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TP.HCM, ngay 16 thang 04 nam 2021

QUY CHE LAM VIEC
TAI CUQC HOP PAI HOI PONG CO PONG THUONG NIEN NAM TAI CHINH 2020

- Can cik Ludt Doanh nghiép s6 59/2020/QH14 do Quéc Héi thong qua ngay 17/06/2020;
- Can cit Ludt Chitng khodn s6 54/2019/QH14 do Quéc Hoi théng qua ngay 26/11/2019;
- Can cit Piéu 1¢ cia Cong ty CP Ky nghé lanh (SEAREFICO).

Chu tich Hoi dng quéan tri Cong ty CP K§ Nghé Lanh (SEAREFICO) ban hanh Quy ché lam
viéc tai cudc hop Pai hoi dong c6 dong thuong nién vai cac ndi dung nhu sau.

1. Muc dich:

- bam bao trinh tur, nguyén téc (mg xur, cong khai, minh bach, cong béng va dan chu tai cudce
hop Dai hoi dong cé dong thuong nién cua Cong ty CP K§ Nghé Lanh (SEAREFICO).

- Tao diéu kién thuén loi cho viéc tién hanh cudc hop Pai hoi ddng c6 dong thudong nién.

- Cac Nghi quyié't cﬂa} cudc hop Dai hoi déng cd dong thuc‘mg niénathé hién y chi th(”')ng nhat
cua Dai hoi dong c6 dong, dap tmg nguyén vong, quyén loi ctia ¢d dong va ding phap luét.

2. Péi twong va pham vi:

- Déi tuong: TAt ca cac cé dong, nguoi dai dién (nguoi dugce uy quyén) va khach moi tham
du cuc hop Dai hoi ddng cb dong thuong nién Cong ty CP Ky Ngh¢ Lanh (SEAREFICO)

déu phai chdp hanh, tuan thu cac quy dinh tai Quy ché nay, Diéu 1& Cong ty va quy dinh
hién hanh cua phap luat.

- Pham vi ap dung: Quy ché nay dugc sir dung cho viéc td chirc cude hop Dai hoi dé)ng cd
dong thuong nién nam tai chinh 2020 cta Cong ty CP K§ Nghé Lanh (SEAREFICO).

3. Giai thich thuit ngi/tir viét tat:

- Congty . Cong ty CP K¥ Nghé Lanh (SEAREFICO)

- PHDBCP . Dai hdi déng cb dong

- Dai biéu . C6 dbng, nguoi dai dién (nguoi duge Gy quyén)
- BTC : Ban td chire cude hop

4. N¢i dung quy ché:
4.1. Diéu kién tién hanh hop cudc hop Pai hdi dong cb dong:

- Cudc hop Dai héi dong co déng duge t1en hanh khi ¢6 s6 dai biéu tham duy dai dién it nhét
51% tong s6 ¢b phan cO quyén bidu quyet

- Truong hop khong ¢6 da s6 luong dai biéu can thiét trong vong ba muoi (30) phit ké tir
thoi diém an dinh khai mac, cudce hop phai duoc triéu tap lai trong vong ba muoi (30) ngay
ké tir ngay du dinh td chuc cude hop DPHDCD l4n thtr nhat. Cude hop PHDCD triéu tip
lai chi duge tién hanh khi ¢6 thanh vién tham dy la céc dai biéu dai dién cho it nhat 33%
téng s6 ¢b phan co quyén biéu quyét.

- Trudng hgp cude hop lan thtr hai khong dugc tién hanh do khong c6 du s6 dai biéu can
thiét trong vong ba muoi (30) phut ké tir thoi diém 4n dinh khai mac, cudc hop DHDCD
lan thir ba ¢6 thé duoc tridu tip trong vong hai muoi (20) ngay ké tir ngay du dinh tién
hanh cudc hop l4n hai va trong trudng hop nay cude hop duge tién hanh khong phu thue




—"E=EAREFICO

SMALL ENOUGH TO LISTEN - BIG ENOUGH TO DELIVER

4.2,

4.3.

4.4.

4.5.

I1SO 9001:2015

vao sb lugng dai biéu tham dy va dugc coi la hop 1€ va c6 quyén quyét dinh tit ca cac vén
dé ma DPHDCD lan thtr nhat c6 thé phé chuan.

Piéu kién c6 déng tham du cudc hop:

Céc ¢6 dong co quyén biéu quyét ctia Céng ty theo danh sach chét tai ngay 22/03/2021 déu
¢6 quyén tham du cudc hop PHDCD; ¢6 thé truc tiép tham du hodic uy quyén cho nguoi
dai dién cta minh tham du. Trudong hop ¢ nhidu hon mot nguoi dai dién dugc uy quyen
theo quy dinh ctia phap ludt thi phai xéc dinh cu thé s6 c¢6 phéan va sb phiéu bau ctia mdi
nguoi dai dién.

Khach moi tai cude hop:

La cac chire danh quan ly ctua Cong ty, khach moi, thanh vién trong BTC cude hop khong
phai la co dong Cong ty nhung duge moi tham du cude hop.

Khach moi khong tham gia phat biéu tai cudc hop, trir truong hop duoce Chljl toa cudc hop
moi, hodc ¢6 dang ky trude véi BTC cude hop va duge Chu toa cude hop dong y).

Pai biéu tham dw cudc hop phii tudn thi cic quy dinh sau:

Bung gio, trang phuyc lich sy, trang trong, tuan thu viée kiém tra an ninh (néu c), gidy t&
tuy than .v.v...theo yéu cau cua BTC cudc hop.

Nhan céc hd so, tai liéu, gidy to phuc vu cudc hop tai bd phén don tiép phia trude hoi
truong cude hop.

C6 déng dén muodn co quyén dang ky ngay va sau dé co quyen tham gia va biéu quyét ngay
tai cudc hop. Chu toa khong c¢ trach nhiém ding cude hop dé cho cb dong dén mudn dang
ky tham du; két qua biéu quyét cac van dé da duoc tién hanh biéu quyét trude khi dai biéu
d6 dén tham du s& khong bi anh huéng.

Pé dién thoai & ché do rung hodc tét may, khi can thi ra bén ngoai dam thoai.
Khéng hit thudc 14, gir trat tw trong phong hop.
Tuéan thi cac quy dinh cia Ban t6 chire, ctia Chi toa cude hop.

Trudng hop ¢6 dai biéu khong tudn thu nhitng quy dinh vé kiém tra hodc cac bién phap,
quy dinh noi trén, Chu toa sau khi xem xét mot cach can trong, c6 thé tir chdi hodc truc
xuat dai biéu néi trén khoi noi dién ra cude hop dé dam bao cude hop dién ra mét cach binh
thuong theo chuwong trinh ké hoach.

Chi toa:

Chu toa cude hop 1a Chu tich Hoi dong Quéan tri cua Cong ty. Chu toa doan bao gbm céc
thanh vién do Chii toa cude hop chi dinh, ¢6 nhiém vu didu khién cude hop.

Truong hop Chu tich Hoi dong Quan tri ctia Cong ty vang miat hodc tam thoi mét kha ning
lam viéc hodc dot ngdt vang mat trong ltc cude hop dang dién ra qua 30 phut thi cac thanh
vién Hoi dong Quan tri con lai bau mot nguoi trong s6 ho lam Chu toa cudc hop theo
nguyén tic da sb. Truomg hop khong co ngudi co thé lam Chu toa thi Truong Ban Kiém
soat didu khién d& cudc hop Dai hdi ddng cb dong bau Chu toa cude hop trong sb nhing
nguoi du hop va nguoi co phiéu bau cao nhit s& lam Chu toa cudc hop.

Trong cac truong hop khéc, ngudi ky tén triéu tp hop cude hop Dai hoi ddng cb dong s&
diéu hanh dé cudc hop ddng ¢b dong bdu Chi toa cude hop va ngudi ¢6 phiéu biu cao nhat
dugce cir lam Chu toa cudce hop.

Nhiém vu cta Chu toa:
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e  Diéuhanh cic hoat dong ctia PHDPCD theo chuong trinh cudc hop da dugec PHDCD
thong qua;

e Huodng dan cac dai biéu thao luan céc ndi dung co trong chuong trinh;
o  Trinh du thao, két luan nhitng van dé can thiét dé cac dai biéu biéu quyét;
o  Traloi nhimng van dé do cac dai biéu yéu cau;

o  Giai quyét cac vin dé phat sinh trong sudt qua trinh cudc hop.

- Quyén cta Chi toa:

e Yéu cau tat ca ngudi dy hop chiu sy kiém tra hodc cac bién phéap an ninh khéc;

e  Thuc hién cac bién phap cén thiét dé diéu khién cudc hop mot cach hop ly, co trat
tu, ding theo chuong trinh cudc hop da dugc thong qua va phan anh duge mong
muon cua da so6 ngudi du hop;

e Yéuciuco quan co thiam quyén duy tri trt tu cude hop; truc xuét nhiing nguoi khong
tuan tha quyén diéu hanh cia Chi toa, ¢b ¥ gy rdi trat ty, ngan can tién trién binh

thuong ctia cude hop hodc khong tudn thi cac yéu cau vé kiém tra an ninh ra khoi
cudc hop PHDBCD.

4.6. Thuw ky cugc hop:
- Thu ky cudc hop do Chu toa gidi thiéu, cd cac nhiém vu sau:
e  Ghichép day du, trung thwe ndi dung cude hop:
e Tiép nhan phiéu dang ky phat biéu cua dai biéu;
e  Lép Bién ban cudc hop va soan thao Nghi quyét PHDCD;

e Hitrg Chu toa cong b thong tin lién quan dén cudc hop PHDCD va thong bao dén
cac dai biéu theo ding quy dinh phép luit va Diéu 1€ Cong ty.

4.7. Ban kiém tra tu cich dai biéu:

Ban Kiém tra tu cach dai biéu tham du cugc hop do Hoi déng Quan tri quyét dinh thanh lap, c6
nhiém vu:

e  Kiém tra tu cach va tinh hinh cd dong, nguoi dai dién dén du hop;

e Truong Ban kiém tra tu cach dai biéu bao cdo voi DPHDCD tinh hinh ¢6 dong du
hop.

4.8. Ban Kiém phiéu:

- BanKiém phiéu do Chu toa gidi thiéu. Cac tg vién tham gia img cir, d& cir (khi thuc hién
bau ctr) khéng duoc tham gia vao Ban Kiém phiéu.

- Nhiém vu cda Ban Kiém phiéu:
e  Pho bién nguyén tic, thé 16, huéng dan céch thirc biéu quyét, bau cir;

e Kiém va ghi nhan phiéu biéu quyet lap bién ban klem phleu cong b6 két qua; chuyén
bién ban cho Chii toa phé chudn két qua biéu quyét, két qua bau cir;

e Nhanh chéng thong béo két qua bidu quyét cho thu ky;

e Xem xét va bao cao PHDCD nhing trudng hop vi pham thé 18 biéu quyét hodc don
thu khiéu nai vé két qua biéu quyét, bau ctr.
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4.9. Phat biéu tai cudc hop:

Dai biéu tham du cudc hop khi muon phét biéu ¥ kién phai duoc sy dong y ctia Chu toa
cudce hop. Dai biéu phat biéu ngan gon va tap trung vao ding nhimg ndi dung trong tam
can trao d6i, phit hop véi ndi dung chuong trinh da duge DPHDCD théng qua hodc gii v
kién bang vin ban cho Thu ky cude hop téng hop béo cdo Chi toa.

Chu toa cudc hop sé sap xép cho dai biéu phat biéu theo thir tw dang ky, dong thoi giai dap
cac thic mic cia dai biu tai cudc hop hogc ghi nhén tra 16i sau bang van ban.

Chu toa chi tra 101 truc tiép cac cdu hoi trong tam, lién quan dén cac ndi dung trong chuo*ng
trinh cudce hop va mang tinh dai dién cho nhiéu dai biéu, khong tra 1oi truc tiép va giai
thich chi tiét cac noi dung da dwoc cong bd thong tin, da duge quy dinh trong vin ban phap
lut hodc cac ndi dung co tinh chit giai thich chuyén mén chi tiét mang tinh chét phuc vu
yéu cdu riéng biét ctia ca nhan dai biéu.

Céc cau hoi vé thong tin riéng biét hodc khong lién quan truc tiép dén ndi dung cude hop
hodc céac cau hoi khong kip tra loi trong cudc hop do thoi gian cd han s& duoce Chu toa tap
hop va tra 161 bang vin ban hodc thong tin trén website ctia Cong ty.

4.10. Biéu quyét théng qua cic vin dé tai cudc hop:

4.10.1. Nguyén tiic

Tt ca cac van d& trong chuong trinh va ndi dung hop ctia cude hop déu phai duge PHDCDH
thao ludn va biéu quyét.

Thé bidu quyét va Phiéu biéu quyét duge Cong ty in, dong diu treo va giri truc tiép cho dai
biéu tai cudc hop (kem theo b9 tai ligu tham du cudc hop PHDCD). Trén The biéu quyet
va Phiéu biéu quyet co ghi 16 mé s6 dai biéu, ho tén, s ¢ phin s& hitu va nhan iy quyén
duogc biéu quyét cua dai biéu do.

Hinh thttc biéu quyét nhu sau:

e Biéu quyét bang hinh thire gio Thé biéu quyét: hinh thirc nay duge dung dé théng qua
cac van dé nhu: Chuong trinh cuge hop; Quy ché lam viée tai cudc hop; Ban Kiém
phiéu; Bién ban cudc hop va cac noi dung khac tai cudc hop (néu co);

e Biéu quyét bang hinh thirc dién vao Phiéu biéu quyét: hinh thirc nay duoc dang dé
thong qua cac ndi dung: Béo cdo cua Hoi dong quan tri; Bdo céo cia Ban Kiém soat
va cac To trinh tai cude hop.

4.10.2. Cach thirc biéu quyét

Dai biéu thuc hién viéc biéu quyét dé Tén thanh, Khong tan thanh hozic 'Khéng y kién mot
van dé duoc dua ra biéu quyét tai cude hop bang cach gio cao Thé biéu quyet hodc dlen

céc phuong an lwa chon trén Phiéu biéu quyét twong tmg véi cac ndi dung can biéu quyét
theo quy dinh tai Muc 4.10.1.

Khi biéu quyét bing hinh thirc gio Thé biéu quyét, mit trudc ctia Thé biéu quyét phai dugc
gio cao hudng vé phia Chu toa. Truong hop dai biéu khong gio Thé biéu quyét trong ca ba
14n biéu quyét Tan thanh, Khong tan thanh hodc Khong v kién ciia mot van dé thi dugce
xem nhur biéu quyét tan thanh vén dé d6. Truong hop dai biéu gio cao Thé biéu quyét nhiéu
hon mot (01) lan khi biéu quyet Tén thanh, Khong tan thanh hoac Khong y kién ctia mot
vén dé thi dugc xem nhu biéu quyet khong hop I€. Theo hinh thire bleu quyet bing gio Theé
biéu quyét, Thanh vién Ban Kiém phiéu danh ddu ma dai biéu va s6 phiéu biéu quyét tuong
tng ctia timng cb déng Tan thanh, Khong tan thanh, Khong y kién va Khong hop 18.
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- Khi biéu quyét bang hinh thirc dién vao Phiéu biéu quyét, dbi voi timg ndi dung, dai biéu
chon mot trong ba phuong an “Tén thanh”, “Khong tan thanh”, “Khéng c6 y kién™ duogc
in san trong Phiéu biéu quyet bang cach danh déu “X” hodc “v"” vao 6 minh chon. Sau khi
hoan tat tat ca ndi dung can biéu quyét cua cudc hop, dai biéu bo Phiéu biéu quyet vao
thung phiéu kin da dugc niém phong tai cudc hop theo huéng dan cua Ban Kiém phiéu.
Phiéu bidu quyét phai ¢6 chir ky va ghi r& ho tén cua dai biéu.

4.10.3. Tinh hop 1¢ cia Phiéu biéu quyét

- Phiéu biéu quyét hop I 1a phiéu theo mau in sén do BTC phat ra, khong tAy X04, cao sua,
rach, nat,... khong viet thém ndi dung nao khac ngoai quy dinh cho phiéu nay va phai co
chit ky, dudi chir ky phai c6 day du ho tén duogc viét tay cta dai biéu tham duy.

Trén phiéu biéu quyét, ndi dung biéu quyét (Bdo cdo, To trinh) 12 hop 1€ khi dai biéu danh
dau chon mét (01) trong ba (03) 6 vudng biéu quyet

- Phiéu biéu quyét khong hop 1é:
¢  Ghi thém ndi dung khac vao phiéu biéu quyét;

e Phiéu biéu quyet khong theo mau in sin do BTC phat ra, phiéu khong c6 déu ctia Cong
ty hodc da tay X0d, cao sira, viét thém ndi dung khac ngoai quy dinh cho phiéu biéu
quyét, khi do tit ca ndi dung biéu quyét trén phiéu biéu quyét 1a khong hop 1é.

4.10.4. Thé 1¢ biéu quyet:
Ct 01 (mot) cb phan phd thong tuong duong véi mot quyén biéu quyét.

- Tai ngay chdt danh sach cb dong (ngay 22/03/2021) téng sb ¢b phan co quyen bleu quyét
ctia Cong ty 1a: 30.715.397 ¢b phan tuong duong vai 30.715.397 quyén biéu quyét,

- Cac van dé céan lay bleu quyét tai cudc hop chi duge théng qua khi dat duge ty 1€ biéu
quyét dong y cua it nhét 51% tong sb ¢b phan ¢ quyén biéu quyét tham du cube hop.
Riéng mdt so truong hop véan dé biéu quyet duoc quy dinh tai Khoan 1 Piéu 21 Piéu 1¢
Céng ty thi phai c6 su dong v it nhat 65% tong s6 c¢b phan co quyén biéu quyét tham dy

cudc hop. .

- Luuy: g
e (b dbng/mgudi dai dién cd loi ich lién quan khong c6 quyen biéu quyét dbi vai cac hop
dong va giao dich voi co dong d6 c6 gia tri tir 35% tong gia tri tai san Cong ty ghi

trong bdo céo tai chinh gén nhét; cac hop dong hodc giao dich nay chi duoc chép thun <

khi ¢6 sb ¢b dong/ngudi dai dién chiém tir 65% tong s6 phiéu biéu quyét con lai tan ‘;

thanh (theo Khoan 4, Piéu 167, Luat Doanh nghiép 2020).

e (0 dong/ngudi dai dién cb dong s hiru tir 51% tong sb ¢ phan cod quyen biéu quyét
tr¢ 1én hodc ngudi cd lién quan cua cb dong d6 khong co quyén biéu quyét ddi véi cac
hop dong va giao dich véi c¢b dong do co gia tri lén hon 10% tdng gid tri tai san Cong
ty ghi trong bdo cdo tai chinh gn nhét (theo Diém b, Khoan 3 va Khoan 4, Diéu 167
Luat Doanh nghiép 2020).

4.10.5. Ghi nhan két qua biéu quyét:
- Ban Kiém phiéu c6 nhiém vu thu phiéu biéu quyét.

- Ban Kiém phiéu s& kiém tra s6 phiéu tan thanh, khéng tan thanh, khong co y kién cua tung
ndi dung va chiu trach nhiém ghi nhén, théng ké va bao cdo két qua kiém phiéu biéu quyét
tai cugc hop PHDCD.
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4.10.6. Bién ban, Nghi quyét cugc hop PHDCD:

Tét ca céc ndi dung cudc hop phai duge Thu ky cude hop ghi vao bién ban. Bién ban cude
hop va Nghi quyét DHDCD dugc doc va thong qua trude khi bé mac cudc hop.

5. Thuwc hién:

- Tét ca céc dai biéu, khach moi tham du cudc hop ¢ trach nhiém tuan tha day du céc ndi
dung da quy dinh tai Quy ché nay va cac quy dinh phap luat c6 lién quan.

- Céc n6i dung khoéng duge quy dinh chi tiét tai Quy ché nay thi théng nhat ap dung theo
quy dinh tai DBiéu I¢ Cong ty, Luat Doanh nghi¢p 2020 va cac van ban phap luét hién hanh.

Quy ché nay c6 hiéu luc ngay sau khi duoc PHDCP biéu quyét théng qua.
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