TONG CONG TY CP VINACONEX CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
CONG TY VINACONEX-ITC Béc lap - T do - Hanh phic

Ha Noi, ngay ... thang ... ndm 2025
QUY CHE LAM VIEC
PAI HOI DONG CO PONG THU'O'NG NIEN NAM 2025
CUA CONG TY VINACONEX-ITC

- C#n cif Luét doanh nghiép sb 59/2020/QH14 ngay 17/6/2020 clia Quéc hdi niwée Céng hoa
x3 hdi chi nghia Viét Nam va céc van ban stra déi, bé sung;

- Can o Luat Chirng khoan sb 54/2018/QH14 ngay 26/11/2019 clia Quéc hgi nwdec Cong
hoa x3 hoi chil nghta Viét Nam;

- Can clr Diéu I cla Céng ty Vinaconex-1TC duwoc théng qua ngay 04/4/2024;

- Can cir Quy ¢hé ndi b vé quén tri cong ty clia Céng ty duoc Bai hdi adng cb déng théng
qua ngay 04/4/2024.

Muc tiéu cia Quy ché:
- DPam bao nguyén tic cdng khai, céng béing va dan chu;

- Tao didu kién thuén igi cho cdng tac té chirc va tién hanh Bai hoi dong ¢ déng thudng
nién n&m 2025 cta Céng ty Vinaconex-ITC.

Ban td chive xin bao céo Pai hdl déng ¢b déng théng qua Quy ché |am viéc tai Dai hdi nhw
sau:

. TRAT Ty CUA PAI HQI

1. C6 ddng khi vao phang dai héi phau ngcn dung w tri hodc khu vire do Ban td chive dai hoi
hwéng dan. Tuan tha viéc sap xép vj tri chd ngoi clia Ban té chire.

2. Khéng néi chuyén riéng, khong st dyng dién thoai di dong trong lic dién ra Dai héi. Tt
ca cac may dién thoai di dgng phai t4t hoac dé ché do khéng dé chudng.

3. Cac cb déng/dai dién ¢b dong ¢6 trach nhiém tham dy Bai hi ddng cbd dong tor khi bét
dau dai hoi cho dén khi két thic dai hdi va thye hién quyén!nghia vy biéu quyét dél véi
tAt cd c&c ndi dung trinh Dai hdi thdng qua. Trong trwéng hep cbd dong/dai dién cd déng
néo vi ly do bét kha khang phai r&i khdi cude hop trwrde khi két thiie Bai héi thi cb déng/dai
dién cb déng d6 c6 trach nhiém lién h¢ véi Ban T8 chirc 48 gi y kién béng van ban clia
minh vé nhirng van dé sé dwoc biéu quyét tai Pai hoi. Truomg hop cd ddng/dai dién cb
dong r&i cudc hop truwde khi két thac Bai hi ma khﬁng théng béo v6i Ban Té chu'c ho&c
khéng gt lai phiéu biéu quyét v& cac ndi dung clia Dai héi thi ¢d dong!dal dién ¢b déng
dé dwec coi |3 d& khdng tham dl,l’ E)al hoi (d6i voi nhirng ndi dung ma cd déng/dai dién
cd d6ng dé khéng thye hién biéu quyét).

Il.  DIEU KIEN TIEN HANH HOP DAI HQI CO BONG

1. Cubdc hgp Dai hdi ddng cb dong dugc tién hanh khi c6 sé cd ddng dy hop dai dién trén
50% téng sb phiéu biéu quyét clia Céng ty.

2.  Trwdng hop cude hop 1an thi nhét khéng d0 didu kién tién hanh theo quy dinh néu trén
thi Théng bao mdi hop 14N thir hai phai du’o’c gun trong thei han 30 ngay ké tr ngay dw

dinh hop I&n thtr nhat. Cudc hop Pai hoi dong co dong Ian thir hai chi du'o’c tién hanh khi
c6 sb cd déng di hop dai dién tir 33% tong s6 phidu bidu quyét tr& 1&n clia Cang ty.

3.  Trwéng hop cude hop Ian thir hai khong d0 diéu kién tién hanh theo quy dinh néu trén
thi Théng bao méi hop 1an thir ba phai dwoc gl trong thei han 20 ngay ké tlr ngay dy
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dinh hop 1an the hai. Cuoc hop Dai hoi dong cd dong lan the ba dwoc tién hanh khéng
phu thudc vao téng sé phiéu biéu quyét clia cac ¢ dong dw hop va duoc coi la hop lé.

BIEU QUYET THONG QUA CAC VAN BE TAI BAI HOI

Déi twong dwoc tham gia biéu quyét

Cé déng hoéc dai dlen theo dy quyén clia ¢ déng s& hiru cb phan cé quyén biéu quyét
(theo Danh sach téng hop ngudi s& hivu chwng khoan do Trung tam lwu ky chwng khoan

Viét Nam (VSD) lap tai Ngay dang ky cudi cung s ;‘2025) hoac dai dién theo Gy quyén
clia cb déng s& hiru cb phan c6 quyén biéu quyét tryc tiép tham dy DHDCD.

Nguyén tic biéu quyét
Céc van dé trong chuong trinh nghj sy cla Pai hoi déu | phai duoc théng qua béng cach
biéu quyét truc tié ep tai Dai hoi. Moi co déng/dai d|en co dong dwoc cap Thé biéu quyet

va Phiéu biéu quyét trong d6 ghi Ma s6 tham dw, s6 ¢d phan dwoc quyen biéu quyét (sé
hitu va/hodc dy quyén) cla co dong va cé déng dau treo clia Cong ty Vinaconex-ITC.

Cé déng duoc coi la tham dy va bidu quyét tai cudc hop Dai hoi déng cd déng trong

trvong hop sau day:

a) Tham dy va biéu quyét trwe tiép tai cudc hop;

b) Uy quyén cho ca nhan, t& chirc khac tham dy va biéu quyét tai cudc hop:;

¢) Tham dy va biéu quyét théng qua héi nghi trwe tuyén, bd phiéu dién t& hodc hinh thire
dién t&r khac;

d) Gi phiéu biéu quyét dén cudc hop thdng qua givi thw, fax, thw dién tl;

Céch thire biéu quyét

Cb déng/dai dién cd déng biéu quyét tirng van dé béng cach biéu quyét truc tiép tai Dai

héi theo diéu khién clia Chu toa bang hinh thirc gio Thé biéu quyét va ghi Phiéu biéu

quyét.

Trong truong hop c6 sw khac biét vé két qua biéu quyét gitra phurong thive gio Thé biéu

quyét va ghi Phiéu biéu quyét, két qua biéu quyét tai PHPCB dwoc xac dinh theo phwong

thire ghi Phiéu biéu quyét thu vé tai Dai hoi.

Biéu quyét bang gio’ Thé biéu quyét

C6 doéng/dai dién cb déng biéu quyét béng cach gio Thé biéu quyét (Tén thanh/Khéng

tan thanthhong coy klen) cho tlrng néi dung. Khi biéu quyét, c6 dﬁng:’dal dién cb déng

gio cao Thé biéu quyét clia minh lén khi dwerc Chu toa hdi. Theo s diéu hanh clia Chu

toa, cd dong/dai dién cd dong “Tan thanh” sé gio Thé biéu quyét én trwdrc, tiép sau d6

c6 déng/dai dién cd déng “Khong tan thanh” hodc “Khéng c6 y kién” sé |an lwot gio Thé

biéu quyét.

Biéu quyét bang ghi Phiéu biéu quyét:

M&i néi dung tai Phiéu biéu quyét c6 03 & dé& cb dong Iwa chon y kién biéu quyét bao

gbm:

o O biéu quyét “Tan thanh”;

o O biéu quyét “Khéng tan thanh”;

o O biéu quyét “Khéng cé y kién".

Khi biéu quyet tirng ndi dung, cb déng/ngudi dai dién cla cb doéng dw hop thé hién y

kién biéu quyét (“Tan thanh” hodc “Khéng tan thanh” hodc “Khéng c6 y kién”) béng cach

danh dau “X" hodc “V" vao 01 trong 03 6 biéu quyet ky va ghl ré ho tén vao Phiéu biéu

quyet dé noép cho Ban Kiém phleu Nél dung phiéu biéu quyét khéng hop |& Ia ndi dung

ma cd déng/nguwdi dai dién cua co déng khong danh dau vao 6 bleu quyet nao hoac
danh dau vao nhiéu hon mot 6 biéu quyét ddi véi cung 1 ndi dung biéu quyét. Néu Phiéu
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biéu quyét hop 1& c6 mot hode mot sb néi dung bidu quyét khong hop (& thi céc ndi dung
hop 1& con lai van dwece tinh vao két qua biéu quyét déi vei ndi dung hop & daé.

Viéc bé phiéu Phidu biéu quyét dwoc bt dhu tir khi co hidu Iénh ciia Chi toa dai hdi
ho#c dai dién Ban Kiém phiéu va két thac khi Ban Kidm phidu thu hét Phiéu bidu quyét
ciia 8 déng/dai dién cd dong dy hop hosc sau 15 (muwdi ldm) phit ké tir thei didm Cha
toa tuyén bd bt dhu thei gian bd phiéu, tly thudc vao thoi diém nao dén trwde.

Trwdng hop c& déng/dai dién cd dong c6 yéu cau ddi lai Phiéu bidu quyét do bj rach,
nét, so sut viét thém cac ky higu I&n Phiéu bidu quyét, néu cd déng/dai dién cb déng
chua b phigu biéu quyét va chwa hét théi gian bd phiéu, th ¢ déng/dai dign cb déng
dugc quyén gap true tidép Ban Kiém phiéu tra lai Phiéu bidu quyét da nhan dé ddi lai
Phiéu biéu quyét méi nhdm dam bdo quyén Ii cho cb 86ng/dai dign cb d6ng. Ban Kidm
phiéu tap hop cac Phiéu bidu quyét cii va givi lai Cha toa dai héi.

Ban Kiém phiéu c6 trach nhiém thu Phiu biéu quyét, kiém Phiéu bidu quyét, |ap Bién
ban két qua kiém phiéu va bao céo trwdc Dai hai. Moi khiéu nai va két qua bidu quyét
s& dugc Ban Kiém phiéu xem xé&t va gidi quyét ngay tai Dai hoi.

Cac trirbng hep biéu quyét dwee coi 1a khéng hop 1&:

. Céc trvdng hop viéc bidu quyét béng gio Thé biéu quyét cla cd dong/dai dien cb dong

dwoc coi la khéng hop lé:

Cb ddng/dai dién cd déng khdng gio Thé bidu quyét trong ca ba Ian biéu quyét “Tan
thanh®, “Khéng tan thanh® hosic "Khéng c6 ¥ kién” cia cling mot vén dé.

C6 déng/dai dién cb dong gio cac Thé bidu quyét nhidu hon 01 1an khi biéu quyét mét
van dé.

. Céc trwéng hep viée bigu quyét bing ghi Phiéu bidu quyét cia cb déng/dai dién cb dong

dwee coi la khéng hep lé:

Phiéu biéu quyét khdng theo méu quy dinh clia Céng ty hodc khéng cb déu cda Cong
ty.

Phiéu bidu quyét bj thy x6a lam cho khéng thé xac dinh dwoe mét cach ré rang vé ¥ dinh
biéu quyét cda cd dang/dai dign ¢b dong ddi véi néi dung duorc bidu quyét tuong (eng.
Phiéu biéu quyét khéng c6 chik ky clia cd dong/dai dién cb déng.

Phiéu biéu quyét khong dan tem ghi cac thang tin vé ¢b déng/dai dién cb dong.

Truéng hop mét ndi dung bidu quyét co tir hai phuong &n bidu quyét trd 16n ma cb
dong/dai dién ¢ déng lwa chon tan thanh vao cd hai hoZc nhiéu hon hai phwong &n
biéu quyét.

MGt néi dung biéu quyét 6 ghi tir 02 y kién bidu quyét khac nhau (“T4n thanh”, “Khong
tan thanh” hodc “Khéng c6 ¥ kién") hode khéng cb Iwa chon ¥ kién bidu quyét nao thi
phén bidu quyét ddi véi ndi dung ds bj coi la khéng hop 8.

Trwérng hop Phiéu bidu quyét ¢6 nhidu ndi dung bidu quyét, néu c6 mét hodic mot sé noi
dung biéu quyét khdng hop 1& th chi ndi dung bidu quyét d6 sé dwoc tinh |4 khang hop
I8 v& khéng @nh hwéng téi tinh hep 1é cla cac ndi dung biéu quyét khéc trong Phiéu
biéu quyét dé.

Diéu kién théng qua cac van da xin ¥ kién cb 86ng tai Dai hdi

. M8i cb phain cla cd ddng/dai dién cd dong duw hop va thuc hién quydn biéu quyét tai Dai

hdi $& ¢6 mot quyén bidu quyét.

Ngoai trir cac van dé quy dinh tai Muc 5.3 va 5.4 duat day, quyét dinh clia Dal héi déng
e6 ddng dirge théng qua tal cude hop khi dwgc s6 cb dong/dai dien cd dong s& hivu trén
50% tdng sé phiéu bidu quyét clia tat ¢ cb ddng tham diw va bidu quyét tai cudc hop tan
thanh.
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Dbi v61 quyét dinh vé vé (i) loai ¢d phén va téng sb cb phan clia tirng loai; (i) thay dbi
nganh, nghé va linh vye kinh doanh; (iil) thay & co cAu td chive quan Iy Cong ty; (iv) dw
an dau tw hodic bén tai san cb gid tri tir 35% tng gia tri tai sdn tr& [&n duwoc ghi trong
bdo céo tai chinh gan nhat cha Cong ty; (v) td chirc lai, gidi thé Céng ty: thi phai dwoc
s\ tan thanh clia s6 cb déng/dai dién c)E() dsng dai dién tir 85% téng s6 phiéu bidu quyét
tr 1én cla tat ca cd dong tham di va biéu quyét tai cude hop tan thanh.

Déi véi viec thong qua T trinh v& edc hop ddng va giao dich gilra Cong ty v&i cac doi
twong theo quy dinh tai Diéu 167 Luat Doanh nghi@p 2020 va Didu 293 Nghi dinh sé
155/2020/NB-CP thudc tham quyén quyét dinh cta Bai hdi ddng cb déng: ¢b dong cé lgi
ich lién quan dén cac bén trong hep ddng, giao dich 44 khdng ¢6 quyén bidu quyét. Te
trinh dwgrc thdng qua theo quy dinh {ai khodn 1 Diéu 148 clia Luat Doanh nghiép 2020.

PHAT BIEU Y KIEN TAI DAl HOI
Nguyén téc:

Cb ddng/dai dién cb déng tham di Bai héi c6 ¥ dinh phat bidu ¥ kién thdo uan phai tién
hanh @3ng ky ndi dung phat bidu theo mau Phiéu ding ky phat bidu clia Ban T chire
hoc gio' cao Thé Biéu quyét a& nghj phét bidu va dugc sy déng ¥ cla Cha tea. Mu
dang ky phat biéu $é dwec phat cho tirng cd dng/dai dién ¢ dong khi dén dv Pai hi.
Cé ddng/dai dién ¢d déng ndp Phidu ddng ky phét bidu tai Ban Thw ky Dai hoi trong qué
trinh Dai hdi hodc trong gidr nghi gidi lzo. D& dam bao trat ty clia Pai hoi khi thdo luén,
nhitng cb déng/dai dién cd dong dang ky phat bidu theo Miu dang ky s& duoc wu tién
phat biéu trirérc sau d6 1an gt cdc cd déng/dai dién cd ddng gic Thé Bidu quyét sé phat
biéu theo sy sip xép clia Chi toa.

Céch thirc phat bidu:

Cb déng/dai dién cb déng phat bidu ngdn gon va tap trung vao ding nhing ndi dung
trong t&m can trao déi, phit hop véi ndi dung chweng trinh nghi sy ciia Dai héi d3 dwoc
théng qua. Chd toa sé sép xép cho cd dong/dai dién cb ddng phat biéu theo the tw dang
ky, dong thoi giai dap cac thac méc clia cé ddng/dai dién ¢é déng. Chil toa Dai hdi cb
quyén nhéc nhé hodc @& nghj cb déng/dai dién cb dong tap trung vao ndi dung trong
tam cén phat bidu dé tiét kiém thei gian va d3m bdo chét lwong thao luan.

QUYEN VA TRACH NHIEM CUA CHU TQA

Didu khién Gai hdi theo dlng ndi dung chwong trinh nghi s, céc thé 16 quy ché da dugce
Pai hbi thgng gua. Chu toa lam viéc theo nguyén tac tap trung dan chd va guyét dinh
theo da s6.

Huwéng dan Pai hoi thdo luan, lay ¥ kién biéu quyét cac van d& ndm trong ndi dung
churong trinh nghj s clia Dai hdi va cac van dé cb lién quan trong sudt qua trinh Pai
héi.

Chti toa ¢ quyén thire hién céc bién phap can thiét dé diéu khién Bai héi mot cach hop
ly, c6 trat tw, dang theo chuong trinh da duge théng qua va phan dnh duwge mong mudn
clia da sé co dong/dai dién ¢b déng dw hop.

Chii toa c6 quyén:

Yéu cau tht ca cd déng/dai dién cd déng di hop chiu sy kiém tra hodc cac bién phap an
ninh khéc;

Yéu chu co quan ¢ thdm guyén duy tri trat fr cudc hop; truc xuét nhirng ¢b dong/dai
dién cb d6ng khéng tuan thi quyén didu hanh clia chil toa, cd ¥ gay rdi trat ty, ngiin can
tién trién binh thwong clia cudc hop hodic khéng tuan thl cac yéu ciu vé kiém tra an
ninh ra khéi cudc hop Bai hot ddng cb déng.

Ch0 toa c6 quyén hodn cude hop Bai héi ddng cd dong da c6 du sb cd dong/dai dién cd

doéng dang ky dy hop theo quy dinh dén mét thdi diém khac hodc thay ddi dia diém hop
trong cac truedng herp sau:
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Dia diém hop khéng c6 @l chd ngdi thuan tién cho tat ca cd déng/dai dién cb déng dw
hop.

Céc phuwong tién théng tin tai dia diém hop khéng bdo dam cho cac cb déng/dai dién cb
déng dw hop tham gia, thdo luan va biéu quyét.

C6 ngudi du hop c6 hanh vi can tré, gay réi trat tw, c6 nguy co’ lam cho cudc hop khéng
duoc tién hanh mét cach cong bang va hop phap.

Thei gian hoan tbi da khong qua 03 ngay 1am viéc ké tir ngay cudc hop dy dinh khai
mac.

Gidi quyét cac van d& nady sinh khac trong subt qua trinh Dai hoi.
TRACH NHIEM CUA THU' KY DAI HOI

Ghi chép day da, trung thie toan bo ndi dung dién bién dai hoi va nhikng van dé da duoc
Pai hoi théng qua hodc con Iwu y tai Dai hoi.

Soan thao Bién ban hop Pai hdi va Nghi quyét vé cac van dé da duoc théng qua tai Dai
hoi.

TRACH NHIEM CUA BAN KIEM PHIEU

Tham gia dén tiép va hwéng dan bé tri chd ngdi cho ¢ déng.

X&c dinh két qua biéu quyét clia cb déng vé cac van dé thong qua tai Dai hoi.

Nhanh chéng théng bao cho Ban Thw ky két qua biéu quyét.

T4 chirc kiém phiéu, lap Bién ban kiém phiéu biéu quyét va cong bb két qua biéu quyét
clia PHDCD.

Xem xét va bao cao v&i Dai hdi quyét dinh nhitng triedng hop vi pham thé 1& biéu quyét
hodc don tir khiéu nai v& viéc biéu quyét tai Dai héi.

BIEN BAN HOP DAl HQI BONG CO BONG

Tétca cac ndi dung tai Dai hoi cb déng phai dwoc Thu ky Dai hoi ghi vao Bién ban hop
Dai hdi dong cb déng.

Bién ban hop Pai hdi déng cb dong phai dwoc doc va théng qua trwde khi bé mac Dai
hoi.

Trén day 1a toan bd Quy ché lam viéc cla Pai héi déng cb déng thudng nién nam 2025 cua

Cong ty VINACONEX-ITC.
Kinh trinh Dai hi xem xét, thong qua.




