CONGTYCOPHAN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
CUNG UNG NHAN LUC QUOC TE Doc 1ap — Tu do — Hanh phuc
VA THUONG MAI

Handi, ngay  thang 06 nam 2021

QUY CHE LAM VIEC TAI PATI HQI PONG CO PONG NHIEM KY 2020 - 2025
VA PAI HOI PONG CO PONG THUONG NIEN NAM 2021

Can cu:

- Luat Doanh nghiép s6 59/2020/QH14 ngay 17/06/2020

- Luét Chimg khoan s6 54/2019/QH14 ngay26/11/2019 va cac van ban duéi Luat kém theo;

- Nghi dinh 155/2020/ND-CP ngay 31/12/2020

- Can ctr Diéu 1& T6 chirc va hoat dong thong qua tai Pai hoi dong cd dong 1an thir nhat
Cong ty C6 phan Cung tng Nhan lyc Qudc té va Thuong mai ngay 24 thang 08 nam 2015.

Nhim dam bao Pai hdi ddng c6 déng nhiém ky 2020 - 2025 va Pai hoi dong c6 dong thudng nién
nam 2021 ctia Cong ty c6 phan Cung tng Nhan lyc Qudc té va Thuong mai (SONA) dién ra thanh
cong tot dep, HOi dong quan tri xay dung quy ché, nguyén tic lam viéc, ing xir, biéu quyét trong
bPai hoi nhu sau:

Piéu 1. Muc dich:

- Dam béo trinh tu, nguyén tac ung xir, biéu quyét tai Dai hoi dong c6 dong nhiém ky 2020
- 2025 va Dai hoi dong cb dong thuong nién nim 2021 cua Cong ty c¢d phan Cung tng
Nhaén Iyc Quéc té va Thuong mai (SONA) dién ra diing quy dinh va thanh cong tét dep.

- Céc nghi quyét cia PHDCD thé hién y chi thong nhit cia DPHPCD, dap ung nguyén
vong quyén loi ciia cd déng va dung phép luat.

Diéu 2. Déi tuwong va pham vi

- Poi twong ap dung: Tat ca cac co dong, nguoi dai dién (ngudi duoc uy quyén) cua cd
déng dang so hitu ¢ phiéu Cong ty ¢d phan Cung tmg Nhan lyc Qudc té va Thuong mai
(SONA) va khach moi tham dy Dai hoi dong co dong nhiém ky 2020 - 2025 va Pai hoi
ddng c6 dong thuong nién nim 2021 Cong ty c6 phan Cung tng Nhan lyc Qudc té va
Thuong mai (SONA) déu phai chdp hanh, tuin thi cac quy dinh tai Quy ché nay, Piéu 1¢
Cong ty va quy dinh hién hanh cta phap luat.

- Pham vi ap dung: Quy ché nay duoc sir dung cho viéc t6 chirc hop Pai hoi dong cd dong
nhiém ky 2020 - 2025 va Pai hoi dong ¢ dong thuong nién nam 2021 cua Cong ty cb
phan Cung tmg Nhén Iyc Qudc té va Thuong mai (SONA).

Piéu 3. Giai thich thuat ngir/tir viét tit

- Cong ty : Cong ty c6 phan Cung ung Nhan lyc Quéc té va Thuong mai
(SONA)

- HbQT . Hoi dong quan tri

- BKT - Ban Kiém toan ndi bd

- BTC . Ban t6 chirc Dai hoi



- bHbCDb . Dai hoi dong cb dong
- Pai biéu : Co dong, ngudi dai dién (ngudi duoc y quyén)

Piéu 4. Piéu kién tién hanh Pai hdi dong cé dong

Cudc hop Pai Hoi Pong C6 Pong duoc tién hanh khi c6 s6 ¢ dong du hop dai dién it
nhét 51% tong s ¢ phan co quyén biéu quyét.

Truong hop khong cé da sb luong dai biéu can thiét, nguoi tri¢u tap hop huy cudc hop.
Cudc hop DPHDPCD phai dugc tridu tap lai trong vong ba muoi (30) ngay ké tir ngay du
dinh t6 chirc hop PHDCD lan thtr nhat. Cudc hop BPHDCD tri€u tap lan hai chi dugc tién
hanh khi ¢6 s6 ¢6 dong va nhiing dai dién duoc uy quyén du hop dai dién it nhat 33% cd
phan c6 quyén biéu quyét.

Truong hop dai hoi 1an thir hai khong dugc tién hanh do khéng co du sé dai biéu can
thiét, cudc hop PHPCPD lan tht ba co thé dugce tridu tap trong vong hai muoi (20) ngay
ké tir ngay du dinh tién hanh dai hoi 1an hai. Trong truong hop nay, dai hoi dugc tién
hanh khong phu thudc vao tong sd phiéu c6 quyén biéu quyét tit ca cac van dé du kién
dugc phé chuin tai cudc hop PHDBCD 1an tht nhat.

Pi¢u 5. Pai biéu tham gia Pai hoi dong c6 dong nhiém ky 2020 - 2025 va Dai hgi dong
¢6 dong thuong nién nim 2021

Tat ca cd dong cua Cong ty theo danh sach chdt ngay 26/05/2021 déu c6 quyén tham du
DHDCD hoac uy quyén cho dai di¢n cia minh tham du. Truong hop cé nhiéu hon mot
ngudi dai dién dugc Gy quyén theo quy dinh cta phap luat duoc cir tham du thi phai xac
dinh cu thé s6 c¢d phﬁn va sb phiéu bau ctia mdi nguoi dai dién.

Nguoi duge uy quyén tham du Pai hoi khong duoc iy quyén tham dy Pai hoi cho ngudi
thtr ba tham du Pai hoi.

Pi¢u 6. Khach moi tai Pai hoi

La cac chuc danh quan ly cia Cong ty, khach moi, thanh vién trong BTC Pai hdi khong
phai 1a c6 déng Cong ty nhung duge moi tham dy Dai hoi.

Khach moi khong tham gia phat biéu tai Dai hoi (trr trwong hop dugc Chu toa Pai hoi
moi, hodc c6 dang ky trude vai BTC Dai héi va duge Chu toa Pai héi d@)ng Y).

Piéu 7. Chii toa va Poan chii toa

Poan chu toa gdm 03 ngudi, bao gdm 01 Chu toa va 02 Thanh vién. Chu tich Hoi dong
quan tri la Chu toa Pai Hoi hodac Chu tich Hoi déng quan tri uy quyén cho thanh vién Hoi
ddng quan tri khac 1am Chu toa Pai hoi.

Trong truong hop Chu tich Hoi déng quan tri Véng mit hodc tam thoi mat kha nang lam
viéc hodc dot ngodt Véng mat trong lic Pai hoi dang dién ra qua 30 phut thi cac thanh vién
Hoi déng quan tri con lai bau mot nguoi trong sb6 ho 1am chu toa Pai hoi theo nguyén tac
da sd. Truong hop khong co ngudi c6 thé 1am chu toa thi Truong Ban Kiém soét diéu
khién dé Dai hoi dong c6 dong bau chi toa cudc hop trong sb nhirng ngudi du hop va
ngudi ¢6 phiéu bau cao nhat s& lam Chi toa cudc hop.

Trong cac truong hop khéc, ngudi ky tén triéu tap hop Pai hoi dong c6 dong sé diéu hanh
dé Pai hoi d@)ng co dong bau Chu toa cudc hop va nguoi cé phiéu bau cao nhat duge cur
lam Chu toa cudc hop.

Nhiém vu cua Poan Chu toa



Diéu khién Pai Hoi theo ding ndi dung chuong trinh nghi sy, cac thé 18 quy ché da duge
bai Ho6i thong qua.

Phén cong, gidi thiéu dai dién thanh vién HPQT, Ban Kiém soat Cong ty trinh bay cac
bao cao tai Pai hoi;

Gidi thiéu thanh phan Ban kiém phiéu dé Pai hoi biéu quyét;

Gi6i thiéu thanh phan Ban Chu toa dé Dai hoi biéu quyét (néu c6);

Huéng dan Pai Hoi thao luan, ldy ¥ kién biéu quyét cac vin dé nam trong ndi dung
chuong trinh nghi su ctia Pai Hoi va cc van dé c6 lién quan trong sudt qué trinh Pai Hoi.
Tra 161 va ghi nhan nhiing van dé thudc noi dung chuong trinh da dugc Pai hoi thong
qua;

Giai quyét cac vn d& nay sinh trong sudt qua trinh Dai Hoi.

Phé chuan, ban hanh cic van ban, két qua, bién ban, nghi quyét cia Dai hoi sau khi két
thac Pai hoi.

Chu toa lam viéc theo nguyén tic tap trung dan chu va quyét dinh theo da sd.

Diéu 8. Ban kiém tra tw cach dai biéu

Ban kiém tra tu cach dai biéu ctia Pai hoi do HPQT quyét dinh gdm 05 nguoi, chiu trach
nhiém trudc Poan Chu toa, PHDCD c6 nhiém vu:

Nhén gidy to cia c6 dong hodc ngudi uy quyén dén hop dé ddi chiéu kiém tra tinh hop 1¢
ctia c6 dong tham du.

Phit thé biéu quyét, phiéu biéu quyét, bao cdo trusc PHDCD vé két qua kiém tra tu cach
cd dong trude khi PHPCP chinh thirc tién hanh.

Phdi hop vé6i ban kiém phiéu dé hudng din, hd trg va gidm sat biéu quyét.

Pi¢u 9. Ban Thu ky Pai hoi:

Ban thu ky ctua Dai hoi gé)m 02 nguoi do Chu toa chi dinh, chiu trach nhiém trudc Poan
Chu toa, PHDCP vé nhiém vu cua minh va dudi su diéu hanh cta Poan Chu toa, ¢6
nhiém vu:

Tiép nhén, ra soat phiéu dang ky phat biéu cac ¥ kién cia cac cd dong, chuyén Poan Chu
toa quyét dinh;

Ghi chép Bién ban hop PHPCD mét cach dﬁy du, trung thuc toan bo ndi dung dién bién
Pai Hoi va nhitng van dé di dugc cac ¢ dong thong qua hodc con luu ¥ tai Dai Hoi.

H& tro Chii toa cong bd du théao Bién ban hop Dai Héi va cac Nghi quyét vé cac van dé da
dugc thong qua tai Pai Hoi.

Diéu 10. Ban kiém phiéu

Ban kiém phiéu do gém 5 ngudi Chi toa gidi dé Pai hoi thong qua biéu quyét bang cach
gio Thé biéu quyét. Ban kiém phiéu c6 nhiém vu:

Ban kiém phiéu phai 1ap Bién ban kiém phiéu va chiu trach nhiém trudc Poan Chu toa,
PHDCD khi thuc hién nhiém vu cua minh.

Xéac dinh chinh xac két qua biéu quyét vé timg van dé xin biéu quyét tai Dai hoi.

Nhanh chéng thong bao két qua biéu quyét cho thu ky.

Xem xét va bao cdo Pai hoi nhitng trudong hop vi pham thé 1& biéu quyét hoic don thu
khiéu nai vé két qua biéu quyét.

Piéu 11. Thio luin tai Pai hoi

1.

Nguyén tic:



Vi¢c thdo luan chi dugc thuc hién trong thoi gian quy dinh va thugc pham vi cac van dé
trinh bay trong chuong trinh ndi dung PHDCD;

Chi c6 Pai biéu méi duge tham gia thao luan;

Dai biéu c6 y kién dang ky noi dung thao luan theo hinh thirc quy dinh nhu sau:

Dai biéu chuyén cau hoi vé Ban Thu ky

Ban Thu ky sé& sip xép cac noi dung cau hoi cuia Pai biéu va chuyén 1én cho Chu toa.

Giai dap v kién cua cac Dai biéu:

Trén co s& Phiéu dit cau hoi cua Pai biéu, chu toa hodc thanh vién do chi toa chi dinh s&
giai dap y kién Dai biéu;

Truong hop do gidi han vé thoi gian t6 chirc, cac cau hoi chua duoc tra 101 truc tiép tai
DPai hdi sé duge Cong ty tra 101 truc tiép béng van ban.

Pic¢u 12. Biéu quyét tai Pai hoi

1.

2.

Nguyén tic:

Tat ca cac van dé trong chuong trinh va ndi dung hop cua Dai hoi déu phai dugc PHPCD
thao luén va biéu quyét cong khai.

Cac ndi dung biéu quyét, bé phiéu bau cir:

e NOoi dung biéu quyét 01 (gém Chuong trinh Pai héi; Quy ché 1am viéc tai Pai hoi; thong

3.

qua Poan Chi tich, Ban kiém phiéu) Pai biéu thyc hién biéu quyét truc tiép tai Pai hoi.
Noi dung biéu quyét 02 (gdm Béo cao ciia HPQT niam 2020 va phuong huéng hoat dong
kinh doanh nam 2021; B4o c4o cua Ban Diéu hanh vé két qua hoat dong kinh doanh nam
2020; B4o céo cua Ban Kiém soat vé két qua hoat dong giam sat nam 2020 va thong qua
ndi dung cac To trinh tai Pai hoi): Dai biéu thyc hién biéu quyét truc tiép tai Pai hoi.

Noi dung Bau ctr (néu c0): bai biéu thuc hién bau ctr truc tiép tai Pai hoi.

Noi dung biéu quyét 03 (Thong qua Bién ban va Nghi quyét dai hoi): Pai biéu thyc hién
biéu quyét truc tiép tai Pai hoi.

Thé 18 biéu quyét:

Cu 01 (mot) ) phﬁn twong duong voi mot quyén biéu quyét. Mai dai biéu tham du dai dién

cho mot hodc nhiéu quyén biéu quyét.

Tai ngay chét danh sach c6 dong (ngay 26/05/2021) tong sé c6 phan c6 quyén biéu quyét
ctia Cong ty 1a: 9.729.930 c6 phan twong dwong voi 9.729.930 quyén biéu quyét.

Céc van dé can léy biéu quyét tai Pai hoi chi dugc thong qua khi co s6 CH dong dai dién
it nhat sau muoi 1am phan tram (65%) téng sd ¢ phan c6 quyén biéu quyét cia tit ca Co
dong du hop chép thuan.

Ghi nhin két qua biéu quyét/bau cir (néu co6)

Ban Kiém phiéu s& kiém tra s6 phiéu tan thanh, khong tan thanh, khong y kién cua ting
noi dung va chiu trach nhiém ghi nhan va bao cio két qua kiém phiéu biéu quyét tai Dai
hoi dong c6 dong;

Ban kiém phiéu s& kiém tra s6 phiéu bau thanh vién HDQT, BKS (néu c6) va chiu trach
nhiém ghi nhan va bao cao két qua bau cu tai Pai hoi déng cd dong theo Quy ché dé ct,
bau cir bd sung thanh vién HPQT, BKS;

Phiéu biéu quyét va Phiéu bau cir sau khi kiém s& duoc luu trit theo quy dinh.

Pic¢u 13. Bién ban, Nghi Quyét hop Pai hoi dong co dong



T4t ca cac ndi dung tai Pai Hoi Déng Co bong phai dugc Thu ky Pai Hoi ghi vao Bién ban
hop Pai Hoi dong cd dong. Bién ban hop Pai Hoi dong c6 dong phai dugc doc va thong qua
trude khi bé mac Dai Hoi.

Pi¢u 14. Thi hanh Quy ché

Quy ché t6 chuc nay duoc doc cong khai trude Pai Hoi Pong C6 Pong nhiém ky 2020—
2025, Pai Hoi Déng Co bong thuong nién nam 2021 va co6 hiu luc thi hanh ngay khi Dai
Hoi Pong Co Pong Cong ty ¢ phan Cung tng Nhan Iyc Qudc té va Thuong mai (SONA)
biéu quyét thong qua.

Co dong, dai dién theo uy quyén va khach mdi vi pham Quy ché nay thi tiry theo mirc do cu
thé Poan Chu toa s& xem xét va ¢ hinh thirc xir 1y theo Piéu 18 Cong ty va Luat Doanh
nghiép.

(Quy ché nay cé hiéu lwe ngay sau khi dwoc Pai hdi dong c6 dong Cong ty c6 phan Cung irng Nhan luc

Qudc té va Thuong mai (SONA) biéu quyét thong qua)

Noi nhan: Ha Noi, ngay ‘ thang 06 nam 2021
. Cb dong; TM. HOI PONG QUAN TRI
- Luu HPQT. Chu tich HbDQT

Nguyén Pirc Nam



