TAP POAN CONG NGHIEP CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THAN - KHOANG SAN VIET NAM Poc lap - Tu do - Hanh phiic
CONG TY CP TIN HOC, CONG NGHE,
MOI TRUONG - VINACOMIN

sé: $4/QC-PHPCH Ha Néi, ngay #thdng ¢. nam 2026

QUY CHE LAM VIEC |
CUA PATHOI PONG CO PONG THUONG NIEN
CONG TY CP TIN HQC, CONG NGHE, MOI TRUONG - VINACOMIN NAM 2025

Cin ct Diéu 18 td chirc va hoat dong ciia Cong ty C6 phan Tin hoc, Cong’ c? . t\;};

nghé, Moéi truong - Vinacomin (VITE) dugc ban hanh kém theo Quyét dinh stzg d‘
291/QD-VITE ngay 30/6/2021 cia Hoi déng quén tri Cong ty VITE; \

AN 5
Can cu Quyét dinh sb 444/QD-VITE ngay 23/3/2026 cia HDQT Cong ty\ \\k
VITE vé viéc thanh 1ap Ban T6 chirc PHPCD thuong nién Cong ty nim 2026;

Hoi ddng quan tri Cong ty du thao Quy ché lam viéc tai Pai hoi dong cb
dong thuong nién nam 2026 nhu sau:
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Chwong I
NHUNG QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi va doi twong ap dung

1. Quy ché nay ap dung cho viéc t6 chic Pai hoi déng cd dong (DHDCD)
thuong nién nam 2026 cua Cong ty VITE.

. 2.Quy ché nay quy dinh cu thé vé qpyén va nghia vu cua cb dong, dai dién
cO dong, va cac Bén tham du }‘)HBCEE), giéu kit:an, thé thirc tien hanh PHDCP va
biéu quyét thong qua cac van dé thudc tham quyén cuia PHDCD.

3. Cb d6ng, dai dién cb dong va cac Bén tham gia PHDCD co trach nhiém
thuc hién theo cac quy dinh tai Quy ché nay.

Piéu 2. Muc tiéu
1. Pam bao nguyén tac cong khai, minh bach.
2. Tao diéu kién thuin loi cho cong tac td chirtc PHPCP duoc thuc hién
thanh cong va tuan thu cac quy dinh cua phap luat.
Chwong IT

PIEU KIEN THAM DU PHPCP, QUYEN VA NGHIA VU
CUA CO PONG, NGUOI THAM DU PHPCD

Piéu 3. Pi¢u kién tham dy PHDPCD

La céc cb dong hodc ngudi dai dién theo ty quyén béng vén ban (theo mau
cua Coéng ty) cua mot hodc nhi€u c6 dong co t€n trong danh sach c6 dong cua
Cong ty tai thoi diém chot danh sach ngay 25/3/2026 do Cong ty xac nhan. (21
ngay)
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Didu 4. Quyén ciia ¢6 dong khi tham dy PHDPCD

Cb dong co thé tham dy Pai hoi ddng cbd dong theo mdt trong cac hinh thirc
sau day:

1. Truc tiép tham du hop Dai hoi dbng cb dong;

2. Uy quyén cho ngudi khac du hop Dai hdi dong c¢b dong. Truomg hop cd
dong 1a td chuc khong ¢4 nguoi dai dién theo Uy quyén theo quy dinh tai khoan 2,
khoan 4 Diéu 14 cua Ludt Doanh nghi€p thi iy quy€n nguoi khac du hop Dai hoi
dong cd dong. Cd  dong la td chirc 6 s hiru it nhat 10% tong s6 c6 phan phd thong
c6 thé uy quyen t6i da ba ngudi tham du hop Dai hdi dong cd dong Truong hop cd
dong la to chire cir nhiéu nguoi dai dién theo 1 Uy quyén thi phai xac dinh cu the so
c¢b phin cho mdi nguoi dai dién. Truong hop ¢6 dong khong xac dinh s6 ¢ phan
tuong tmg cho moi nguoi dai dién theo uy quyén, s6 cb phéan s& dugc chia déu cho
s0 lugng nguoi dai dién theo uy quyeén.

3. Pugc Ban Tb chirc thong bao cong khai noi dung chuong trinh PHDCD.

4. Phat biéu, thao ludn va biéu quyét tat ca cac ni dung trong chuong trinh
DHDCP thudc tham quyén cia DPHDCD theo quy dinh cia Luat Doanh nghiép
nam 2020, cac van ban quy pham phép luat c6 lién quan va Diéu 1€ Cong ty.

5. Tai PHDPCD, mdi c¢b dong hoic ngudi dai dién theo uy quyén khi t6i
tham dy PHDCD dugc nhén The biéu quyét (trong d6 c6 ghi ma s0 thé biéu quyét
va s6 ¢b phan c6 quyen biéu quyét) sau khi ding ky tham du hop PHPCP v6i Ban
kiém tra tu cach c6 dong.

6. Gia tri bleu quyét cia Thé biéu quyét tuong tng véi ty 1& s6 ¢d phan co
quyén biéu quyet ma ngudi d6 so hiru hodc dai dién theo dang ky tham du
DHDCD trén tong sé cd phan c6 quyén biéu quyét cua cac dai biéu c6 mait tai
DHDCD.

7. Cb dong, nguoi dai dién theo uy quyén dén du hop PHDCD muén ¢6
quyén ding ky ngay, sau d6 c6 quyén tham gia va biéu quyét ngay tai PHDCD,
nhung Chu toa khong c6 trach nhiém dimg cudc hop va hiu luc cua cac dot biéu
quyet tién hanh truge d6 s€ khong bi anh hudng. Trudng hop Ban Kiém tra ket qua
k1em phiéu dang tién ‘hanh kiém Phiéu biéu quyet thi cd dong khong co quyen b1eu
quyét. Ban Kiém ph1eu c6 trach nhiém cdng s6 cd phin ¢ quyén biéu quyet clia ¢d
d6ng dén mudn vao téng sb cd phan co quyen biéu quyét tai DHPCP dé tinh ty 18
thong qua céc ndi dung biéu quyét & phén sau.

Piéu 5. Nghia vu ciia co dong khi tham du PHDCD

L Cb d6ng hodc ngudi dai dién theo uy quyén dén du PHPCP mang theo
giay to sau:

a) Thu moi;
b) Gidy ching minh thu nhan dan/Thé cin cuéc hoic Ho chiéu con higu luc;

c) Glay uy quyén theo miu giri kém thu ‘moi hop PHPCD (Trudong hop
dugc uy quyén tham du DPHDCD: Truong hop cd ddng la ca nhan thi van ban uy
quyen phai dugc ky boi cd dong do; Truong hop c6 dong 1a phap nhan/td chirc thi

Il

18

= S\ 2%




3

vin ban uy quyén phai dugc déng diu va ky boi dai dién theo phéap ludt clia phap
nhan/t6 chirc do);

d) C6 dong chi duge chinh thirc tham du va biéu quyet tai DPHDCD sau khi
da thyc hién cac thu tyc dang ky va ching minh tu cach c6 déng hodc/va dai dién
Uiy quyén ctia minh 13 hop 16 vé&i Ban Kiém tra tu cach cb dong.

2. Truong hop cb déng da v uy quyen cho nguoi khac ma khéng c6 thong bao
bang vin ban vé viée huy uy quyén thi c¢d dong do6 khi tham du PHDCD khong
dugc nhan thé biéu quyet tai DHPCD néu ngudi dugc iy quyén cia ho di 1am thu
tuc nhén thé biéu quyét.

3. Ngudi duoc ity quyén tham duy PHDCD khong dugc iy quyén lai cho bén
thir ba.

4. Trong thoi gian dién ra PHDCD, ¢ dong/dai dién cua cb dong phal tuan
thu theo sy huéng dan, diéu khién cia Chu toa, ton trong két qua lam viéc cua
DHDCD, rng x1r van minh, lich su, khong gay mat trat tu.

5. Co dong, nguoi dai dién theo uy quyén tham du hop PHPCD phai chip
hanh nghiém chinh Quy ché nay, néu vi pham thi tily theo mitrc d6 cu thé Chu toa
s& xem xét va co hinh thirc xir Iy theo quy dinh tai Piéu 146 Luat Doanh nghiép
hién hanh.

6. Cb ddng hodc ngudi dugce Uy quyén dy hop dén sau khi cudc hop da khai
mac van dugc dang ky va co quyén tham gia biéu quyét ngay sau khi dang ky;
trong truong hop nay, hiu luc cua nhimg ndi dung da dugc biéu quyét trude do
khong thay doi.

7. Trudong hop ¢d dong roi cude hop truée khi DPHDCD biéu quyet ma
khong théng bao vdi Ban K1em phiéu thi cé d6ng d6 coi nhu da dong ¥ véi tat ca
nhimg vén dé s& dugc biéu quyét tai PHDCP.

Piéu 6. Quyén va nghia vu ciia Chii toa PHDCD

1. Chu tich HDQT Cong ty 1a Cha toa PHDCD. Boan Chu toa gbém Chu toa
bHDCD, Chu toa PHDCD c6 thé chi dinh mdt s6 ngudi trong Ban t6 chirc Pai hoi
dong c6 dong cung diéu hanh PHDCD.

2. Chu toa DPHDCD c6 cac quyén va trach nhi€ém sau:

) Chi tri, diéu khién PHDCBD; Chil toa tién hanh céc cong vic can thiét dé
diéu khién DHf)CB mot gécp hop 1€, co trat tu, va dam bao DPHDPCD phan anh
dugc mong muon cua da s6 co dong tham du;

b) Quyét dinh ciia Chu toa DHDPCD vé van dé trinh tu, thi tuc hodc céc sy
kién phat sinh ngoai chuong trinh cuia PHDCD s€ mang tinh phan quy€t cao nhat;

¢) Huéng dian PHPCD théo luin, ldy ¥ kién biéu quyét cac van dé nam
trong ndi dung chuong trinh cia DPHDCD;

d) Trinh du théo, két luin nhing vén dé cén thiét d& DPHDCD biéu quyét;

e) Tra 10i hodc chi dinh thanh vién Ban chu toa tré 16i nhimg van dé do
DHDCD yéu céu;
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f) Chu toa co quyén tri hodn PHDCD den mdt thdi diém khac hodc mot dia
diém khéc phu hop véi quy dinh tai khoan 8 Diéu 146 cua Luét Doanh nghiép nam
2020 va Diéu 1é Cong ty khi c6 su nhét tri hodc yéu cau cia PHPCP da du sb dai
biéu can thiét theo quy dinh.

g) Chu toa PHDCD co quyén:

- Yéu ciu tit ca nguoi du hop chiu su kiém tra hoic cac bién phap an ninh
hop phéap, hop 1y khéc;

- Yéu cdu co quan co thAm quyén duy tri trat tu cude hop truc xuét nhitng
ngudi khong tuan thi quyén diéu hanh cua chu toa, ¢d ¥ gy r0i trat tu, ngan can

tién trién binh thuong ciia cude hop hodc khong tuén thu cac yéu cau vé kiém tra
an ninh ra khai cudc hop Dai hdi dong ) dong.

Piéu 7. Ban Thr ky PHPCD

1. Ban Thu ky gom 02 thanh vién do Chu toa cir dé gitp viéc DHPCD. Ban
Thu ky chiu trach nhiém truée Chu toa va PHPCD vé nhi€ém vu cua minh.

2. Ban Thu ky thuc hién cac cong vi€c trg gitp theo su phan cong cia Chu
toa, c6 nhiém vu:

fl) G}}i chép, phan anh trung thuc, chinh xac, dﬁy Qﬁ ndi dung bién ban dbi
vo1i dién bién qu@c hop PHDCD, du thao cac vén kién, két luan, va thong bg’io cua
Chu toa guri dén cac cd dong khi duge yeu cau; trinh bay trusc DPHDCD vé Bién
ban hop va du thao Nghi quyét cua PHPCD.

b) Tiép nhan Phiéu ding ky phat biéu, ¥ kién khiéu nai (néu c6) cia cb dong.

Piéu 8. Quyén va nghia vu ciia Ban kiém tra twr cach c6 dong

1. Ban kiém tra tu cach c6 déng gom mét (01) Trudng Ban va cac thanh
vién do Hoi dong quan tri (“HPQT”) Cong ty quyét dinh d€ thuc hién cac chirc
nang va nhiém vu nhu sau:

a) Kiém tra tu cach cb dong hoic dai dién dwogc uy quyén cla cb dong dén
du hop: Yéu ciu cb dong tham du DPHDCD va khach mai xuét trinh Glay chung
minh nhan dén hodc Ho chiéu, Gidy uy quyén (d6i véi dai dién dwoc ty quyén);

. b) Phat cho cb dong hoic ngudi duoc Gy quyén du hop dén du hop: Phiéu
biéu quyét cac tai liéu hop lién quan khac;

¢) Béo céo trusc DPHPCD vé két qua kiém tra tw cch cb dong du hop
DPHDCD tai cac thoi di€ém sau:

- Trudce khi khai mac PHPCD;
- Truéc mbi lan biéu quyét cua Pai hoi néu c6 sy thay ddi vé sd cb dong
dang ky tham du PHDCD (C6 dong dén mudn dang ky du hop).

d) Thuc hién cac céng viéc khac do Ban T6 chiuc PHPCP hodc Chu toa
DHDCD phan cong.
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2. Trudng hop ngudi dén du hop khong c6 day du tu cach tham du PHDCD
thi Ban kiém tra tu cach cd dong c6 quyén tur chdi quyen du hop cua ngudi do, tir
chdi cap thé biéu quyet va phat tai liéu cia PHDPCD.

3. Ban kiém tra tu cach cb dong c6 quyén thanh 14p bd phan giup viéc dé
hoan thanh nhiém vu cua Ban.

Pitu 9. Quyén va nghia vu ciia Ban kiém tra két qua biéu quyét

1. Ban kiém tra k‘ét qua biéu quyét c6 02 thanh vién, gén} 01 truong ban va 01
thanh vién do Pai hdi dong c6 dong bi€u quyet thong qua theo d€ nghi cua Chu toa.

2. Ban kiém tra két qua biéu quyét c6 nhiém vu:

a) Huéng din co dong tham du DPHDCD céch st dung Phiéu biéu quyét;

thuc hién viéc dém sb phiéu biu quyét theo tung loai: tan thanh, khong tan thanh,
khong c6 ¥ kién ngay sau khi PHPCP biéu quyet

'b) Ghi nhén két qua bidu quyét cua cac cd dong va dai dién cb dong dbi véi
cac van dé duoc 14y ¥ kién théng qua tai DHDCD;

c) Téng hop va bao cao Chu toa két qua biéu quyét cac van dé cia PHDCD:

h) Béo cdo két qua biéu quyét (Bién ban kiém tra két qua biéu quyét) trudc
DHDCD;

i) Ban giao lai Bién ban kiém tra két qua biéu quyét cho Thu ky Pai hoi;

k) Cing Chu toa PHDCD xem x¢t va giai quyét khleu nai, to cao vé két qua
biéu quyét (néu c6) va béo cao ¢ Pai hoi dong cb dong quyét dinh;

1) Thuc hién cac nhi€m vu dugc giao khac.

Chuong III
TRINH TU TIEN HANH DPHDPCD
Piéu 10. Pidu ki¢n tién hanh PHPCD
1. Cudc hop Dai hdi dong ch dong dugc tién hanh khi c6 s6 cb dong du hop
dai dién cho trén 50% tong s6 ¢d phan co quyén bidu quyét theo danh sach c6 dong
duogc 1ap tai thoi dlem chét danh sach cb dong de triéu tap cudc hop PHDCD. Ban
klem tra tu cach cb dong thong béo sb luong cb d6ng tham du, tong sb cb phan co

quyén bidu quyét ma cac cd déng dai dién va ty 16 tham du dé Dai hoi c6 thé tién
hanh theo quy dinh.

2. Truong hop DPHDCD khong du dleu kién tién hanh theo quy dinh trén day
thi vi€c tri€u tap va t1en hanh Pai héi c6 dong cac lan tiép theo s& dwoc tién hanh
theo quy dinh cua Piéu 1é Cong ty va Luat Doanh nghiép.

Diéu 11. Tién hanh PHPCD

1. PHDCD s& dién ra theo ding trinh tu ndi dung chuong trinh da duoc
DHDCD thong qua.

2. Trudmg hop co thay d6i chuong trinh hop d3 dugc giri kém theo thong bao
mdi hop cho ¢d dong, cac thay ddi phai dugc Pai hoi ddng cb dong thong qua.
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3. DHDCD sé lan lugt thao luén va thong qua cac n@i‘ dung tai chuong trinh
DHDCD theo hinh thirc bi€u quyét quy dinh tai Diéu 12 va Dicu 13 cia Quy ché nay.

4. DPHDCP bé mac sau khi Bién ban PHPCP duoc thong qua.
Diéu 12. Thio luin va chit vin tai PHDCD.

1. Cin cir vao sb luong cb dong tham du va thi lwong cho phép cua
PHDCP, Chil toa DPHPCP c6 thé lya chon phuong phap dleu khién cudc hop. Cb
dong tham dy DPHDCD phat biéu ¥ kién thao luan, chit vin bang cach gio tay dé
nghi phat biéu va dugc sy ddng ¥ ciia Chu toa PHDCD hoic dién vao Phiéu cau
hoi gui cho Ban chu toa. Trong cung mot thoi diém chi c6 mot cd dong duoc
quyén phat bleu Trudng hop nhiéu ¢b déng c6 ¥ kién cung luc thi Chu toa s€ moi
tuan tir timg cd dong trinh bay ¥ kién cia minh.

2. Cb d6ng phat biéu ngan gon va tap trung vao ding ndi dung trong tdm can
trao 601 phu hop véi chuorng trinh PHDCD da thong qua. Noi dung y kién dé xut
cta ¢ dong khong dugc vi pham phap luét, lién quan dén van dé ca nhan hoic
vuot qua quyén han cua doanh nghiép. Chu toa PHDCD ¢6 quyen nhac nhé hoac
dé nghi c¢b dong tép trung vao ndi dung trong tim can phat biéu dé tiét kiém thoi
gian va dam bao chit luong thao luan.

3. bPHPCD thong nhét tdng thoi luo‘ng phat biéu cia mdt cd dong t01 da
khong qua 5 phut/lan. Neu qué thoi lugng nay, Chu toa PHDCP c6 thé yéu ciu cb
d6ng 1ap cac cau hoi, kién nghi thanh vin ban, Ban Thu ky PHDCD phai ghi nhan
va Hoi ddng quén tri trong pham vi thdm quyen clia minh s& tra 11 bang vin ban
cho co dong trong théi han 05 ngay 1am viéc ké tir thoi diém nhén duogc kién nghi
ctia ¢ dong.

Piéu 13. Thé 1¢ biéu quyét va théng qua cac quyét dinh tai PHDCD
1. Nguyén tic biéu quyét: cb dong c6 thé bidu quyét thong qua cac hinh thic sau:
a) Biéu quyét truc tiép tai DPHDCD bang viéc gio Phiéu bidu quyét;

b) Bleu quyét thong qua viéc cir nguoi uy quyén t6i (du hop, khi d6 ngudi
duoc ty quyén tham duw DPHDCP va biéu quyét nhur hinh thrc ¢b dong truc tiép du hop.

2. Cac Van dé duoc théng qua tai PHDCD phai dugc s6 ¢b dong dai dién
trén 50% tong s6 phiéu biéu quyét cua cac cb _ddng co quyén biéu quyet cO mat
truc tiép hoic thong qua dai dién theo uy quyen c6 mit tai PHPCD chip thuén,
ngoai trir ndi dung quy dinh tai Khoan 3 Diéu nay.

3. Nghi quyet vé cac nbi dung sau day duoc thong qua khi co tir 65% téng sb
phiéu bau coa cac co dong c6 quyén biéu quyét c6 mit truc tiép hoic thong qua dai
dién duoc ty quyén c6 mit tai PHDCP:

a) Loai cb phan va tong s ¢ phén cua tung loai,
b) Thay ddi nganh nghé va linh vuc kinh doanh;

¢) Thay dbi co cdu td chirc quan ly Cong ty vé m6 hinh hoat dong va Ngudi
dai dién theo phép luat quy dinh tai Piéu 137 Luat Doanh nghiép;
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d) Quyét dinh dv 4n dau tu, giao dich mua, ban tai san cia Cong ty hoic
giao dich mua do Céng ty thuc hién c6 gia tri tir 35% trd 1én tong gia tri tai sén cua
Cong ty dugc ghi trong bao cao tai chinh gan nhat da duoc ki€ém toan;

d) Quyet dinh viéc gop v6n, mua ¢ phan ciia doanh nghiép khac véi téng
gia tri gbp vdn, mua cb phan tir 35% trd 1én tong gia tri tai san cua Cong ty dugc
ghi trong béo c4o tai chinh gan nhit di duoc kiém toan;

e) Giai thé, pha san va cac hinh thirc t chirc lai Cong ty;
f) Sira d6i, bd sung cac ndi dung cia Diéu 1 Cong ty.
4. Hinh thirc biéu quyét:

a) C6 dong (hodc ngudi dai dién theo uy quyen) biéu quyét timg ndi dung
trong chuong trinh PHPCD. Khi biéu quyet mét van dé dugc PHPCP dua ra, cac
co dong bleu quyet bang cach gio phleu b1eu quyet 1én cao; Vi€e xac dinh ket qua
biéu quyet duoc tién hanh bang cach dém sb phleu biéu quyet tan thanh, s6 phiéu
biéu quyét khong tan thanh va sb phiéu biéu quyét khong c6 ¥ kién;

b) Pb6i véi timg van dé can biéu quyét, Chu toa s& hoi ¥ kién cua 06 dong
theo trinh ty: Tan thanh; Khong tan thanh; Khong c6 y kién. Truong hop cd dong
khong gio Ph1eu bleu quyét thi coi nhur khéng c6 y klen Véi timg van dé xin y
kién biéu quyét, cac cd dong chi dugc gio Phiéu bidu quyét mot 1an.

Piéu 14. Phiéu biéu quyét

1. Phiéu biéu quyét duoc déng dau cia Cong ty do Ban kiém tra tu cach ¢
dong phat cho cac c6 dong hodc dai dién theo iy quyén cla cb d6ng tham du cude
hop. Phleu biéu quyet dugc ghi ma s, ho tén, chir ky cb dong hoac dai dién dugc
uy quyén ctia c6 déng va cac yéu tb ki thuat khac gitip cho viéc kiém phiéu chinh
x4c, thuén tién.

2. Gia tri bleu quyet ctia Phiéu biéu quyét duoc xéac dinh bang so cb phan c6
quyén biéu quyét ma cd dong d6 so hitu hodc dai dién duoc Uy quyén tham du
DHDCD.

Didu 15. Bién ban cuéc hop PHPCD

1. Noi dung dién bién t6 chirc PHPCP duoc 1ap thanh Bién ban. Chu toa va
Thu ky DPHDPCD chiu trach nhiém vé tinh chinh x4c, trung thuc ciia Bién ban
PHDCDP.

2. Bién ban PHDCP phai dugc cong bd truéc PHDCD va dugc PHDCD
thong qua trudc khi bé mac.

3. Bién ban Pai hoi, Bién ban kiém tra tu cach cd dong, Bién ban kiém
phiéu va céc tai liéu khéc ghi nhén dién bién, két qua cua BPHDPCD phai dugce luu
trir tai Tru s& chinh cua Cong ty.

4. Bién ban DPHDCD phai dugc lam xong, thong qua trudc khi bé mac
DHDCDP va cong bb trén website cia Cong ty trong vong 24 gio.

5. Bién ban PHDCD 1a co s& @ dua ra Nghi quyét DPHDCD.
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Piéu 16. Nghi quyét cudc hop PHDCD

_ Cin cir két qua tai DPHDCD, Chu toa chuan bi Nghi quyét PHDCD vé cac
van d€ da dugc DHDCD thong qua. Nghi quyét cia PHDCD phai duge doc tai
DHDCD dé céac cd dong thong qua va cdng bo trén website cuia Cong ty trong
vong 24 gio.

Piéu 17. Hi¢u luc thi hanh ciia Quy ché

1. Quy ché nay gbm ba (03) Chuong, mudi bay (17) Diéu va ¢6 hiéu luc
ngay sau khi dugc PHPCD bicu quyét thong qua.

2. Pai hoi dong cb dong quyét dinh viéc sira dbi, bd sung Quy ché nay. Wl —

Noi nhin:

- Cb déng Cong ty;

- HbQT, BKS;

- Website Cong ty;

- Luu hé so PHDCP.
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