CONG TY CO PHAN COKHIi COLOA  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
DPoc lap - Tu do - Hanh phuc

Ha Noi, ngay o3 thdng 03 nam 2024

] ~ QUY CHE LAM VIEC o
CUA PAI HOI PONG CO PONG THUONG NIEN NAM 2024

Céin cir Ludt Doanh nghiép ngay 17/06/2020 va cde vin ban hwdng dén thi hanh,
Can cir Diéu 16 t6 chirc va_ hoat dong Cong ty Cé phan Co khi Cé Loa
(COLOAMEC) duoc Pai hdi dong co dong thong qua ngay 14/05/2022;

Cudc hop Dai hoi dbng cb déng thudng nién nim 2024 cia Cong ty Cb phin Co khi
C4 Loa duoc td chirc va thuc hién theo Quy ché 1am viéc sau day:

) Chuwong I .
NHUNG QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi, dbi twong ap dung

1. Quy ché nay ap dung cho viéc td chirc hop Dai hi dong 00 dong thuong nién
ndm 2024 cia Cong ty C6 phan Co khi Ch Loa, quy dinh cu thé quyen va nghia vu cua
cac ¢b déng hodc ngudi dai dién theo ty quyen clia cac ¢d dong (cb dong/dai dién ch
dong) tham gia Pai hoi, diéu kién, thé thirc tién hanh Pai hoi.

o2 Cb déng/dai dién cb dong co trach nhiém thuc hién theo cac quy dinh clia Quy
ché nay.

Piéu 2. Muc tiéu

1. Dam bao nguyén tic cong khai, cong bang va dén chi.

2. Tao diéu kién thuan loi cho cong tac td chuc va tién hanh Dai hoi d@)ng cb dong
Cong ty on dinh va phét trién hoat ddng san xuat kinh doanh.

) Chuong 11
QUYEN VA NGHIA VU CUA CAC BEN THAM GIA DPAI HOI

Piéu 3. Quyén va nghia vu cia cb dong

1. Piéu kién tham dy: Cac c6 dong cé tén trong danh sach co dong ctia Cong ty CH
phén Co khi C6 Loa hodc nguoi dai dién duge ty quyén ctia cic c¢b dong.

Z. Quyen cla c4c cb dong/dai dién b dong da diéu kién khi tham du Dai hoi:

a. Puoc biéu quyét tit ca cac vén dé thudc thdm quyén ctia Pai hoi ddng cb dong.

b. Pugc uy quyén béng vin ban cho nguoi dai dién thay mat minh tham du va biéu
quyét tai Pai hoi.

c. C6 dong/dai dién c¢b dong khi du hop Dai hoi dong co déng phai mang theo G1ay
moi hop, can cude cong déan moi nhét (co gan chip) va Glay uy quyén (dbi véi dai dién c6
dong). Xuat trinh véi Ban td chirc va duoc nhan mot Thé biéu quyet trong do ghi sb cb phan
dugc quyen bidu quyét (s& hitu va uy quyén) cia cb dong c6 dong d4u cua Céng ty C6 phan
Co khi CH Loa.



d. Céc cb déng/dai dién c6 dong du hop ¢6 quyén dua ra y kién ctia minh vé céc ndi
dung ctia Dai héi tai phén théo Iuan theo sy diéu hanh ctia Cha toa. Trudce khi phat biéu y
kién phai dang ky vao Phiéu dang ky phat biéu y kién (theo mau quy dinh). Trong Phiéu
dang ky, ¢ dong can ghi r& cau hoi hodc néi dung phat bleu Phleu ding ky dugc chuyén 1én
Chu toa Pai hoi xit ly. Khi phat biéu, noi dung phat biéu cin ngin gon va pht hop v6i ndi
dung dang thao luén tai Dai hi va chuong trinh Pai hoi. Thot gian phat biéu khéng qué 03
phit. C6 dong khong phat biéu lai nhitng v kién da duge cb dong khac phét biéu va chi ¢6
céc y kién phat biéu phu hop v6i ndi dung chuong trinh Pai hoi mai duoc ghi vao Bién ban
Pai hoi.

e. Cb dong/dai dién ch dong dén du Dai hoi mudn c6 quyén dang ky du dai hoi, ngay
sau dé co quyén tham gia va bidu quyet tai Dai hoi, nhung Chu toa khong c6 trach nhiém

dimg Dai hoi dé cb dong/dai dién 0 dong dang ky va hiéu luc cla cac ndi dung da biéu
quyét s& khéng bi anh hudng.

3. Nghia vu ctia céc cd dong/dai dién cé dong khi tham du Dai hoi:

a. Cb dong va‘hogc dai dién theo uy quyen c6 mat ding thoi gian quy dinh va phai
hoan thanh cac thi tuc ding ky v6i Ban t6 chire Dai hoi trude khi vao phong hop.

b. Trong thoi gian dién ra Pai hoi, cac cb dong phai tuén tha theo sy huéng dan cua
Doan Chu tich, img xtt vén minh, c6 trang phuc lich sy, khong doi mii, khong hut thudc,
khéng ndi chuyén riéng, khong str /dung dién thoai di dong trong ltic dién ra dai hoi. TAt ca
cdc may dién thoai di dong phai tat hodc dé ché do rung, khong dugc dé chudng. Khi cin
dam thoai thi ra phia ngoai hoi trudng.

c. Céc ¢b ddng phai gitt bi mat, thuc hién ding ché do sir dung va bdo quan tai liéu,
khong sao chép, ghi 4m dua cho ngudi ngoai Dai héi khi chua dwogc Poan Chu tich cho
phép.

d. Nguoi duoc Gy quyén tham du Pai hoi khéng duge vy quyén lai cho nguoi thir ba
tham du Pai hoi.

e. Ng01 dung vi trf hodc khu vire do Ban t5 chtrc dai hoi quy dinh. Tuyét ddi tun thu
viéc sap x€p vi tri ctia Ban t6 chitc.

f. Viéc ghi 4m, ghi hinh Dai hoi phai duge thong bdo céng khai va duoc su chép thuan
cua Chu toa Dai hoi.

g. Ding ky phat biéu tai Dai hdi theo quy dinh, tuén tha thoi gian phat biéu, noi dung

phat biéu trong pham vi chuong trinh Dai hoi. Phat biéu va biéu quyét phu hop véi hudng
dan ctia Ban t6 chirc Dai hoi va tuan thi su diéu khién cta Chu toa Dai hai.

h. Khong c6 hanh vi gay rdi trat tu, can trd din bién binh thuong ctia Pai hoi lam cho
cudc hop khong dugc tién hanh mot cach cong bang va hop phép.

i. Tuén thi quyén diéu hanh ciia Chu toa Dai hi: Nghiém tic chap hanh Quy ché, ton
trong két qua lam viéc tai Dai hoi.

Diéu 4. Ban Kiém tra tu cdch cb dong tham dv Pai hji

1. Ban kiém tra tu cach cb dong ctia Dai hoi gdm 02 ngudi va co sur hd trg cia Ban
quan hé c¢d dong, Ban t chirc Dai hoi cb déng. Ban kiém tra tu cach ¢ dong chiju trach
nhiém trude Doan Cha tich, Dai hoi dong ¢d dong vé nhiém vu ctia minh.

2. Nhiém vu ctia Ban kiém tra tu céch cb dong:




Ban kiém tra tu cach cd dong ctia dai hoi c6 trach nhi¢m kiém tra tu cdch va tinh
hinh c¢b déng, dai dién cd déng dén du hop.

Truéng Ban kiém tra tu cach co dong bdo cdo Dai hoi dong cb dong tinh hinh c6
dong du hop. Néu cude hop c6 du s6 luong ¢d déng c6 quyén du hop dai dién it nhét 50%
50 ¢o phan ¢ quyén biéu quyét tham duy thi cude hop Dai hoi dong cd dong Cong ty dugc
t6 chirc tién hanh.

Piéu 5. Quyén va nghia vu ciia Poan chi tich, Ban thw ky Dai hoi

1. Chu toa dai hoi: Chu tich Hoi df“)ng quan tri 1a Chu toa dai hoi. Chu toa dai hdi ¢
nhiém vu:

a. Pidu hanh céc hoat dong ciia Dai hoi dbng cb dong Cong ty theo ndi dung,
chuong trinh di duge Pai hoi ddng cd dong thong qua.

b. Cht toa gidi thi¢u Poan chi tich, Ban thu ky, Ban bau cir va kiém phiéu dai hai.

_¢. Hudng dan cac cb dong/dai dién cb dong théo luan, lay y kién biéu quyét cac van
dé nam trong noi dung chwong trinh nghi su, quyét dinh vé trinh tu, thii tuc va céc Sur
kién phét sinh ngoai chuwong trinh ctia Dai hoi.

d. Tra 161 hodc chi dinh nguoi tra 101 nhitng van dé do co dong/dai dién c6 déng yéu
cau.

e. Co thé tién hanh céc hoat dong thdy can thiét dé Cheu hanh Dai héi mot cach hop
thirc va ¢6 trat ty hoge dé Dai hoi phan 4anh duge mong mudn ctia da sb dai bidu tham du.

f. Thuc hién cic quyén va nghia vu khdc theo quy dinh tai Diéu 18 tb chire va hoat
dong Cong ty C6 phin Co khi C Loa.

2. Ban thu ky dai hoi:

a. Ban thu ky do Chu toa Pai hoi gidi thiéu va duoc Dai hoi thong qua. Ban thu ky
chiu trach nhiém truéc Chu toa va Pai hoi ddng ¢d dong v& nhiém vu clia minh va dudi
su didu hanh cta Chu toa.

b. Ghi chép diy dii, trung thue toan bo noi dung dién bién Dai hoi va nhing véan dé
da dugc cac co dong thong qua hodc con luu y vao Bién ban hop Pai hoi dong ¢ dong.

c. Ho trg Chii toa cong bd du thao cac van kién, Bién ban va Nghi quyét ctia Dai hoi
va thong béo ctia Chu toa glri dén cac cd dong khi dugc yéu cau.

d. T1ep nhin, ra soat phiéu dang ky phat biéu cdc y kién cua céc cb dong, chuyén
Cht toa quyét dinh.

e. Soan thao Bién ban va Nghi quyét vé céc van dé da dugc thong qua tai Dai hoi.

Piéu 6. Quyén han va nhiém vu ctia Ban bau cit va kiém phiéu

1. Ban bau ctr va kiém phiéu cta dai hoi gbm it nhit 03 nguoi: 01 Trudng ban va
céc thanh vién do Chu toa Pai hoi gidi thiu va duge dai hdi thong qua.

2. Ban bau cir va kiém phiéu ¢6 nhiém vu:

a. Giam sét viéc biéu quyet cua cac ¢ dong/dai dién cd dong tham dy Dai hoi va
xéc dinh chinh xé4c két qua biéu quyét vé timg ndi dung can biéu quyét tai dai hoi.
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b. Nhanh chéng tong hop s6 ¢b phan bidu quyét/két qua bau ctr theo tung ndi dung
dé Chu toa thong béo trude dai hoi.

c. Xem x¢ét va bdo céo dai hoi nhing truong hop vi pham thé 1¢ biéu quyét hoic don
thu khiéu nai vé két qué biéu biéu quyét.

e. Ban bau cir va kiém ph1eu phai 1ap Bién ban kiém phiéu va chiu trach nhiém
trude Chi toa va Dai hoi dong cd dong khi thuc hién nhiém vu ciia minh.

_ Chwuong III
TIEN HANH DAI HOI

Piéu 7. Pidu kién tién hanh hop Pai héi ddéng cb dong
Cudc hop Dai hdi ddng co déng dugc tlen hanh khi ¢6 s6 c¢b déng/dai dién cb dong

du hop dai dién ft nhit 50% sb ¢b phén c6 quyén biéu quyét theo danh sach cb dong ctia
Cong ty C6 phan Co khi Cé Loa.

Diéu 8. Cach thirc thio ludn va tién hanh biéu quyét
1. Nguyén tic:

a. Viéc thao luén chi duoc thuc hién trong thoi gian quy dinh va thudc pham vi céac
ndi dung trong chuong trinh Pai hoi dong cb dong.

b. C6 dong c6 y kién thao lusn ddng ky noi dung vao Phiéu dit ciu hoi va chuyén
cho thu ky Dai hoi.

c. Ban thu ky Pai hoi s& sip xép céc Phiéu dat cau héi cia cb dong theo thtr tu ding
ky va chuyén lén cho Chu toa.

d. Cé dong khi can phat bleu hodc tranh luén thi gio tay, chi khi dugc Cht toa nhat
tri méi dugc phat biéu. Mbi ¢b dong phét biéu khong qua 03 phut, ndi dung cin ngin
gon, tranh trung lap.

2. Giai dap y kién ctia c4c cb dong:

a. Trén co s& Phiéu dat cau hoi cua cb ddng, Chii toa hodc thanh vién do Cha toa chi
dinh s& giai dap y kién cta cb dong.

b. Truong hop do gidi han vé thoi gian td chirc, cac ciu hoi chua dugc trd 101 truc
tiép tai Pai hoi s& dugce Cong ty tra 101 truc tiép bang van ban.

3. Céch biéu quyét:
3.1 Nguyén tic bidu quyét:

Nguyén tic biéu quyét: TAt ca cac vin dé trong chuong trinh nghi sy cta Dai hoi
déu duogc - thong qua bang cach lay y klen biéu quyét cua tit ca cac cd dong thong qua Thé
biéu quyét va Phiéu bidu quyét theo s6 c¢b phén so hitu va dai dién.

3.2 Thé Ié biu quyét

- Biéu quyét b&ng Thé biéu quyét dugc thuce hién v6i cac ndi dung:
+ Thong qua Chuong trinh Dai hoi;

+ Thong qua Quy ché t6 chirc Dai hoi;

+ Thong qua nhan sy Poan chu tich, Ban thu ky dai hoi, Ban bau ctt va kiém phiéu;
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+ Théng qua céc ndi dung khéc theo dién bién thuc té;

+ Théng qua Bién ban, Nghi quyét dai hoi va cac vin dé khac duoc Chi toa dé
nghi.

Céac cb dong tham du Dai hoi biéu quyét bing cich gio Thé bidu quyet dé b1eu
quyét (khi dugc Chu toa hoi y kién: Dong y hay khéng dong ¥ Biéu quyet duoc tién
hanh bang cach Chu toa héi ¥ kién Dong y trudc, sau do dén ¥ kién Khong ddng ¥ va c6
y kién khac. Két qué kiém phiéu s& duoc coéng bd ngay tai Pai hoi.

- Biéu quyét bang Phiéu biéu quyét duge st dung khi céc ¢d dong biéu quyét thong
qua cac Béo céo, To trinh tai Dai hoi ngoai cac ndi dung da dugc Dai hoi bidu quyét bang
Thé biéu quyét. CH dong thuc hién biéu quyét nhu sau:

Cb déng hoic nguol dai dién dugc dy quyen thuc hién viéc biéu quyet dé Tdn
thanh, hodac Khéng tdn thanh, hoic Khong cd V. kién mot van dé bang cach ¢ dong danh
ddu “X” vao 6 tuong tng trong Phiéu biéu quyet theo trinh tu: “7d dn thanh”, “Khong tdn
thanh” va “Khong co V. kién™. Sau khi bidu quyet hét cac noi dung, cd dong biéu quyet ky
tén vao Phiéu biéu quyét va bé vao thuing phiéu, Ban kiém phiéu thu hdi Phiéu biéu quyet
ctia c6 dong dé thong ké két qua.

- Truong hop thay d6i y kién, cb dong ky nhay bén canh 6 ldy ¥ kién lwa chon cudi x
cling dé tranh gi4 mao. \'“.;\\

- Phiéu biéu quyét khong hop 1€ 14 cac phiéu: y

+ Phiéu biéu quyet khéng do Cong ty Cb phan Co khi Cb Loa phat hanh va khéng
c6 déu cia Cong ty C6 phan Co khi C Loa.

+ Phiéu dé tréng moi 6 lay v kién. (”‘ﬁ

\=\
+ Phiéu bi rach, khong con nguyén ven hodc khong con du céc thong tin phuc vu \\\ G
cho viéc kiém phiéu. \

+ Phiéu khéng c6 chit ky ctia Co déng.

+ Truong hop Phiéu biéu quyet trong d6 c6 mot hoac mét s6 co nodi dung biéu quyet
bi stra chira, gach x6a hodc dién vao nhiéu hon mot 6 vudng lay v kién ma khong cd chit
ky nhdy cta cd dong bén canh 6 vudng dugc danh diu thi chi noi dung biéu quyét d6
duoc coi 1a khong hop 1é.

- M&i cb phén s& hitu hodc dai dién s& hitu tmg véi mot don vi biéu quyét.
4. Thong qua quyét dinh cta Dai hdi ddng cb dong:

Cén ct Diéu 1é t6 chirc va hoat dong ctia Cong ty C6 phan Co khi C8 Loa, cic vén
dé bleu quyet tai Dai hoi ddng cb doéng nam 2024 s¢ duge thoéng qua khi dat ty 1¢ biéu
quyét ddng y cua it nhét trén 50% tong s& cb phan bidu quyét ctia tit ca cd dong du hop.

Piéu 9. Nghi Quyét va Bién ban Pai hoi dong ) dong.
Bién ban Dai hoi va Nghi quyét Dai hdi phi duge doc va thong qua trudc khi bé
mac Pai hoi.
) ChwonglV
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 10. Didu khoan thi hanh
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Quy ché nay gbm 4 chu’(mg 10 diéu ¢6 hiéu luc thi hanh ngay sau khi dugc thong
qua tai cudc hop Pai hoi dong c¢6 dong thuong nién nim 2024 Cong ty C6 phin Co khi
Co Loa.

Co dong/ngudi dai dién theo Uy quyén tham du Pai hoi phai chAp hanh nghiém
chinh Quy ché 1am viéc tai Dai hoi dong cb dong.

Dai hoi déng b dong quyét dinh viéc sta ddi, bd sung Quy ché nay./.

Noi nhin:

- C6 déng cia Cong ty;

- Thanh vién HPQT, BKS;
- Luu VT, HDBQT.




