NHA XUAT BAN GIAO DUC VIET NAM CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Cong ty ¢6 phan Sach gido duc tai TP Ha Noi Pic 1ap — Tw do — Hanh phiic

D thio Ha No6i, ngay 20 thing 3 nam 2018

QUY CHE NOI BQ VE QUAN TRI CONG TY
(Theo quy dinh tai Thong tw 95/2017/TT-BTC ngay 22/9/2017 cia B) Tai chinh)

- Cdn cir vao Ludt Doanh nghiép sé 68/2014/QH13 dwoc Quoc hoi thong qua ngay 26 thdng
11 nam 2014 ;

- Can cit Ludt chitng khodn s6 70/2006/QHI1 ngay 29 thing 06 nam 2006;
- Nghi dinh 71/2017/ND-CP ngay 06 thdng 06 nam 2017 hwéng ddan vé quan tri cong ty dp
dung doi véi cong ty dai chiing;

- Can cir Théng tw s6 95/2017/TT-BTC ngay 26/7/2012 ciia B6 Tai chinh hirdng dan mot sé
diéu ciia Nghi dinh /2017/ND-CP ngay 06 thdng 06 nam 2017 ciia Chinh phii hiedng dan vé quan
tri cong ty dp dung cho cdc cong ty dai chiing.

- Can cir Diéu lé 16 chikc va hoat dong cua Cong cé phdn sdch gido duc tqgi TP Ha Noi.

Hoi dong quan tri Cong ty c6 phan Sach gido duc tai TP Ha No6i ban hanh Quy ché ndi bo vé

Quan tri cong ty bao gom cac ndi dung sau:

Chuwong I: QUY DINH CHUNG

Pidu 1. Y nghia va pham vi diéu chinh
Quy dinh nay dugc xdy dung theo Quy dinh cua Luat doanh nghiép, Ludt chitng khoéan,
tudn thii nguyén tic va huéng dan cia Nghi dinh sb 71/2017/ND-CP va Théng tu sd
95/2017/TT-BTC vé quan trj Cong ty cia Cong ty Co phan Sach gido duc tai thanh phd Ha
Noi.

Piéu 2. Giai thich thuit ngir

1. Nguoi c6 lién quan la cd nhan hoac t6 chac duoc quy dinh tai khoan 17 Piéu 4 Luat doanh

nghiép, khoan 34 Piéu 6 Luat ching khodn..

2. Thanh vién doc 1ap Hoi déng quén tri la thanh vién dugc quy dinh tai khoan 2 Diéu 151 Luat
doanh nghiép.



3. Nguoi phu trach quan tri cong ty: 1a ngudi ¢6 trach nhiém va quyén han duoc quy dinh tai Picu
18 Nghi dinh 71/2017/ND-CP.

4. TTLKCK la Trung tdm luu ky chung khodn Viét Nam.
5. UBCKNN Ia Uy ban chimg khoén Nha nudc.

6. PHDCP 1a Pai hoi dong cb dong.

7. HDQT la Hoi dong quan tri. Ung cir: 1a ty dé cur

8. BKS: 1a Ban kiém so4t

9. Pai biéu: 1a C6 doéng, ngudi dai dién (nguoi dugc cd dong uy quyén)

Chwong II: CAC NOI DUNG CHINH

Piéu 3. Trinh ty, thi tuc triéu tip va biéu quyét tai Pai hoi dong cb dong
1. Théng bdo vé viéc chot danh sdach cé dong cé quyén tham dw Pai hji

HDQT t6 chirc hop va ban hanh Nghi quyét HPQT théng qua ngay ding ky cudi cing 1ap
danh sich c6 dong c6 quyén tham dy dai hoi. Nghi quyét HPQT phai dwoc cong bd thong tin
cham nhat hai muoi (20) ngay trude ngay ding ky cudi cting du kién.

Cong ty phai gui cong van thong bao vé ngay dang ky cubi cung dy kién thyc hién quyén
tham du dai hdi c6 ddng cho TTLKCK va bao cdo UBCKNN cham nhat 12 hai muoi (20) ngay lam
viée trudc ngay dang ky cudi cing duy kién.

Trong trudng hop Cong ty to chitc PHCP bét thuong can c6 Nghi quyét cia HDQT thong
qua vé viée nay hodc cdc van ban khac chirtng minh nguoi triéu tap PHCD c6 du tham quyén..

2. Triéu tdp Pai hji dong co dong

a. Hang nam, Cong ty to chirc PHDCD it nhat mot 1an. PHDCD thudng nién khong dugc t6 chirc
dudi hinh thtc 13y ¥ kién bang vin ban. HDQT triéu tap hop PHPCP thudng nién trong thoi han
bbn thang, ké tir ngay két thiic nam tai chinh.

b. HDQT triéu tip hop DPHPCP bat thudng trong céc trudng hop sau:

- HDQT phiai triéu tap hop Dai hoi dong c6 dong trong thoi han ba muoi (30) ngay ké tir ngay
s6 thanh vién HPQT hodc Kiém sodt vién con lai nhu quy dinh tai diém c khoan 3 Piéu 14
Diéu 1é cong ty hodc nhan dugc yéu cau quy dinh tai diém d va diém e khoan 3 Diéu 14 Diéu
1€ cong ty;

- Hoi ddng quan tri xét thdy can thiét vi loi ich cia Cong ty;



Bdo cdo tai chinh quy, sdu (06) thing hodc bdo cdo tai chinh nim da dugc kiém todn phan

4nh von chi so hitu da bi mat mot nira (1/2) so véi sd dau ky;

S6 thanh vién Hoi déng quan tri, thanh vién doc lap Hoi déng quan tri, Kiém sodt vién it hon
s6 thanh vién theo quy dinh ctia phdp luat hodc s6 thanh vién Hoi dong quan tri bi giam qua

mot phan ba (1/3) so v6i s6 thanh vién quy dinh tai Diéu 16 Cong ty;

C6 dong hodc nhém cb déng quy dinh tai khoan 3 Diéu 12 Diéu 1¢ Cong ty yéu cau triéu tap
hop Pai hoi déng cd dong. Yéu cau triéu tap hop Dai hoi déng cd doéng phai dugc thé hién
bang vin ban, trong d6 néu rd 1y do va muyc dich cudc hop, ¢6 du chit ky cua cdc co dong lién
quan hodc vin ban yéu cau duoc lap thanh nhiéu ban va tap hop du chit ky cia céc co dong

c6 lién quan

Ban kiém sodt yéu cau triéu tap cudc hop néu Ban kiém sodt c6 1y do tin twong rang cic
thanh vién Hoi dong quan tri hodc ngudi diéu hanh khac vi pham nghiém trong cdc nghia vu
ctia ho theo Piéu 160 Luét doanh nghi¢p hoac Hoi déng quan tri hanh dong hodc c¢6 y dinh

hanh dong ngoai pham vi quyén han ctia minh.

Trudong hop Hoi dong quan tri khong tridu tap hop Dai hoi dong ¢ dong theo quy dinh tai
diém a khoan 4 Diéu 1é Cong ty nay thi trong thdi han ba muoi (30) ngay tiép theo, Ban kiém
sodt phai thay thé Hoi dong quan tri tridu tap hop Pai hoi dong c¢d dong theo quy dinh tai
khoén 5 Piéu 136 Luat doanh nghiép;

Truong hop Ban kiém soat khong triéu tap hop Pai hoi dong c6 dong theo quy dinh tai diém
b khoén 4 Piéu 14 Piéu 1é cong ty thi trong thoi han ba muoi (30) ngay tiép theo, cd dong
hodc nhém cb dong c6 yéu cau quy dinh tai diém d khoan 3 Diéu 14 Diéu 18 cong ty c6
quyén thay thé HDQT, Ban kiém soét triéu tap hop Dai hdi déng ) doéng theo quy dinh tai
khoéan 6 Piéu 136 Luat doanh nghiép.

Trong truong hop nay, cd déng hodc nhém cd dong tricu tap hop Dai hoi dong cb dong c6
thé dé nghi Co quan ding ky kinh doanh gidm sét trinh tu, thu tuc triéu tap, tién hanh hop va
ra quyét dinh cta Pai hoi dong c6 dong. Tt ca chi phi cho viéc triéu tap va tién hanh hop
Dai hoi dong c6 dong dwoc Cong ty hoan lai. Chi phi nay khong bao gdm nhitng chi phi do
b d6ng chi tiéu khi tham du cudc hop Pai hoi ddng cd dong, ké ca chi phi an & va di lai.

Nguoi triéu tap Pai hoi déng ) ddng phai thyc hién nhitng nhiém vu sau day:

Chuéan bi danh séch c6 dong du diéu kién tham gia va biéu quyét tai Pai hoi dong cd dong.
Danh séch ¢6 dong c6 quyén du hop Pai hoi dong c6 dong duoc 1ap khong sém hon nim
(05) ngay trudc ngay giri thong bao moi hop Pai hoi dong ¢ dong;

Chuan bi chuong trinh, ndi dung, tai lidu

Xéc dinh thoi gian va dia diém t6 chire dai hoi;
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Thong béo va giri thong bdo hop Pai hoi dong cd dong cho tat ca cic co dong c6 quyén du

hop.

Thong bao hop Pai hoi dong c6 dong dugc giri cho tat ca cdc co dong dong thoi cong bd trén
phuong tién thong tin cta S& giao dich ching khodn noi cong ty niém yét, trén trang thong
tin dién tir (website) ctia cong ty. Thong bdo hop Dai hoi dong cd dong phai dugc gui it nhét
muoi 1am (15) ngay trude ngay hop DPai hoi dong c6 dong, (tinh tir ngdy ma thong bdo dugc
gui hoac chuyén di mdt cach hop 1€, dugc tra cude phi hodc dugc bo vao hom thu). Chuong
trinh hop Pai hoi dong c6 dong, cic tai liéu lién quan dén céc van dé s& duoc biéu quyét tai
dai hoi duoc giri cho céc co dong hodc dang trén trang thong tin dién tir cia Cong ty. Trong
truong hop tai liéu khong duge giri kem thong bao hop Dai hoi ddng cd dong, théng bio moi

hop phai néu 15 dia chi trang thong tin dién tir dé cac c6 dong c6 thé tiép can.

3. Cach thirc diang ky tham du PHCD

C6 ddng 1a cd nhan, nguoi dai dién theo tiy quyén cta cd dong to chirc tryc tiép hodc uy

quyén cho dai dién tham dy. Nguoi duoc iy quyén khong nhét thiét phai 1a mot C6 déng. Nguoi

duge Co dong uy quyén khong dugce phép iy quyén lai cho ngudi khic dong thoi khong duoc

hanh dong vuot qud pham vi duoc iy quyén. Co ddng c6 thé uy quyén cho Hoi dong quan tri hoic

Ban Kiém soét 1am dai dién cho minh tai Dai hoi déng ) dong. Truong hop t6 chirc luu ky dugc

cd déng uy quyén lam dai dién, to chirc Ivu ky phai cong khai ndi dung duoc uy quyén biéu quyét.

Cong ty huéng dan thi tuc uy quyén va lap gidy uy quyén cho céc cd dong theo quy dinh.

4. Cich thirc ity quyén

Co ddng c6 thé ity quyén cho nguoi khic tham du va biéu quyét tai dai hoi. Nguoi t6i du dugce

iy quyén toi dy dai hoi phai xuét trinh Gidy iy quyén theo quy dinh. Truong hop C6 dong ty quyén

cho thanh vién Hoi ddng quén tri hodc thanh vién Ban Kiém so4t tham dy va biéu quyét tai dai hoi thi

viéc tly quyén c6 thé dugce thyc hién bang céc hinh thirc sau:

+ C6 dong giri Gidy Uiy quyén qua fax tdi s6 fax theo théng béo ciia Cong ty

+ C6 dong gui Gidy uy quyén qua email t6i dia chi email theo thong béo cua Cong ty
+ C6 dong giri Gidy ty quyén tdi try s Cong ty C6 phan Sach gido duc tai Ha Noi
+ Cb d6ng goi dién thoai dén tong dai theo thong béo ctia Cong ty

5. Cich thirc biéu quyét va kiém phiéu

DHDCD théng qua cdc quyét dinh bang hinh thirc biéu quyét tryc tiép tai cudc hop hoic lay

y kién bang van ban.

Quyét dinh dugc thong qua theo hinh thirc 1iy ¥ kién c6 dong bang vin ban c6 gia tri nhu

quyét dinh duoc thong qua tai cudc hop PHPCD.

5.1 Biéu quyét truc tiép tai cuéc hop



a)  Theo hudng din cta chu toa, viéc biéu quyét ¢6 thé thuc hién dudi cdc hinh thic sau:

Hinh thirc 1: Gio phiéu biéu quyét

- Dé tinh s6 phiéu biéu quyét tan thanh, chu toa tinh trén téng s6 phiéu co quyén biéu quyét
tham dy hop trir di s6 phiéu biéu khong tan thanh va khong c6 ¥ kién. Chii toa s& dé nghi céc cb
d6ng bo phiéu khong tan thanh, va khoéng c6 ¥ kién lan luot gio phiéu biéu quyét dé ban kiém

phiéu tinh ra dugc s6 phiéu di bo.

- Hodc Chu toa s& yéu cau céc co dong 1an luot gio phiéu cho cdc y kién tan thanh, khong tan
thanh va khéng c6 ¥ kién. Dé tinh s6 phiéu dong ¥, chu toa tinh trén tong s6 phiéu cé quyén bicu

quyét tham du hop trir di s6 phiéu biéu khong tan thanh va khong c6 y kién

Hinh thic 2: Pdnh diu vao phiéu biéu quyét

- Phiéu biéu quyét sé liét ké cdc van dé can biéu quyét va dudi timg van dé s& c6 cdc lya chon:
“d6ng y” hodc “khong dong y” hodc “khong ¢ ¥ kién”. C6 dong thyuc hién biéu quyét bang céch
danh diu vao vao cdc lya chon trén. Phiéu biéu biéu quyét s& duoc thu lai dé thuc hién viéc kiém
phiéu

- Hinh thuc khac: Theo quy ché dua ra tai dai hoi va duoc Dai hoi cd dong thong qua

b) Dai hdi s€ tu chon trong sb dai biéu nhiing ngudi chiu trach nhi¢m kiém phiéu hodc gidm sat
kiém phiéu va néu dai hoi khong chon thi Chi toa s& chon nhitng nguoi d6. SO thanh vién ciia ban
kiém phiéu khong qud ba ngudi. Két qua kiém phiéu duge chit toa cong bd ngay trude khi bé mac

cudc hop.
5.2 Biéu quyét thong qua ldy ¥ kién bang van bdn

Trong trudng hop phé duyét thong qua cic quyét dinh bang hinh thic iy y kién bang vin
ban, HDQT phai thuc hién cac nhi€ém vu sau:

a)  Quyét dinh cdc van dé can lay y kién, hinh thic va nodi dung phiéu 13y y kién (phiéu lay y
kién phai bao gom céc noi dung sau: (i) tén, dia chi cia try so chinh, s6 va ngay cip Gidy
chiing nhén dang ky kinh doanh ctia Cong ty, (ii) muc dich léy y kién, (iii) Ho, tén, dia chi
thuong trid, qudc tich, sb Gidy chimg minh nhén dan, Ho chiéu hodc ching thyc cd nhan hop
phép khac cta c6 dong 1a ¢4 nhén; tén, dia chi thuong trd, qudc tich, sé quyét dinh thanh 1ap
hoic s dang ky kinh doanh ciia ¢6 dong hodc dai dién theo uy quyén cta cd dong 1a t6 chic;
sO lwgng c6 phan ciia ting loai va sé phiéu biéu quyét ciia ¢6 dong; (iv) vin dé can ldy y kién
va cdc tai liéu kém theo; (v) thoi han dé gui ¥ kién cho Cong ty; va (vi) phuong an biéu quyét
“d6ng y”, “khong dong y”, “khong c6 y kién”; (vii) Ho, tén, chit ky ctia Chu tich HPQT va
nguoi dai dién theo phap luat cua Cong ty;

b)  Gui phiéu lay y kién cling vdi céc tai lidu khéc ¢6 lién quan cho tat ca cic C6 déng c6 quyén

bicu quyét;



¢)  Phiéu lay ¥ kién da duoc tra 10i phai c6 chir ky cua c6 dong 1a cd nhan, ctia ngudi dai dién
theo uy quyén hodc nguoi dai dién theo phap luat ciia ¢ dong 1a t6 chuc;

Phiéu ldy ¥ kién giri vé Cong ty phai dugc dung trong phong bi din kin va khong ai duoc
quyén mé trudc khi kiém phiéu. Cic phiéu lay y kién Cong ty nhan duoc sau thoi han da xdc dinh
tai noi dung phiéu Iy y kién hodc da bj m¢ déu khong hop 1é.

d)  Phiéu ldy y kién khéng thé giri dwoc dén cho cé dong (do khong xdc dinh dwoc chinh xdc dia
chi ciia c6 dong, dia chi cé dong khong day dv, dia chi c6 dong cung cap khong diing,....) thi
dwge coi la phiéu biéu quyét khong hop 1é.

e)  Bién ban két qua kiém phiéu phai dugc gii dén cdc c6 déng trong vong mudi 1am ngay, ké tir
ngay két thiic kiém phiéu;

f)  Phiéu lay y kién dd duoc tra 10i, bién ban kiém phiéu, toan vin nghi quyét di duoc thong qua
va tai liéu c6 lién quan giri kém theo phiéu ldy y kién déu phai dwoc luu gii tai tru so chinh
cua cong ty;

Cich thirc kiém phiéu 14y v kién ¢d dong bing vin ban

HPQT kiém phiéu va 1ap bién ban kiém phiéu duéi sy chung kién cta Ban Kiém sodt hoic
ctia c6 dong khoéng nam giir chirc vu quan ly cong ty; Céc thanh vién HDQT va ngudi gidm sét
kiém phiéu phai lién d6i chiu trach nhiém vé tinh trung thyc, chinh x4c ciia bién ban kiém phiéu;
lién d6i chju trach nhiém vé céc thiét hai phét sinh tir cic quyét dinh dugc thong qua do kiém
phiéu khong trung thuc, khong chinh xic.

6. Thong qua két qua kiém phiéu

a)  Co dong khong duoc tham gia bo phiéu trong céc trudng hop sau day:

- Thong qua cédc hop ddng thudc tham quyén quyét dinh cia PHCD duoc quy dinh tai Diéu 18
Cong ty trong d6 c6 dong hodc ngudi c6 lién quan téi cd dong d6 1a mot bén cua hop dong;

- Viéc mua lai ¢6 phan cta c6 dong d6 hodc ctia ngudi ¢ lién quan t6i c6 déng d6 trir trudng
hop viéc mua lai co ph?m duoc thuc hién theo ty 1€ s¢ hitu ctia tat ca cdc cd dong hodc viéc mua lai
duoc thuc hién thong qua khop 1énh hodc chao mua cong khai trén S& giao dich chung khoan.

b)  Pdi voi nhitng van d& nhay cam Céng ty uu tién Iya chon thyc hién biéu quyét dudi hinh
thirc c6 dong danh dau y kién vao phiéu biéu quyét. Néu c6 dong c6 yéu cau cong ty s& chi dinh to
chie doc 1ap thuc hién viéc thu thap phiéu va kiém phiéu, ngoai ra c6 dong c6 thé tw Gmg cir vao

ban ki€m phiéu dé kiém sodt qua trinh kiém phiéu.

¢) Ty 1é thong qua quyét dinh cia DHDCD

- Cac quyet dinh cta Dai hoi dong co dong vé cic van dé sau day s& duoc thong qua khi c6
tir 51% trd 1én tong sb phleu bau ciia cdc cd dong c6 quyen biéu quyét c6 mat truc tiép hoic thong
qua dai dién duoc uy quyén cé mat tai Dai hoi dong c6 dong:



+ Thong qua bdo céo tai chinh nam;

+ K¢é hoach phat trién ngan va dai han cta cong ty;

+ Béu, mién nhiém, bai nhiém va thay thé thanh vién Hoi dong quan tri, Ban kiém sodt va
bdo cdo viéc H)i dong quan tri bo nhi¢m Gidm doc (Tong gidm doc) dicu hanh.

- Cac quyet dinh cua Dai hoi dong co dong lién quan dén viéc sira doi va bo sung Piéu I¢,
loai c6 phiéu va s6 lugng c6 phiéu duoc chao bn, viée t6 chic lai hay giai thé doanh ‘nghiép, giao
dich mua, bén tai sdn Cong ty hodc céac chi nhanh thuc hién cé gid tri tr 35% trd 1€n tong gia tri tai
san cua Cong ty tinh theo Béo cdo tai chinh gan nhat dugc kiém todn dugc thong qua khi c6 tir
65% tro 1én tong s6 phleu bau cic co dong c6 quyen biéu quyét c6 mit truc tlep hogc thong qua
dai dién duoc uy quyén c6 mat tai Dai hoi dong c6 dong (trong truong hop t6 chirc hop tryc tiép)

hodc it nhéat 51% tong s6 phleu bau cua cic cb doéng c6 quyén biéu quyet chap thuan (d6i véi
truong hop lay y kién cb dong bang van ban).

7. Thong bao két qua kiém phiéu

D6i véi cach biéu quyét dudi hinh thirc “Gio phiéu biéu quyét”, két qua kiém phiéu s&
duoc cong bd ngay sau khi ) dong tién hanh biéu quyét.
D6i voi céch biéu quyét dudi hinh thic “Danh diu vao phiéu biéu quyét”, két qua kiém phiéu s&

dugc ban kiém phiéu céng bd ngay trong dai hoi.

8. Céch thirc phan ddi quyét dinh ciia PHPCD
8.1 Phan déi quyét dinh ciia PHPCP lién quan dén viéc 16 chire lai cong ty hodc thay doi quyén,

nghia vy cia c6 dong.

a) Cb dong biéu quyét phan dbi quyét dinh vé viéc to chirc lai cong ty hodc thay doi quyén,
nghia vu ctia ¢6 dong quy dinh tai Diéu 18 céng ty c¢6 quyén yéu cau cong ty mua lai ¢ phan ctia
minh. Yéu cau phai bang van ban, trong d6 néu rd tén, dia chi ctia ¢ dong, sd lwong cd phan ting
loai, gid dy dinh ban, 1y do yéu cau cong ty mua lai. Yéu cau phai dugc giri dén cong ty trong thoi
han muoi ngay 1am viéce, ké tir ngay Pai hoi dong c6 dong théng qua quyét dinh vé cic van dé quy
dinh tai khoan nay.

b) Cong ty phai mua lai c6 phan theo yéu cau cua c6 déng quy dinh tai khoan 1 Diéu nay véi
gid thi truong hodc gid dugc tinh theo nguyén tic quy dinh tai Diéu 1 cong ty trong thdi han chin
muoi ngay, ké tir ngay nhan dugc yéu cau. Truong hop khong thoa thuan duge vé gia thi co dong
d6 c6 thé ban c6 phan cho nguoi khic hodc cic bén c¢é thé yéu cau mot to chirc dinh gid chuyén
nghiép dinh gid. Cong ty gidi thiéu it nhat ba to chirc dinh gia chuyén nghiép dé c6 dong lya chon
va lya chon d6 1a quyét dinh cudi ciing.
8.2 Yéu cau iy bé quyét dinh ciia PHPCP

- Trong thoi han chin muoi (90) ngay, ké tir ngay nhan duoc bién ban hop Dai hdi dong co
d6ng hodc bién ban két qua kiém phiéu lay y kién Pai hoi dong c6 dong, cd déng, nhém cb dong
quy dinh tai khoan 2 Diéu 114 cta Luat Doanh nghiép c6 quyén yéu cau Toa dn hodc Trong tai

xem xét, huy boé quyét dinh ctia Dai hoi dong cd dong trong céc truong hop sau diy:



a. Trinh ty va thud tuc triéu tap hop Dai hoi déng co ddng khong thuc hién ding theo quy
dinh ctia Luat Doanh nghiép va Diéu 1¢ Cong ty.

b. Trinh tu, thu tuc ra quyét dinh va ndi dung quyét dinh vi pham phdap luat hoac biéu 1é
Cong ty.

Truong hop quyét dinh cta DPai hoi dong co dong bi huy bo theo quyét dinh cta Toa 4n
hodc Trong tai, ngudi tri€u tdp cudc hop Pai hoi déng ) doéng bi huy bd cé thé xem xét to chuc lai
Dai hoi dong c6 dong trong vong 45 ngay theo trinh tu, thu tuc quy dinh tai Luat Doanh nghiép va
Diéu 18 Cong ty

9. N¢i dung chwong trinh PHCD
Déi véi cdc cude hop Pai hdi ) dong thuong nién, cac van d& sau can dugc théo luan:
a) Bdo cdo tai chinh héng nam;
b)  Bdo cdo cua Hoi dong quan tri ddnh gid thuc trang cong tic quan 1y kinh doanh & cong ty;
¢) Bio cdo ciia Ban Kiém soét vé quan 1y cong ty ctia Hoi dong quan tri, Giam dbc hodc Tong
gidm ddc;
d)  Muc c6 tirc ddi v6i mdi b phan cua ting loai;
d)  Céc van dé khac thudc thim quyén.

Nbi dung chuong trinh hop PHCP phai duoc giri cho c6 dong it nhat 15 ngay trudce ngay to

chtrc cudc hop.

C6 ddng hodc nhém cd déng nim giir tir [5]% tong s6 cd phan phd thong tro 1én trong thoi
han lién tyc it nhat sdu (06) thang c6 quyén dé xuat cdc van dé dua vao chuong trinh hop Dai hoi
dong co dong. P& xuat phai duoc 1am bang vian ban va phai duoc gii cho Cong ty it nhat ba (03)
ngay lam viéc trudc ngay khai mac Dai hoi dong c6 dong. D& xuit phai bao gom ho va tén cb
d6ng, s lugng va loai ¢ phan nguoi d6 nam gitr, va ndi dung dé nghi dua vao chuong trinh hop.

Nguoi triéu tap hop Pai hoi dong co déng c6 quyén tir chdi nhitng dé xuat nay néu:

(i) Dé xuat dugc guri dén khong ding thoi han hodc khong du, khong ding ndi dung;

(ii) Vao thoi diém d& xuét, c6 dong hodc nhém cb déng khong cé du it nhit 5% c6 phan phd thong
trong thoi gian lién tuc it nhat sdu (06) thang

(iii) Van dé dé xuat khong thudc pham vi tham quyén cua Dai hoi dong c¢6 dong ban bac va thong

qua;



10. Bién ban cu¢c hop PHCD

a)  Bién ban hop DPHDCD phai lam xong va thong qua trude khi bé mac cudc hop va phai duoc
luu trong s6 Bién ban ciia Cong ty.

b) Chu tga cudc hop PHDCD phai chiu trach nhi€ém 1ap bién ban hop va dang 1én website cla
Cong ty khi PHDCPD két thic va bién ban nay s& duoc xem 1a minh chimg vé cic ndi dung cta
cudc hop, ngoai trir ¢6 su phan ddi duge dua ra mot céch hop 1€ ddi voi nodi dung cua bién ban hop
trong vong mudi (10) ngay ké tir ngay giri di.

¢)  Bién ban hop PHPCD, phu luc danh sich c6 dong dang ky du hop, toan vin nghi quyét da
dugc thong qua va tai li¢u c6 lién quan dugc gui kem theo thong bdo moi hop hodc dugce dang 1én
website cia Cong ty phai dugc luu giir tai tru s¢ chinh cta cong ty.

11. Théng bo nghi quyét PHPCD ra cong chiing

Cong ty phai cong bd Nghi quyét cta Pai hoi dong c6 dong (kém theo Bién ban hop Pai hoi
dong c6 déng hodc Bién ban kiém phiéu) vé viéc thong qua cdc quyét dinh cia Dai hoi dong cb
d6ng trén website clia cong ty dong thoi giri cong bd thong tin cho S giao dich chimg khodn va
UBCKNN trong vong 24h.

Pi¢u 4. Trinh tw va thi tuc dé cir, ing cir, bau, mién nhiém va bii nhiém thanh vién Hoi
dong quan tri
1.Tiéu chuan thanh vién Hgi dong quan tri:

Thanh vién Hoi dong quén tri 1a nhitng nguoi ma phép luat khong cim l1am thanh vién Hoi

dong quan tri va thoa man diéu kién sau:

a. C6 du nang lyc hanh vi dan sy, khong thudc ddi tuong bi cam quan 1y doanh nghiép theo

quy dinh cua Luat Doanh nghi¢p;

b. C6 trinh d6 chuyén mon, kinh nghiém trong quan 1y kinh doanh ciia cong ty va khong nhat

thiét phai 1a c6 déng ctia cong ty, trir trudng hop Piéu 1¢ cong ty quy dinh khéc.
c. Thanh vién HPQT cong ty c6 thé dong thoi 1a thanh vién HDQT ciia cong ty khéc.
d.Chu tich HPQT khong thé dong thoi 1am Gidm déc (Tong Gidm ddc) Cong ty.
e.Thanh vién HDQT cua 01 cong ty dai ching khong dugc dong thoi 12 thanh vién HPQT tai
qua 05 cdng ty khéc.
2. Cach thirc dé cir va ing cir ngudi vao vi tri thanh vién Hgi ddng quan tri
2.1 Ty 1¢ dé cir va veng cir nguwoi vao vi tri thanh vien HDQT

Cic cb dong nam giit c¢6 phan c6 quyén biéu quyét trong thoi han lién tuc it nhat sdu (06)

thdng cé quyen gdp sO quyen biéu quyet cua tirng ngudi lai véi nhau dé dé cuir cac ung vién Hoi
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dong quan tri. C6 déng hodc nhém cd déng nim giit tir 5% dén dudi 10% tong sd cd phan cé
quyén biéu quyét duoc dé ctr mot (01) Gmg vién; tir 10% dén dudi 30% duoc dé ctr tdi da hai (02)
g vién; tir 30% dén dudi 40% dugc dé cir tdi da ba (03) ing vién; tir 40% dén dudi 50% dugc dé
ctr t6i da bdn (04) tmg vién; tir 50% dén dudi 60% duoc dé cir toi da nam (05) tng vién; tir 60%
dén dudi 70% duoc dé cir tdi da sdu (06) Gmg vién; tir 70% dén 80% duoc dé cir tdi da bay (07)
g vién; va tir 80% dén dudi 90% duoc dé ctr tdi da tam (08) tng vién.

Truong hop sd luong cic tng vién Hoi ddng quan tri thong qua dé cir va img cir van khong
du s6 luong can thiét, Hoi dong quan tri dwong nhiém c6 thé dé cir thém tng ctr vién hoic to chirc
dé cir theo co ché duge Cong ty quy dinh tai Quy ché ndi bd vé quan tri cong ty. Co ché dé cr hay
céch thtic Hoi dong quén tri duong nhiém dé ctr tmg cir vién Hoi dong quan tri phai duoc céng bd
16 rang va phai duoc Pai hoi dong co dong théng qua trude khi tién hanh dé cir.

2.2 Chudn bi hé so dé cik nguoi vao vi tri thanh vién HPQT

It nhat 3 ngay lam viéc trude khi cudc hop PHDCPD dién ra dé bau thanh vién HDQT, ¢
d6ng va nhém cd ddéng so hitu tir 5% s6 cb phan phd thong mudn d& cir nguodi vao thanh vién
HDQT phai giri thong tin vé cic g ctr vién cho Ban té chite PHCD. H6 so gdm c6:

o Don xin tng cir hodc d& cir tham gia HDQT theo mau clia cong ty

o Xéc nhan cta cong ty chig khodn noi céc c6 ddng mé tai khoan dé Iuu ky c6 phiéu cia
Cong ty c6 phan Sach Gido dyc tai TP Ha Noi hodc cta Trung tim luu ky chimg khodn Viét Nam
vé viéc ndm sb co phiéu du ty 1¢ lién tyc trong vong 6 thang (tinh dén thoi diém chdt danh sach cb
dong dé t6 chire Pai hoi cd dong).

o So yéu 1y lich do mg vién ty khai theo mau;

o Bén sao c6 cong chung:

- CMND (hoic H6 chiéu néu 1a Viét kiéu, ngudi nudc ngoai);

- Ho khau thuong trd (hoéc giéy dang ky tam trd dai han);

- Cac bang cap ching nhéan trinh do van hod va trinh d§ chuyén mon;

3. Cach thitc bau thanh vién Hji dong quan tri

Phuong thirc bé phiéu bau thanh vién Hoi dong quan tri theo phuong thirc don phiéu duoc
quy dinh tai diém c khoan 3 Piéu 104 cta Luat Doanh Nghiép, cu thé nhu sau:

- Viéc biéu quyét bau thanh viéen HPQT dugc thyc hién bang cich bo phiéu kin theo phuong
thirc bau don phiéu;

- Moi co ddng c6 tong so phiéu bau twong ng véi tong s6 co phan c6 quyén bicu quyét nhan

v6i sO thanh vién duoc bau;

10



- Co dong c6 quyén sir dung tong sd phiéu bau cua minh cho mét ing cir vién, hoic mot sb
g cir vién véi s6 lwong phiéu bau cho mdi Gmg cir vién khong bat budc phai bang nhau, hoic chi
bau mot phan tong s6 phiéu bau cia minh cho mot hodc mot s tmg cir vién, s phiéu bau con lai
c6 thé khong bau cho bat ky tmg cir vién nao. Tong s6 phiéu bau cho mg ctr vién ctia mot cd dong

khong dugc vuot qud tong s6 phiéu bau ctia co dong d6.

4. Cac truomg hop mién nhi¢m hay bai nhi¢ém thanh vién Hdi dong quan tri

Cac truong hop thanh vién HPQT khong con da tu cach lam thanh vién HPQT:

a.  Thanh vién d6 khong du tu cich lam thanh vién Hoi dong quan tri theo quy dinh cua Luat
Doanh nghiép hoic bi luat phdp cam khong dugc 1am thanh vién Hoi dong quan tri.

b.  Thanh vién d6 giri don bang vin ban xin tir chirc dén try s¢ chinh cia Cong ty;

c.  Thanh vién d6 bi rdi loan tdm than va thanh vién khdc cua Hoi ddng quan tri c¢6 nhitng bang
chung chuyén mon chung té nguoi dé khong con nang luc hanh vi;

d. Thanh vién d6 khdng tham du cac cudc hop cia Hoi déng quan tri li€n tyc trong vong sau
(06) thing ma khong c6 sy chap thuan cua Hoi dong quan tri va Hoi dong quan tri quyét dinh chirc
vu ctia ngudi niy bi bo trong;

d.  Thanh vién d6 bi bai nhiém theo quyét dinh cua Pai hoi déng co dong.

f.  Cung cap thong tin sai khi giri cho cong ty véi tu cdch 1a tng vién HDQT.

g Ciéc truong hop khic theo quy dinh ctia phap luat va diéu 1¢ cong ty.

5. Thong bao vé bau, mién nhiém, bai nhiém thanh vién Hoi dong quén tri.
Cong ty phai cong bo thong tin vé viéc bau, mién nhiém, bai nhiém thanh vién Hoi dong

quan tri trong vong hai muoi bén (24) gio.

Trudng hop da xdc dinh duoc Gmg vién khi bau thanh vién Hoi dong quén tri,thong tin lién
quan dén cdc ung vién Hoi dong quan tri duoc dua vao tai liéu hop Pai hoi dong ¢ dong va cong
b t6i thiéu muoi (10) ngay trude ngay khai mac cudc hop Pai hoi dong co dong trén trang thong
tin dia tir ciia Cong ty dé c6 dong c6 thé tim hiéu vé cdc ing vién nay trude khi bo phiéu.

Piéu 5. Trinh ty, thi tuc té chire hop Hoi dong quan tri

1.Théng béo cudc hop Hoi dong quan tri

Cic cudc hop phai duge tién hanh trén co s¢ thong bdo cho cdc thanh vién Hoi dong 05 ngay
trude khi to chic, voi diéu kién 1a cc thanh vién Hoi dong c6 thé khude tir thong bdo mdi hop
bang vin ban va sy khude tir d6 ¢ thé c6 hiéu luc hdi t6. Thong bdo vé cudc hop Hoi dong s& phai
dugc 1am bang vin ban bang tiéng Viét va phai théng bdo vé chuong trinh hop, thoi gian, dia diém
hop va phai duoc kem theo nhiing tai liéu can thiét vé nhiing van dé s& duoc ban bac va biéu quyét
tai cudc hop Hoi ddng va ca cdc phiéu bau cho nhing thanh vién Hoi dong khong thé dy hop.
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Thong bdo moi hop dugc giri bang buu dién, fax, thu dién tir hodc phuong tién khic, nhung phai
bao dam dén dugc dia chi cta ting thanh vién Hoi dong quan tri dugc ding ky tai Cong ty.

1. Cach thirc hop HPQT
HDQT c6 thé tién hanh hop theo céc céch thirc nhu sau:

1.1 Céac cudc hop Hoi déng quan tri s€ dugc tién hanh ¢ dia chi da dang ky ctia Cong ty hoac
nhitng dia chi khac ¢ tai Viét Nam hodc ¢ nudc ngoai theo quyét dinh cta Chu tich Hoi déng

va su nhat tri ctia Hoi dong quan tri.

1.2 Hop trén dién thoai hodc céc hinh thirc khdc. Hoi dong quan tri ¢ thé td chiic theo hinh thic
nghi su gilta cac thanh vién cua Hoi déng quan tri khi tat ca hodc mot sb thanh vién dang ¢

nhitng dia diém khéc nhau véi diéu kién 12 mdi thanh vién tham gia hop déu c6 thé:

a. Nghe timg thanh vién Hoi dong quan tri khic cling tham gia phét biéu trong cudc hop;
b. Néu mudn, ngudi d6 c6 thé phat biéu véi tat ca cac thanh vién tham du khac mot cach
dong thoi.

Viéc trao doi gitra cac thanh vién cé thé thuc hién mét cdch truc tiép qua dién thoai hoac
bang phuong tién lién lac thong tin khéc (ké ca viéc sir dung phuong tién nay dién ra vao thoi diém
thong qua Piéu 1¢ hay sau nay) hodc 12 két hop tat ca nhitng phuong thic nay. Theo Diéu 1¢ nay,
thanh vién Hoi déng quan tri tham gia cudc hop nhu vay dugc coi 1a “c6 mat” tai cudc hop d6. Dia
diém cudc hop duogc td chirc theo quy dinh nay 1a dia diém ma nhém thanh vién Hoi dong quan tri
dong nhét tap hop lai, hoac néu khong cé mot nhém nhu vay, la dia diém ma Chu toa cudc hop
hién dién.

Cac quyét dinh dugc thong qua trong mdt cudc hop qua dién thoai dugc t6 chirc va tién hanh
mot cach hop thirc s& ¢6 hiéu lyc ngay khi két thic cudc hop nhung phai dwoc khang dinh bing
céc chit ky trong bién ban ciia tat ca thanh vién Hoi dong quan tri tham du cudc hop nay.

2. Piéu kién hiéu lyc ciia cudc hop Hoi dong quan tri

Céc cudc hop ctia Hoi dong quan tri 1an thir nhat chi duogc tién hanh cdc quyét dinh khi c6 it
nhét ba phﬁn tw (3/4) sb thanh vién Hoi déng quan tri ¢ mat truc tiép hodc thong qua nguoi dai
dién (nguoi duge uy quyén).

Truong hop khong da sb thanh vién du hop theo quy dinh, cudc hop phai duoc triéu tap lai
trong thoi han bay (7) ngay ké tr ngay du dinh hop lan tht nhat. Cudc hop tri€u tap lai dugc tién
hanh néu c¢6 hon mét nira (1/2) sé thanh vién Hoi ddng quan trj du hop
3. Cach thirc biéu quyét
a.  MaJi thanh vién Hoi dong quan tri hodc nguoi duoc uy quyén truc tiép ¢6 mat voi tu cich cd
nhan tai cudc hop Hoi déng quéan tri c6 mét (01) phiéu biéu quyét;

b.  Thanh vién Hoi dong quan tri khong duge biéu quyét vé cic hop dong, céc giao dich hoic dé

xudat ma thanh vién d6 hodc nguoi lién quan téi thanh vién d6 c6 lgi ich va lgi ich d6 méau thuan
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hodc ¢6 thé mau thuln véi 1oi ich cia Cong ty. Thanh vién Hoi dong quan tri khéng duoc tinh vao
sb lugng dai biéu tbi thiéu can thiét c6 mat dé c6 thé td chirc cude hop Hoi déng quan tri vé nhiing

quyét dinh ma thanh vién d6 khong c6 quyén biéu quyét;

Thanh vién Hoi dong quan tri tryc tiép hodc gian tiép dugc hudng loi tir mot hop dong hoic
giao dich da dugc ky két hodc dang du kién ky két voi Cong ty va biét ban than 1a ngudi c6 1oi ich
trong d6 ¢6 trach nhiém cong khai ban chat, ndi dung cta quyén loi d6 trong cudc hop ma Hoi
dong quan tri 1an dau tién xem xét van dé ky két hop dong hoic giao dich nay. Trudng hop mot
thanh vién Hoi dong quan tri khong biét ban than va nguoi lién quan c6 1oi ich vao thoi diém hop
dong, giao dich duoc ky voi Cong ty, thanh vién Hoi dong quan tri ny phai cong khai céc 1oi ich
lién quan tai cudc hop dau tién ctia Hoi ddng quan tri dugc to chirc sau khi thanh vién nay biét rang

minh c6 lgi ich hodc s€ cd loi ich trong giao dich hodc hop déng lién quan

c.  Khi c6 van dé phat sinh trong mot cudc hop ctia Hoi dong quén tri lién quan dén loi ich cta
thanh vién Hoi dong quan tri hodc lién quan dén quyén biéu quyét mot thanh vién ma nhimng van
dé d6 khong duoc giai quyét bang viéc tu nguyén tir bo quyén biéu quyét cua thanh vién Hoi dong
quan tri ¢6 lién quan, nhitng van dé phat sinh d6 dugc chuyén t6i cho chi toa cude hop quyét dinh.
Phén quyét cia chu toa lién quan dén van dé nay c6 gid tri 1a quyét dinh cudi cling trir trudng hop
tinh chat hodc pham vi loi ich cuia thanh vién Hoi dong quan trj lién quan chua dugc cong bd day
du;

4. Cach thirc thong qua nghi quyét ciia Hoi dong quan tri

Hoi ddng quan tri thong qua cc nghi quyét va ra cic quyét dinh trén co s¢ da sb thanh vién
Hoi dong quan tri du hop tén thanh, truong hop sé phiéu tin thanh va phan ddi ngang bang nhau,
phiéu biéu quyét ctia Chu tich Hoi dong quén tri 1a phiéu quyét dinh.

5. Ghi bién ban hop Hpi dong quan tri

Bién ban hop Hoi dong quan tri phai dugc I4p chi tiét va ro rang. Thu ky va cdc thanh vién
Hoi ddng quan tri tham gia vao phién hop phai ky tén vao cdc bién ban cudc hop. Nghi quyét c6
thé duoc thong qua bang cich sir dung nhiéu ban sao ciia cing mot van ban néu mdi ban sao d6
dugc mot thanh vién trd 1én ky. Bién ban hop Hoi dong quan tri phai dugc luu giit theo quy dinh

ctia phap luat va Diéu 1¢ cong ty.
6. Lay y kién bang vin ban.

Hoi dong quan tri c¢6 thé théng qua cdc nghi quyét bang hinh thic 13y y kién bang vin ban
Trong trudng hop nay, Chu tich Hoi dong quan tri phai giii phiéu iy y kién dén tit ca cdc thanh
vién Hoi dong quan tri. Nghi quyét theo hinh thiic 1dy ¥ kién bang vin ban dugc théng qua trén co
sO ¥ kién tan thanh cta da s6 thanh vién Hoi dong quan tri c6 quyén biéu quyét. Nghi quyét nay c6
hi€u lyc va gia tri nhu nghi quyét duoc cac thanh vién Hoi déng quan tri thong qua tai cudc hop
dugc triéu tap va to chirc theo thong 18. Nghi quyét c6 thé duoc thdng qua bang cich sir dung nhiéu

ban sao ctia cing mdt van ban néu moi ban sao d6 c6 it nhat mot chit ky cua thanh vién
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7. Thong bao nghi quyét Hoi ddng quan tri

Chu tich Hoi dong quan tri c6 trach nhiém chuyén bién ban cudc hop ciia Hoi dong quan tri
cho céc thanh vién va nhiing bién ban d6 s& phai duoc xem nhu nhitng bang chimg xdc thuc vé
cong viéc da duoc tién hanh trong cac cudc hop d6 trir khi ¢ y kién phan d6i vé noi dung bién ban
trong thoi han 10 ngay ké tir khi chuyén di. Noi dung co ban cua bién ban hop dugc quy dinh tai
Diéu 154 Luat Doanh nghiép.
Pi¢u 6. Trinh ty va thii tuc dé cir, ing cir, bau, mién nhiém va bii nhiém thanh vién Ban
Kiém soat

1.Tiéu chuan thanh vién Ban Kiem soat
- Khong lam viéc trong bd phan ké todn, tai chinh cta cong ty;
- Khong la thanh vién hay nhan vién ctua cong ty kiem todn doc lap thuc hién kiém toan cic
bdo cdo tai chinh cta cong ty trong ba (03) nam lién trudc do;
- Kiém soét vién phai 1a ki€ém toédn vién hodc ke toan vién.
- Truéng Ban ki€m sodt phai la ké toan vién hodc kiém toan vién chuyén nghi€p va phai lam
viéc chuyén trach tai cong ty.

- Thanh vién Ban Kiém soét c6 thé khong phai 14 ¢6 dong ciia cong ty.

2. Céch thire dé cir va ing cir nguoi vio vi tri thanh vién Ban Kiém soat
2.1 Ty 1¢ d@é cik va tng cir nguwoi vao vi tri thanh vién Ban Kiém sodt
Céc c6 dong nam giir co phan c6 quyén biéu quyét trong thoi han lién tyc it nhat sau (06)

thdng c6 quyén gop sd quyén biéu quyét cia timg nguoi lai véi nhau dé dé cir cdc ung vién Ban
Kiém sodt. Céc cd déng c6 quyén gop sb phicu biéu quyét cta ting ngudi lai voi nhau dé dé cir
cdc ng vién Ban Kiém sodt. Co dong hodc nhém c6 dong nam giit tir 5% dén dudi 10% téng s6 cd
phan c6 quyén biéu quyét duge d& cir mot (01) ing vién; tir 10% dén dudi 30% dugc dé ctr toi da
hai (02) mg vién; tir 30% dén dudi 40% duge dé cir tdi da ba (03) tng vién; tir 40% dén dudi 50%
dugc dé ctr ti da bon (04) Gmg vién; tir 50% dén dudi 60% duge dé cir téi da nam (05) Gmg vién

Trudng hop s6 luong cic g vién Ban Kiém sodt thong qua dé cir va ing ctr van khong du sd
lugng can thiét, Ban Kiém so4t duong nhiém c6 thé dé cir thém ung cir vién. Co ché dé cur hay
cich thic Ban Kiém sodt duong nhiém dé cir ing cir vién Ban Kiém sodt phai duoc cong bd 1o
rang va phai dugc Dai hoi dong ¢ dong théng qua trudce khi tién hanh dé cir.

2.2 Chudan bi ho so dé cu/ung cue vao vi tri thanh vién Ban Kiém sodt
Tuong ty nhu viéc chudn bi hd so dé cir/img cir vao thanh viéen HDQT
3 Céch thirc biu thanh vién Ban Kiém soat
Tuong ty nhu viéc bau thanh vién HDQT
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4. Céc truong hop mién nhiém hay bai nhi¢m thanh vién Ban Kiém soat

Céc truong hop thanh vién Ban Kiém sodt khong con du tu cdch lam thanh vién Ban Kiém
soat
a. Thanh vién d6 bi phdp luat cAm lam thanh vién Ban Kiém sodt;
b. Thanh vién d6 tir chtic bang mot vin ban théng bao dwoc giri dén tru s¢ chinh ciia Cong ty;
c. Thanh vién d6 bi rdi loan tim than va cdc thanh vién khic cia Ban Kiém soat c6 nhitng bang
chung chuyén mon chung té nguoi dé khong con nang luc hanh vi dan su;
d. Thanh vién d6 vang mat khong tham duy céc cudc hop ctia Ban Kiém sodt lién tuc trong vong sau
(06) thing lién tuc khong duoc su chap thuan ctia Ban Kiém sodt va Ban Kiém sodt ra quyét dinh
rang chic vy ctia ngudi niy bi bo trong;
e. Thanh vién d6 bi céch chic thanh vién Ban Kiém sodt theo quyét dinh cua Dai hoi dong cb
dong.

5. Thong bao vé bau, mién nhi¢m, bai nhiém thanh vién Ban kiém soat
Cong ty phai cong bo thong tin vé viéc bau, mién nhiém, bii nhiém thanh vién Ban kiém

sodt trong vong hai muoi bon (24) gid.

Di¢u 7. Trinh ty, thi tuc lya chon, b6 nhiém, mién nhiém can b quén ly
1. Cac tiéu chuan de lya chon can by quan ly cap cao:

Cong ty duoc tuyén dung cdn b quan 1y véi s6 lwong phit hop véi co cau do Hoi dong
quan tri Cong ty thong nhat quyét dinh tiy timg thoi diém. Can bo quan 1y cin c6 tu cich va ning

Iyc trinh @0 phu hgp vaéi vi tri bo nhiém theo yé&u cau cia cong viéc.

2. Viéc bo nhiém, mién nhiém can b quan ly cap cao:

- Cong ty c6 Giam doc, cac Pho gidam doc, Ké todn truong va cac chic danh quan ly khac do
Hoi dong quan tri bé nhiém. Viéc bd nhiém mién nhiém, bdi nhiém céc chiic danh néu trén

phai dugc thong qua bang nghi quyét Hoi dong quan tri.

- Theo d& nghi ciia Gidm dbc va dugc sy chip thuan cia Hoi dong quan tri, Cong ty duoc
tuyén dung ngudi diéu hanh khic véi s6 luong va tiéu chuin phit hop voi co cau va quy ché
quan 1y ctia Cong ty do Hoi dong quan tri quy dinh. Nguoi diéu hanh doanh nghiép phai c6
trach nhiém man cdn dé hd tro Cong ty dat dugc cac muyc tiéu dé ra trong cac hoat dong va to

chtrc.

Cic chirc danh trén sau khi duoc Hoi dong quan tri thong qua s& dugc bdo cdo Nha xuit ban

Gido duc Viét Nam dé ra quyét dinh cong nhan.
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3. Ky hop dong lao dong véi can b quan 1y cap cao:

Mirc luong, tién thir lao, loi ich va cédc diéu khoan khéc trong hop dong lao dong dbi véi
cdn bo quan 1y cip cao s& do Gidm ddc dé xuat va Hoi dong quan tri quyét dinh. Trén co sé d6,

Gidm dbc 12 ngudi sir dung lao dong ky hop dong lao dong vai can b quan 1y duoc bd nhiém.
4. Cac trudong hop mién nhiém can b quén Iy cip cao:

Can cir vao yéu cau cdng viéc, k& hoach san xuat kinh doanh va nhi€ém vu, chuc trach dugc
giao, néu can bg quan ly thi€u trach nhiém, sy man cidn hodc cé hanh vi khéng du tu cach, Gidm

doc de nghi Hoi dong quan tri xem xét mien nhi€ém can bd quan ly.

5. Thong bao bé nhi¢ém, mién nhi¢m cdn b quan Iy cap cao:

Quyét dinh bo nhiém, mién nhiém cdn bd quan Iy cap cao dugc gii dén HPQT, Ban Kiém

sodt, cic can bd quan 1y, cdc by phan trong Cong ty.

Piéu 8. Quy trinh, thii tuc phdi hop hoat dong giira Hoi dong quan tri, Ban Kiém soat va
Giam déc (Ban diéu hanh)

1. Thii tuc, trinh tu triéu tip, thong biao moi hop, ghi bién ban, thong bao két qua hop giira
Héi dong quan tri, Ban Kiém soat va Giam doc (Ban diéu hanh):

Cac cudc hop gitra Hoi déng quén tri, Ban Kiém sodt va Gidam dbc (Ban diéu hanh) duoc to
chtic khi can thiét va duoc thong bdo dén céc thanh vién dy hop. Thong bdo vé cudc hop sé& phai
duogc 1am bang van ban bang tiéng Viét va phai théng béo vé chuong trinh hop, thoi gian, dia diém
hop va phai dugc kém theo nhiing tai liéu can thiét vé nhiing van dé s& dugc ban bac, trao doi.
Bién ban cudc hop duge Thu ky Cong ty ghi va luu tai s6 Bién ban cta Cong ty. Thong bao két

qua hop s€ duoc glri dén cac thanh vién du hop va cic cd nhan, bd phan c6 lién quan.

2. Thong bao nghi quyét ciia Hi dong quan tri cho Ban Kiém soat va Giam ddc (Ban diéu
hanh):

Nghi quyét Hoi dong quén tri duge Thu ky HDQT Céng ty dong thoi gii cho HDQT, Ban

Kiém soat va Ban Diéu hanh.

3. Cac truomg hop Gidm déc diéu hanh va Ban Kiém soat dé nghi triéu tip hop Hoi dong

quan trj va nhirng van deé can xin y kien Hgi dong quan tri:

Giam ddc diéu hanh d& nghi triéu tap hop Hoi dong quan tri dé xin ¥ kién Hoi dong quan tri

quyét dinh cédc van dé ngoai thim quyén quyét dinh cia Giam dbc diéu hanh.
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Ban Kiém soat dé nghi tricu tap hop Hoi déng quan tri khi nhén thﬁy cdc vin dé c6 anh

huong dén quyén loi hop phdp ctia Cong ty va ctia cd dong.

4. Bao cao cia Giam doc diéu hanh véi Hi dong quan tri vé viéc thwc hién nhiém vu va
quyén han dwoc giao:

Giam dbc dicu hanh phai giri bdo cdo bang vin ban dinh ky hang quy, bdo cdo 6 thing va
bdo cdo nam cho Hoi déng quan tri vé viéc thuc hién nghi quyét Hoi déng quén tri, tinh hinh hoat

dong kinh doanh va phuong hudng hoat dong trong thoi ky téi ciia Cong ty cho Hoi dong quan tri.

5. Kiém diém viéc thuc hién nghi quyét va cac van de uy quyén khac cia Hi dong quan tri
doi voi Giam doc diéu hanh:

Can clr vao bdo cdo cia Giam doc di€u hanh vé viéc thyc hién Nghi quyét va cac van deé uy
quyén khac ctia Hoi dong quan tri doi voi Gidm doc dieu hanh, Hoi dong quan tri danh gia, kiém

dieém viéc thuc hién cua Gidm doc diéu hanh trong cac buoi hop Hoi dong quan tri.

6. Cac van dé Giam déc diéu hanh phai bio cdo, cung cip thong tin va cich thirc thong biao
cho Héi dong quan tri, Ban Kiém soat:

a. Giam ddc diéu hanh bdo cdo Hoi déng quén tri cdc ndi dung cé li€n quan dén viéc thyuc hién
Nghi quyét HDQT va cdc van dé tiy quyén ciia HDQT dbi véi Gidm ddc diéu hanh, béo cdo vé
tinh hinh hoat dong san xuét kinh doanh ctia Cong ty va cic van dé can xin ¥ kién chi dao cta
HDQT.

b. Truong hop phét hién rai ro c¢6 thé anh hudng 16n dén uy tin va hoat dong ctia Cong ty,
Gidm dbc diéu hanh cin bdo cdo ngay cho Ban Kiém sodt. Giam ddc diéu hanh chiu trach
nhiém tao moi diéu kién thuan loi dé Truong Ban Kiém sodt va cdc thanh vién Ban Kiém sodt
dugc tiép can cic thong tin, bdo cdo trong thoi gian nhanh nhat theo yéu cau ciia Ban Kiém

SOét.
7. Phoi hop hoat dong kiém soat, diéu hanh, giam sét giira cac thanh vién Hoi dong quén tri,

cac thanh vién Ban Kiém soat va Giam doc (Ban di€u hanh) theo cac nhiém vu cu thé cia cac

thanh vién néu trén.

17



Hoi dong quan tri, Ban Kiém sodt va Gidm doc (Ban diéu hanh) phdi hop trong quan hé cong

tac theo cdc nguyén tic sau:
a. Ludn vi lgi ich chung ctia Cong ty.

b. Tuin thi nghiém tic cic quy dinh c6 lién quan ctia phép luat, Diéu 1& va cic quy dinh

cua Cong ty.
¢. Thyc hién nguyén tic tap trung, dan chil, cong khai, minh bach.

d. Phéi hop cong tic véi tinh than trach nhiém cao nhét, trung thuc, hop tic va thuong
xuyén chu dong phdi hop thdo g& cic vudng mic, khé khan.

Pi¢u 9. Quy dinh vé danh gia hang nim déi v6i hoat dong, khen thwéng va ky luat doi voi
thanh vién Héi dong quén tri, Giam doc (Ban diéu hanh):

Cin ctr vao két qua cdng viéc va nhiém vu dugc giao, Hoi déng quan tri hop danh gia hang
nam ddi véi cdc thanh vién Hoi dong quan tri va Gidm déc diéu hanh va Ban diéu hanh theo 4
mirc: hoan thanh xut sic nhiém vu, hoan thanh t5t nhiém vu, hoan thanh nhiém vy va khéng hoan
thanh nhiém vu. Céc ddnh gid trén 1am can ctr dé xét khen thuong ddi voi thanh vién HPQT va

Giam doc diéu hanh, cac thanh vién Ban diéu hanh.

Khi phit sinh cdc sy viéc sai pham, khong thuc hién ding chi truong, nghi quyét cia Hoi
déng quan tri, tuy theo mic d6 vi pham. Hoi déng quan tri s€ xem xét muc d6 ky luat dbi vei

thanh vién Hoi dong quan tri, Gidm doc va thanh vién Ban di€u hanh.

Piéu 10. Quy trinh, thii tuc vé viéc thanh 1ap va hoat dong ciia cac tiéu ban thudc Hoi dong

quan tri:

Khi thay can thiét, Hoi dong quan tri c6 thé thanh 1ap cdc tiéu ban thudéc Hoi dong quan tri
theo quy dinh ciia Diéu 1& Cong ty va Diéu 17 cta Nghi dinh 71/2017/ND-CP.

Piéu 11. Lya chon, b6 nhi¢ém, mién nhi¢ém ngwoi phu trach quan tri cong

1. Tiéu chuin ciia Nguoi phu trach quan tri cong ty
Nguoi phu trach quan tri cong ty phai dap ing cic tiéu chuan sau:
a. C6 hiéu biét vé phép luat;
b. Khong dugc dong thoi 1am viéc cho cong ty kiém todn doc 1ap dang thuc hién kiém todn
céc béo cdo tai chinh ctia Cong ty;

c. Céc tiéu chuan khic theo quy dinh ctia phap luat, Didu 18 cong ty va quyét dinh cia HDQT.

18



2. Viéc b6 nhiém Nguoi phu trach quan tri cong ty

a.

b.

HDQT chi dinh it nhat mot (01) ngudi lam Ngudi phu trach quan tri cong ty dé hd tro hoat
dong quan tri cong ty dugc tién hanh mot céch c6 hiéu qua. Nhiém ky cua Ngudi phu trach
quan tri cong ty do HPQT quyét dinh, t6i da 12 nam (05) nam. Nguoi phu trach quan tri
cong ty c6 thé kiém nhiém lam Thu ky cdng ty theo quy dinh tai khoan 5 Diéu 152 Luat
doanh nghiép.

HDQT c6 thé bd nhiém Tro 1y Ngudi phu trach quan tri cong ty tily timg thoi diém.

3. Quyén va Nghia vu ciia Nguwoi phu trach quan tri Cong ty

Nguoi phu trach quan tri cong ty c6 quyén va nghia vy sau:

a.

Tu van HPQT trong viéc t6 chirc hop Pai hoi dong cd dong theo quy dinh va cdc cong viée
lién quan gitra cong ty va co dong;

Chuén bi céc cude hop HDQT, Ban kiém sodt va Pai hoi déng co doéng theo yéu clu cua
HDQT hoac Ban kiém sodt;

Tu vén vé thu tuc ctia cdc cudc hop;

Tham du cic cudc hop;

Tu van thu tuc 14p cic nghi quyét cia HDQT phit hop véi luat phép;

Cung cap céc thong tin tai chinh, ban sao bién ban hop HPQT va cic thong tin khac cho
thanh vién HPQT va Kiém sodt vién;

Gidm sét va bdo cdo HPQT vé hoat dong cong bd thong tin cia cong ty;

Béo mat thong tin theo cic quy dinh ctia phdp luat va Diéu 18 cong ty;

Cic quyén va nghia vu khéc theo quy dinh ctia phap luat va Piéu 1¢ cong ty.

4. Cac truong hop mién nhiém Nguoi phu trach quén tri cong ty

1.

HDQT c6 thé bai nhiém/mién nhiém Ngudi phu trach quan tri cong ty khi can nhung
khong trdi v6i céc quy dinh phap luat hién hanh vé lao dong.

Nguoi phu trach quan tri cong ty c6 thé bi bii nhiém theo nghi quyét ciia Pai hoi dong cd
dong.

5. Thong bao bé nhiém, mién nhiém Ngwdi phu trach quan tri cong ty

Sau khi ¢6 quyét dinh bo nhiém, mién nhiém Ngudi phu trach quan tri Cong ty, Cong ty cé trich

nhiém cong bd thong tin trong ndi bo Cong ty va cho céc co quan hitu quan, trén cic phuong tién

thong tin dai ching, trén trang website cua Cong ty theo trinh ty va quy dinh cta ludt hién hanh..
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Chuong III: PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 13. Sira d6i b6 sung

1. Viéc bd sung hodc stra d6i Quy dinh nay phai duoc Dai hoi dong c6 dong Cong ty xem xét va
quyét dinh.

2. Trong trudng hop ¢ nhitng quy dinh cua phdp luat ¢6 lién quan dén hoat dong cuia cong ty chua
dugc dé cap trong ban quy ché nay hodc trong truong hop cé nhitng quy dinh méi ciia phép luat
khac voi nhitng diéu khoan trong quy ché nay thi nhitng quy dinh ctia phap luat d6 duwong nhién
dugc dp dung va diéu chinh hoat dong cua cong ty.

Diéu 14. Ngay hiéu lye

1. Quy ché nay gom 3 chuong 14 diéu, duoc Dai hoi dong cb dong Cong ty Co phan Séch gido duc
tai thanh phd Ha Noi nhét tri thong qua ngay 20 thdng 03 nam 2018 va thay thé Quy ché quan tri
Cong ty ngay 21 thdng 04 nim 2014 cta Cong ty C6 phan Sach gido duyc tai thanh phé Ha Noi.

2. Quy dinh tai diém e Khoan 1 Diéu 4 Quy ché nay c6 hiéu lyc sau ngay 01/08/2020.
3. Quy dinh tai diém f Khoan 1 Piéu 4 Quy ché nay c6 hiéu lyc sau ngay 01/08/2019.
4. Quy ché nay 12 duy nhat va chinh thirc ciia cong ty.
5. Céc ban sao hoic trich luc Quy ché vé quén tri cong ty phai ¢6 chit ky ctia Chu tich HDQT..
CONG TY CO PHAN SACH GIAO DUC TAI TP HA NOI
CHU TICH HQI PONG QUAN TRI

PANG THANH HAI
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