CONG TY CO PHAN IN HANG KHONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc l1ap - Tw do - Hanh phuc

QUY CHE
LAM VIEC CUA HOI PONG QUAN TRI
CONG TY CO PHAN IN HANG KHONG
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6:  /OP-HPOT -CPINHK ngay ..../.../2020
cua Héi dong Quan tri Cong ty Cé phan In Hang khong)

CHUONG I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Picu 1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh nguyén tic, quyén han, nhiém vu, trinh tu, cach thac 1am
viéc cua Hoi ddng quan tri Cong ty (sau day goi tat 1a HPQT), Ban diéu hanh va
quan hé cong tac cia HPQT cong ty co phan In Hang khong.

Picu 2. Péi twong ap dung

2.1. Céc thanh vién HPQT cong ty;

2.2. Ban diéu hanh cong ty;

2.3. Truang cac phong, Giam ddc cac chi nhanh, don vi truc thuc cong ty;
2.4. C4c td chirc & nhan c6 quan hé viéc 1am véi HDQT.

Picu 3. Nguyén tac lam viéc cia HPQT

3.1. HPQT do Dai hoi dong c6 dong bau ra, 1a co quan quan ly cong ty, ¢ toan
quyén nhan danh cong ty dé quyét dinh, thuc hién cac quyén va nghia vy cta cong
ty khong thuoc tham quyén cua Pai hoi dong co dong.

3.2. HPQT lam viéc theo nguyén tic tap thé lanh dao, ca nhan phu trach. Céc
thanh vién HDQT, Ban diéu hanh chiu trach nhiém vé phan viéc di dugc phan
cong chiu trach nhiém trudc HDQT, Pai hoi dong c6 dong, trudc phap luat.

3.3. Giai quyét céc cdng viéc thuoc tham quyén theo quy dinh cua phéap luat va
Diéu 1é cong ty, bao dam sy gidm sat cua Dai hoi dong ¢ dong, Ban kiém soat

1/15



trong viéc thuc hién quyén han va nhiém vu theo quy dinh cua phap luat va Biéu
Ié cong ty.

3.4. Pam bao tudn thu trinh tu tha tuc, thoi han giai quyét cong viéc theo dung
quy dinh caa phap luat, Diéu 18 cng ty va Quy ché nay quy dinh.

3.5. HDQT c6 thé thanh 1ap cac tiéu ban tham muu, giap viéc truc thuéc HDQT
dé gitp HPQT thyc hién nhiém vy, quyén han cia minh theo quy dinh tai Quy
ché nay, Diéu 1& cong ty va theo cac quy dinh cua Phap luat (néu xét thiy can
thiét).

3.6. Bam bao dan chu, rd rang minh bach va hiéu qua trong moi hoat dong.

3.7. HPQT sir dung bé may diéu hanh va con dau cia Cong ty dé thuc hién nhiém
vy, quyén han caa minh.

Piéu 4. Co ciu to chirc, nhiém Ky hoat ddng cia HPQT

4.1. Co cau t6 chitc HDQT gdm 5 thanh viéc: 01 Chu tich; 4 thanh vién HPQT.
Chu tich HPQT duoc bau theo quy dinh tai Diéu 1é cong ty va quy dinh cua phéap
luat.

4.2. Co cau thanh vién HPQT dam bao su can doi gitra thanh vién diéu hanh va
cac thanh vién khong diéu hanh, trong d6 tbi thiéu mot phan ba (1/3) tong sé
thanh vién HDQT phai 1a thanh vién HDQT khong diéu hanh,

4.3. Nhiém ky HPQT 14 05 nam va c6 thé bau lai véi s6 nhiém ky khéng han ché.
Khi hét nhiém ky, HPQT tiép tuc hoat dong cho dén khi Pai hoi dong cb dong
bau ra HDQT nhiém ky méi.

4.4. Thanh vién HDQT duoc bd nhiém va mién nhiém, bai nhiém do Piéu Ié cong
ty quy dinh hoic do Pai hoi dong c6 dong quyét dinh. Trong trudong hop nay,
HPQT c6 thé bo nhiém ngudi khac tam thoi 1am thanh vién HPQT theo quy dinh
tai Diéu 1& cdng ty. Viéc bau méi thanh vién HPQT thay thé phai duoc thyc hién
tai Pai hoi dong c6 dong gan nhat.

Piéu 5. Giai thich tir ngir

5.1. “Luat doanh nghiép” 1a Luat doanh nghiép s6 68/2014/QH 13 duoc Qubc
hoi thong qua ngay 26 thang 11 nam 2014.

5.2.“Cong ty” 1a Cong ty c6 phan In Hang khéng.

5.3. “Piéu 1é Cong ty” la Piéu Ié to chuc va hoat dong cua cong ty Co phan In
Hang khong dugc Pai hoi dong co dong thong qua ngay 24 thang 5 nam 2018;
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5.4. “Quy ché quan tri cong ty” 13 Quy ché noi bo vé quan tri cong ty ¢ phan
In Hang khéng duoc Pai hoi dong co dong thong qua ngay 24 thang 5 nim 2018;

5.5. “Ban diéu hanh cong ty” 1a Tong giam dbc, Pho tong giam dbc, Ké toan
truong va ngudi diéu hanh khéc theo quy dinh cia Diéu 1é cong ty.

CHUONG II
NHIEM VU, QUYEN HAN, CACH THUC GIAI QUYET CONG VIEC
CUA HPQT

Piéu 6. Quyén han, nhiém vu ciia HPQT

6.1. HPQT c6 nhiém vu va quyén han theo quy dinh tai Diéu 27 Diéu & cong ty
va cac Piéu khoan khéc tai Diéu 1é cong ty va Luat doanh nghiép.

6.2. Quan tri cong ty theo quy dinh cua Phap luat, Diéu 18 va cac Quy ché quan
tri noi bo cua cong ty.

6.3. T6 chuc triéu tap hop Dai hoi ddng cd dong thudng nién va bat thuong theo
khoan 2 va khoan 3 Biéu 14 Diéu 1¢é cong ty.

6.4. Trinh dai hoi dong co dong thao luan va thdng qua nhiing van dé thudc trach
nhiém cia HPQT quy dinh tai Biéu I¢ cong ty va quy dinh cua Luat doanh nghiép.

6.5. Giam séat, chi dao Ban diéu hanh thuc hién cong viéc.

6.6. Trir truong hop phap luat hodc Piéu 1é cong ty ¢ quy dinh khac, HPQT co
thé uy quyén cho Ban diéu hanh, nhan vién cap dudi dai dién xir Iy cdng viéc thay
mat cho cong ty.

Piéu 7. Ché d@ lam viéc cia HPQT
7.1. Hoi ddng quan tri 1am viéc theo ché do tap thé

a) Cac cudc hop cua HPQT thuong ky, Chu tich HPQT phai triéu tap mdi quy
hop it nhat 01 lan.

b) Trudng hop can thiét, vi loi ich cua cong ty hoic van dé cap bach can ban thuoc
tham quyén cua HDQT, Chu tich HPQT phai triéu tap hop HPQT néu c6 cac ddi
tugng dé nghi bang vian ban trinh bay muc dich cudc hop theo quy dinh tai khoan
3 Piéu 30 Diéu 1é cong ty. Cu thé cac ddi twong sau:

- Ban kiém soat:
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- Tong giam ddc diéu hanh hoac it nhat nam (05) ngudi diéu hanh khac;
- [t nhét hai (02) thanh vién HDQT;
- Cac truong hop khac theo quy dinh tai Biéu Ié cong ty.

7.2. Chu tich HPQT 1a nguoi triéu tap va chu tri tat ca cac cudc hop cua HPQT.
Trir treong hop cha tich HDQT viang mat khdng thé thuc hién duoc nhiém vu cuaa
minh.

7.3. Thong bao moi hop, thoi han gui théng bao moi hop, diéu kién tién hanh
cudc hop, cach thuc biéu quyét va cac quy dinh khéac vé cudc hop cia HPQT
duoc quy dinh tai Diéu 30 Biéu 1é cong ty va Quy ché ndi bo cong ty.

7.4. Nghi quyét cia HPQT thong qua trén co so da sd thanh vién HPQT dy hop
tan thanh. Truong hop s phiéu tan thanh va khéng tan thanh ngang bang nhau,
phiéu biéu quyét cia Cha tich HPQT 1a phiéu quyét dinh.

7.5. Chu tich HPQT 4n dinh thoi luong cudc hop can cir vao ndi dung va khéi
lugng cbng viéc can giai quyét, cac thanh vién HPQT c6 trach nhiém nghién ctu
truéc, chuan bi ho so tai lidu lién quan va tham du cudc hop dung va di thoi gian
quy dinh.

7.6. Thong bao hop HPQT thé hién day du noi dung vé thoi gian, dia diém hop,
chuong trinh, ndi dung cac van dé can thao luan, kém theo tai liéu can thiét vé
nhitng van dé duoc thao luan, biéu quyét tai cudc hop va phiéu biéu quyét caa
thanh vién va phai duoc gui cho cac thanh vién HPQT, Ban kiém soét it nhat 05
ngay 1am viéc trudc ngay hop. Thanh vién HPQT c6 thé tir chdi thdng béao moi
hop bang van ban, viéc tir chdi nay c6 thé duoc thay d6i hoic huy bo bang van
ban cua thanh vién HDQT d6. Théng bao mai hop ¢6 thé giri bang thu, fax, thu
dién tir hodc phuong tién khac, nhung phai dam bao dén duoc dia chi cua ting
thanh vién HDQT va Kiém soat vién dugc ding ky tai cong ty.

7.7. Nghi quyét theo hinh thuc lay y kién bang van ban duoc thong qua trén co
s&' y kién tan thanh cua da sé thanh vién HPQT c6 quyén biéu quyét. Nghi quyét
nay c6 hiéu luc va gia tri nhu nghi quyét duoc théng qua tai cudc hop.

7.8. Chu tich HPQT c6 trach nhiém gui bién ban hop HPQT tdi cac thanh vién
va bién ban d6 1a bang chitng xac thuc vé cong viéc da duoc tién hanh trong cudc
hop trir khi ¢ y kién phan doi vé noi dung bién ban trong thoi han muoi (10)
ngay ké tir ngay gui. Bién ban hop HPQT duoc lap bang tiéng Viét va co thé lap
bang tiéng Anh. Bién ban hop phai cé chit ky cuia cha toa, cac thanh vién HDQT
va nguoi ghi bién ban.
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Piéu 8. Cong tac chuin bj phién hop

8.1. Chu tich HDQT thong qua cac thanh vién HDQT dé thdng nhét thoi gian, dia
diém, dai biéu moi va chuong trinh, ndi dung phién hop.

8.2. Thu ky HPQT c6 nhiém vu
a) Kiém tra tong hop hd so, tai liéu lién quan dén nhiing noi dung cuaa phién hop;

b) Gui ban thong bao mai hop dén cac thanh viéc du hop cham nhit 05 ngay lam
viéc trudc khi phién hop bat dau. Kém theo théng bao mai hop ¢ tai liéu st dung
tai cudc hop va phiéu biéu quyét cua cac thanh vién HPQT ddi véi cac van dé
can phai quyét dinh bang phiéu biéu quyét.

Picu 9. Thanh phan duw hop phién hop HPQT

9.1. Thanh vién HPQT c6 trach nhiém tham gia day du cac phién hop HPQT,
néu vang mat phai bao céo bang van ban va phai duoc Chu tich HDQT dong y.

9.2. HPQT c6 thé moi dai dién Pang ay, Chi tich cong doan cong ty va cac dai
dién khac dy hop khi thao luan vé nhitng van dé lién quan.

9.3. Pai dién khdng phai thanh vién HPQT duoc phat biéu y kién nhung khong
c6 quyén biéu quyét.

Piéu 10. Chwong trinh lam viéc va ndi dung hep ciia HPQT

10.1. Chuong trinh 1am viéc cia HPQT do tap thé HPQT thao luan, quyét dinh
tai cuoc hop dinh ky, can ctr chuong trinh chung cua Chu tich HDQT va cac thanh
vién HDQT sap xép thoi gian phi hop dé tién hanh té chuc cudc hop.

10.2. Trudc khi bat dau cudc hop thu ky HPQT bao cio s6 thanh vién HPQT co
mat, vang mat va dai biéu tham du, théng bao chuong trinh phién hop.

10.3. Noi dung cudc hop thuong ky nhu sau:

a) Tong giam ddc 1a thanh vién HPQT bao cao két qua chap hanh cac Nghi quyét,
Quyét dinh cuia HPQT, ctia Pai hoi dong co dong, tinh hinh két qua kinh doanh
cua cong ty hang thang, hang quy va kién nghi cia Tong giam déc vsi HPQT
(néu co)

b) Chu tich HPQT bao cao két qua giai quyét cong viéc gitra 02 ky hop.
¢) HDQT thao luan cé4c noi dung duoc néu, dong thoi giai quyét cac van dé khac

cua thanh vién HDQT chua dugce néu trong trrong trinh nghi su.
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d) Két luan caa Cha tich HDQT (hodc ngudi chu tri cudc hop)

10.4. Ddi véi céc cudc hop bat thuong, to chuc dé giai quyét va xu ly cac cong
viéc hay van dé cd tinh cap bach phat sinh gitta hai ky hop HPQT hodc dé xir ly
kip thoi nhitng tinh hudng khé khin, vuéng mic, tén dong hoic phéat sinh ¢ thé
gay anh hudng dén hoat dong cua cong ty, thi ngudi dé nghi hop bét thudng chiu
trach nhiém chuan bi noi dung hoic phan coéng cac phong, don vi chuan bi noi
dung cugc hop.

10.5. Thanh vién HDQT duoc coi la tham du va biéu quyét tai cuc hop trong céc
truong hop sau day:

a) Tham dy va biéu quyét truc tiép tai cuoc hop;

b) Uy quyén cho nguoi khac dén du hop néu duoc da sé thanh vién HPQT chap
thuan;

¢) Tham du va biéu quyét thong qua hoi nghi truc tuyén hozc hinh thire tuong tu
khéc;

d) Gui phiéu biéu quyét dén cudc hop thong qua thu, fax, thu dién ti. Truong hop
gui phiéu biéu quyét thong qua thu thi phai dung trong bi kin va phai duoc chuyén
dén cha tich HPQT cham nhét 01 gio trude gio khai mac. Phiéu biéu quyét chi
duoc mé trude sy chang kién cua tat ca nguoi du hop.

picu 11. Bién ban hop HPQT

11.1. Céc cudc hop HPQT phai duoc ghi bién ban va co thé ghi am, ghi va luu
giit dudi hinh thirc dién tir khac. Bién ban phai duoc lap bang tiéng Viét va co thé
lap thém bang tiéng Anh, ¢ cac noi dung chu yéu sau day:

a) Tén, dia chi tru s& chinh, ma s6 doanh nghiép;
b) Muc dich, chuong trinh va ndi dung hop;
¢) Thoi gian, dia diém hop;

d) Ho, tén tirng thanh vién dy hop hoic ngudi dugc uy quyén du hop va céch thac
du hop; ho tén cac thanh vién khdng du hop va ly do;

e) Cac van dé duoc thao luan va biéu quyét tai cudc hop;

f) Tom tat phat biéu y kién cua ting thanh vién dy hop theo trinh tu dién bién cua
cudc hop;
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g) Két qua biéu quyét trong d6 ghi rd thanh vién tan thanh, khong tan thanh va
khong c6 y kién;

h) Céc van dé da duoc théng qua;

i) Ho tén, chir ky cua chu toa va nguoi ghi bién ban, cac thanh vién HDQT tham
du hop, hoic dai dién theo ay quyén du hop.

Chu toa va ngudi ghi bién ban phai chiu trach nhiém vé tinh trung thuc va chinh
xac cua ndi dung bién ban hop HBQT.

11.2. Bién ban hop HPQT ban chinh va tai liéu stir dung trong cudc hop phai duoc
luu gitr tai tru so chinh caa céng ty.

11.3. Bién ban lap bang tiéng Viét, tiéng Anh c6 hiéu luc ngang nhau. Truong
hop c6 su khac nhau vé noi dung bién ban tiéng Viét va tiéng Anh thi noi dung
trong bién ban tiéng Viét c6 hiéu hec ap dung.

bicu 12. Nghi quyét, Quyét dinh ciia HPQT

12.1. Nghi quyét, Quyét dinh cia HPQT 1a van ban thé hién y chi cua tap thé
HDQT vé& mét hay mot nhém véan dé thude trach nhiém va tham quyén quyét dinh
cua tap thé HPQT dugc thong qua néu dugc da sé phiéu tan thanh, truong hop
s6 phiéu tan thanh va phan d6i ngang bang nhau, phiéu biéu quyét ciia Chu tich
HDQT la phiéu quyét dinh; Nghi quyét, Quyét dinh cia HPQT phai dugc soan
thao va trinh bay theo diing thé thuc va k¥ thuat vian ban theo quy dinh ctia phap
luat va quy dinh ctia cong ty, dong thoi ¢d hiéu luc bat budc dbi véi toan cong ty.

12.2. Quy trinh chuan bi ban hanh cac Nghi quyét, Quyét dinh cia HDQT

a) Noi dung Nghi quyét, Quyét dinh phai co trong truong trinh 1am viéc cua
HDQT.

b) Chu tich HPQT cén c& vao Bién ban, két luan noi dung cudc hop va y kién
biéu quyét theo da sd cho tirng van dé duogc thao luan dé ban hanh Nghi quyét,
Quyét dinh cia HPQT.

12.3. Thanh vién HPQT c6 quyén loi lién quan téi van dé dugc dua ra HDQT quyét
dinh, s& khong dugc phép tham gia biéu quyét d6i véi van dé d6 va khong tinh vao
s6 lugng dai biéu yéu cau co mit tai cudc hop, dong thoi ciing khong duoc nhan ay
quyén cua thanh vién HPQT khac dé tham gia biéu quyét van dé do.

Piéu 13. B4o c4o, thong tin cia HPQT
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13.1. Cac Nghi quyét, Quyét dinh cia HPQT phai dugc thong tin trén trang dién
tir ciia cdng ty va Uy ban Chung khoan Nha nudc, So giao dich Chiing khoan
trong trudng hop Diéu 1é cong ty va phap luat co quy dinh, ddng thai to chirc phat
hanh ding noi nhan.

13.2. Bao céo dinh ky, dot xuat cia HDQT cho ¢6 dong cong ty theo quy dinh
cua luat doanh nghiép, Diéu 18 cong ty.

13.3. C4c van dé phét sinh trong t6 chirc quan 1y, diéu hanh do Téng giam déc
cong ty dé xuat thudc tham quyén quyét dinh cia HPQT, Chu tich HPQT co
trach nhiém xem xét dé xuat HPQT quyét dinh khong qua 7 ngay lam viéc.
Nhitng van dé 16n, phic tap can tham van cac phong tham muu, t6 chtic ¢6 chuyén
mon thi ¢d thé kéo dai hon, nhung Chu tich HPQT phai thdng bao cho Tong giam
dbc 1y do kéo dai.

13.4. C4c van dé quyét dinh phai dugc Dai hoi dong ¢ dong chap thuan theo quy
dinh tai Diéu 1 cong ty, Luat doanh nghiép trong thoi han 15 ngay ké tir ngay
HPQT hop va théng nhat, Cha tich HPQT phai triéu tap hop Pai hoi dong ¢o
déng theo quy dinh cua Diéu 1 cong ty va luat doanh nghiép.

Piéu 14. Quyeén va nghia vu cia Chi tich HDQT

14.1. Cha tich HPQT 1a nguoi thay mat HDQT quén 1y va diéu hanh céng viéc
ciia HPQT, ¢6 quyén va nghia vu theo quy dinh tai Biéu 29 ctua Diéu ¢ cbng ty
va theo quy dinh ctua Luat doanh nghiép hién hanh.

14.2. Pam bao cac thanh vién HDQT nhén dugc thong tin day di, khach quan,
chinh xac va dé hiéu lién quan dén cac van dé ma HPQT phai xem xét, thao luan
thdng qua tai cuoc hop HPQT.

14.3. Theo dbi hoac t6 chuc theo ddi, giam sat, don ddc viéc to chic viéc thuc
hién Nghi quyét, Quyét dinh caa HDQT.

14.4. Thay mat HPQT, Pai hoi dong c6 dong ky cac van ban nhan danh HDQT,
Pai hoi dong c6 dong vé nhiing van dé thuoc pham vi trach nhiém, quyén han cua
Chu tich HPQT, cua HPQT, Pai hoi dong cd dong.

14.5. Bam bao viéc HPQT thuyc hién day di cac nhiém vu theo quy dinh caa Diéu
I¢é cong ty va theo quy dinh cta phéap luat.

14.6. Chuan bi hoac to chac chuan bi chuong trinh, ké hoach hoat dong cua
HDQT.
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14.7. Triéu tap, chuan bi chuong trinh, ndi dung tai liéu cuoc hop HPQT hoic dé
lay y kién cé4c thanh vién va chu tri cugc hop HPQT.

14.8. Giai trinh va chiu trach nhiém trudc HPQT vé viéc cham tré hoic khéng ky
cac Nghi quyét, Quyét dinh hay bao cao HPQT giri Dai hoi dong c¢b dong, Ban
kiém soat cong ty hoic co quan hitu quan khac thugc trach nhiém caa HPQT.

14.9. Chu tich HPQT la nguoi phat ngdn chinh thirc vé cac van dé thuoc trach
nhiém va tham quyén cia HDQT.

14.10. Truong hop Cha tich HPQT vang mit hoic khdng thé thuc hién dugc
nhiém vu caa minh thi uy quyén bing vian ban cho thanh vién HDQT khong tham
gia diéu hanh thuc hién cac quyén va nghia vu cua Cha tich HPQT. Truong hop
khong c6 nguoi dugc ty quyén hoic Chu tich HPQT khong lam viéc duoc thi
cac thanh vién con lai bau mot ngudi trong cac thanh vién tam thoi git chire Cha
tich HDQT theo nguyén tic qué ban.

Picu 15. Quyén han va nhiém vu cia thanh vién HPQT

15.1. Cac thanh vién HDQT théng nhat phan cong nhiém vu dam nhiém cac linh
vuc cOng tac.

15.2. Cac thanh vién HPQT c6 trach nhiém xem xét, trinh HPQT giai quyét cac
van dé thudc linh vuc minh phu trach. Thanh vién HDQT phai danh thoi gian
thoa dang dé nghién ciru cac noi dung chuan bi biéu quyét tai cudc hop HPQT,
quyét dinh cac van dé thuoc tham quyén caa HPQT, thuc hién nhiém vu duoc
chu tich HDQT uy quyén va béo céo két qua thyc hién cong viéc véi HPQT trong
phién hop gan nhét.

15.3. Thanh vién HPQT c6 trach nhiém tham du day du céc phién hop thuong
nién va bat thuong cia HPQT, thao luan va biéu quyét nhiing van dé dugc dua
ra phién hop hoic lay y kién.

15.4. Bau, mién nhiém, bai nhiém chirc danh Chu tich va thanh vién HPQT theo
quy dinh tai Biéu 1é cong ty.

15.5. Thi lao, tién lwong va loi ich Khac cta thanh viéen HPQT dugc quy dinh tai
Diéu 28 Diéu 1& cong ty.

Picu 16. Thu ky HPQT va diéu kién lam viéc cia HPQT

16.1. Thu ky HPQT (la thu ky cbng ty) la nguoi giup viéc cia HPQT, lam viéc
theo ché do kiém nhiém cé c&c nhiém vu sau:
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a) Thuc hién cau ndi gitta Chu tich HDQT véi cac thanh vién khac caa HPQT,
Tong giam ddc cong ty va Truong Ban kiém soat.

b) H& tro td chire cac cudc hop HPQT, chuan bi hd so, tai liéu lién quan va thu
moi hop theo chi dao cua Chu tich HDQT.

¢) Ghi chép, 1am bién ban va du thao nghi quyét cac phién hop theo quy dinh cua
Diéu 1é cong ty.

d) Luu trit va chuyén giao cac hd so, tai liéu cia HPQT, Chu tich HPQT cho
nhan vién van thu luu trir.

16.2. HDQT dugc dam bao diéu kién vé co sé vat chat dé phuc vu hoat dong. Moi
chi phi hoat dong cua HDQT dugc tinh vao chi phi quan 1y cong ty trén co s6 hop
1y va c6 hoa don chung tir hop 1€ theo quy dinh cua Nha nuéc.

16.3. Thanh vién HPQT duoc thanh toén tat ca cac chi phi di lai, an, ¢, va cac
khoan chi phi hop ly khadc ma ho phai chi tra khi thuc hién trach nhiém thanh vién
HPQT cta minh, bao gom ca cac chi phi phét sinh trong viéc toi tham du cac
cudc hop Pai hoi ddng co dong, HPQT hoic cac tiéu ban cia HPQT.

CHUONG III
TRACH NHIEM, PHAM VI, CACH THUC GIAI QUYET CONG VIEC
CUA TONG GIAM POC VA NHUNG NGUOI PIEU HANH KHAC
(BAN PIEU HANH)

Picu 17. T6 chirc b may Ban diéu hanh

Hé théng diéu hanh cua cong ty phai dam bao bo may quan Iy chiu trach nhiém
trude HPQT va chiu su giam sat, chi dao caia HPQT trong cong viéc kinh doanh
hang ngay cua cong ty. Ban diéu hanh cua cong ty c6 Tong giam doc, Phd Tong
giam doc, ké toan truong va cac chic danh quan 1y khac do HPQT bo nhiém.
Viéc bd nhiém, mién nhiém, bai nhiém céac chirc danh néu trén phai duoc théng
qua bang nghi quyét HDQT.

Piéu 18. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc cia thanh viéen HPQT
|a Tong giam déc

18.1. Tong giam déc 1a nguoi dung dau bo may diéu hanh, nguoi dai dién theo
phap luat caa cong ty, thuc hién cac nghia vy, quyén han theo quy dinh cua phép
luat va quy dinh tai khoan 3 Diéu 34 Piéu Ié cong ty, khoan 3 Piéu 157 Luat
doanh nghiép.
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18.2. Thuc hién cong tac diéu hanh hoat dong hang ngay cua cong ty theo muc
tidu, ké hoach di dugc Dai hoi ddng co déng thong qua va Nghi quyét cia HDQT,
chiu trach nhiém truéc HPQT, Pai hoi ddng cd dong va phap luat vé viéc thuc
hién cac quyén va nhiém vu duoc giao.

18.3. Trién khai dén nhimg thanh vién khéac trong ban diéu hanh, cac phong, cac
chi nhanh, don vi truc thudc cong ty thuc hién Nghi quyét, Quyét dinh cia HDQT.

18.4. Xay dyng phuong an kinh doanh, phwong an dau tu tai san, von, phuong 4an
sir dung loi nhuan va xt 1y 15 trong kinh doanh, cac dé &n vé co cau, sap xép to
chuc, nhan sy caa cong ty trinh HDQT quyét dinh trudc khi trién khai thuc hién.

18.5. Cung cap hoic chi dao cac thanh vién trong Ban diéu hanh, cac phong, cac
chi nhanh, don vi truc thudc cung cip hd so, tai liéu, thong tin cho thanh vién
HPQT va Ban kiém soat khi c6 yéu cau.

18.6. Tao diéu kién thuan loi vé co so vat chat, phuong tién dé cac thanh vién
HPQT va Ban kiém soét thuc hién tét chic ning, nhiém vy theo quy dinh cua
phap luat.

18.7. Tong giam ddc cong ty 14 nguoi phat ngdn chinh thic ciia Ban diéu hanh vé
cac linh vuc duoc phan cong thudc trach nhiém quan 1y, diéu hanh ctia Ban diéu
hanh.

Piéu 19. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc cia cac thanh vién
khéac trong Ban diéu hanh cong ty.

19.1. Nhitng nguoi diéu hanh khac bao gém Pho téng giam ddc, ké toan trudng,
cac chuc danh quan 1y khac do HPQT b6 nhiém. Theo dé nghi caa Téng giam
dbc va sy chap thuan cua HPQT, cong ty duoc tuyén dung ngudi diéu hanh khéc
véi s6 luong va tiéu chuan phi hop voi co cau va quy ché quan ly céng ty do
HPQT quy dinh. Nguoi diéu hanh doanh nghiép phai cé trach nhiém man can dé
hd tro cong ty dat dugc cac muc tiéu dé ra trong hoat dong va to chic.

19.2. Thu lao, tién luong, loi ich va cac diéu khoan khéc trong hop dong lao dong
d6i vai nhitng ngudi diéu hanh khac do HPQT quyét dinh sau khi tham khao y
kién cua Tong giam doc.

19.3. Cac thanh vién trong Ban diéu hanh c6 trach nhiém giam sat, thuc hién cong
viéc, linh vuc hoat dong da dugc Tong giam doc, HPQT giao. Puoc phan cong
quan 1y cac linh vuc cu thé, c6 trach nhiém quan Iy va chiu trach nhiém vai cong
viéc, linh vuc hoat dong dugc giao, béo cao két qua thuc hién céng viéc cho Tong
giam doc, Hoi dong quan tri theo dinh ky hoac khi ¢ yéu cau.
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CHUONG IV
MOI QUAN HE GITA HPQT, PAlI HQI PONG CO PONG, BAN PIEU
HANH, BAN KIEM SOAT VA CAC TO CHUC CHINH TRI - XA HOI

Piéu 20. Quan hé cong tac giira HPQT véi Pai hdi dong co dong

Quan hé cong tac gitra HDQT va Pai hoi dong cd dong 1a quan hé cap trén — cap
dudi. Thé hién qua cac Bau cir - Giam sat - Bao cdo. Pai hoi dong c6 dong 1a co
quan quyét dinh cao nhét cta cong ty. HDQT c6 trach nhiém t chic thuc hién
cac Nghi quyét, Quyét dinh cua Dai hoi ddng cb dong va bao cao két qua thuc
hién tai cudc hop Dai hoi ddng c6 dong gan nhat.

Picu 21. Quan hé cong tac giira HPQT va Tong giam doc cong ty

21.1. Quan hé cong tac thong qua cac hoat dong thudéc nhém quan hé phan cap,
cu thé nhu sau:

a) HPQT ban hanh Nghi quyét, Quyét dinh va giao Tong giam ddc c6 trach nhiém
t6 chuc thuc hién.

b) HPQT giam sat Tong giam dbc trong viéc to chire thuc hién Nghi quyét, Quyét
dinh dugc giao va trong cong tac quan 1y, diéu hanh hoat dong kinh doanh hang
ngay cua cong ty.

¢) Tong giam ddc co trach nhiém bao cdo két qua thuc hién Nghi quyét, Quyét
dinh cua HDQT.

d) Trong qua trinh thuc hién Nghi quyét, Quyét dinh caa HPQT, néu phét hién
hodc phét sinh nhitng van dé khong cd loi cho cong ty, Tong giam ddc cé trach
nhiém bao cio ngay HPQT dé diéu chinh, bo sung cho pht hop. Néu HPQT
khong diéu chinh, khéng bo sung thi Tong giam doc van phai thuc hién nhung
duoc quyén bao luu ¥ kién.

21.2. Quan hé cdng tac thdng qua cac hoat dong thudc nhém quan hé phdi hop cu
thé nhu sau:

a) Phéi hop trong viéc chuan bi chuong trinh, ndi dung 1am viéc cia HPQT, cac
béo cdo, dé an trinh HPQT.

b) Phéi hop giai quyét cac van dé phat sinh trong qué trinh thuc hién Nghi quyét,
Quyét dinh cua HPQT.

¢) Nghién ctu giai quyét cac kién nghi va tra loi chat van cua co dong.
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Piéu 22. Quan hé cong tac giira HPQT véi Ban kiém soat.

22.1. Quan hé cdng tac thdng qua cac hoat dong: Giam sat - Kiém tra - Kién nghi.
Ban kiém soét thuc hién quyén va nghia vu theo quy dinh tai Piéu ¢ cong ty va
Quy ché ndi bd cong ty

22.2. Quan hé cong tac thdong qua hoat déng phéi hop, cu thé nhu sau:

a) Phdi hop véi HPQT trong viéc dau tranh phong, chéng cac hanh vi vi pham
Diéu 1& cong ty, cac Quy ché quan Iy noi bo cong ty va phap luat.

b) Phéi hop trong viéc gop Vv kién xay dung, stra ddi, bo sung cac quy ché, quy
dinh caa HPQT du thao truéc khi ban hanh.

¢) Trao d6i théng nhat cac noi dung s& duoc dua ra cudc hop Pai hoi dong co
dong.

22.3. HPQT, Tong giam dbc, Ban diéu hanh va truéng cac phong, Giam déc chi
nhanh, don vi co sé truc thuoc c6 nhiém vu cung cap day du, kip thoi céc thong
tin vé viéc trién khai thuc hién cac noi dung theo yéu cau caa Ban kiém soat theo
quy dinh tai Diéu 18 cong ty va quy dinh cta Luat doanh nghiép. HPQT tao diéu
kién dé céac thanh vién Ban kiém soat thuc hién nhiém vu duoc giao.

22.4. Thu ky phai dam bao gui thong tin, tai liéu dén Ban kiém soat cing mot
thoi diém va phuong thirc nhu d6i voi €6 dong va thanh vién HPQT.

22.5. Ban kiém soat thong béo kip thoi vai HDQT vé két qua hoat dong kiém
soat, dong thoi 1am viéc voi HPQT trudce khi trinh cac béo céo, két luan va kién
nghi véi Dai hoi dong cb dong.

22.6. Trong trudng hop Ban kiém soat ¢d dau hiéu loi dung quyén han dé gay can
tré cho hoat dong san xuét kinh doanh cua céng ty hoic vi pham cac quy dinh
ctua Phap luat, khdng thuc hién dung, du chire ning, nhiém vu dugc Dai hoi dong
c6 dong va theo quy dinh caa phap luat, HDQT ¢ quyén bao cdo trude Pai hoi
ddng cb dong xem xét, két luan va dua ra bién phap xu ly kip thoi.

Picu 23. Quan hé cong tac giira HPQT véi cac to chirc chinh tri - X3 hdi

HPQT t6n trong, tao diéu kién thuan lgi vé co s& vat chat, thoi gian va diéu kién
can thiét khac dé to chac chinh trj - xa hoi tai Cong ty hoat dong theo quy dinh
cua phap luat va Diéu l¢é cua cac t6 chirc d6 va biéu 18 cong ty.

23.1. Quan hé cong tac gitta HPQT va tb chirc Pang.

a) L4y y kién tham khao Pang ty cong ty (néu thdy can thiét) vé cong tac quy
hoach, bo nhiém can bo quan 1y diéu hanh trudc khi quyét dinh.
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b) Théng bao tinh hinh hoat dong san xuat kinh doanh cua cong ty dé Pang ay
cdng ty nam tinh hinh va trién khai trong trong toan Dang ba.

23.2. Quan hé cong tac gitta HDQT va T6 chirc cong doan, Poan thanh nién.

a) HDQT phéi hop chit ch& véi Ban chip hanh cong doan cong ty trong viéc thuc
hién quy ché dan chi, cham lo bao vé loi ich chinh dang ctia nguoi lao dong va
van dong CBCNV tham gia xay dung, phat trién doanh nghiép, tu giac thuc hién
cac chu truong chinh sach ciia Bang, phap luat ctia nha nudc.

b) HPQT giao cho Tong giam dbc cong ty Ky két thoa udc lao dong tap thé véi
Ban chéap hanh co so ¢ong ty va tao co ché dé Ban chép hanh cong doan co s&
cong ty tham gia giam sat viéc stir dung hop ly cac quy khen thuong, quy phuac loi
duoc trich 1ap tir loi nhuan caa cong ty da dugc Dai hoi dong co dong thong qua
hang nam.

CHUONG V
CONG TAC VAN THU LUU TRU VA PHAT HANH VAN BAN

Picu 24. Cong tac vin thu luu triv

24.1. Van phong cong ty c6 trach nhiém tiép nhan va liu trir tat ca cac cong van,
tai liéu gui den cong ty. Viéc chuyén cong van tai liéu duoc thuc hién nhu sau:

24.2. Nhimng van ban, tai liéu gui dén HPQT, cha tich HPQT thi chuyén cho Chu
tich HDQT. Can ctr vao ndi dung cong van Chu tich HDQT giao cac thanh vién
HPQT hoic can bo nhan vién do chi tich HPQT chi dinh giai quyét cong van,
tai liéu giri dén.

24.3. Nhitng cong vin, tai liéu khac thudc vé diéu hanh hoat déng san xuat kinh
doanh thi chuyén cho Tong giam déc cong ty xt Iy. Can ct ndi dung cong vian,
tai liéu guri ¢én Tong giam dbc giao cho cac thanh vién Ban diéu hanh khac quan
1y linh vuc hoat dong d6 chiu trach nhiém xir ly trong thoi han nhat dinh.

Diéu 25. Phat hanh, cong b cac vin ban cia HDQT

25.1. Thu ky HPQT phdi hop cung nhan vién van thu c6 trach nhiém phat hanh
cac van ban cia HPQT, Chu tich HPQT dén noi nhan dam bao dung dia chi,
ding thu tuc.

25.2. Céac van ban c6 lién quan tryuc tiép dén viéc giai quyét quyén loi va nghia
vu cua co dong phai dugc thdng bao hodc cong bd thong tin theo quy dinh cua
Diéu 1& cong ty va quy dinh caa phap luat.

CHUONG VI
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TO CHUC THUC HIEN
Piéu 26. B sung, sira doi Quy ché

Viéc bd sung, sira d6i quy ché nay cho phu hop véi hoat dong kinh doanh cua
cong ty va quy dinh cua phap luat phai duoc HPQT théng qua va thé hién bang
van ban mai ¢6 hiéu luc thi hanh.

Piéu 27. Ap dung quy dinh ciaa phap luat va Diéu I¢ cong ty

Trong trudng hop ¢ nhitng quy dinh cua phap luat va Diéu 18 cong ty dang hién
hanh hodc méi duge ban hanh ¢ lién quan dén hoat dong cua HPQT, nhung
chua dugc dé cap hoic c6 noi dung khac voi nhitng diéu khoan caa Quy ché nay
thi nhitng quy dinh caa Phap luat va Diéu 1é cong ty d6, dugc uu tién ap dung dé
diéu chinh hoat dong cua HPQT.

Piéu 28. Piéu khoan thi hanh

28.1. Quy ché nay gém 6 chuong va 28 Diéu, duoc thanh vién HPQT cong ty cd
phan In Hang khong thong nhat théng qua.

28.2. Quy ché nay c6 hiéu luc ké tir ngay ban hanh.

28.3. Cac thanh vién HPQT, Téng giam dbc, thanh vién ban diéu hanh, thu ky
HPQT, truong phong nghiép vu, giam déc cac chi nhanh, don vi truc thudc cong
ty va cac chuc danh lién quan c6 trach nhiém trién khai, t6 chirc thuc hién Quy
ché nay.

28.4. Chu tich HDQT c¢6 trach nhiém ky va cong bd Quy ché nay.

TM. HOI PONG QUAN TRI
CHU TICH

Lé Xuan Thanh
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