phiéu biéu quyét trg 1én cua tat ca c6 dong du hop tan thanh.

- Luuy:

o Cb dong/dai dién iy quyén co loi ich lién quan khong c6 quyén biéu quyét doi voi
cac hop dong va giao dich ¢6 gid tri tir 35% (tong gia tri tai san Cong ty ghi trong
bao céo tai chinh gan nhat); cac hop dong hoic giao dich nay chi dugce chap thuan
khi ¢6 s ¢6 dong/ dai dién ty quyén chiém tir 65% tong s6 phiéu biéu quyét con lai
tan thanh (theo Khoan 4, Diéu 167, Luat Doanh nghiép 2020).

e (0 dong/ dai dién uy quyén co dong so hitu tir 51% téng s ¢6 phan c6 quyén biéu
quyét tré 1én hodc ngudi o lién quan cua ¢d dong do khong co quyén biéu quyét
déi v6i cac hop dong va giao dich c6 gia tri 16n hon 10% (tong gia tri tai san Cong
ty ghi trong bao cao tai chinh gan nhat) gitra Cong ty voi ¢ dong do (theo Diém b,
Khoan 3 va Khoan 4, Diéu 167 Luat Doanh nghiép 2020).

4.10.5 Ghi nhin két qua biéu quyét

- Tai Dai hoi, Dai hoi dong ¢6 dong sé thong qua Ban Kiém phiéu.

- Ban Kiém phiéu c6 nhiém vu thu phiéu biéu quyét va phiéu bau cu.

- Ban Kiém phiéu s& kiém tra s6 phiéu tan thanh, khong tan thanh, khong ¢ y kién cua
tirng ndi dung va chiu trach nhiém ghi nhan, thong ké va bao cao két qua kiém phiéu
biéu quyét tai PHPCD.

4.11 BAu cir Hoi dong quan tri va Ban kiém soat

Viéc bau ctr thanh vién HDQT, Ban kiém soat phai dugc thuc hién theo Quy ché bau cu

thanh vién HDQT, Ban kiém soat dugc Pai hoi dong ¢o dong biéu quyét thong qua tai dai

hoi.

4.12 Bién ban, Nghi Quyét hop PHDCD

Bién ban hop va nghi quyét PHDCD phai dugc doc va thong qua trude khi bé mac

Dai hoi.
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5. Thuc hién

Tét ca cac dai biéu, ngudi dai dién, khach moi tham dy Dai hdi ¢6 trach nhigm tuan
thu day du cac ndi dung da quy dinh tai Quy ché nay, cac quy dinh, noi quy,
quy ché quan ly hién hanh ctia Cong ty va cac quy dinh phap luat c6 lién quan.

Nguoi triéu tip PHPCD ¢6 quyén:

e Yéu cau titca nguoi du hop chiu su kiém tra hodc cac bién phép an ninh khac;

e Yéu cau co quan c6 thim quyén duy tri trdt tu cudc hop; truc xuét nhitng ngudi
khong tuan thu quyén diéu hanh ctia Chu toa, ¢d y gy rdi trat tu, ngin can tién
trién binh thuong cua cudc hop hodc khong tuan thu cac yéu cau vé kiém tra
an ninh ra khoi cu¢c hop PHDCD.

Céc ndi dung khong duoce quy dinh chi tiét tai quy ché nay thi théng nhat ap dung theo

quy dinh tai Diéu 1&¢ Cong ty, Luat doanh nghiép 2020 va cac van ban phap luat hién

hanh cta Nha nudc .

6. HIEU LUC THI HANH
- Quy ché lam viéc tai Dai hoi dong c6 dong thuong nién nam 2020 cua Tong Cong ty
Tu van dau tu va thiét ké Dau khi — CTCP nay c6 hi¢u luc thi hanh ngay khi dugc
cac Dai biéu dai dién cho tbi thiéu 50% s6 ¢6 phan co quyén biéu quyét tai Dai hoi
dong c6 dong thuong nién nam 2020 cia Tong cong ty Tu véan thiét ké dau khi -
CTCP thong qua.
Quy ché nay s& hét hiéu luc khi Pai hoi dong ¢6 dong thudng nién nam 2020 cia
Téng cong ty két thuc.
T/M. HQI PONG QUAN TRI
CHU TICH
Noi nhin:

- bPHDCD:
- TV HDQT, Ban TGD, BKS;
- Luu: VT, Thu ky.
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