CONG TY CO PHAN NHAN LUC QUOC TE CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
SOVILACO Poc lap - Tw do - Hanh phuc

7 TP.H6 Chi Minh, ngay thang  nam 2021
DU THAO )
QUY CHE

TO CHUC PAI HQI PONG CO PONG BANG HINH THUC TRUC TUYEN.
- Can cw Luat Doanh nghiép ngay 17 thang 6 nam 2020;
- Can cir Ludt Chitng khodn ngay 26 thang 11 nam2019;

- Can cit Nghj dinh sé 155/2020/ND-CP ngay 31 thang 12 nam 2020 cua
Chinh phu quy dinh chi tiet thi hanh mét so dieu cua Ludt Chizng khoan;

- Can cir Théng tw s6 116/2020/TT-BTC ngay 31 thdng 12 nam 2020 cia B
truong B Tai chinh hwéng dan mét sé diéu vé quan tri cong ty ap dung doi
Vi cong ty dai chung tai Nghi dinh sé 155/2020/NP-CP ngay 31 thang 12
nam 2020 cua Chinh phi quy dinh chi tiét thi hanh mét sé diéu cua Ludt
Churng khoan.

- Can cit biéu 1¢ va Quy ché qudn tri ngi bg Cong ty cé phan Nhan lwc Quac
te SOVILACO;

- Can ctr Nghi quyét Dai hoi ddng c6 déng Cong ty C6 phan Nhan luc Qudc té
SOVILACO ngay ... thang .... ndm ....;

Hoi dong quan tri Cong ty C6 phan Nhén luc Quoc té SOVILACO ban hanh
Quy ch¢ to6 chiee BPHDPCD bang hinh thac truc tuyén véi nhitng ndi dung cu thé
nhu sau:

|. MUC PiCH

- Bam bao trinh ty, nguyén tac ang xu, biéu quyét tai Pai hoi dong co dong thuong
nién cua Cong ty Co phan Nhan luc Qudc té SOVILACO dién ra ding quy dinh va
thanh céng;

- Cac Nghi quyet dugc Dai hoi ddng c6 dong thong qua thé hién y chi thong nhat
cua bai hoi ddng co déng, dap tng nguyén vong, quyén va loi ich chinh dang cua
c6 dong va tuan tha phap luat.

I1. POI TUQNG VA PHAM VI

- Péi tuong: Tat ca cac co dong va nguoi dugc cd dong ty quyén tham du hop 1¢
(dudi day goi chung 1a “Pai biéu”), khach moi Pai hoi dong co dong cua Cong ty
Co6 phan Nhan luc Quéc té SOVILACO déu phai chap hanh, tuan tha cac quy dinh
tai Quy ché nay, Diéu 18 Cong ty va quy dinh phép luat hién hanh;

- Pham vi &p dung: Quy ché nay duogc ap dung dé to chirc Pai hoi dong co dong
thuong nién hoic bat thuong cua Cong ty C6 phan Nhan lyc Quéc té SOVILACO
theo hinh thirc truc tuyen trong diéu kién anh huong cua dich bénh, thién tai, co
lénh han ché hodc cam di lai (ndi dia va/hodc qudc te) phal thuc hién céach ly xa
hdi hodc phong toa tr co quan nha nudc ¢o tham quyen cac ly do khach quan khac
dan t&i khong thé to chic DPHDPCD truc tiép. Quy ché nay quy dinh cu thé quyén



va nghia vu cia cac bén tham gia PHPCPD truc tuyén, diéu kién, thé thac tién hanh
Dai hoi.

I11. GIAI THICH THUAT NGU/TU VIET TAT:

Trong quy ché nay, cac tir ngit dudi day duoc hiéu nhu sau:

- SOVILACO: C6ng ty C6 phan Nhan luc Quéc té SOVILACO.

- Cong ty: Cong ty C6 phan Nhan luc Quéc té SOVILACO.

- HPQT: Hbi dong quan tri.

- BPH: Ban diéu hanh Cong ty.

- BKS: Ban Kiém soat Cong ty.

- PHDCD, PH hoic Dgi hgi: 1a cuoc hop Dai hoi dong co dong ma cac cd dong co
quyen bicu quyet tham du va biéu quyet thong qua Hoi nghi truc tuyéen, bo phicu
dién tu.

- BTC: Ban t6 chitc Dai hdi.

- Pgi biéu: Co6 dong, nguoi dai dién theo ay quyén caa Co dong.

- Tai khodn truy cdp: 1a tén dang nhap, mat khau va duong dan (link) duoc thdng
bao trong thu moi hop goi dén céc cb dong dé truy cap tham gia dai hoi truc tuyén,
bo phiéu dién tu.

- B6 phiéu dién tir: 1 viéc c6 dong thuc hién biéu quyét theo hinh thirc bo phiéu
dién tir thong qua internet bang hé thdng duoc xay dung boi Trung tdm Luu ky
Chtng khoan Viét Nam (sau day goi 1a VSD) cung cap dich vu bo phiéu dién tir
cho Cong ty c6 duong dan: http://voting.vsd.vn/home/voting hodc bang hé théng
duoc xay dung boi SOVILACO hodc don vi khac cung cap dich vu bo phiéu dién
ta cho Cong ty (sau day goi tat 1a Pon vi cung cap dich vu bo phiéu dién tir). Hoi
dong quan tri s& quyet dinh, lya chon hé thdng hop truc tuyén va dugc thong bao,
huéng dan cu thé tai Gidy moi hop PHPCP ciia Cong ty giri téi cac co dong.

IV. NOI DUNG QUY CHE
1. Piéu kién va cach thirc tién hanh Pai hi dong co dong

- Cudc hop Pai hoi dong c6 dong duoc tién hanh khi c6 su tham du cua s6 Dai biéu
dai dién trén 50% tong s6 phiéu biéu quyét. Pai hoi duoc tién hanh thong qua hé
théng truc tuyén va hé thdng biéu quyét dién tir duoc théng bao cu thé véi co dong
trong thu moi tham du PHCPD truc tuyén.

- Trudng hop khong du sé lugng Pai biéu can thiét dé t6 chic Pai hoi lan dau,
cudc hop Dai hoi déng co dong tiép theo s€ duoc triéu tap lai trong vong ba muoi
(30) ngay ké tir ngay du dinh t6 chac cudc hop l1an thar nhat Cudc hop bai hoi
dong co dong lan thr hai nay chi duoc tién hanh khi c6 s6 co dong du hop dai dién
tir 33% tong s6 phiéu biéu quyét tra 18n;

- Truong hop, cudc hop lan thir hai khong duoc tién hanh do khéng co du s Pai
biéu can thiét, cudc hop Pai hoi dong co dong lan tha ba co thé duoc tridu tap
trong vong hai muoi (20) ngay ké tir ngay du dinh tién hanh cudc hop lan hai.
Trong tru:ong hop nay, cudc hop Dai hoi dong Cb dong duoc tién hanh khong phu
thudc vao téng sé phiéu biéu quyét cua cac c¢d dong du hop.
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2. Piéu kién tham du Pai hoi

Céc co dong cua SOVILACO theo danh séch do Trung tim luu ky chimng khoan
cung cap déu c6 quyén tham du DPHDCD bang hinh thic truc tuyén/biéu quyet
bau cur truc tuyén hodc uy quyén cho ngudi dai dién caa minh thuc hién quyén va
nghia vu tai BH.

3. Khach mei tai dia diém to chirc Pai hoi

- La nguoi gitr cac chuc danh quan ly cua Cong ty, khach moi, thanh vién trong
BTC khéng phai la c6 dong Cong ty nhung dugc mai tham du Dai hoi;

- Khéch mai khong tham gia phét biéu tai Dai hoi (trir truong hop duoc Chu toa
DPai hoi moi, hodc co dang ky trude véi BTC va dugc Chu toa Pai hoi dong ).

4. Pai biéu truc tiép tham du tai dia diém té chirc Pai hdi va Pai biéu truc
tuyen phai tuan tha cac yéu cau sau:

- Céc dai biéu (co6 dong) 1a Ban t6 chicc PH, HPQT, BKS, BPH c6 mit trudc gio
khai mac, trang phuc lich su;

- Céc Pai biéu va khach moi thar~n du Dai hoi phéi dam tuyét déi‘tuén thu cac quy
dinh va thuc hién theo hudng dan cua Ban To6 chire Pai hoi nham dam bao BH
dién ra an toan, dung quy dinh phap luat hién hanh;

-Cb dong tham du truc tuyén dang nhap mudn sau khi PH dién ra cd quyén tham
gia va biéu quyet ngay d6i véi nhitng ndi dung chua biéu quyét, nhung hiéu luc
cua cac dot biéu quyét da tién hanh s& khong bi anh huong.

- Tuan thi cac quy dinh cia BTC va Chu toa diéu hanh Dai hoi;
5. Chu toa Dai hoi

- Chu tich HPQT s& 1 chu toa diéu hanh Pai hoi. Truong hop Chu tich vang mit
hoac tam thoi mat kha ning lam viéc thi cac thanh vién con lai bau mot nguoi
trong s6 ho 1am chu toa cudc hop theo nguyén tic da sd; trudong hop khong co
ngudi €6 thé 1am chu toa thi Truong Ban Kiém soat diéu hanh dé Pai hoi dong ¢
dong bau chi toa cudc hop trong s nhitng nguoi du hop va ngudi c6 s6 phiéu bau
cao nhat 1am chu toa cudc hop;

- Nhiém vu va quyén han cua Chu toa:
+ Piéu hanh céng viéc cua Dai hoi theo chuong trinh, quy ché té chirc cia Dai hoi;

+ Phan cong, gioi thiéu dai dién HPQT, Ban Téng Giam ddc, Ban Kiém soat Cong
ty trinh bay céc bao céo tai Pai hoi;

+ Gi6i thiéu thanh phan Poan chu tich dé Pai hoi thong qua;

+ Giéi thiéu thanh phan Ban Thu ky dé Dai hoi thong qua;

+ Giéi thiéu thanh phan Ban kiém phiéu dé DPai hoi thong qua;

+ Huéng din cac Dai biéu thao luan;

+ Trinh bay cé&c noi dung va két luan nhitng van dé can thiét dé Pai hoi biéu quyét;
+ Tra 11 va ghi nhan nhiing van dé thuoc noi dung da duoc Pai hoi thong qua;



+ Phé chuan, ky ban hanh cac van ban, két qua, bién ban, nghi quyét cua Dai hoi
sau khi két thiic Dai hoi.

6. Ban kiém tra tw cach co dong tham dy Pai hoi
- Ban Kiém tra tu cach ¢ dong do Ban to chire Pai hoi chi dinh, 6 trach nhiém:
+ Lap danh s&ch c6 dong tham du PH.
+ Kiém tra tinh hop 1¢ cua c6 dong tham du DH truc tuyén.
+ Kiém tra tinh hop 1¢ gidy ty quyén cta c6 dong tham dy PH.
+ Lap béo c4o tham tra tu cach c6 dong dé bao cdo PH.
7. Thu ky Dai hdi c6 nhiém vu va quyén han sau day:
- Ghi chép day du, trung thyuc noi dung Pai hoi;

- Lap bién ban dai hoi va dy thao Nghi quyet vé céc van dé da duoc thdng qua cudc
hop Dai hoi dong co dong;

- Hb tro Chii toa va ngudi dugc uy quyén cong bé thong tin lién quan dén cudc hop
PHDCP va thong bao dén cac co dong theo dung quy dinh phép luat va Diéu 18
Cong ty sau Dai hoi.

- Chu toa va thu ky Pai hoi dong co dong c6 quyen thuc hién cac bign phap can
thiet dé dicu hanh cudc hop mot cach hop ly, duy tri trat tu, dtng theo chuong trinh
da duoc thong qua.

8. Ban kiém phiéu

- Ban kiém phiéu do Chu toa gigi thiéu (khong qua 03 nguoi) dé Pai hoi biéu quyét
thdng qua;

- Nhiém vu caa Ban kiém phiéu:

+ Pho bién nguyén tac, thé I&, huong dan céch thirc bicu quyet va bau cir thanh
vién HDQT; Ban kiém soét

+ Kiém tra, giam sat viéc biéu quyét cua cac co dong.

+ Tiép nhan két qua kiém phiéu dién tir biéu quyét va phiéu bau thanh vién HPQT,
BKS d¢ tong hop két qua bo phicu.

+ Lap bién ban kiém phiéu va bién ban bau thanh vién HPQT, BKS cong bd két
qua truéc DH.

+ Chuyén bién ban cho Chu toa vé két qua biéu quyét va két qua bau thanh vién
HDPQT, BKS.

9. Phét biéu tai Pai hoi

Pbi v6i ¢d dong tham du dai hoi truc tuyén, bo phiéu dién tir: co dong co thé
dong gop v kién, phat biéu vé cac ndi dung cua Dai hoi thong qua man hinh truc
tuyén khi c6 nhu cau va duge Poan Chu toa dai hoi moi phat biéu. Mdi c6 dong
phat biéu khong qua 3 phut, ndi dung can ngan gon, tranh ndi dung tring lap véi
nhimg c6 dong khac da phat biéu hoac gui y kién bang thu dién tir cho Thu ky



Dai hoi tdng hop béo cdo Chu toa. Bong thai Chu toa giai dap cac thac mic vay
kién caa Dai biéu tai Dai hoi hodc ghi nhan tra 16i sau bang vin ban.

10. Thé 1é biéu quyét, bau cir tai Pai hoi

a. Cac quy dinh chung vé biéu quyét

- Mbi ¢ phan s& hitu hoic dai dién sé hitu tng véi mot don vi biéu quyét;

- Céc ¢ dong tham du va biéu quyét truc tuyén thong qua hé théng bo phiéu dién
ta: http://voting.vsd.vn/home/voting hogc theo hé thémg dwec xay dung
béi SOVILACO hodc don vi khac cung cdp dich vu bé phiéu dién tir cho Cong ty
dwoc huéng ddn va ghi chi tiét tai théng bao mei hop PHPCD.

+ MObi c6 dong déu duoc thong bao moi hop truée PH bang ban cling giri qua
duong buu dién/email trude ngay hop theo cach thire, thoi han quy dinh tai Piéu 1¢
cong ty, trén thong bao/email co6 Ma Pai biéu, Tén diang nhap, Mat khau va duong
dan (link) truy cap vao hé théng truc tuyén tham du DPai hoi dong c6 dong Cong ty
va bo phiéu dién tu.

+ Co dong phai co trach nhiém bao mat Ma dai biéu, Tén dang nhap, Mat khau
truy cap va cac yéu to dinh danh khac do Cong ty cung cap de dam bao rang chi co
co dong (hoic ngudi duoc co dong uy quyen) mai co quyen vao hé thdng truc
tuyén nay va thuc hién viéc biéu quyét, bau cir ciia Pai hoi c6 dong.

+ @0 dong st Qung Tén dang nhap va Mat khau duoc cung cap dé truy cap vao hé
thong tryc tuyen va thuc hién bicu quyet, bau cu theo cac ni dung cua Chuong
trinh Pai hoi dong co6 dong da duoc thong qua.

b. Thé thitc biéu quyét, bau cir

Tat ca céc van dé tai Dai hoi s& duoc bieu quyét va bau cu thong qua hé théng truc
tuyen

- V6i mdi mot van dé dugc dua ra biéu quyét, Pai biéu biéu quyét bang cach lua
chon mét (01) trong cac phuong an: Tan thanh, Khong tan thanh hoac Khong y
kién hién thi trén giao dién Biéu quyét — Bau cir tai hé théng truc tuyén
http://voting.vsd.vn/home/voting hoic bang hé théng dugc xay dung boi Cong ty
SOVILACO hoic don vi khac cung cap dich vy bo phiéu dién tir cho Céng ty. Luu
y: hé théng cho phép mdi van dé chi dugc thay d6i su chon Iya khong qué 3 1an
trong cac trudng hop: tan thanh (dong ¥), khong tan thanh (khéng dong y) va
khong y kién.

- V6i nodi dung bau ct, Co dong lya chon phuong thirc bau don hoic bau ghi s6.
Néu bau don toan bd s phiéu cho tng vién, cd dong tich chon tai cot “Bau don
déu phleu clia img vién twong ung trén giao dién Biéu quyét — Bau cir tai hé thong
truc tuyén http://voting.vsd.vn/home/voting hoic bang hé théng dugc xay dung
bdi SOVILACO hoic don vi khac cung cép dich vu bo phiéu dién tir cho Cong ty.

- Néu bau ghi s cho tng vién nao, c6 dong dién sd phiéu bau vao 6 “Sé phiéu
bau clia ing vién tuong Umg trén giao dién Biéu quyét — Bau cir tai hé thong truc
tuyén http://voting.vsd.vn/ home/voting hoac bang hé thong duoc xay dung
bd1 SOVILACO hoac don vi khac cung cap dich vu bo phleu dién tir cho Cong ty.
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- Truong hop phat sinh cac ndi dung ngoai chuong trinh Pai hoi da gui cho co
dong: c6 dong co thé biéu quyét, bau cir bd sung. Néu ¢ dong khong biéu quyét,
bau ctr véi nhitng noi dung phat sinh thi phiéu biéu quyét, bau ctr caa c6 dong duoc
xem nhu khong c6 ¥ kién ddi véi nhitng ndi dung nay.

- Céach thac ghi nhan caa hé théng http://voting.vsd.vn/home/voting: C6 dong co
thé thay doi ket qua biéu quyét, bau cir (nhung khong dwgc qué 3 1an/mét van de);

co the biéu quyét, bau cir bo sung nhiig noi dung phat sinh. Khi d6 hé théng truc
tuyen chi sir dung két qua biéu quyét, bau ctr cudi ‘cung tai thoi diém Chu toa tuyen
bd két thic phan noi dung biéu quyét, bau cir dé kiém phiéu bleu quyét, bau cu.
Truong hop Hoi déng quan tri lya chon hé théng hop truc tuyén khac thi s& quy
dinh, hudng dan cu thé trong Gidy moi hop PHDCD va tai lidu kém theo (néu cd).

c. Thai gian biéu quyét, biu cir truc tuyén

- Thoi gian biéu quyét, bau ctr tryc tuyén bat dau tir ké tir khi ¢6 dong nhan duoc
thong tin truy cap dén thoi diém két thic biéu quyét, bau cir truc tuyén duoc quy
dinh trén thdng béo cua hé théng http://voting.vsd.vn/home/voting hoic bang hé
thong dugc xay dung boi SOVILACO hoac don vi khac cung cap dich vu bo phiéu
dién tr cho Cong ty. Két thdc thoi gian quy dinh, hé théng khong ghi nhan thém
két qua biéu quyét, bau cir truc tuyén tir c6 dong.

d. Thé 1é biéu quyét va biu cir

- Ctr 01 (mot) ¢ phan tuong duong véi 01 (Mot) quyen biéu quyet Mbi Pai biéu
tham duy dai dién cho mot hodc nhiéu quyén biéu quyét s& dugc cap 01 (mot) Thé
biéu quyét, 01 (mot) Phiéu biéu quyét trén hé thong truc tuyén.

- Céc van dé can lay bicu quyét tai Pai hoi chi duoc thdng qua khi c6 s6 ¢o dong
dai dién tir 65% (sdu muoi lam phan tram) tong s6 phleu biéu quyet trg 1en cua tat
ca co dong dy hop tan thanh. Riéng mot s6 truong hop van dé biéu quyet duoc quy
dinh tai khoan 2, Biéu 21 Piéu I¢ Cong ty thi phai c6 sy tan thanh cua co dong dai
dién tir 75% (bay muoi ldm phan trim) tong sé ¢6 phan c6 quyén biéu quyét tham
du Dai hoi.

- }/iéq bau thénh vién Hoi ddng Quan tri, BKS duoc thl_IC hién theo phuong thirc
bau don phiéu, dugc thuc hién theo Quy ché dé cu, bau cu thanh vién Hoi dong
Quan tri, BKS duoc thong qua tai Dai hoi.

11. Ghi nhan két qua biéu quyét va két qua bau thanh vién HPQT, BKS

- Tai Pai hoi, Pai hoi dong c6 dong s& thdng qua Ban Kiém phiéu;

- Ban Kiém phicu s& kiem tra s6 phiéu tan thanh, khong tén thanh, khong y kién
cua tung noi dung va chiu trach nhiém ghi nhan va bao cao ket qua kiém phieu
biéu quyet tai Pai hoi dong co dong;

- Ban kiém phiéu s& kiém tra s6 phiéu bau thanh vién HDQT, BKS; Chiu trach
nhiém ghi nhan va bao cao ket qua bau cu tai Dai hoi dong c6 dong theo Quy ché
de ctr, bau ctr thanh vién Hoi dong quan tri, BKS.

- Phiéu biéu quyét va Phiéu bau cir sau khi kiém s& duogc luu trit theo quy dinh.

V. THUC HIEN



- Tht ca céc Dai biéu, ngudi dai dién, khach mdi tham dy Dai hdi c6 trach nhiém
tudn thu day du cac noi dung dd quy dinh tai quy che nay, cac quy dinh, ndi quy,
quy ché quan Iy hién hanh ctia Cong ty va céc quy dinh phép luat c6 lién quan;

- Trong trwong hop SOVILACO lwa chon VSD la Don vi cung cip dich vu bé
phibu dign tit, Quy ché hudng din thyuc hién b phiéu dién tir theo mau ciia VSD
(nhu tai Phu luc 1 — Huéng ddn bo phiéu dién t dinh keém) 1a van ban cu thé hoa,
didu chinh viéc bidu quyét, bé phiéu dién ti tai Dai hi truc tuyén.

- Céc noi dung khong duge quy dinh chi tiét tai quy ché nay thi théng nhét 4p dung
theo céc quy dinh tai Luat Doanh nghiép so 59/2020/QH14, Luéat ching khoan
54/2019/QH14 va cac vén ban quy dunh phap luét hién hanh.

Quy ché nay c6 hiéu luc ké tir ngay thang 8 nam 2021. /[4,
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