CONG TY CO PHAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
KHACH SAN VA DICH VU DAI DUONG Pjc 1ap- Ty do- Hanh phiic

Ha Ngi, ngay Q8 thang 04 nam 2016

QUY CHE LAM VIEC
DPAI HOI PONG CO PONG THUONG NIEN NAM 2016
CONG TY CO PHAN KHACH SAN VA DICH VU DAI DUONG

Piéu 1. Cin cir

- Ludt doanh nghiép s 68/2014/QH13 dugc Quéc hdi nude Cong hoa Xa hoi Chi nghia Viét Nam
thong qua ngay 26/11/2014;

- Lust chimg khoan sb 70/2006/QH11, Luat sb 62/2010/QH12 sira dbi, b sung Luét chimg khoan
va céc vin ban hudng dn thi hanh;

- Diéu 18 Cong ty Cb phin Khach san va Dich vu Pai Duong.

Diéu 2. Muc tiéu ciia Quy ché

- Dam béo tuin thu cic quy dinh cia phép ludt va Piéu 16 Cong ty Cb phan Khach san va
Dich vu Pai Duong;

- Dam bao nguyén tic cong khai, dan chi va quyén loi hop phép cua tat ca cé dong;

- Dam bao an ninh, trat ty va hiéu quéa lam viéc cta phién hop Dai hdi ddng ¢ dong.

Pidu 3. Thanh phin tham dy
Thanh phan tham dy Dai hdi 12 cac ¢b dong hoic ngudi dai dién theo uy quyén (hop 1€) clia
cac co dong cb tén trong danh sach ¢ dong do Trung tdm Luu ky ching khoan Viét Nam
cung cAp tai ngay chdt quyén tham du Dai hoi (ngdy 05/04/2016) c6 quyén tryc tiép tham du
hop Pai héi hoic uy quyén cho ngudi khéc tham du hop Pai hdi. Nguoi duoc uy quyén
khéng duoc iy quyén lai cho ngudi thir ba.

Didu 4. Quy dinh veé trit tu

- Tai Pai hdi, mdi cb dong, ngudi dai dién theo uy quyén hodic ngudi duge iy quyén khi téi
tham dy hop Dai hdi phai mang theo ban gbc Chimng minh thu nhan dan/Thé cén cude cong
dan/Ho chiéu con thoi han sir dung, Thu mdi h0‘p, Glay uy quyen hop I, ban sao ching
thuc Gidy ching nhan Dang ky kinh doanh méi nhét (601 v6i to chirc), ngp cho Ban kiém
tra tu cach c0 déng va dugc nhan The biéu quyet Phiéu biéu quyet va Phiéu bau ctr (Ghi ma
sb dai biéu tham dy va s6 ¢b phan co quyen bleu quyét)-néu 6. Truong hop c¢b dong (ca
nhan hoic td chic) hodc ngudi duge ty quyen khdng cung cip day du cac hd so néu tai
Muc nay, tuy tung truomg hop cu thé, Ban t6 chirc Dai hdi 6 quyen xem xét va quyét dinh
viéc tham du Dai hoi ctia ¢ dong hoic ngudi duge iy quyén.

- Cb dong khi vao phong Pai hdi phai ngo1 ding vi tri hodc khu vuc do ban tb chirc Dai hoi
quy dinh, tuan thu viéc sip xép vi tri ciia Ban t6 chirc.

- Cb dbng tham dy Dai hoi phai tuin thu céc quy dinh chung vé& vin hoa tng xir noi cong
cdng. Co dong tham dy Dai hdi khong néi chuyén riéng, khdng sir dung dién thoai trong lic
dién ra Dai hoi. T4t ca cdc mdy dién thoai di dong phai tit hoic khong dugc dé chudng. Ban
td chirc c6 quyén mdi cic cd dong khdng tuin thi quy dinh chung ra khoi Dai hdi dé khong
lam anh hudng téi chuong trinh nghi su chung.

- Hoi ddng quan trj c6 thé yéu ciu cac cd dong hodc dai dién theo ty quyén cua cb dong do
tham du Pai hoi chiu su kiém tra hodc cac bién phdp an ninh ma Hoi dffmg quan tri cho la
thich hop. Trudng hop cb dong hoic dai dién theo ty quyén clia c6 dong d6 khong chiu tudn
thi nhimg quy dinh vé kiém tra hodc cac bién phap an ninh ndéi trén, Hoi ddng quan tri sau
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khi xem xét mdt cich cén trong ¢6 thé tir chdi hodc tryc xut c déng hodc dai dién theo uy
quyén cia cb dong d6 tham gia Pai hi.

Céc ¢ dong tham dy Pai hdi ¢6 trach nhiém tham dy Pai hoi ddng cb déng tir khi bét diu
Pai hoi cho dén khi két thic Dai hi. Trong trudng hop cb dong tham dy Dai hoi ndo vi ly
do bit kha khang phai roi khéi cude hop trude khi két thiic Pai hdi thi cd dong doé co trach
nhiém lién hé v&i Ban td chirc dé thong béo y kién bing vin ban cia minh vé nhitng van @&
s& dugc biéu quyét tai Pai hoi. Trudng hop cb dong tham dy Pai hoi roi kh01 cudc hop trude
khi két thiic Pai hoi ma khong thong bao v6i Ban t6 ohu'c thiy klcn ciia cb dong d6 coi nhu
khéng hop 18 véi cac van dé dugc bidu quyét tir khi cd dong d6 ving mit.

Didu 5. Diéu kién tién hanh hop Dai h@i

Pai hoi dugc tién hanh khi co s cb dong/dal dién theo uy quyen ciia ¢b dong tham dy dai
dién cho it nhat 65% tdng sb phiéu biéu quyét theo danh sach cb déng duoc 1ap tai thdi diém
chdt danh séch cb dong tham dy Dai hdi (ngay 05/04/2016).

anong hgp Pai hoi khong du diéu kién tién hanh theo quy dinh trén day thi viéc triéu tap va
tién hanh Dai hoi ddng cb dong céc lan tiép theo s& dugc tién hanh theo quy dinh cua Piéu 1&
Cong ty va quy dinh cua luat Doanh nghiép.

Ditu 6. Biéu quyét tai Dai hoi

Céc van d& trong chuong trinh ngh1 su cua Dai hol déu phai duoc thong qua bing cich biéu
quyet tryc tiép tai Dai hoi. Mdi cb dong duoc cip mdt Thé biéu quyet va mot Phiéu biéu
quyét c6 dong dau treo clia Cong ty Cb phan Khéch san va Dich vu Dai Duong.

Céch biéu quyét:
> Thé biéu quyét
+ Dac diém: Thé biéu quyet gh1 thong tm ctia Co dong/dal dién duoc uy quyen mi s
cd dong tham dy, sb cb phan c6 quyén biéu quyét tai cudc hop Dai hdi va s6 phiéu
biéu quyet tuong Ung.
+ Muc dich: Ding Thé biéu quyét dé biéu quyét nhitng ndi dung cin théng qua ngay tai
Pai hoi nhu: Quy ché 1am viéc cia Pai hdi, Chwong trinh hop, bau Poan Chu tich, Ban
Kiém phiéu, théng qua thanh phan Ban Thu ky, ... theo hinh thirc gio Thé biéu quyét.
+ Céch sir dung: Cé dong s& phai thuc hién viée gio Thé biéu quyet dé biéu quyét “Tén
thanh”, hodc “Khong tan thanh”, hodc “Khong c6 y kién” véi nhlmg ndi dung biéu
quyet khi Ban T chirc hoic Poan Chu tich Dai hdi yeu cau biéu quyét. Két qua kiém
phiéu s& dugc Ban kiém phiéu cong b ngay sau khi biéu quyét timg ndi dung.

> Phiéu biéu quyét

+ Dic diém: Phiéu bidu quyét ghi thong tin ciia C8 dong, ma sb cd dong tham dy, s6 ¢b
phin c6 quyén biéu quyét tai cudc hop Pai hoi va s phiéu biéu quyét twong img.

+ Muyc dich: Dung @& biéu quyét nhung ndi dung cin thong qua tai Pai hoi béng cach bo
phiéu. Ban T4 chirc bd tri thing phiéu tai hoi trudng dé cb dong bo phiéu biéu quyét.

+ Cach su dung Trén Phiéu biéu quyét, Ban T4 chirc Bal hoi s& in day du nhimng ndi
dung can biéu quyét. Tuong Gng véi mdi ndi dung can biéu quyét c6 3 phuong 4n
bidu quyét 1a “Tan thanh”, “Khong tan thanh” hogic “Khong c6 y kién”. Khi Doan
Chu tich yéu cdu cb dong biéu quyet cb dong lya chon phuong 4n nao thi danh ddu
“X” vao phuong 4n d6 va bo phiéu da biéu quyét vio thuing phiéu.

> Tinh hop 18 cua phiéu bidu quyét:
+ Phiéu bidu quyét hop 1¢: 14 nhitng phiéu do Ban Té chirc Pai hdi phat hanh theo mau,

¢ déng diu treo ciia CTCP Khéch san va Dich vu Dai Duong va duorc dénh diu theo
ding quy dinh déi véi timg ndi dung duoc dua ra biéu quyét (v6i mdi ndi dung duge

dua ra biéu quyét cb dong chi dugc lya chon mdt trong ba phuong 4n 1a: Tén thanh ;)?p

2



+

i.
ii.
iii.

iv.

+

Khong tan thanh - Khong ¢6 y kién; trudng hop Cb dong thay dbi y kién truéc khi
hoan tat v1¢c biéu quyét thi s& thyc hién ddnh dau lai va ky vao bén phai phuong an
lva chon cudi ciing ciia minh); ky ghi rd ho tén cua cb ddng/dai dién duge ty quyén
tham du hop.
Phiéu biéu quyét khong hop 1€ khi:
Phiéu khéng do Ban Tb chirc Pai hdi phat hanh theo mau va khong dong dAu treo
ctia CTCP Khéch san va Dich vu Pai Duong va/hoic;

Phiéu khong 6 chit ky ciia cd dong/dai dién dugc ty quyén tham dy hop v&/ hoic;
Phiéu biéu quyét bj rach, gach va/ hoic;

Phiéu xin biéu quyét c6 lya chon tir hai phuong 4n trg lén trong cing mét ndi
dung va khong c6 chir ky vao phuong 4n lra chon cudi cuing hoic khong lya chon
phu'ong &n nao thi phin biéu quyét cho ndi dung d6 coi nhu khong hop 1. Viéc

biéu quyét dbi véi timg ndi dung can théng qua tai Phiéu bidu quyet la doc lap
véi nhau va tinh hgp 1€ dugce xac dinh trén timg ndi dung bidu quyét.

Xir Iy Phiéu biéu quyét khong hop 1é:

e Céac Phiéu biéu quyét khong hop 1& vi ly do (i), (ii), (iii) thi toan by céc ndi dung
biéu quyét khong dugc tinh vao két qua kiém phiéu.

o Dbi vai truong hop (iv): céc phiéu c6 timg noi dung khong hop 18 thi phén noi
dung biéu quyét khong hop 1¢ khéng dugc tinh vao két qua kiém phiéu.

» Thé 18 biéu quyét:

+
+

MB3i b phin phd thong ¢6 mot phiéu biéu quyét.

Ty lo biéu quyet trén m01 ndi dung biéu quyet dugce xac dinh bang ty lo glua tong
phleu biéu quyét thu vé hop 16 ciia cac cd dong du hop chia cho tong s6 phiéu biéu
quyet clia cac céc cb dong du hop (tinh trén s6 phiéu xin biéu quyet phat ra).

Thong qua van d& v& viéc sira di va bd sung biéu 1& Cong ty; loai ¢ phiéu va s6
lugng cb phiéu dugc chao ban; viée t4 chirc lai hay giai thé doanh nghiép; giao dich
mua, ban tai sin Codng ty hodc cdc chi nhanh thyc hién co gla trj tir 50% trd 1én tong
gid trj tai san cua Cong ty tinh theo Béo céo tai chinh gan nhét dugc kiém toan: phai
dat it nhat 75% tdng s phiéu biéu quyét cla tit ca cac cb dong dy hop chip thusn.

Théng qua cac van dé: béo c4o tai chinh hang nim, ké hoach phat trién ngén han va dai
han cua cong ty, bau, mién nhiém, bdi nhiém va thay thé thanh vién HDQT, BKS,
phe chuin viéc HDQT b6 nhiém Tong Giam déc diéu hanh phai dat it nhit 65% tong
s& phiéu bidu quyét cua tit ca cac cb dong du hop chap thuan. Viéc biéu quyet bau
thanh vién BKS thyc hién theo Quy ché biu cir Kiém soét vién tai Pai hi dong cb
dong thudng nién ndm 2016 cua Cong ty.

Théng qua céc vén d& khac: phai dat it nht 51% tong s6 phiéu biéu quyét cua tat ca
céc cb dong du hop chz?'tp thuén.

Thdi gian kiém phiéu va cong bd két qua kiém phiéu: Phiéu biéu quyét s& dugc Ban
Kiém phiéu tién hanh kidm va bao céo két qua kiém phiéu ngay tai Dai hoi.

Diéu 5. Phit biéu y Kién tai Dai hoi

Chd dong du hop khi mudn phat biéu y kién thao luan phai ding ky ni dung phat biéu vao
phleu dat cau hoi, truong hop khéng c¢6 phiéu dit cau hoi thi ding ky ndi dung phat biéu vio
gidy va chuyén cho t6 gitip viéc giri Ban Thu ky dé trinh Poan Cht tich.

Truong hgp Doan chu tich d& nghi céc cb dong phat biéu truc tiép, cd dong can phét biéu gio
tay d& nghi phét biéu va chi phat biéu y kién khi Poan Chu tich m0'1 phét biéu.
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Moi ¢b dong déu c6 quyén tham gia phat bidu ¥ kién tai Dai hdi. Tuy nhién trong truémg hop
¢6 qué nhiéu y kién phét bidu din t6i kéo dai thoi gian Dai hdi ngoai dy kién hodc c6 nhiéu y
kién tring 13p v& ndi dung, Poan Chi tich ¢6 quyan Iya chon nhitmg ¥ kién phét biéu chung
nhat hoiic gén nhét v&i chuong trinh nghi sy dé giai dap va tir chdi tra 1di céc van d& nim
ngoai chuong trinh nghi sy.

Cb dbng khi phat biéu cin nhanh gon, tranh tring lip va tip trung vio trong tdm cén trao dbi,
pht hop v6i ndi dung chuong trinh nghi su cia Dai hdi dd duoc thong qua. Chu toa Dai hoi s&
sép xép cho cb dong phét bidu theo thir tir diing ky, dong thoi giai dap thic méc cia cb dong.

Diéu 6. Quyén va trich nhiém ciia Poan Chi tich

Poan chu tich do Pai hdi ddng c¢b dong biu ra dé diéu hanh Dai hoi. Quyén va trach nhiém
cua Poan chu tich:

Didu hanh cac hoat dong cua Dai’ hoi ddng cb dong c‘ﬁa CTCP Khéch san va Dich vu Dai
Duong theo trinh tu Pai hi du kién dd dugc Pai hi dong cd dong thdng qua.

Huéng dan céc dai biéu va Pai hoi thao luén.

Trinh dy théo, két luén nhitng vin dé cin thiét d& Dai hoi ddng cb dong biéu quyét.

Tra 1&i/chi dinh nhitng ngudi ¢6 trach nhiém giai d4p nhing vin d& do Dai hoi yéu cau.
Poan chu tich lam viéc theo nguyén tic tap thé, tap trung dan chu, tién hanh Pai hoi mot
céch hop 18, ¢6 trat tw va phan 4nh dugc mong mudn cua da sé cb dong, dai dién ¢ dong
tham du.

Céc quyén khac theo Diéu 1& ctia Cong ty C6 phin Khéch san va Dich vu Dai Duong va luat
Doanh nghiép.

Piéu 7. Trich nhiém ciia Ban Kiém tra tw cich c6 dong

Ban kiém tra tu cach ¢b dong tham du Pai hdi do Ban td chic Dai hdi chi dinh va dugc
thong qua tai Dai hdi. Ban kiém tra tu cach c6 trach nhiém kiém tra tu cich dai biéu va bao
c4o trude Pai hoi ddng cb dong vé két qua kiém tra tu céch va tinh hop phap, hop 1& cua viée
td chirc Pai hdi theo céc quy dinh ctia Diéu 1& Cong ty Cb phan Khach san va Dich vu Dai
Duong.

Diéu 8. Trach nhiém ciia Ban Thu ky Pai hoi

Ban Thu ky Dai hdi do Poan Chu tich gidi thi¢u va dugc Dai hdi thong qua. Ban Thu ky Dai
hdi cé nhiém vuy:

Ghi chép ddy du, trung thuc toan bd ndi dung din bién Pai hoi va nhiing vin dé da duoc céc
cd dong thdng qua hodc con luu y vao Bién ban Dai hi va thong qua trudce khi bé mac.

Gitp viéc cho Poan Chu tich céng bd du thao céc van kién, két luan, Bién ban ctia Pai hoi.
Tiép nhan phiéu dat cau hoi cua cac cb déng qua td gitip viéc Poan Chu tich.

Didu 9. Trich nhiém ciia Ban Kiém phiéu

Ban kiém phiéu do Poan chi tich dé cir va dugc Pai hoi dong ¢ dong théng qua bang hinh
thirc biéu quyét. Ban ki€ém phi€u ¢ nhiém vu:

Phc‘)' bién th.é 1g, cac nguyén tic thuc hién biéu quyét, huéng din st dung phiéu biéu
quyét/thé biéu quyet.

Thu phiéu sau khi Dai héi biéu quyét va tién hanh kiém phiéu.

Biéo c4o trudc Pai hoi vé két qua kiém phiéu.

Xem xét va béo cdo véi Dai hoi q?yét dinh nhimg trudng hop vi pham thé 18 biéu quyét hoic
don tir khi€u nai vé viéc biéu quyét (néu co).



Pidu 10. Bi¢n ban va Nghij quyét Dai hi dong cd dong

- Tét ca cc nodi dung th tai Dal hoi ddng cb dong phai duge Ban Thu ky Pai hoi ghl vao
Bién ban hop Pai hdi dong cb dong Bién ban hop duge doc va théng qua trudce khi bé mac
cudc hop va duge luu giir vao s6 bién ban ctia Cong ty.

- Cin cir Bién ban hop Dai hoi ddng cb dong, Ban Thu ky Pai hdi 1ap Nghi quyét Dai hoi
ddng cb dong d@é thong qua tai Dai hoi.

Pi¢u 11. Piéu khoan thi hanh

Quy ché 1am viéc cua Pai hoi dong cb dong thudong nién nidm 2016 cua Cong ty C6 phan
Khach san va Dich vu Pai Duong c6 hi¢u lyc ngay sau khi dugc Pai hoi ddng cb dong Cong
ty Cb phin Khéch san va Dich vu Dai Duong bidu quyét théng qua. Cb dong, nhung nguoi
tham du hop Pai hdi va cdc bén tham gia Pai hdi c6 trich nhi¢m thyc hién Quy ché nay. v




