CONG TY CO PHAN CUNG UNG NHANLYC ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
OC TE VA THUONG MAI Poc lap — Tu do — Hanh phic

Ha ndi, ngay 20 thang 6 ndm 2017

QUY CHE LAM VIEC

TAI PAI HQI PONG CO DONG THUONG NIEN NAM 2017
CONG TY CO PHAN CUNG UNG NHAN LUC QUOC TE VA THUONG MAI

CHUONG I: NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi, doi twong ap dung

1.Quy ché nay ap dung cho viéc t6 chirc hop Pai hoi dong cd dong thudng nién nam
2017 (Sau day goi chung la Dai hoi/cudc hop) ctia Cong ty cd phan cung tmg nhén luc Quéc
té va Thuong mai (SONA)

2. Béi tuong 4p dung: Cac cb dong Cong ty c¢d phan Cung mg nhén luc Qudc té va
Thuong mai, Poan chu tich, Ban thu ky, Ban kiém tra tu canh c6 dong, Ban kiém phiéu va
cac don vi cd nhén c6 lién quan.

Piéu 2:Muc tiéu

1.bam béo nguyén tic cong khai va dan chu
2.Tao diéu kién cho cong téc td chirc, tién hanh Pai hoi dong cd dong duge thanh
cong tét dep; dua ra duge nhitng quyét nghi ding dén.

CHUONG II; THAM DU, TO CHU'C HQP PAT HOI

Picu 3: Uy quyen tham du Dai hoi

1.C6 dong cb thé tham du truc tlep hop hodc qua ngudi dai dién theo phéap
luat/N guorl dai dién theo uy quyen d6i véi cd dong 1a t6 chire

Cé dong c6 thé 0y quyén cho ngudi khéc dai dién cho cd d6ng tham du cac cudc hop
Dai hoi ddng cb dong trong pham vi quyén han ctua minh

Ngum dugce uy quyén dugce thuc hién cic quyén trong pham vi dugc ty quyén phu
hop v6i quy dinh cua phap luat va diéu 18, quy dinh ctia cong ty.Ngudi duge uy quyén
khong ty quyén lai cho ngudi thir ba.

2.Viéc uy quyen cho nguoi duoce ty quyén, thay dox ngudi duge ty quyén phai dugce
thuc hién theo mau cia cong ty va phai c6 chit ky theo mau quy dinh sau day.

2.1 Truong hop c6 dong ca nhén 1a ngudi uy quyén thi phai ¢6 chit ky ghi 13 ho tén
ctia ¢b dong d6 va ngudi dugc U Uy quyén du hop.

3. Ngudi dugc ty quyén du hop Dai hoi phai ndp ban gbc van ban 1y quyén trudc
khi vao phong hop

4. Viéc uy quyén duge thuc hién theo mau duge guri /cong bd kém theo Thong béo
moi hop

5. Truong hop phat sinh van dé ngoai quy dinh trén thi phai tuan theo Piéu 1é cong
ty, quy dinh cuia phép luat va phai duoc chu toa quyét dinh.
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Diéu 4: Piéu kién tién hanh hop

1.Cudc hop Pai hoi dong cb déng duogc tién hanh khi c6 sb ¢d dong du hop dai dién
it nhit 51% tong sé phiéu biéu quyét (mdi cb phin phd théng ¢ 01 phiéu biéu quyét)

2. Trudng hop cude hop lan thir nhét khoéng du diéu kién tién hanh theo quy dinh tai
khoan 1 diéu nay thi duoc triu tap 1an thir hai trong thdi han 30 ngay ké tir ngy dinh hop
lan thtr nhit. Cudc hop Pai hdi dong c¢d dong duogc tién hanh khi c6 sd ¢d dong du hop dai
dién it nhét 33% tdng sé phiéu biéu quyét.

3. Trudng hop cudc hop tridu tap 1an thir hai khong du diéu kién tién hanh theo quy
dinh tai khoan 2 Piéu nay thi dugc triéu tip hop lan thr ba trong thoi han 20 ngay, ké tir
ngay du dinh hop lan thir hai. Trudng hop nay, cudc hop cia Dai hoi ddng cb déng duoc
tién hanh khoéng phu thudc vao tdng s phiéu bleu quyet ctia cac cd dong du hop.

4. Chi c¢6 Pai hoi cb dong méi c6 quyen thay dbi chuong trinh hop da dugc giri kém
theo théng bao mdi hop theo quy dinh tai diéu 139 Luat Doanh nghiép

Diéu 5 : Canh thirc tién hanh Pai hdi

1.Cudc hop Pai hoi du kién dién ra trong 1 ngay

2.Dai hoi s& 1an lugt thao luan va théng qua céc vén dé trong danh sach cac noi dung
can thong qua do Hoi ddng quan tri 1ap

Piéu 6: Phat biéu y kién tai Dai hoi

1.C6 dong tham du Dai hoi khi mudn phat biéu y kién thao luan phai dang ky ndi
dung phat biéu bing cach gio tay, gio Thé/Phiéu biéu quyét (néu c6) va duogc su ddng y cia
Chu toa

2.CH dong phat biéu ngan gon va tap trung vao ding nhitng ndi dung cin trao doi,
pht hop véi chuong trinh, ndi dung cia Pai hi da duge théng qua. Truong hop cd dong
phét biéu c6 y klen nim ngoai chuong trinh, ndi dung cua Dai hoi da dugc théng qua hodc
trong trudmg hop cén thiét khac Chii toa ¢6 quyén yéu ciu dimg, chim dirt phét biéu ctia cb
dong.

3.Chu toa ¢6 quyén sap xép cho ¢b dong phat biéu theo thir tu dang ky hodc theo noi
dung tinh chat cua cac y kién phat bidu, ddng thoi giai dép cac thic méc cua cb dong c6 thé
thuc hién truc tlep tai Pai hoi hodc bang hinh thire tra 161 bang vdn ban sau DPai hoi hodc
bang hinh thirc phut hgp khac.

Diéu 7. Biéu quyet cdc van dé thong qua tai Pai hoi

1. TAt ca cac van dé trong ndi dung, chuong trlnh ctia Pai hoi déu duoc thong qua
bing cach lay y kién bleu quyet cong khai ciia tit ca c6 dong bang phleu biéu quyet va/hodc
thé bleu quyét theo so c¢d phén s¢ hiru/dai dién, ‘theo hudng din cu the ctia Ban kiém phiéu.
MB&i ¢b dong dugc cdp 1 Thé /Phiéu biéu quyet tuong ung voi so van dé trong ndi dung,
chuong trinh hop, trong d6 c6 the ghi ma sé cb déng, s6 thir tur ¢d dong hoic sb cb phan s&
hiru./c6 quyén biéu quyet ctia ¢b dong.

2. Cach biéu quyet

Cb dong biéu quyet theo thir tu; (tan thanh, khong tan thanh, khong c6 y kién) mot
van dé bang cach gio phleu biéu quyet va/hodc danh déu vao 6 tuong ng (tan thanh, khong
tan thanh, khong c6 y kién) ctia thé bidu quyet theo hudéng dan cta Ban kiém phiéu.

Truong hop bau thanh vién HDQT(neu cd) c6 dong dién phleu bau theo phuong thirc
bau dén phiéu, theo do m01 cb dong co Tong sO phleu bau (Téng sé phiéu bau duoc phép)
twong ung v&i Tong s ¢b phan cé quyén biéu quyét s¢ hiru va/hodc dai dién (x) s6 luong
Thanh vién HPQT bau trong dai hoi; va cd dong c6 quyén dén mét phan hodc toan bd Tong
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s6 phiéu bau ctia minh cho mét hodc mét sb mg vién (t6 da biang s luong thanh vién Hoi
ddng quan trj bau trong dai hoi).

Ban kiém phleu s€ thu lai thé/Phiéu bau thanh vién HPQT sau khi két thuc thoi gian
bau cu va The/Phleu biéu quyét cac nodi dung con lai sau khi da biéu quyét hét cac ndi dung
can bidu quyét.

3. Ty Ig biéu quyét théng qua: Cin ctr diéu 16 cong ty, quyet dinh/Nghi quyét cia Dai
hoi déng cb dong dugc thong qua tai cude hop khi ¢6 du céc diéu kién sau day:

Pugc sé ¢ dong dai dién it nhit 51% tdng sb phiéu biéu quyét cua tit ca cd doéng du
hop tan thanh.

Péi véi mot sb quy dinh khac quy dinh trong dleu 1¢ cong ty thi phai duoc sé ¢b
ddng dai dién it nhét 65% tdng sd phiéu biéu quyét cta tit ca cd dong du hop tan thanh.

Diéu 8: Bién ban cudc hop
Noi dung cudc hop dugc 1ap thanh bién ban va dugc Thu ky/Ban thu ky ghi vao bién
ban. Bién ban cudc hop dugc doc va Thong qua trude khi bé mac cudc hop va duogc luu giir
tai cong ty.
CHUONG III
QUYEN HAN NHIEM VU CUA CHU TQA, THU KY, BAN KIEM PHIEU

Diéu 9. Quyen han va nhiém vu cua Ban kiém tra tu cach c6 dong

1.Ban kiém tra tu cach cta cd dong c6 thé 1a mot hodc nhiéu thanh vién do Chu toa
lap/dé ctr va duoc gisi thiéu/thong qua tai Dai hoi

2. Quyen va Nghia vu cua Ban kiém tra tu cach cb dong

2.1. Kiém tra tu cach c¢b dong hoic ngudi duge ty quyén den du Pai hoi : CH
déng/Ngudi duge tty quyén tham dy Pai hoi cAn mang theo ban gbc; Thong béo moi hop;
CMND/H$ chiéw/Thé cin cudc ctia ngudi du hop; va gidy ding ky tham du/ty quyén tham
du hop 1€

2.2.Phét cho cb dong hodc ngudi duoc ty quyén dén hop du Dai héi; Thé/Phiéu biéu
quyét, Thé/Phiéu bau ctr (neu c6 bau clr) va céc tai liéu hop cén thiét khéc.

2.3 Béo cao Dai hdi ve két qua kiém tra tu cach cb dong dy hop Dai hji.

2.4 quyén han va nhiém vu khéc theo quy dinh ctia Phap luat, Diéu 1é cong ty.

Piéu 10: Quyén han cia Poan Chi tich va Chi toa:

1.Doan Ch tich gom 5 nguoi 1a thanh vién Hoi ddng quén tri cdng ty. Chu tich héi
dong quan tri lam chii toa cudc hop

2.Poan chu tich lam viéc theo nguyén tic tap trung, dan chu, quyét dinh theo da sd.

3 Quyen han va nhiém vu ctiia Poan Chu tich va Chu toa:

3.1.Diéu khién Pai hoi theo churong trinh nghj su, céac thé 18 quy ché da dugc Pai hoi
thong qua.

3.2.Huéng dan Pai hoi thao luan, lay y kién bidu quyét va cac van dé nam trong ndi
dung chuong trinh cua Dai hdi va céc van dé c6 lién quan trong sudt qua trinh Pai hoi.

3.3Giai quyet céc van dé phat sinh trong sudt qua trinh Dai hoi.

3.4.Quyén han va nhiém vu khéc theo quy dinh ciia Phép luat, Didu 18 Cong ty

Piéu 11.Quyén han va nhiém vu ciia Ban thu ky

1.Thu ky do Poan chu tich/Chu toa gidi thi¢u hodc chi dinh.

2.Quyén han va nhiém vu ciia Thu ky

2.1.Ghi chép diy du trung thuc toan bd ndi dung dién bién chinh ctia Dai hoi va céc
van dé da dugc ¢ dong thong qua hodc con luu y cua Pai hoi

3



2.2.Soan thao bién ban hop Pai hoi va Nghi quyét vé cac van dé da dugc thong qua
tai Pai hoi. )
2.3.Quyén han va nhiém vu khéc theo quy dinh cta phap luat, Dicu I¢ cong ty.

Diéu 12. Quyen han va nhié¢m vu ciia Ban kiém phleu

1.Ban kiém phiéu c6 thé 1a mét hodc nhiéu thanh vién do Chu toa lap/dé cir va dugc
gidi thiéu/thdng qua tai Dai hoi.

2.Quyén han va nhiém vu cua Ban kiém phleu

2.1.Hudng dan nguyén tic, thé 1& biéu quyét, kiém phiéu thong qua béo cdo, nghi
quyét ctia Pai hoi.

2.2.Tién hanh thu the/Phleu biéu quyet/phleu bau cir, tién hanh kiém phiéu, xac dinh
két qua bidu quyét ctia cd dong vé cac van dé thong qua tai Dai hoi

2.3.Nhanh chong thong béo cho thu ky ket qua biéu quyét.

2.4.Xem xét va bdo céo vai Dai hoi quyet dinh nhitng trudong hop vi pham thé 1€ biéu
quyét hozic don tir khiéu lai vé két qua biéu quyét, bau ctr.

2.5.Quyén han va nhiém vu khic theo quy dinh ctia phap luat, Diéu 1é cong ty.

CHUONG IV: PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 13.Piéu khoin thi hanh

1.Quy ché nay c6 hi¢u luc ngay sau khi dugce Dai hoi biéu quyét thong qua

2. Nhimng van d& phét sinh ngoai quy dinh trong quy ché nay sé& dugc thuc hién theo
Diéu 1é cdng ty hodc quy dinh cta Phéap luat hodc quyét dinh ctia Cht toa.

3. C6 dong, Poan Chu tich, Ban thu ky, Ban kiém tra tu cach cb dong, Ban kiém
phi,éu va cac don vi, ca nhan cé lién quan c6 trach nhiém thuc hién cac quy dinh trong quy
ché nay./.

CONG TY CO PHAN CUNG UNG
NHAN LUC QUOC TE VA THUONG MAI




CONG TY CO PHAN CUNG UNG NHAN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
C TE VA THUONG MAI Doc lap - Tw do- Hanh phiic

Ha ndi, ngay 20 thang 6 nam 2017

TO TRINH
V/v Thong qua Bdo cdo Tai chinh nim 2016 da dugc kiém toin

- Can cit Ludt doanh nghiép sé 68/2014/QH13 ngay 26/11/2014

- Cdn cir Diéu 1¢ ciia Cong ty cé phan cung 1ing nhan luc Quoc te va Thuong mai

- Cdn cit bdo cdo tai chinh hop nhdt ndm 2016 ciia Céng ty c6 phan Cung iing
nhdn lwe Quéc té va Thuwong mai da dwoc kiém todn béi cong ty TNHH Kiém todn CPA
Viét nam.

Hbi ddng quan tri cong ty C phan cung tmg nhén luc qubc té va Thuong mai kinh
trinh Pai hoi dong ¢ déng thong qua bdo cdo tai chinh nim 2016 di dugc kiém toan
nhu sau:

1. Béo cao Tai chinh nam 2016 da dugc kiém toan

STT Chi tiéu Pon vi tinh Gia tri

1 | Tong tai san Pong 179.694.975.194

2 | No phai tra Pong 82.101.814.729

3 | Vbn chii s¢ hitu DPéng 97.593.160.404

4 | Tong doanh thu Péng 40.717.474.146

5 | Tong chi phi DPong 40.418.660.383

6 | Loi nhuan trudc thué Dong 298.813.763

7 | Loi nhuan sau thué TNDN Dong 239.051.010

8 | Von diéu 1é binh quan Pong 97.473.634.899
9 Lii co ban trén c6 phiéu DPong 0.24%

2 Kinh trinh Pai hdi déng ¢ déng xem xét,théng qua

Tran trong cam on!

Noi nhén: TM.HOI PONG QUAN TRI
- Cac cb dong CHU TICH

- HBbQT, BKTNB

- Luu VP

Ping Huy Hong



CONG TY CO PHAN CUNG UNG NHAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHiA VIET NAM
LUC QUOC TE VA THUONG MAI Poc 1ap - Ty do- Hanh phiic

/TTr —HDbQT/2017
Ha néi, ngay 20 thang 6 nim 2017

TO TRINH

V/v Lua chon don vi Kiém toan Bdo c4o Tai chinh nim 2017

- Can cir Ludt doanh nghiép sé 68/2014/QH13 ngay 26/11/2014
- Can cir Diéu 1¢ cia Cong ty ¢é phan cung tmg nhdn lwc Quéc té va T) hwong mai

bé dap ing yéu ciu kiém toan Béo cdo tai chinh ndm 2017 va soat xét Bio cdo tai
chinh 6 théang dau nam 2017 theo quy dinh. Hoi dong quan tri cong ty Cb phén cung tng
nhén luc quoc te va Thuong mai kinh trinh Dai hgi dong ¢é dong thong qua viéc.

Uy quyén cho HPQT lua chon don vi kiém toan thuc hién Bao cdo tai chinh ndm
2017 va soat x¢ét Bdo cdo tai chinh 6 thing diu nam 2017 cho Cong ty c¢b phén cung ung
nhén luc Quoc té va Thuong mai (SONA) la c6ng ty TNHH kiém toan CPA Viét Nam va
giao cho Téng giam dbc thuong thao, ky hop ddng voi don vi kiém toan.

Trong trudng hop khong théng nhét dugc VO‘I cong ty TNHH kiém toan CPA Vlet
Nam v€ ndi dung hop déng, trong d6 c6 tién do vé& murc ph1 kiém toan, Pai hoi déng cb
dong uy quyen cho HPQT lua chon mét trong nhitng don vi kiém toan con lai trong danh
séch Cong ty kiém toan doc 1ap duge Bo Tai chinh chip thuan d tién hanh kiém todn va
soat xét cac bao cdo tai chinh cla Cong ty theo diing luat dinh va giao cho Téng giam dic
thuong théo cac ndi dung, ky hop ddng véi don vi kiém todn nay.

Kinh trinh Dai hoi dong cb dong xem xét thong qua.

Xin tran trong cam on!

Noi nhén: TM.HQI PONG QUAN TRI
- Cac cb dong CHU TICH

- HPQT, BKTNB

- Luu VP

Diing Huy Hong



