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TO TRINH
VE VIEC THONG QUA QUY CHE LAM VIEC VA
CACH THUC BIEU QUYET TAI
PAI HOI PONG CO PONG THUGNG NIEN NAM 2022

Kinh trinh: Pai hi dong c6 dong Cong ty ¢6 phan Nhan lyc Quéc té Sovilaco

Can cir:

- Can cik Ludt doanh nghiép s6 59/2020/QH14 do Quoc hoi khéa 14 nudc
Céng hoa Xa hoi Chii nghia Viét Nam thong qua ngay 17/06/2020 tai ky hop
thit 9 va cdc van ban huong dan thi hanh;

- Can cui Diéu 1é t6 chikc va hoat dong cua Cong ty Co phan Nhdn lwc Quéc
té Sovilaco da duoc Dai hji dong cé dong théng qua ngay 04/10/2021,

- Can cik Quy ché ngi bé vé quan tri cong ty ciia Cong ty Co phan Nhan lyc
Quéc té Sovilaco da dwoc Dai hji dong co dong théng qua ngay 04/10/2021,

Muc tiéu ciia Quy ché:

- Pam bao nguyén tic cong khai, cong bang va déan chu;

- Tao diéu kién thuan lgi cho cong tac td chirc va tién hanh Pai hoi déng cd
dong thudng nién ndm 2022, Nhiém ky 2020-2024 ciia Cong ty C6 phan Nhéan
luc Quéc t& Sovilaco dién ra thanh cong va dat két qua cao.

Hoi dong quan tri (HPQT) kinh trinh Dai hoi dong c6 dong (DHDCD) thong
qua Quy ché lam viéc, biéu quyét tai Dai hoi cb dong thuong nién nim 2022, nhu
sau:

I. QUYEN, NGHIA VU CUA CO PONG VA CAC BEEN THAM DU DAI

HOQI PONG CO PONG

1. Poi twgng dwoc tham dw PHPCD:

- Cb dong so hiru ¢b phén ¢ tén trong danh sach cb dong ciia Cong ty cd phan
Nhan luc Quéc té Sovilaco x4c nhan chét danh sach tham du Pai hoi ngay
22/6/2022, gém ) dong co quyén tham du Pai hoi truc tiép hodc uy quyén
bing vin ban cho ngudi khac du hop theo quy dinh cua phép luft va Piéu 1&
Cong ty Sovilaco.

- Toan thé thanh vién HPQT, Ban kiém soat va Ban Tdng giam ddc.

- Céc CBNV Sovilaco tham gia vao cong téc t chirc Dai hoi.
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2.

Cach thirc ding ky c6 dong tham dy PHDCD:

Truéc khi khai mac cudc hop DPHDCD, Ban thdm tra tur cach c6 dong tién hanh
tha tuc dang ky cb dong. Viéc dang ky dugc thuc hién cho dén khi cac cb dong
¢6 quyén dv hop c6 mit ding ky hét.

Cé dong hodc Nguoi duge ity quyén (goi tat 1a “cd dong”) dén tham dy Dai
hoi cAn mang theo va xuét trinh cac gidy t& sau cho Ban thdm tra tw cach cb
dong dé thuc hién thu tuc ding ky c6 dong:

+ Dbi véi cb dong truc tiép tham dv Dai hoi: Ban gbc chimg minh nhan dan/Thé

can cude cong dan/Ho chiéu; ban chinh gidy gi6i thiéu cia Ngudi dai dién phéap
ludt (néu cb dong 1a phap nhan);

+ Trudng hop ty quyén tham dy Dai hoi: Gidy t& mang theo gdm c6:

Ban gdc chimg minh nhan dan/Thé cin cudc cong dan/Ho chiéu cua Nguoi
duoc iy quyén.

Ban gbc Gidy iy quyén theo mau ctia Sovilaco.

Bén sao ching minh nhan dan/Thé cin cude cong dan/Ho chiéu ciia Nguoi ty
quyén (néu Nguoi ty quyén la cd dong ca nhan).

Khi tién hanh ding ky, Ban thdm tra tu cach ¢ dong sé cp cho timg cb dong
c6 quyén biéu quyét cac tai liéu sau:

Tai li€u hop.

Mot (01) Thé bidu quyét c6 dong dau cta Sovilaco. Trén Thé biéu quyét ghi
m4 s6 cd dong, ho va tén cb dong, ho va tén dai dién dugc ty quyén va sb quyén
biu quyét ctia ¢ déng d6. Thé biéu quyét duoc cd dong st dung dé biéu quyét
nhitng ndi dung can thong qua ngay tai Pai hoi theo hinh thirc Gio thé.

Mot (01) Phiéu bidu quyét c6 dong déu ciia Sovilaco. Trén Phiéu biéu quyét
ghi ma sb cb dong, ho va tén cb dong, ho va tén dai dién dugc Gy quyén va s6
quyén biéu quyét ciia cd déng do, cac van dé 14y y kién biéu quyét clia cd dong.
Phiéu biéu quyét dwoc cb dong st dung dé biéu quyét nhimg ndi dung cén thong
qua bang hinh thtrc Bé phiéu kin.

Cb ddng dén sau khi cudc hop da khai mac c6 quyén dang ky ngay va sau d6
c¢6 quyén tham gia, biéu quyét tai Dai hoi ngay sau khi ding ky. Chi toa khong
¢6 trach nhiém dimg Dai hdi @ cho cb dong dén mudn ding ky.

3. Vén dé iy quyén tham dy PHPCD:
a. Cac cb dong c6 quyén tham du cudc hop PHPCD c6 thé tiy quyén cho c4 nhén,

tb chirc dai dién tham dy. Nguoi duoc ty quyén khong duge iy quyén lai cho
nguoi khac tham du PHDCD.

. Trudng hop c6 nhiéu hon mot ngudi dai dién theo tty quyén thi phai x4c dinh

cu thé sb cb phén va sb phiéu bau dugc uy quyén cho mbi nguoi dai dién. Co
dong co thé ity quyén cho HPQT Sovilaco lam dai dién cho minh tai DHDCD.
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Viéc ty quyén cho ngudi dai dién dy hop PHDCD phai 14p thanh van ban theo
mau ciia Sovilaco va phai c6 chit ky theo quy dinh sau day:

Truong hop cd dong ca nhan 1a ngudi ty quyén thi Gidy ay quyén phai co chir
ky cua ¢ dong va ca nhan d6, nguoi dai dién theo phap ludt cua t6 chirc dugc
dy quyén du hop;

Trudng hop cb dong t6 chirc 1a ngudi Gy quyén thi Gidy ty quyén phai c6 chit
ky ciia ngudi dai dién theo Gy quyén, ngudi dai dién theo phap luét ciia cb dong
td chirc va ca nhan, ngudi dai dién theo phap luét cia td chuc duge iy quyén
du hop;

Trong trudng hop khac thi Gidy ty quyén phai c6 chit ky ctia nguoi dai dién
theo phap luét ciia cb dong va ngudi duge ty quyén dy hop.

. Truomg hop Luét su thay mat cho ngudi iy quyén ky gidy chi dinh nguoi dai

dién, viéc chi dinh nguoi dai dién trong trudng hgp nay chi dugc coi 1a ¢6 hiéu
lyc néu gidy chi dinh ngudi dai dién d6 dwoc xut trinh cing véi Gidy ity quyén
cho luét su (néu trude d6 chua ding ky voi Sovilaco).

4. Nghia vu ctia nhirng ngwoi tham dy PHDCD:
a. Nguoi tham dy DPai hdi phai nghiém tic tuan thu cac quy dinh trong Quy ché

nay, Diéu 18, Quy ché quan tri ndi bd va quy dinh phap luat khi tham dy
DHDCD, cu thé:

Trang phuc lich sy;

Tuén thu quyén diéu hanh cia Chu toa Dai hoi;

Ung XU van minh, lich sy, khong cé hanh vi can trd, gay roi trat tu lam cho
cudc hop khong duoc tién hanh mét cach cong bang va hop phép;

Viéc ghi 4m, ghi hinh tai PHDCD phai dugc thong bao cdng khai va phai dugc
sur chip thuan cua Chi toa PHDCD;

Ton trong két qua lam viéc tai DHDCD;

C6 dong khi vao phong td chirc dai hoi phai ngdi ding vi tri hogc khu vuc do
Ban t) chirc dai hoi huéng dén. Tuan tha viée sép xép vi tri chd ngdi ciia Ban
t6 chirc va thuc hién nghiém khuyén cdo cia Bo y té trong cong tac phong
chéng dich Covid-19, thuc hién tét khuyén céo 5K.

Khong néi chuyén riéng, tt ca cac may dién thoai di dong phai tit hodic dé ché
d6 khong chudng/ché do rung trong lic dién ra Dai hoi.

Céc cb dong/dai dién c6 dong c6 trach nhiém tham du Pai hdi cd dong tir khi
bt dau dai hoi cho dén khi két thuc dai hoi. Trong trudong hop cd dong/dai
dién c6 dong nao vily do bat kha khang phai roi khoi cudc hop trude khi két
thiic Pai hoi thi cd dong/dai dién cd déng d6 co trach nhiém lién hé voi Ban
T chirc dé giri y kién bang van ban ciia minh vé nhimg vén dé s& dugc biéu
quyét tai Dai hoi. Truong hop cb dong/dai dién c¢b dong roi cude hop trudc khi
két thuc dai hoi ma khong théng bao véi Ban T chure thi ¢d déng d6 coi nhur
da dong y véi tat ca nhimng véan d& s& dugc biéu quyét thong qua tai Dai hoi.
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Phat biéu y kién tai Dai hoi:

Cé dong tham dy Pai hoi phét biéu y kién thao luan tién hanh ding ky noi dung
phat biéu theo mAu Phiéu dang ky phat biéu ciia Ban T4 chirc hoic gio cao Thé
Biéu quyét dé nghi phat biéu va duoc sy ddng y ciia Chu toa. Miu ding ky
phét bidu s& duoc phat cho timg cd dong khi dén dy Dai hoi. C6 dong ndp
Phiéu dang ky phat biéu tai Ban Thu ky Dai hdi trong qua trinh Dai hoi hogc
trong gidy nghi gii lao. D& dam bao trat tu cia Dai hoi khi thao lun, nhimg co
dong dang ky phat biéu theo MAu dang ky s& dugc wu tién phét biéu trudc sau
d6 14n luot cac ¢ dong gio Thé Biéu quyét s& phat biéu theo su sip xép ciia
Chu toa.

Cb dbng phat biéu ngén gon va tap trung vao ding ndi dung trong tdm can trao
dbi, phu hgp véi ndi dung chuong trinh nghi su cia Dai hdi da dugc thong qua.
Chu toa s& séip xép cho cb dong phat biéu theo thir ty ding ky, dong thoi giai
déap céc thac méc cua cd dong. Chu toa Dai hdi co quyén nhéc nhd hodc dé
nghi cb dong tap trung vao ndi dung trong tdm can phat biéu dé tiét kiém thoi
gian va dam bao chét lwgng thao luan.

II. POAN CHU TICH, CHU TQA, BAN THU KY PAI HQI, BAN THAM
TRA TU CACH CO PONG VA KIEM PHIEU BIEU QUYET

1.
a.

Doan Chai tich:
Poan Chu tich gdm c6 03 thanh vién 1a thanh vién HDQT, do HDQT dé xuét

trinh DPHDCD thong qua bang cach biéu quyét.

b. Trach nhiém ctia Poan chu tich:

g P p

Piéu khién Pai hoi theo chuong trinh va quy ché di dugc PHPCD théng qua
trude khi tién hanh.

Doan Chu tich lam viéc theo nguyén téc tap thé va quyét dinh theo da sb.
Hudéng dan dai héoi thao luan, biéu quyét cac van dé trong chuong trinh hop va
céc van dé co lién quan trong sudt qua trinh Pai héi.

Giai quyét cac van dé phat sinh trong thoi gian dai hoi tién hanh.

Chii toa:

Chu tich HDQT lam Chu toa PHDCD va 1a Nguoi chu tri DPHDCD.

Quyén va nghia vu cta Chi toa:

Piéu hanh cac hoat dong cia PHDCD theo chuong trinh da dugc PHDCD
thong qua.

Tra 16i nhimg van d&& do PHDCP yéu cau hoic chi dinh ngudi tra 16i hodc ghi
nhén cac y kién dong gop cia cb dong néu co cac ndi dung dong gop, kién nghi
nim ngoai ndi dung xin y kién PHPCP.

Chu toa cudc hop cod thé tién hanh céac hoat dong can thiét dé diéu khién cudc
hop PHDCD mot cach hop 1€, c6 trét tu, theo chuong trinh da dugc thong qua
va phan anh dugc mong mudn cua da s dai biéu tham du.
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C6 quyén yéu cdu co quan c6 thim quyén duy tri trat ty cudc hop; truc xuét
nhitg ngudi khong tuén thi quyén diéu hanh ciia Chu toa, ¢d y gy réi trat tu,
ngan can tién trién binh thudng ciia cudc hop hoic khong tuan thi cac yéu cau
vé kiém tra an ninh ra khéi cudc hop PHPCD.

Thuec hién cac cong viéc khac phi hop véi Diéu 18, Quy ché ndi bd vé quan tri
Céng ty va quy dinh cta phép luat dé diéu hanh DPHDCD.

3. Ban thu ky:
a. Ban Thu ky gém 02 thanh vién, 01 thanh vién 1a Thu ky HDQT va 01 thanh

vién do HPQT dé xuét trinh DPHPCP thong qua bang cach biéu quyét.

Tréach nhiém cia Ban Thu ky:

Ghi chép day du, trung thyc nhimg ¥ kién phét biéu, tham luan cta Pai hgi va
téng hop bao cao ciia Poan chu tich.

Tiép nhén cau héi bang vin ban cla cb dong.

Lap bién ban hop va soan thiao Nghi quyét vé cac ndi dung dugc PHDCD
thong qua.

Thong bao ciia Poan Chu tich giri dén cac cd dong khi dugc yéu cau.

Cong bd Nghi quyét da dwgc PHDCD thong qua.

Céc cong viéc khac theo phéan cdng cua Chu toa.

Ban tham tra tu cach cb dong va kiém phiéu biéu quyét:

a. Danh sach Ban tham tra tu cach c6 dong va kiém phiéu biéu quyét do HPQT

dé xuét va dugc DPHDCD thong qua bang cach biéu quyét.

Ban tham tra tu cach c6 dong va kiém phiéu biéu quyét c6 nghia vu:

Thuyc hién thu tuc déng ky ) dong du hop theo quy dinh tai muc [.2 Quy ché
nay.

Chuén bj thung phiéu dung phiéu biéu quyét; giam sat viéc biéu quyét cua cac
) dong;

Kiém phiéu, tinh toan, ghi nhan s ¢4 phan biéu quyét theo timg van dé.

Lap bién ban kiém phiéu biéu quyét theo quy dinh.

Bao céo két qua kiém phiéu tai PHDCD theo chi dinh ctia Chu toa.

III. CACH THUC BIEU QUYET THONG QUA CAC VAN DPE TAI PAI
HQI PONG CO PONG

1.

®

Nguyén tic biéu quyét:
T4t ca cac ndi dung trong Chuong trinh dai hoi déu phai duoc thong qua bing
cach 13y y kién biéu quyét cia cb dong;

. Cich thirc biéu quyét:

Viéc bidu quyét tai DHDCD dugc thyc hién theo mét trong hai hinh thirc: Biéu
quyét bang cach Gio thé biéu quyét hodc Bo phiéu kin.

Biéu quyét theo hinh thirc Gio thé biéu quyét:

Hinh thirc Gio thé dugc 4p dung dé xin y kién DPHPCD vé cac noi dung gom:
Chuong trinh Dai hoi;

N\ (2 § & "~/
NS5 Y



- Quy ché 1am viéc va cach thirc biéu quyét tai DHDCD;

- Danh sach Doan chu tich, Ban Thu ky, Ban tham tra tu cach cb dong va kiém
phiéu biéu quyét;

- Bién ban kiém phiéu biéu quyét;

- Bién ban, Nghi quyét PHDCD

v Céch thic thyc hién: C dong Gio thé biéu quyét dé biéu quyét Pong y, Khong
ddng y, Khong c6 y kién vi nhimg ndi dung biéu quyét khi Ban tb chirc hoic
Chu toa Dai hoi yéu cdu biéu quyét. Noi dung dugc thong qua khi ty 18 biéu
quyét dat da sb qua ban.

b. Biéu quyét theo hinh thirc Bo phiéu kin:

v Hinh thac bo phiéu kin dugc 4p dung dé xin y kién PHDCP vé céc noi dung
chinh trong chuong trinh hop (dugc ghi cy thé trén Phiéu biéu quyét), gom:

- Cac bao cao cuia HDQT, Ban Téng giam ddc, Ban kiém soét;

- Béo céo tai chinh da duoc kiém toén;

- Céhc bdo céo va to trinh v& cc van d& thuoc thAm quyén quyét dinh cua
DHDCD trong chuong trinh hop.

v’ Céch thuce thyuc hién: Co dong thyc hién biéu quyét ddi vai cac véan dé ghi trén
Phiéu biéu quyét biang cach danh d4u (X) hoic (v') vao mdt trong cac 6 tuong
ing: Pdng y, Khong dong y, Khong c6 y kién. C6 dong lwa chon phuong 4n
ndo thi danh déu vao 6 d6.

v Phiéu biéu quyét hop 1¢ 1a phiéu biéu quyét dam bao céc yéu cdu sau:

- La phiéu theo mau do BTC Dai héi phét ra, c6 dong d4u treo ctia Sovilaco.

- C6 danh du (X) hodc (v) vao mdt trong cac 6 thé hién y kién ¢ dong. Cac
phiéu khong danh d4u hoac danh dau nhiéu 6 déu 14 phiéu khong hop I&.

- Phiéu bidu quyét khong bi rach, tiy xoa.

- Cb dong ky va ghi o ho tén vao phia dudi Phiéu biéu quyét.

3. Trwong hop cb dong dén mudn c6 cd dong hodc dai dién duge uy quyén dén
muon va tham gia biéu quyét tai Dai hoi ngay sau khi ding ky thi hiéu lyc cua
nhimg ndi dung d dugc biéu quyét trude d6 khong thay doi.

Trén déy 12 toan bd Quy ché 1am viéc cia Dai hoi dong cb dong thuong nién
nam 2022, Nhiém ky 2020-2024 ciia Cong ty C6 phan Nhén lyc Quéc té Sovilaco.
Kinh trinh Pai hdi xem xét thong qua.

Noi nhén:
Nhu trén;
Luu: TK PHDPCD, VT




