' ‘ CONG TY CO PHAN XAY DUNG COTECCONS
COTE @DNE‘

TP. Ho Chi Minh, ngay 16 thing 06 nam 2020

QUY CHE LAM VIEC
PAI HOI PONG CO PONG THUONG NIEN LAN XVI — NAM 2020
Can cit Ludt Doanh nghiép sé 68/2014/QH13 ngay 26/11/2014 ciia Quoc hdi va cdc vin ban
hwéng dan thi hanh;
Can cir Piéu 1é Té chirc va Hoat dong ciia Cong ty Cé phan Xay dung Coteccons,

Pé Pai hoi ddng cd dong thuong nién 1an XVI - nim 2020 caa Cong ty Co phan Xay dung Coteccons
(sau day goi 1a “Céng ty”) duoc thanh coéng, dam bao quyén va loi ich hop phap cua cac Co dong
theo quy dinh ctia Phép luat, Diéu 1& T _chirc va Hoat dong Cong ty, Ban T6 chirc Pai hoi ban hanh
“Quy ché lam vigc ciia Pai hdi dong cé dong” v6i cac ndi dung sau:

Diéu
1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

L.5.

1.6.

1.7.

Picu

2.2.

1: Quyén va nghia vu cia cic Co dong tham du Pai hi Pong Co dong

Cac CH dong co quyén biéu quyét cua Cong ty co tén trong danh sach chét ngay 27/05/2020
cia Trung tdm Luu ky Chimg khoan Viét Nam déu c6 quyén tham dy Dai hoi dong c6 dong
Cong ty Co phan Xay dung Coteccons.

Cb dong c6 quyen tham du Dai hoi c6 ddy du cac quyen va nghia vy nhu quy dinh tai Diéu 11
va Diéu 12 tai Dleu 1¢ Cong ty. C6 d6ng hodc nhom cb dong dé cap tai Khoan 3 Diéu 11 cua
Diéu 1¢ c6 quyén dé xuét cac ndi dung dua vao chuong trinh hop. Dé xuat phai duoc 1am bang
vin ban va giri cho cong ty it nhat ba (03) ngay lam viéc trudc ngay khai mac Dai hoi.

Mdi C6 dong hodc Nguoi dai dién theo uy quyen khi t6i tham dy Dai hoi nhan Phiéu bleu quyet
va Phleu bau c6 M s6 ¢6 dong, tong s co phan so hitu va/hoic dai dién so htru co quyén biéu
quyet C6 dong kiém tra lai cac thong tin ghi trén Phiéu biéu quyet va Phiéu bau duoc nhan,
néu co sai sot phai thong bao ngay cho Ban Kiém tra tu cach c6 dong dé duogc cap lai Phiéu
biéu quyét va Phiéu bau chinh xAc.

Cac C6 dong dén du Dai hoi mudn hon thoi gian quy dinh co quyén dang ky tham du Pai hoi
va tham gia biéu quyét nhung hiéu lyc cac két qua biéu quyét trudc d6 khong bi anh huong.

Co dong hoac Ngudi dai dién theo uy quyén bo ra vé khi chwa hét chuong trinh Pai hoi hodc
bi truc xuét khoi Dai hoi do khong tuan thi quyén diéu hanh cua chu toa, cb y gy roi trat ty,
ngan can tién trién binh thuong cua cude hop thi coi nhu ¢ dong d6 tu ¥ tir bo cac quyén va
nghia vu ctia minh tai Dai hoi ké tir thoi diém do.

Trong thoi gian dién ra Pai hoi, cac Co dong phai tuan thu theo sy huéng dan ctia Chu toa Pai
hoéi, rng xUr van minh, lich sy, khong gay mat trat tu.

C6 dong, Nguoi dai dién theo uy quyén tham du hop Dai hoi dong c6 dong Cong ty phai chap
hanh nghiém chinh Quy ché lam vi¢c nay.

2: Quyén va nghia vu ciia Chii toa, Poan Chi tich

Doan Chu tich gém Chu toa 1a Chu tich Hoi dé)ng quan tri va mdot s6 thanh vién khac do Chu
toa gidi thi¢u cung tham gia dé€ dieu hanh cudc hop.

Poan Chu tich ¢6 cac quyén va nghia vy sau day:

Chu tri va diéu hanh céq hoat dong cua Pai hdi theo chuong trinh da dugc thong qua cho dén
khi thong qua Nghi quyét Pai hoi;

Tra 10 nhitng van dé lién quan dén hoat dong ctia Cong ty theo chuong trinh ciia Dai hoi da dé
ra (ngoai trir cac van dé co tinh chat bao mat kinh doanh);
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Pieu

3.1.
3.2.
3.3.

3.4.

Pieu

4.1.

4.2.

4.3.

44,

4.5.

Doan Chu tich c6 quyén thyc hién cac bién phap can thiét dé diéu khién cudc hop mot cach hop
18, 6 trat tu va phan anh dugc mong mudn cua da s C6 dong va Ngudi dai dién theo oy quyén
tham du;

Poan Chu tich ¢6 thé mai cac chuyén gia, luat su dy hop giai thich mét van dé nao do cho cac
co dong;
Boan Chu tich c6 quyén truc Xuat nhimg nguoi khong tuan thu quyén diéu hanh cta Chu toa,

co y gay rdi trat ty, ngdn can tién trién binh thuong ctia cude hop hodc khong tuan thu cac yéu
cau vé kiém tra an ninh ra khoi Pai hoi;

Chu toa 1a nguoi cé tham quyén cao nhét quyét dinh v& trinh tu, thu tuc hodc céac su kién phat
sinh ngoai chuong trinh ké ca viéc hoan Dai hdi sang thoi diem khéc vi cac ly do nhu quy dinh
tai Khoan 6 Diéu 19 Diéu 1€ Cong ty.

3: Trach nhiém cia Ban Thu ky

Chu toa chi dinh mot sd nguoi lam Thu ky Pai hoi dé thuc hién cac cong vi¢e tro gitp theo
phén cong cuia Poan Chu tich, bao gom:

Ghi chép dﬁy du va trung thuc cac ndi dung cua Pai hdi;
Lap, cong bd va xin biéu quyét théng qua Bién ban truée Pai hoi dong c¢d dong;

Ho trg Poan Chu tich cong bd cac van ban, két luan hodc gui thong bao dén cac C6 dong khi
duogc yéu cau;

Thuc hién cac cong viéc khac do Chu toa phan cong.

4: Trach nhi¢m cia Ban Kiém tra tw cach C6 dong

Ban Kiém tra tu cach C6 déng do Chu tich Hoi dong quan tri Cong ty quyét dinh thanh lap, c6
chirc ndng va nhiém vu sau day:

Kiém tra tu cach C6 dong hoac Nguoi dai dién theo uy quyén cta cd dong tham dy Pai hoi dya
trén cac tai liéu ma ho xuat trinh;

Phét cho C6 dong hoic Nguoi dai dién theo Gy quyén cua c6 dong dén tham dy Pai hoi: Phiéu
biéu quyét, Phiéu bau cu va céc tai liéu hop khac;

Tong hop két qua kiém tra va bao cdo trude Dai hoi vé két qua kiém tra tu cach C6 dong/Nguoi
dai dién theo uy quyén ctia c6 dong tham du Pai hoi;

Truong hop Nguoi den du hop khong c6 day du tu cach tham du Dai héi thi Ban Klem tra tu

cach ¢6 déng c6 quyén tir chdi quyén du hop ciia ngudi do, tir chdi cip Phiéu biéu quyét, Phiéu
bau cir va tai liéu hop;

Thyc hién cac nhiém vy khac dugc giao.

Pieu 5: Trach nhiém cia Ban Kiém phieu biéu quyet, Ban Bau cw

5.1

5.2

Ban Kiém phiéu biéu quyét, Ban Béu cir do Chu toa gidi thiéu va dugce Pai hoi thong qua, co
chuc nang va nhi¢m vu sau day:

Ban Kiém phiéu biéu quyét: ghi nhan két qua biéu quyét cua C6 dong ddi véi cac van dé dugc
lay y kién thong qua tai Pai hoi, tong hop va bao cdo két qua biéu quyét ting van dé dé cong
bo cho Pai hoi.

Ban Bau cir: ghi nhan két qua bau ctr thay thé thanh vién Ban Kiém soat nhiém ky 2017 — 2022
cua Co dong, tong hop va bao cdo két qua bau cir cho Pai hoi.
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Diéu 6: Dait ciu héi hoic néu y kien trong Pai hgi dong co dong

6.1. Co dong ghi céu hoi vao Phiéu trao d6i thong tin gui cho Poan Chu tich dé dugc giai dap, hoac
gio Phicu bi€u quyet d€ dugc chi dinh phat biéu. C6 dong can cung cap day du thong tin (ho
tén va ma so c6 dong) phuc vu muc dich ghi bién ban Pai hoi.

6.2. Noi dung y kién can phi hop véi chuong trinh, ngin gon, tranh tring lip. C6 dong khong phat
bleu nhirng ndi dung khong lién quan dén chuong trinh hop déa dugc thong qua. Chu toa co
quyén ngimg viéc phat biéu cia cd dong néu xét thay nhitng van dé kién nghi va thao luin
trung lap, khong lién quan dén ndi dung Chuong trinh hop.

6.3. Can cu vao su quan trong cua v kién hodc mirc d§ quan tdm cua c6 dong, Poan Chu tich lya
chon giai dép cac y kién mot cach hiéu qua nhat.
Pieéu 7: Bau va biéu quyét tai Pai hoi dong c6 dong

7.1. C‘(:) déng hoidc Nguoi dai dién theo ty quyén du hop dugc phat 01 Phiéu biéu quyét va 01 Phiéu
bau.

7.2.  Céach thirc bau va biéu quyét duoc tién hanh theo Thé 18 bau ctr va Thé 1¢ biéu quyét.
Pidu 8: Bién ban va Nghi quyét Pai hoi dong cb dong

8.1. Nghi qu}fé't vé cac Véq dé duoc Pai hoi ddng cd dong théng qua theo quy dinh tai Diéu 16 Cong
ty va Thé 1€ biéu quyeét.

8.2. Céc noi dung tai Pai hoi dong cd dong phai dugc Thu ky Dai hoi ghi vao Bién ban. Bién ban
va Nghi quyé€t Pai hoi dugc doc va thong qua trude khi bé mac.

DPiéu 9: Diéu khoan thi hanh

Quy ché lam viéc nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky va dugc doc trude Dai hoi ddng cb dong thudong
nién lan XVI - nam 2020 ctia Cong ty C6 phan Xay dung Coteccons.

TM. HQI PONG QUAN TRI
CHU TICH

(da ky)

NGUYEN BA DUONG
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_ THE LE BIEU QUYET )
TAI PAI HQI PONG CO PONG THUONG NIEN NAM 2020
CONG TY CO PHAN XAY DUNG COTECCONS

Can cit Ludt Doanh nghiép sé 68/2014/QHI3 ngay 26/11/2014 va cdc vin ban huwdng dan thi
hanh;

Can cir Lugt Chiing khodn s6 70/2006/QH11 ngay 29/06/2006, dwoc sia doi, bo sung boi Ludt
50 62/2010/QH12 ngay 24/11/2010 va cdc van ban hwong dan thi hanh,

Can cir Diéu 1é Cong ty Co phan Xdy dung Coteccons (“Diéu 1é Cong ty”);

Can cir Quy ché quan tri cong ty ciia Cong ty Co phan Xay dung Coteccons théng qua béi Nghi
quyet so 01/2019/NO-DHCD ngay 09/4/2019,

Viéc biéu quyét va kiém phiéu tai Pai hoi dong c6 dong thuong nién 2020 ciia Cong ty cd phan

A9y

Xay dung Coteccons (“Pai hdi”) duoc tién hanh theo nhitng quy dinh sau day:

1.
(a)

(b)

(@)

(b)

(2)

MAu phiéu biéu quyét:

Khi ding ky tham du Dai hoi, Ban Kiém tra tu cich c6 dong s& cap cho mdi C6 dong hoic
ngudi dai dién theo Gy quyén cé quyén biéu quyét 01 (mét) PHIEU BIEU QUYET;

PHIEU BIEU QUYET duoc in sin theo miu cta Cong ty va dong dau treo ctua Cong ty.
Trén mdi phiéu c6 cac thong tin sau: ho va tén C6 déng hodc ngudi duoc ty quyén, ma sb
C6 dong, tong s6 ¢6 phan s¢ hiru va/hodc dai dién so hitu c6 quyén biéu quyét.

Xac dinh Phiéu biéu quyét hop 1&, khong hop 1¢:

Phiéu biéu quyét hop 1é:

Phiéu biéu quyét do Ban Kiém tra tu cach c6 dong phat ra va khong c6 ndi dung tay xoa.
Phiéu biéu quyét khong hop 1¢:

Phiéu biéu quyét khong phai do Ban t6 chuc phat ra; hodc

Phiéu biéu quyét co tay, sta chira ndi dung.

Cach thirc biéu quyét:

D6i véi biéu quyét gio tay: biéu quyét theo phd thong dau phiéu thé hién mong mudn cua
da s6 C6 dong va ngudi dai dién theo iy quyén tham du ddi voi cac van dé thong thuong
sau day:

(i) Théng qua danh sach Poan Chu tich, Ban Thu ky, Ban Kiém phiéu biéu quyét, Ban
Bau cu;
(i1)) Thoéng qua Chuong trinh hop;

(iii) Thong qua Bién ban va Nghi quyét Dai hoi dong C6 dong va ndi dung khac dugce Dai
hoi ddng C6 dong théng nhat dua vao chwong trinh hop.

C6 dong hodc ngudi dai dién theo Gy quyén ctia C6 dong s& biéu quyét bang cach gio

1
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(b)

(b)

5.
(a)

(b)

PHIEU BIEU QUYET theo su diéu khién ctia Chu toa dé ldy ¥ kién biéu quyét: Tan thanh
hodc Khong tan thanh.

Doi véi biéu quyét lwa chon: biéu quyét theo tong sé cb phan s& hitu va/hoic dai dién so
hiru ¢6 quyén biéu quyét.

Cb ddng hodc ngudi dai dién cia C6 dong st dung PHIEU BIEU QUYET dé biéu quyét
thong qua nghi quyét vé cac vin dé quan trong trinh xin ¥ kién Pai hoi.

C6 dong hodc nguoi dai dién cua C6 dong s& biéu quyét bang cach gio PHIEU BIEU
QUYET theo sy diéu khién ctia Chu toa dé iy ¥ kién biéu quyét: Pong y hoic Khong dong
y hodc Y kién khac. Ban Kiém phiéu biéu quyét sé& truc tiép kiém dém va thong bao két qua
biéu quyét.

Théng qua quyét dinh ciia Pai hji:

Céc van d& vé tinh hop 18 ciia Pai hoi duoc biéu quyét bang cach thirc biéu quyét gio tay tai
Muc 3 (a) cua Thé 1& biéu quyét ndy s& dugc thong qua khi co da s C6 dong/Ngudi dai dién
theo ty quyén du hop biéu quyét Tan thanh;

Nghi quyét vé cac van dé tai chuong trinh nghi sy dugc biéu quyét bang cach thic biéu
quyét Iyra chon tai Muc 3 (b) ctia Thé 18 biéu quyét ndy s& dugc Pai hoi thong qua khi dat ty
1¢ biéu quyét dong y cua it nhat 51% tong sé co phan biéu quyét cua tat ca C6 dong co6 mat
tryc tiép hodc thong qua nguoi dai dién theo uy quyén du hop; trir cac quyét dinh cua Pai
hoi ddng Co dong lién quan dén cac van dé duoc quy dinh tai diém a khoan 2 Diéu 20 Piéu
1¢ Cong ty thi phai dugc sy chip thuan cia it nhit 65% tong s6 ¢d phan ¢ quyén biéu quyét
ctia cac C6 dong c6 mit truc tiép hodc thong qua ngudi dai dién theo iy quyén c6 mit tai
Dai hoi.

Cong bo két qua kiém phiéu va khiéu nai vé két qua kiém phiéu:

Truéng Ban kiém phiéu biéu quyét cong bd két qua kiém phiéu biéu quyét trude Pai hoi
trude khi bé mac cudc hop.

Moi khiéu nai vé két qua kiém phiéu s& duoc Chu toa xem xét va giai quyét ngay tai Dai
hoi.

Thé 18 biéu quyét nay cé hiéu luc ké tir ngay ky va duge doc trudc Pai hoi dong cb dong thudng
nién 1an XVI - nim 2020 cua Cong ty C6 phan Xay dung Coteccons./.

TM. HQI PONG QUAN TRI
Chii tich

(da ky)

NGUYEN BA DUONG
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, THE LE BAU CU o
THAY THE THANH VIEN HQI PONG QUAN TRI/ BAN KIEM SOAT
NHIEM KY 2017 - 2022
TAI DPAI HOI PONG CO PONG THUONG NIEN NAM 2020
CONG TY CO PHAN XAY DUNG COTECCONS

- Can cit Ludt Doanh nghiép sé 68/2014/QHI3 ngay 26/11/2014 va cdc vin ban hwdng dan thi
hanh;

- Can cir Lugt Chimg khodn s 70/2006/QH11 ngay 29/06/2006, dugc sika doi, b6 sung boi Lugt
50 62/2010/QH12 ngay 24/11/2010 va cdc van ban hwong dan thi hanh,

- Can cir Diéu 1é Cong ty Co phan Xdy dung Coteccons (“Diéu 1é Cong ty”);

- Can cir Quy ché quan tri cong ty ciia Cong ty Co phan Xay dung Coteccons théng qua béi Nghi
quyet so 01/2019/NO-DHCD ngay 09/4/2019,

Viéc bau ctr va kiém phiéu tai Dai hoi dong ¢ dong thuong nién 2020 ciia Cong ty cd phan xay

dung Coteccons (“DPHPCD” hoic “Pai hi”) dugc tién hanh theo nhimg quy dinh sau day:

1.  MAu phiéu bau:

(a) Khi dang ky tham du Dai hoi, Ban Kiém tra tu cach c6 dong s& cip cho mdi C6 dong hoic
ngudi dai dién theo Gy quyén c6 quyén biéu quyét 01 (mot) PHIEU BAU.

(b)  PHIEU BAU: duoc in sin theo mau ctia Cong ty va dong dau treo caa Cong ty. Trén mdi
phiéu c6 cac thong tin sau: ho va tén C6 dong hodc ngudi dugce uy quyén, mi sb Co dong,
tong s6 co phan s hitu va/hodc dai dién sé hitu c6 quyén biéu quyét; dong thoi liét ké danh
sach cac (mg ctr vién da duoc DPHDCD thong qua va ¢ ¢t s6 phiéu bau tuong tmg di véi
timg Ung cir vién dé Co dong hodc ngudi dai dién theo Gy quyén cia C6 dong quyét dinh.
Phiéu bau duoc thu vao thung phiéu.

2. Cich thire bau cir:

(a) C6 dong hoic nguoi dai dién theo ty quyén ciia C6 dong sir dung PHIEU BAU dé bau
thay thé thanh vién Hoi dong Quan tri/ Ban Kiém soat nhiém ky 2017 — 2022 theo phuong
thirc bau don phiéu.

(b)  Mbdi C6 dong hodc nguoi duge uy quyén du hop co tong s6 phiéu biéu quyét tuong tng voi
tong sO cd phan ma minh s¢ hiru hodc dai dién c6 quyén bi€u quyét nhan véi so thanh vién
dugc bau cua Hoi dong Quan tri/ Ban Kiém soat va cd quyen don hét hodac mot phan tong
s0 phi€u bau ciia minh cho mt hodc mot s6 ing cr vién.

(c)  Vi¢c bau cu thuc hién bang cach C6 dong ghi 10 sO phi€u bi€u quyét vao 6 “sd phiéu”
tuong ung voi tung tng vién ma minh lga chon. Nhitng tng ctr vién ma C6 dong khong
lya chon thi gach ca ho va tén ung cur vién d6 hodc dién “0” hodc bo trong 6 “soé phieu”.
Tong s6 phi€u bau cho cac g cu vién khong dugc 16n hon s6 phi€u biéu quyét twong ing
v01 sO cO phan ¢6 quyén biéu quyet.

3. Xéc dinh Phiéu bau hgp 1€, khong hop lé:

1
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(@

(b)

(2)

(b)

(2)

(b)

Phiéu bau hop 1é:
Phiéu bau do Ban t6 chirc phat ra va khong c6 ndi dung tiy xoa;

Phiéu bau du hodc it hon s6 thanh vién Hoi ddng Quan tri/ Ban Kiém soat da duoc Pai hoi
thong qua;

Phiéu bau cho nhiing ngudi ¢ tén trong danh sach d& ctr va tmg cir da dugc Dai hoi thong
qua.

Phiéu bau khong hop l1é:

Phiéu bau khong phai do Ban t6 chirc phat ra;

Phiéu bau co tay, stra chita ndi dung (trudng hop viét sai phai d6i lai phiéu méi va huy
phiéu cii);

Phiéu bau qua sé thanh vién thay thé Hoi dong Quan tri/ Ban Kiém soat ma Dai hdi quy
dinh;

Phicu bau c6 tén nhiing nguoi ngoai danh sach dé ctir va img cur da duoc Pai hoi thong
qua;

Phiéu bau c6 tong s6 phiéu biéu quyét dd bau 16n hon tong sé phiéu duoc biéu quyét.
Nguyén tic tring cir

Ngudi tring ctr thanh vién Hoi dong Quan tri/ Ban Kiém soat dugc xac dinh theo sé phiéu
bau tinh tir cao xudng thap, bat dau tir tng ctr vién c6 s phiéu bau cao nhét cho dén khi du
s6 thanh vién quy dinh theo co cdu Hoi ddng Quan tri/ Ban Kiém so4t nhiém ky 2017 - 2022
dugc DPHDCD thong qua.

Trudng hop c6 tir hai Gmg ctr vién tré 1én dat cung s6 phiéu bau nhu nhau cho thanh vién
cudi cing ciia Hoi dong Quén tri/ Ban Kiém soat thi DPHDCD sé tién hanh bau lai trong s6
cac tmg cr vién c6 s6 phiéu bau ngang nhau hoc lya chon theo tidu chi quy dinh tai Diéu 1¢
cong ty.

Cong bo ket qua kiém phieu va khi€u nai vé két qua kiém phiéu:

Ban Bau cir phai bao dam tinh trung thuc cta viéc bau cir va kiém phiéu phai dam bao bi
mét, néu c6 sai pham Ban Bau cir phai chiu trach nhiém. Sau khi kiém phiéu, Ban Bau cir
phai 1ap Bién ban két qua kiém phiéu, cong bd trudc Pai hoi, sau d6 phai niém phong céc
phiéu bau ctr, x0a cac dir liéu lién quan dén bau cir trén may vi tinh va chi duoc md niém
phong khi ¢6 yéu cau ciia Poan Chu tich.

Moi khiéu nai vé két qua bau ¢t chi duoc xem xét ngay tai Dai hoi, Co dong khong duoc
phan d6i tinh hop 1& nay bat ky ltc nao khac. Trudng hop co bat dong vé két qua bau cu,
Ban Béu cir s& kiém tra lai va xin y kién Dai hoi quyét dinh.

Thé 1é bau ctr nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky va dugc doc trude Pai hoi déng cd dong thuong nién
1an XVI - nam 2020 ctia Cong ty C6 phan Xay dung Coteccons./.

TM. HQI PONG QUAN TRI
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Chau tich

(da ky)

NGUYEN BA DUONG
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