CONG TY CO PHAN NHAN LUC QUOCTE ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

SOVILACO Poc lap - Tu do - Hanh phiic

86: 02/TTr-SVLC-HPQT ‘
Tp. H6 Chi Minh, ngay 31 thang 5 ndm 2023

TO TRINH
VE VIEC THONG QUA QUY CHE LAM VIEC VA
CACH THUC BIEU QUYET TAI
PAI HOI PONG CO PONG THUONG NIEN NAM 2023

Kinh trinh: Pai hoi ddng cb déng Cong ty cb phian Nhin luc Quéc té Sovilaco

Cén cir:

- Cdn cit Ludt doanh nghiép s6 59/2020/QH14 do Quéc héi khéa 14 nudc
Céng hoa Xa héi Chu nghia Viét Nam théng qua ngay 17/06/2020 tai ky hop
thir 9 va cdc van ban hucng dén thi hanh;

- Cancu Diéu 16 t6 chikc va hoat dong cua Cong ty Cé phan Nhan luc Quéc
té Sovilaco dé dugc Pai hgi dong cé dong théng qua ngay 22/6/2022;

- Can cir Quy ché néi b vé quan tri cong ty cua Cong ty Cé phan Nhan luc
Quéc té Sovilaco da duoc Pai héi dong cé dong théng qua ngay 04/10/2021,

Muc tiéu ciia Quy ché:

- Dam bao nguyén tic cong khai, cong bang va dan chi;

- Tao diéu kién thuan loi cho cong tac td chic va tién hanh Pai hoi d(‘“)ng cd
dong thudng nién ndm 2023 cua Cong ty Cb phén Nhan luc Quéc té Sovilaco
dién ra thanh céng va dat két qua cao.

Héi ddng quan trj (HPQT) kinh trinh Pai hi déng cb déng (PHDCD) thong
qua Quy ché 1am viéc, biéu quyét tai Dai hdi cb dong thudng nién nam 2023, nhu
sau:

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

HOI PONG CO PONG

1. Poi twgng dwge tham dy PHPCD:

- Cb dbng s& hitu c6 phén c6 tén trong danh sach ¢b déng cia Cong ty cb phén
Nhan luc Qubc té Sovilaco x4c nhan chét danh sich tham du Dai hdi ngay
27/6/2023, gdbm cb dong c6 quyén tham dy Pai héi truc tiép hodc Uy quyén
bang vin ban cho ngudi khac dy hop theo quy dinh ctia phap luat va Piéu 18
Céng ty Sovilaco.

- Toan thé thanh vién HDQT, Ban kiém soat va Ban Téng giam dbc.

- Céac CBNV, nguoi lao dong Sovilaco tham gia vao cong tac td chic DPai hoi.



2. Cach thire diing ky cb dong tham dy PHPCD:

- Trudc khi khai mac cudc hop PHDCD, Ban thim tra tu cach cb déng tlen hanh
tha tuc dang ky cb déng. Viéc dang ky dugc thyc hién cho dén khi cc cd dong
c6 quyén du hop c6 mit ding ky het

- Cé dong hodc Nguoi duqc dy quyén (gol tht 12 “cd dong”) dén tham du Dal
hdi cin mang theo va xut trinh céc glay t& sau cho Ban thém tra tu cich cb
dong d& thuc hién tha tuc ding ky cb déng:

+ DAi véi cb déong tryc tiép tham dur Pai hgi: Ban gbc chimg minh nhén dén/Thé
can cude cong dan/Ho chiéu; ban chinh gidy gioi thiéu ciia Nguoi dai dién phap
luat (néu cd dong 14 phép nhan);

+ Trudmg hop ity quyén tham duy Pai hoi: Gidy to mang theo gdm cé:

e Bin gbc chimg minh nhin dan/Thé cin cuéc cong dan/Ho chiéu ciia Nguoi
duoc uy quyén.

e Ban gbc Gidy ty quyén theo mau ciia Sovilaco.

* Bén sao ching minh nhén dan/Thé ¢én cudc cong dan/Hb chiéu ciia Ngudi Gy
quyén (neu Ngudi Gy quyén 1 cb déng ca nhan)

- Khi tlen hanh dang ky, Ban thim tra tur cach c6 dong s& cép cho timg cd dong
c¢6 quyén biéu quyét cac tai liéu sau:

e Tai liéu hop.

o Mot (01) Thé biéu quyét co déng déu cta Sovilaco. Trén Thé bleu quyet gh1
mi sb ¢b dong, ho vatén cd déng, ho va tén dai dlen dugc uy quyen va sd quyen
biéu quyét ciia cd dong d6. Thé biéu quyét dugc cb dong sir dung 8 bidu quyét
nhimg noi dung can thong qua ngay tai Pai hdi theo hinh thirc Gio thé.

e MGt (Ol) Phleu biéu quyet cod dong d4u cua Sovilaco. Trén Phiéu b1eu quyet
ghi ma s cb dong, ho va tén cb dong, ho va tén dai dién dugc U ay quyen va sb
quyen biéu quyet ctia cb dong d6, céc van dé lay y kién bidu quyét cia co dong.
Phiéu biéu quyet dugc cb dong st dung dé biéu quyet nhimg ndi dung cén thong
qua bang hinh thirc Bd phiéu kin.

- Cb dong dén sau khi cudc hop da khai mac c6 quyén ding ky ngay va sau d6
cod quyen tham gia, biéu quyet tai Dai hoi ngay sau khi dang ky. Chu toa khong
¢6 trach nhiém dimg Pai hoi dé cho cb dong dén mudn dédng ky.

3. Vén dé iy quyén tham du PHPCD:

a. Cac cd ddng c6 quyén tham dy cudc hop PHPCD c6 thé iy quyén cho ¢4 nhan,
t5 chirc dai dién tham du. Ngudi dugc uy quyén khong duoc ty quyén lai cho
ngudi khac tham du DPHDCD.

b. Truong h0'p c6 nhiéu hon mot ngum dai dién theo uy quyen thi phai xac dinh
cu thé sb cb phan va sb phleu biu dugc ty quyén cho mdi ngudi dai dién. Cb
dong co thé uy quyen cho HPQT Sovilaco lam dai dién cho minh tai PHDCD.
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. Viéc ity quyén cho ngudi dai dién du hop PHDCD phai 14p thanh vén ban theo

mAu clia Sovilaco va phai c6 chit ky theo quy dinh sau day:

- Trudng hop cb d6ng ca nhan la nguoi ty quyén thi Gidy uy quyén phai c6 chit
ky clia cb ddng va cé nhan d6, ngudi dai dién theo phép ludt cia t6 chic duge
iy quyén du hop;

- Trudng hop cb ddng t& chirc 1a ngudi ty quyén thi Gidy iy quyén phai cé chit
ky clia nguoi dai dién theo iy quyén, ngudi dai dién theo phap luét cia cb dong
t chirc va c4 nhan, ngudi dai dién theo phép luat ciia td chire duge Uy quyén
du hop;

- Trong trudmg hop khac thi Gidy ity quyén phai c6 chit ky ciia ngudi dai dién
theo phap luét clia ¢6 dong va ngudi duge ty quyén du hop.

d. Truong hop Lut su thay mit cho ngudi Gy quyén ky gidy chi dinh nguoi dai
dién, viéc chi dinh ngudi dai dién trong trudmg hop nay chi dugc coi la c6 hiéu
lue néu giéy chi dinh nguoi dai dién d6 dugc xuét trinh cling véi Giy ay quyén
cho luat su (néu trudc d6 chua dang ky véi Sovilaco).

4. Nghia vu ciia nhirng nguwoi tham dw PHPCD:

a. Nguoi tham du Dai héi phai nghiém tic tuan thi cac quy dinh trong Quy ché
nay, Diéu 18, Quy ché quan tri n6éi bd va quy dinh phap luét khi tham du
DHDCD, cu thé:

- Trang phuc lich su;

- Tuéan thu quyén diéu hanh ciia Chi toa Dai hdi;

- Ung xi van minh, lich sw, khéng c¢6 hanh vi can trd, gy rdi trat tir Jam cho
cudc hop khong duge tién hanh mot cach cong bang va hop phap;

- Viéc ghi 4m, ghi hinh tai PHDCD phai dugc thong bao céng khai va phai dugc
su chip thuan ctia Chii toa PHDCD;

Tén trong két qua lam viéc tai PHDCP;

b. Cb ddng khi vao phong té chirc dai hbi phai ngdi ding vi tri hogic khu vyc do
Ban té chirc dai hoi huéng dan. Tuén thi vide sap xép vi tri chd ngdi cua Ban
to chirc.

c. Khéng n6i chuyén riéng, tat ci cac méay dién thoai di dong phai tit hoic dé ché
d6 khong chudng/ché d6 rung trong lic dién ra Dai hoi.

d. Cac cb dong/dai dién cd dong c6 trach nhiém tham du Pai hoi c¢b dong tir khi

bat dau dai hoi cho dén khi két thic dai hoi. Trong trudng hop cb dong/dai

dién cb déng nao vi ly do bét kha khang phai roi khoéi cude hop trude khi két
thic Pai héi thi cb dong/dai dién cd dong d6 c¢é trach nhiém lién hé véi Ban

T& chire dé giri ¥ kién bing van ban cia minh vé nhimg vén d s& duoc biéu

quyét tai Dai hdi. Truomg hop cb déng/dai dién cb dong rdi cude hop trude khi

két thic dai hoi ma khéng thong bao véi Ban T chirc thi cd déng d6 coi nhu

di ddng y vdi tht ca nhimg vén dé s& dugc biéu quyét théng qua tai Pai hoi.
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Phat bidu y kién tai Dai hoi:

Cb dong tham dy Pai héi phat biéu ¥ kién thao luén tiég hanh dang ky ndi dung
phét biéu theo mAu Phiéu dang ky phat biéu ctia Ban T6 chirc hoéac g~i0 cao Thé
Biu quyét dé nghi phat bidu va duoc sy dong y cua Chu toa. Mau dang ky
phat biéu s& dugc phat cho timg cd dong khi dén du Pai hoi. Co dong ndp
Phiu déing ky phat biéu tai Ban Thu ky Dai hoi trong qué trinh Dai hoi hozc
trong gi® nghi gidi lao. D& dam bao trat ty cia Dai hoi khi thio lun, nhimg c0
dong ding ky phét biéu theo Mu ding ky s& dugc wu tién phat biél} tru<,'7c sau
d6 1an luot cac cb dong gio Thé Biéu quyét s& phat biéu theo su sap xép cua
Chu toa. ‘

Cé ddng phat bidu ngén gon va tap trung vao ding ndi dung trong tdm cén trao
61, pht hop véi ndi dung chuong trinh nghi sy cua Pai hoi da duc_r‘c thong qua.
Chi toa s& sp xép cho c dong phat biéu theo thir tw ding ky, dong thoi giai
déap cac thic méc clia cd dong. Chi toa Dai héi ¢o quyén nhic nhd hodc de
nghi ¢ déng tp trung vio néi dung trong tm cAn phat biéu dé tiét kiém thoi
gian va dam béo chit lugng thao luan.

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

1.
a.

b.

o PN

Poan Chu tich:
Poan Chu tich gdm c6 03 thanh vién 1a thanh vién HDQT, do HDQT dé xut
trinh PHDCD théng qua bang cach biéu quyét.
Trach nhiém ctia Poan chu tich:
Diéu khién Dai hdi theo chuong trinh va quy ché d3 dugc PHDCD théng qua
trudic khi tién hanh.
Poan Chu tich lam viéc theo nguyén tic tap thé va quyét dinh theo da s.
Hudng din dai hoi thio luin, biéu quyét cac van dé trong chuong trinh hop va
céc van d& c6 lién quan trong sudt qué trinh Dai hi.
Giai quyét cac vén d8 phat sinh trong thdi gian dai hoi tién hanh.
Chi toa:
Chu tich HPQT lam Chu toa PHPCP va 1a Ngudi chu tri PHDPCD.
Quyén va nghia vu cta Chu toa:
Piéu hanh cac hoat dong cia PHDCD theo chuong trinh d4 dugc PHDCD
thong qua.
Tr 16i nhitng vén dé& do DPHPCP yéu cau hodc chi dinh ngudi tra 161 hodc ghi
nhdn céc § kién déng gop ciia ¢ dong néu ¢6 cac ndi dung dong gop, kién nghi
nim ngoai ndi dung xin y kién PHDCD.
Chu toa cudc hop co thé tién hanh cac hoat dong cAn thiét dé diéu khién cudc
hop PHDCD mdt cach hgp 1€, co6 trat ty, theo chuong trinh da dugc thong qua
va phan anh dugc mong muén cia da sb dai biéu tham du.



Cé quyén yéu cdu co quan cd tham quyen duy tri trat tu cuoc hop; tryc Xuét
nhimg ngum khong tuan thi quyén didu hanh ctia Chi toa, cb ¥ gdy rdi trt tu,
ngan can tién trién binh thudng ctia cudc hop hodic khong tuan thu cac yéu cau
vé kiém tra an ninh ra khéi cuéc hop PHPCD.

Thue hién cdc cong viéc khéc phit hop véi Didu 18, Quy ché ndi b vé quan trj
Cong ty va quy dinh cua phép luat @& diéu hanh PHDCD.

3. Ban thwr ky:

Ban Thu ky gdm 02 thanh vién, 01 thanh vién 1a Thu ky HDQT va 01 thanh
vién do HPQT dé xuét trinh PHDCD théng qua béing cach biéu quyét.

Trach nhiém cta Ban Thu ky:

Ghi chép déy du, trung thuc nhimg y kién phat biéu, tham luan cua Dai hoi va
tdng hop bao céo ctia Poan chu tich.

Tiép nhan cau hoi bang van ban cia cb dong.

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

Théng bao cuia Poan Chu tich giri dén cac cd dong khi dugc yéu cau.

Cong bd Nghi quyet da dugc DPHDCD thong qua.

Céc cong viéc khac theo phén cong cia Chi toa.

4. Ban thim tra tu cach cé déng va kiém phiéu bidu quyét:
a. Danh sach Ban thim tra tur c4ch c dong va kiém phiéu biéu quyét do HDQT

8 xuét va dugc PHDCP théng qua bang cich bidu quyét.

Ban thim tra tu cach cé déng va kiém phiéu biéu quyét c6 nghia vu:

Thuc hién thu tuc ding ky cb dong du hop theo quy dinh tai muc 1.2 Quy ché
nay.

Chuén bi thung phiéu dung phiéu biéu quyét; giam sat viéc bidu quyét ciia cac
cb dong;

Kiém phiéu, tinh toan, ghi nhén s c& phan biéu quyét theo timg véan d&.

Lap bién ban kiém phiéu biéu quyét theo quy dinh.

Béo céo két qua kiém phiéu tai PHDCD theo chi dinh cua Chu toa.

I1I. CACH THU'C BIEU QUYET THONG QUA CAC VAN PE TAI PAI
HOI PONG CO PONG
1. Nguyén tic biéu quyét:

Tét ca cac ndi dung trong Chuong trinh dai héi déu phai dugc thong qua bing

cach lay y kién biéu quyét cia cb dong;

2. Cich thirc biéu quyét:

Viéc biéu quyét tai PHPCPD dugc thuc hién theo mdt trong hai hinh thirc: Biéu

quyét bang cach Gio thé biéu quyét hoic Bo phiéu kin.

a. Biéu quyét theo hinh thirc Gio thé biéu quyét:

v" Hinh thic Gio thé duge ap dung dé xin y kién DPHDCP vé céc ndi dung gf)m:

Chuong trinh Pai hoi;
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Quy ché lam viéc v cach thirc biéu quyét tai PHDCD;

Danh sach Poan chu tich, Ban Thu ky, Ban thdm tra tu cach cb dong va kiém
phiéu biéu quyét;

Bién ban kiém phiéu biéu quyét;

Bién ban, Nghj quyét DHDCD

v Céch thirc thuc hién: C dong Gio thé biéu quyét dé biéu quyét Pdng ¥, Khong

b.

déng ¥, Khong c6 ¥ kién véi nhitng ni dung biéu quyét khi Ban td chirc hosic
Chi toa Pai hoi yéu ciu bidu quyét. Noi dung dugc théng qua khi ty 1 biéu
quyét dat da s6 qua ban.

Biéu quyét theo hinh thirc B phiéu kin:

v Hinh thire bé phiéu kin duoc ap dung dé xin y kién DHDPCD vé céc ndi dung

chinh trong chuong trinh hop (dugc ghi cu thé trén Phiéu biéu quyét), gdm:

Céc bao cdo cia HDQT, Ban Tdng gidm ddc, Ban kiém soét;

Béo céo tai chinh di dugc kiém todn;

Cac béo cdo va to trinh vé céc vén dé thudc thdm quyén quyét dinh cia
DHDCD trong chuong trinh hop.

v Céch thirc thue hién: C$ dong thye hién biéu quyét dbi véi céc vén dé ghi trén

Phiéu bidu quyét bang cach danh déu (X) hoic (v) vao mot trong céc 0 tuong
img: Dong y, Khong déng y, Khong co y kién. Cb dong lua chon phuong 4an
ndo thi danh déu vao 6 do.

v Phiéu biéu quyét hop 18 1a phidu biéu quyét dam bao céc yéu cdu sau:

La phiéu theo mAu do BTC Pai héi phat ra, c déng déu treo cua Sovilaco.
Cé danh déu (X) hoic (V') vao mét trong cc 6 thé hién y kién cb dong. Céc
phiéu khong danh déu hoic danh du nhiu 6 déu 14 phiéu khong hop 1&.
Phiéu biéu quyét khong bi rach, tdy xda.

C6 déng ky va ghi rd ho tén vao phia dudi Phiu biéu quyét.

. Trwong hop cb dong dén mudn co cd déng hoic dai dién dugc iy quyén dén

mudn va tham gia biéu quyét tai Pai hoi ngay sau khi dang ky thi hiéu luc cia
nhimg néi dung da dugc biéu quyét trude d6 khong thay doi.
Trén day la toan bd Quy ché 1am viéc ctia Pai hoi déng cb dong thuong nién

nim 2023, Nhiém ky 2020-2024 ctia Céng ty C6 phan Nhan luc Quédc té Sovilaco.

Noi nhin:

o

Kinh trinh Pai hdi xem xét thong qua.

Nhu trén;
Luu: TK PHDPCD, VT
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