momc TY CO PHAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
H HA NOI Péc 1ap - Tw do - Hanh phiic

'/ 'CONG n
CO PHAN
SACH |
HA NOI /

Ha Noi, ngay 12 thang 07 ndam 2021

: QUY CHE LAM VIEC
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CONG TY CO PHAN SACH HA NOQI

Piéu 1: Nguyén tic chung
1. Tdt ca céc ¢o dong dén tham dy Dai hoi dong cb dong (PHDCD) phii méc trang

phuc chinh t&, lich sy, xuft trinh ddy du cac gidy to tity thin va cac gidy to lien quan dén
viéc x4c minh tu cach dai biéu tai ban dén tiép va Ban Kiém tra tu cach c6 dong.

2. Co dong khi vao phong Dai hoi phai ngoi ding vi tri hogc khu vuc do Ban To/ :
chirc Dai hdi quy dinh, tuan thii sy sip xép vi tri ciia Ban T chirc. *

3. Khong hiit thuée 14 trong phong Pai hoi.

4. Giao tiép hoa nha, than thién, gir trat tu va thai do nghiém tuc trong giv hop.
Khong noi chuyén riéng, khong str dung dién thoai trong luc dién ra Dai hoi. Tt ca cic may
dién thoai di dong phai tat hodc khong dugc dé chudng (néu c¢é nhu cau sir dung dién thoai
di dong xin moi quy c6 déng trao doi bén ngoai phong hop).

5. C4c dai biéu tham gia cudc hop phai tuan theo sy diéu khién ctia Chu toa, tao diéu
kién cho cudc hop dien ra mét cach thuan lgi, nhanh chong, hop I€.

Piéu 2: Pidu kién tién hanh DPHPCD

Cudc hop DPHDCD thuong nién dugc tién hanh khi ¢6 56 ¢b dbng hodc ngudi duge
lly quyén du hop dai dién trén 65% tdng sb cb phan ¢6 quyén biéu quyét.

Diéu 3: Dieu kién tham dy va quy dinh vé iy quyén

[. C6 dong la ca nhan hogc nguoi dai dién theo uy quyén cua cb dong la to chirc co
tén trong danh sach ¢d dong clia Cong ty C6 phin Sach Ha Noi vao ngay chét danh sach ¢
dong dugce quyén tham gia du BPHDCD thuong nién nam 2021.

2. Cac ¢b dong c6 quyén tham dy DPHPCD c¢6 thé truc tiép tham du hodc Uy quyén
cho nguoi dai dién cua minh tham dy. Ngudi duge uy quyen khong dugc Gy quyén lai cho
nguoi khac tham du BPHDCD. Truong hgp o nhleu hon mot nguoi dai dién theo ty quyén
dugc cur thi phai xac dinh cu thé s6 cd phan va sb phleu bau cia mdi dai dién.

Viéc Gy quyén cho mot nguoi khac phéi duge Iap thanh vin ban theo quy dinh cia
phap luat hién hanh va cia Cong ty.

Piéu 4: Quyén va nghia vy cia cic cb dong/nguoi dai dién theo iy quyén hop I¢
tham de PHDCD

1. Tét ca cac cd dong, dai dién cd dong di 1am cac thi tuc dang ky tham du duge



quyen tham gia, phat biéu ¥ kién trong ndi dung chuong trinh da dugc PHDCD thong qua,
biéu quyét tai cudc hop PHDCD.

2. Tt ca cic cb dong du diéu kién tham dy Dai hoi co cac quyén va nghia vu theo
quy dinh ctia phap ludt hién hanh va quy ché nay sau khi du¢gec DPHDCD thong qua.

3. Mbi ¢b dong/dai dién cd dong phai xuét trinh gidy Glay to phéap ly cua ca nhan,
Thu méi tham du, Glay liy quyén (neu cé) va Glay gidi thigu (néu 13 dai dn;—:n cho cb dong 1a
td chuc) v6i Ban Kidm tra tu cach cb dong dé diang ky va nhan Phiéu biéu quyét theo quy
dinh cta Cong ty.

Picu 5: Chii toa Dai hoi

1. Chu tich Hoi dbng quén tri 1a Chu toa Pai hoi. Truong hop Chi tich ving mit thi
iy quyén bang van ban cho mot thanh vién khac lam Chu toa DPai hdi.

2. Chu toa Dai hoi d& ctr nhan su cho Ban kiém phiéu biéu quyét va bau ctr, Ban Thu
ky Pai hoi d¢ PHPCD thong qua.

3. Chu toa chu tri, diéu khién PHPCPD thuong nién va giai quyét cac van dé phat
sinh (néu cd) trong qua trinh dién ra Dai hdi.

4. Quyét dinh ctia Chu toa Dai hoi vé trinh tu, thu tuc hodc céc sy kién phat sinh
ngoai chuong trinh cua Pai hdi s& mang tinh phan quyét cao nhat.

5. Chii toa duoc tién hanh céc cong viée can thiét dé diéu khién Pai hdi mot cach hop
1€, ¢o trat ty va hiéu qua nhat, phan anh dugc mong muon ctia da sé nguoi tham du Pai hoi.

6. Chii toa Pai hoi ¢ cac quyén va nghia vu theo quy dinh ctia phap luat va cia
Cong ty.

Pi¢u 6: Quyén va nghia vu ciia Ban Kiém tra tu cach cé dong

|. Ban Kiém tra tu cach ¢ dong gdm 01 Trudng ban va céc ty vién do Ban td chirc
Pai hoi Iya chon.

2. Ban Kiém tra tir cach ¢b déng c6 quyén thanh lap b phan gitip viéc dé hoan thanh
nhiém vu cua Ban.

3. Ban Kiém tra tu cach cb dong c6 chirc ning kiém tra tur cach cd dong hodc dai dién
Uy quyén dén dy hop DPHDCD va lam thu tuc dang ky c6 dong/dai dién c6 dong tham du
hop, phat The bi€u quyét cho co dong/dai di¢n c6 dong.

4. Béo cdo truée DHDCD vé két qua kiém tra tu cach co dong tham du Dai hoi.

Piéu 7: Quyén va nghia vy ciia Ban Thw ky Dai hoi

1. Ban Thu ky do Chu toa dé cir va dugc PHPCD thong qua, chiu trich nhiém trude
Chu toa va PHDPCD vé nhi€ém vu cia minh.



2. Nhiém vy ctia Ban Thu ky Pai hdi:

- Ghi chép trung thue cdc ndi dung va nhitng van dé& di duoc cic ¢b dong/dai dién cb
dong thong qua hodc con luu ¥ tai Pai hoi.

- Lap Bién ban Dai hoi.

- Hd trg Chu toa cong b6 dy thao cac van kién, két luan, thong béo giri dén cac cd
dong khi dugce yéu cau.

- Tiép nhén phiéu dang ky phat biéu cua cac ¢d dong/dai dién cb dong (néu cd).
- Thyce hién céc nhiém vu khéc theo sy phan cong ctia Chu toa.
Diéu 8: Quyén va nghia vu ciia Ban Kiém phiéu biéu quyét va bau cir

l. Ban Kiém phiéu biéu quyet va bau ctr do Chii toa dé cir va dugc DPHDCD thong
qua véi s6 lugng 03 (ba) thanh vién.

2. Ban Kiém phiéu biéu quyét va biu cir c6 quyén thanh lap bo phan giup viéc dé Qj}\t
hoan thanh nhiém vu ctia Ban. . h

3. Ban Kiém phiéu biéu quyét va bdu ctr ¢6 nhiém vu:
- Thong béo Thé 1é bau cir;
- Huéng dén cach sir dung Thé biéu quyét, Phiéu biu;

- Ban kiém phiéu s& dém sé Phiéu tan thanh, so Phiéu khéng tan thanh va sé Phiéu
khong c6 y kién; Xac dinh két qua kiém phiéu biéu quyét va bau cir.

- Bdo cdo trude Dai hoi vé két qua biéu quyét, biu cir.

4. Chiu trach nhiém vé tinh trung thuc, chinh xéc céc cOng viéc da thuc hién va két
qua biéu quyét.

Diéu 9: Quyén va nghia vu cita Ban T6 chire Pai hdi
|. Ban T6 chitc Dai hoi do Hoi dong quan tri ctia Cong ty quyét dinh thanh 1p.

2. Ban T4 chire Pai hoi nhan gidy to dang ky cia cb dong dén du hop, phat céc tai
liéu thuc hién cdc cong tac td chirc khac.

Piéu 10: Thoéng qua Nghi quyét ciia PHPCP
. Hinh thirc biéu quyét:

a) C6 dong va Pai dién ¢ dong thyc hign quyén biéu quyét tai PHPCD thuorng nién
nam 2021 ctia Cong ty Cd phin Sach Ha Noi bang hinh thire st dung Thé biéu quyét.



b) Thé biéu quyét 1a phiéu in sin theo mau cta Ban td chire, ¢6 dong dau cia Cong ty
Co phan Sach Ha Noi dugc phat cho Co dong khi tham duy Dai hdi. Trong Thé c6 cac thong
tin vé ma s ¢6 dong, sd cd phin cua CH dong hoac Pai dién cb dong tham du Dai hoi.

¢) bai héi bidu quyét theo timg vén dé trong noi dung chuong trinh. Véi mm van dé
can biéu quyét tai PHDCD, Poan Chi tich Pai hoi s& dé nghi thue hién biéu quyét 03 1an
theo trinh tu sau:

- Lan thir nhét: Bidu quyét tan thanh.

- Lan thtr hai: Biéu quyét khong tan thanh.

- Lén thr ba: Biéu quyét c6 y kién khac.

Mbi Cb déng hodc Pai dién co dong (Olngu‘(‘n) chi dugc bleu quyet 01 lan (tan thanh

hogc khong tan thanh hodc cé y kién khéc) déi véi cting mdt vin dé can bidu quyét tai
DHDCD.

2. Nhing ¢b dong gio Thé biéu quyét trong 02 hodc 03 ldn Chi toa hoi y ki’én vé noi
dung do6 (Tan thanh, Khong tan thanh, c¢6 y kién khac) duge xem la Téan thanh doi véi ndi
dung do.

3. Nghi quyet cia PHDCD dugc théng qua tai cude hop khi duge s6 ¢6 dong dai
dién it nhét 51% téng s& phiéu biéu quyét cia tat ca ¢ dong du hop tan thanh, trir truong
hop Piéu 1¢ Céng ty ¢6 quy dinh khac.

Diéu 11: Phat biéu y kién tai Dai hoi

1. Co déng/dai dién cb dong tham du Pai hoi mudn phat biéu y kién thao luan phai
duge sy dong ¥ ctia Chi toa.

2. Co dong/dai di¢n cb dong phat biéu ngan gon, tap trung vao ding nhiing ndi dung
trong tdm can trao d01 phu hop v6i ndi dung chuong trinh Dai hdi dé thong qua. Thoi gian

phét biéu ctia mdi cb dong téi da 1a 3 phut.

3. Chu toa sap xép cho cb dong phat biéu theo thi tu dang ky, dong thoi giai dap cac
thic méc ciia c6 déng.

Diéu 12: Bién ban va Nghi quyét Dai hoi

1. Noi dung cude hop PHDCD duge Ban Thu ky Dai hoi ghi chép dy du vao Bién
ban cudc hop va thong qua trude khi bé mac Pai hoi.

2. Bién ban cudc hop la co s& dé soan thao Nghi quyét cia PHPCP.

3. Bién ban hop DPHDPCD va cac Nghi quyét PHDCD duoc théng qua va cic tai liéu
co lién quan duoc luu giit tai tru s& chinh ctia Cong ty.

BAN TO CHUC PAI HOI





