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Ha Néi, ngay 02 thang 04 nam 2025

QUY CHE LAM VIEC
TAI CUQC HQP DAI HOI PONG CO PONG THUONG NIEN NAM 2025
CONG TY CO PHAN SACH HA NOI

Piéu 1: Nguyén tic chung

1. Tét ca cac co dong dén tham du Dai hoi dong cb dong (PHDCD) phai mic trang
phuc chinh t&, lich sw, xuét trinh diy du cac gidy to tiy than va cac gidy to lién quan dén
viéc xac minh tu cach dai biéu tai ban dén tiép va Ban Kiém tra tu cach co dong.

2. C6 dong khi vao phong Dai hoi phal ngdi ding vi tri hodc khu vuc do Ban To
chirc Dai hdi quy dinh, tuédn thu sy sép xép vi tri ctia Ban Tb chirc.

3. Khong hut thudc 14 trong phong Dai hi.

4. Giao tiép hoa nha, than thién, gilt trat ty va thai do nghiém tic trong gid hop.
Khong noi chuyén riéng, khong sir dung dién thoai trong lac dién ra bai hoi. Tét ca cic may
dién thoai di dong phai tit hodc khong duge dé chudng (néu cé nhu cau sir dung dién thoai
di dong xin moi quy cé dong trao déi bén ngoai phong hop).

5. Céc dai biéu tham gia cudc hop phéi tuén theo su didu khién ctia Chu toa, tao diéu
kién cho cudc hop dién ra mdt cach thuén lgi, nhanh chong, hop €.

Piéu 2: Piéu kién tién hanh PHPCD

Cudc hop DHDCD thuong nién duge tién hanh khi ¢o so cb dong hoac ngudi duoc
ay quyén du hop dai dién trén 65% tong 56 ¢b phan co quyen biéu quyét.

Piéu 3: Piéu kién tham du va quy dinh vé iy quyén

1. C6 dong la cé nhén hodc nguoi dai di¢n theo uy quyén cta co dong la t6 chirc co
tén trong danh sach c¢b dong cua Cong ty C6 phan Sach Ha Noi vao ngay chét danh sach ¢o
dong dugc quyen tham gia du DPHDCD thuong nién nam 2025.

2. Cac cb dong co quyén tham du PHDCD co thé truc tiép tham du hoic uy quyén
cho ngudi dai dién cia minh tham du. Nguoi dugc uy quyén khong dugc iy quyén lai cho
ngudi khic tham dy DPHDCD. Truong hop ¢6 nhleu hon mot ngum dai dién theo ty quyén
dugc cir thi phai xac dinh cu thé s6 ¢o phén va sb phiéu bau cta mdi dai dién.

Viée iy quyén cho mot nguoi khac phai duge 14p thanh van ban theo quy dinh clia
phap luat hién hanh va cua Cong ty.

Pidu 4: Quyén va nghia vu ciia cac cd dong/nguoi dai dién theo ty quyén hop 1¢
tham du PHDCD

1. Tét ca cdc co dong, dai dién cb dong da lam cac thu tuc dang ky tham dy duge
quyén tham gia, phat biéu y kien trong ndi dung chuong trinh da dugc DPHDCD thong qua,
biéu quyét tai cuoc hop PHDCD.

2. Tét ca cac ¢b dong du diéu kién tham du Dai hi co cac quyén va nghia vu theo
quy dinh cta phap ludt hién hanh va quy ché nay sau khi dugc DPHDCD thong qua.




3. Mbi ¢ dong/dai dién co dong phal xudt trinh gidy (nay to phap ly cua ca nhan,
Thu moi tham du, Glay Qy quyén (neu co) va Glay gi6i thiéu (néu Ia dai dién cho c6 dong 14
t6 chirc) véi Ban Kiém tra tu cach cd dong dé ding ky va nhan Phiéu biéu quyét theo quy
dinh cua Cong ty.

Diéu 5: Chii toa Dai hoi

1. Chii tich Hoi ddng quén tri 1a Chu toa Dai hoi. Truong hop Chu tich vang mat thi
uy quyén b%mg van ban cho mot thanh vién khac lam Chu toa Dai hoi.

2. Chii toa Pai hoi dé cir nhan sy cho Ban kiém phiéu biéu quyét va bau ctr, Ban Thu
ky Dai hoi dé PHDCD thong qua.

3. Chu toa chu tri, diéu khién PHPCD thuong nién va giai quyét cac van dé phat
sinh (néu ¢6) trong qua trinh dién ra Dai hoi.

4. Quyét dinh cia Chu toa Dai hoi vé trinh tu, thu tuc hodc céac su kién phat sinh
ngoai chuong trinh cua Pai hdi s& mang tinh phan quyét cao nhét.

5. Chu toa dugc tién hanh cac cong viéc cin thlet dé didu khlen Dai hoi mot cach hop
lé, ¢6 trat tu va hidu qua nhat, phan anh dugc mong mubn cua da s6 nguoi tham du Dai hoi.

6. Chu toa Pai hdi c6 cac quyén va nghia vu theo quy dinh cta phap luat va cta
Cong ty.

Pidu 6: Quyén va nghia vu ciia Ban Kiém tra tu cich cb dong

1. Ban Kiém tra tu cach cd dong gobm 01 Truong ban va céc ty vién do Ban td chirc
Dai hoi lua chon.

2. Ban Kiém tra tu céch ¢ dong c6 quyén thanh lap b phan gitip viéc dé hoan thanh
nhiém vu cua Ban.

3. Ban Kiém tra tu cach ¢ dong c6 chirc ning kiém tra tu cach co dong hodc dai dién
ay quyén dén du hop DHDCD va lam thu tuc dang ky cb dong/dai dién cd dong tham du
hop. phét Thé biéu quyét cho c6 dongidal dién c6 dong.

4. Bao cao truéc DPHDCD vé két qua kiém tra tu cach cd dong tham dy Dai hdi.
Piéu 7: Quyén va nghia vu ciia Ban Thu ky Dai héi

1. Ban Thu ky do Chu toa dé cir va duoc DPHDCD thong qua, chiu trach nhiém trude
Chu toa va PHDCD vé nhiém vu cua minh.

2. Nhiém vu ctua Ban Thu ky Dai hoi:

- Ghi chép trung thyc cac ndi dung va nhiing van dé da duoc cac cH dong/dai dién o)
dong thong qua hodc con luu y tai Pai hoi.

- Lép Bién ban Dai hoi.

- H6 trg Chu toa cOng bd du thao cac van kién, két ludn, thong bao gt dén cac cb
dong khi dugce yéu ciu.

- Tiép nhén phiéu ding ky phat biéu cua cac cb dong/dai dién c¢b dong (néu co).

- Thure hién cac nhiém vu khac theo su phan cong cua Chu toa.

Piéu 8: Quyén va nghia vu ciia Ban Kiém phiéu biéu quyét va biu cir
1. Ban Kiém phiéu biéu quyét va bau ctr do Chu toa dé cir va duge PHPCP thong

<



qua v6i sé luong 03 (ba) thanh vién.

2. Ban Kiém phiéu biéu quyét va bau cir co quyén thanh 1ap bo phan gitp vice dé
hoan thanh nhiém vu ctua Ban.

3. Ban Kiém phiéu biéu quyét va bau cir ¢6 nhiém vu:

- Thong béo Thé 1¢ bau cir;

- Huéng dan céch str dung Thé biéu quyét, Phiéu bau;

- Ban kiém phleu s& dém sd Phiéu tan thanh, so Phiéu khong tan thanh va sb Phiéu
khong c6 y kién; Xac dinh két qua kiém phleu biéu quyet va bau ci.

- Béo céo trude Dai hoi vé két qua biéu quyet, bau cir.

4. Chip trach nhiém vé tinh trung thuc, chinh xéc cac cong viéc da thuc hién va két
qua bicu quyét.

Piéu 9: Quyén va nghia vu ciia Ban Té chire Dai hji

1. Ban T4 chirc Pai hoi do Hoi ddng quan trj ciia Cong ty quyét dinh thanh lap.
2. Ban T chirc Dai hoi nhan gidy to ding ky cia ¢ dong dén du hop, phat céc tai
liéu thue hién cac cong tac to chirc khac.

Piéu 10: Thong qua Nghi quyét cia PHDCD

1. Hinh thirc biéu quyét:
a) Cb dong va Pai dién cd dong thyc hién quyén biéu quyét tai PHDCD thuong nién
nam 2025 ctia Cong ty C6 phan Sach Ha Noi bang hinh thtre sir dung Thé biéu quyét.

b) The biéu quyét 1a phiéu in sin theo miu ctia Ban td chire, c6 dong dau ctia Cong ty
CH phan Sach Ha Noi dugc phat cho Co dong khi tham dy Dai hoi. Trong The c6 cac thong
tin vé ma sb ¢ dong, sé ¢ phan ciia CH dong hodc Pai dién ¢b dong tham dy Pai hoi.

¢) bai ho1 bidu quyét theo timg vén dé trong ndi dung chuong trinh. Vi m01 van dé
can biéu quyét tai PHPCD, Poan Chu tich Dai hoi s& dé nghi thuc hién biéu quyét 03 lan
theo trinh tu sau:

- Lén tht nhét: Biéu quyét tan thanh.

- Ln th{r hai: Biéu quyét khong tan thanh.

- Lan thr ba: Biéu quyét co y kién khac.

Mbi Cé dong hodc Dai dién c¢o dong (01ngudi) chi dugce bleu quvet 01 lan (tan thanh

hodc khong tan thanh hodc cé y kién khac) dbi voi cing mot van dé can biéu quyét tai
PHDCD.

2. Nhimng c¢b dong gio Thé biéu quyét trong 02 hoac 03 lan Chii toa hoi y kién vé noi
dung d6 (Tan thanh, Khong tan thanh, co y kién khac) duoc xem 1a Téan thanh déi voi noi
dung @é.

3. Nghi quyet cia DPHDCD dugc thong qua tai cudc hop khi duge s6 co dong dai
dién it nhat 51% tong s6 phiéu biéu quyét cua tit ca cd dong du hop tan thanh, trir truong
hop Diéu 1é Cong ty c6 quy dinh khac.

Piéu 11: Phat biéu y Kién tai Dai hgi

1. Cb dong/dai dién co dong tham du Pai hoi muon phit bieu y kién thao luan phai
dugc sy dong y ctia Chu toa.



2. Cb dong/dai dién c6 dong phat biéu ngin gon, tap trung vao dung nhiing ndi dung
trong tim cén trao ddi, phit hgp véi ndi dung chuong trinh Dai hoi da thong qua. Thoi gian
phat biéu ctia mdi ¢b dong tdi da 1a 3 phit.

3. Chii toa sip xép cho cd dong phat biéu theo th tu dang ky, dong thoi giai dap cac
thic mic ctia co dong.

Piéu 12: Bién ban va Nghi quyét Dai hoi

1. Néi dung cude hop PHPCD duge Ban Thu ky Dai hoi ghi chép day du vao Bién
ban cudc hop va thong qua trude khi beé mac Dai hoi.

2. Bién ban cudc hop 1a co s¢ dé soan thao Nghi quyét cia DHDCD.

3. Bién ban hop DPHDPCD va céc Nghi quyét PHPCPD dugce thong qua va cac tai ligu
¢o lién quan dugc luu giir tai tru so chinh ciia Cong ty.

BAN TO CHU'C PAI HOI





