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. CONGTY COPHAN DICHVU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
HANG KHONG SAN BAY TAN SON NHAT Poc lap - Tu do - Hanh phiic
(SASCO)

TP.H6 Chi Minh, ngay  thang  ndm 2024.

QUY CHE LAM VIEC
PAI HOI PONG CO PONG THUONG NIEN NAM 2024

Can cu:

Ludt Doanh nghiép s6 59/2020/QH14 ngay 17/06/2020;

Ludt Chung khoadn so 54/2019/QH14 ngay 26/11/2019; va cdc van ban duoi Ludt kem
theo,

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

Diéu I¢ Cong ty co phan Dich vy Hang khong San bay Tan Son Nhat. ’
Quy che ngi bo vé quan tri Cong ty Co phan Dich vu Hang khong San bay Tan Son Nhat.

Nham dam bao Dai hoi dong ¢ dong thuong nién nam 2024 cua Cong ty Cb phan
Dich vu Hang khf)ng San bay Tan Son Nhat dién ra thanh péng tot dep, HO1 dong Quan tri
xay dung quy ché, nguyén tac lam viéc, img xtr, bi€u quyét trong Dai hdi nhu sau:

Piéu 1. Muc dich:

bam bao trinh tu, nguyén tac ung xr, biéu quyét tai BHDCD thuodng nién cua Cong
ty C6 phan Dich vu Hang khong San bay Tan Son Nhat dién ra ding quy dinh va
thanh cong tot dep.

Céac nghi quyét cuia bHDCD thé hién y chi théng nhit cia PHDCD, dap tng
nguyén vong, quyén loi ctia c¢6 dong va ding phap luat.

Piéu 2. Pdi twong va pham vi

Bol twong dp dung: Tit ca cac cb dong, nguoi dai dién (nguoi duoc ty quyén) ctia
cd dong dang so hiru c6 phiéu Cong ty cd phan Dich vu Hang khong Séan bay
Tan Son Nhit va khach moi tham du PHPCPD thuong nién Cong ty ¢6 phan Dich vu
Hang khong San bay Tan Son Nhat déu phai chap hanh, tudn th cac quy dinh tai Quy
ché nay, Piéu 1& Cong ty va quy dinh hién hanh cua phép luat.

Pham vi dp dung: Quy ché nay dugc sur dung cho viée t6 chirc hop PHPCD thuong
nién nam 2024 ciia Cong ty Co6 phan Dich vy Hang khong San bay Tan Son Nhat.

Piéu 3. Giai thich thuat ngir/tir viét tit

Cong ty . Cong ty C6 phan Dich vu Hang khong San bay Tan Son Nhét
HDbQT : Hoi déng Quan tri
BKS : Ban Kiém soat

BTC : Ban to chire Pai hoi



Quy ché lam viéc tai Pai héi dong cé dong thwong nién nam 2024

DbHDCD : Pai hoi dong cb dong

Dai biéu . Cb dong, nguoi dai dién (nguoi duwoc ity quyén)

Picu 4. Piéu kién tién hanh Pai hdi ddng c6 dong

Pai hoi dong c6 dong dugc tién hanh khi c6 s6 cd dong dy hop dai dién trén nim
muoi phan trim (50%) tong s6 phiéu biéu quyét theo danh sach c6 dong duoc 1ap tai
thoi diém chét danh sach c6 dong tham du Pai hoi.

Trudng hop cude hop 1an thir nhat khong du diéu kién tién hanh, ngudi tridu tap hop
dai hoi huy cudc hop. Pai hoi dé)ng ) dong phai duogc tri¢u tap lai trong vong ba
muoi (30) ngay ké tir ngdy du dinh t6 chirc Pai hoi dong cb dong lan thir nhat.
Pai hoi dong co déng lan thir hai chi dugc tién hanh khi c6 thanh vién tham du 1a cac
¢ dong va nhimng dai dién duoc uy quyén du hop dai dién cho it ba muoi ba phan
tram (33%) tong sb phiéu biéu quyét trg 1én.

Trudng hop Pai hoi khong di diéu kién tién hanh theo quy dinh trén day thi viéc triéu
tap va tién hanh Pai hoi ¢ dong cac lan tiép theo s& duoc tién hanh theo quy dinh
ctia Diéu 1é Cong ty va Luat Doanh nghiép.

Picu 5. Pai biéu tham gia Pai hoi dong c6 dong thwong nién nim 2024

Tt ca c6 dong cua Cong ty theo danh sach chét ngay 08/3/2024 déu c6 quyén tham
dyu hodc uy quyén cho dai dién cia minh tham du DPHDCD tai dia diém hop. Truong
hop ¢6 nhidu hon mot ngudi dai dién dugc uy quyén theo quy dinh cta phap luat dugc
ctr tham dy thi phai xac dinh cu thé s c6 phan cia mdi nguoi dai dién.

Khi tham dy dai hoi, dai biéu luu ¥:

Dung gi0, trang phuc lich sy, trang trong, tuan thu viéc kiém tra an ninh (neu co),
giay to tuy than .v.v... theo yéu cau ciia Ban t6 chirc Dai hoi.

Nhan hd so tai liéu, glay to phuc vu Pai hoi tai bd phan don tiép trudc hoi trudong
DPai hoi.

C6 dong dén mudn cé quyén diang ky ngay va sau d6 c6 quyén tham gia va biéu quyét
ngay tai Pai hgi. Chu toa khong co6 trach nhiém dung Dai hdi dé cho c6 dong dén
mudn dang ky tham du; két qua biéu quyét cac van dé da dugc tién hanh bi€u quyét
trude khi dai bieu do dén tham du s€ khong bi anh hudng.

Dé dién thoai & ché do rung, khi can thi ra bén ngoai dam thoai.

Khong hut thude 14, gitlr trat ty trong phong Pai hoi.

Tuan thu cac quy dinh ctia Ban t6 chirc, cia Chu toa diéu hanh Pai hoi.

Trudng hop c6 dai biéu khong tuan thu nhimng quy dinh vé kiém tra hodc cac bién
phap, quy dinh ndi trén, Chu toa sau khi xem xét mot cach can trong, c6 thé tir chdi
hodc truc xudt dai biéu néi trén khoi noi dién ra Dai hoi dé dam bao Dai hoi dién ra
mot cach binh thuong theo chuong trinh ké hoach.

Pai biéu dén truc tiép dia diém t6 chirc Pai hoi dong c6 dong, xuat trinh gidy to tiy
than va Giay uy quyén (néu co) dé thuc hién thu tuc dang ky tham dy BPHDPCD va
duoc phat Phiéu Biéu quyét.

Pic¢u 6. Khach moi tai Pai hoi
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La céac chuc danh quéan ly cua Cong ty, khach moi, thanh vién trong BTC Pai hdi
khong phai 1a ¢6 dong Cong ty nhung duoc moi tham dy Pai hoi.

Khach moi khong tham gia phat biéu tai Dai hoi (trir triwong hop dwoc Chii toa Pai
hoi moi, hodc co dang ky trucc voi BTC Dai hoi va dwoc Chu toa Dai hoi dé‘ng ¥).

Diéu 7. Chii toa va Poan chii toa

Poan chu toa gém 03 nguoi, bao gém 01 Chu toa va 02 Thanh vién. Chu tich
Ho6i d@)ng Quan tri lam chu toa céac cude hop do Hoi d@)ng Quan tri triéu tap hoac Chu
tich Hoi ddng quan tri iy quyén cho thanh vién Hoi dong Quan tri khac lam Chu toa
Dai hoi. Cu thé nhu sau:

STT Tén thanh vién Chirc vu
Nguyén Hanh Chu tich Ho1 déng Quan tri
2 | Nguyén Vin Hung Cuong Téng Giam dbc
3 | Ton Nit Diéu Tri Ph6 Tong Giam ddc

Truong hop Chu tich Véng mat hodc tam thdi mat kha nang lam vi¢c thi cac thanh
vién Hoi dong quan tri con lai bau mdt ngudi trong so6 ho lam chu toa Pai hoi theo
nguyén tac da so0. Truong hop khong bau dugc ngudi lam chu toa, Trudng Ban Kiém
soat dieu khién dé Pai hoi dong c6 dong bau chu toa cudc hop trong s6 nhitng nguoi
du hop va nguoi co phiéu bau cao nhat s€ lam Chu tga cudc hop.

Trong cac truong hop khac, nguoi ky tén triéu tap hop Dai hoi dong ¢ dong s& diéu
khién dé Dai hoi dong cb dong bau Chii toa cudc hop va nguoi cé phiéu bau cao nhat
dugc ctr 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
duogc Pai Hoi thong qua.

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

Giéi thiéu thanh phan Ban bau cir - kiém phiéu dé Dai hoi biéu quyét;

Gi6i thiéu thanh phan Ban chu toa dé Pai hoi biéu quyét (néu co);

Hudng dan Dai Hoi thao luan, 13y ¥ kién biéu quyét cac van dé nam trong ndi dung
chuong trinh nghi sy cia Pai HQ1 va cac van dé co lién quan trong suot qua trinh
Pai Hoi.

Tra 101 va ghi nhan nhitng van dé thudc nodi dung chuong trinh da dugc Pai hdi thong
qua;

Giai quyét cac van dé ndy sinh trong sudt qué trinh Dai Hoi.

Phé chuén, ban hanh céc van ban, két qua, bién ban, nghi quyét cua Pai hoi sau khi
két thac Pai hoi.

Chu toa lam viéc theo nguyén tic tip trung dan cha va quyét dinh theo da s6.

Pic¢u 8. Ban kiém tra tw cach co dong
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Ban kiém tra tu cach dai biéu ciia Pai hoi gdm 03 nguoi, bao gdm 01 Trudng ban va
02 thanh vién, chiu trach nhiém trudc Poan Chu toa, PHDCD vé nhiém vu cuia minh.
Ban kiém tra tu cach dai biéu do Chu toa gidi thi¢u cu thé nhu sau:

Stt Tén thanh vién Chirc vu
1 | B6 Thi Minh Chau Ké toan truong, Trudng P. Tai chinh Ké toan
2 D6 Quang Puc Thanh vién T kiém toan ndi bd
3 Nguyén Ngoc Hai Ding Nhan vién Phong Cong nghé Thong tin

Nhiém vu:
Nhan gidy to ctia ¢d dong (néu phat sinh), ddi chiéu kiém tra tinh hop 18 cta cd dong
tham du.

Béo céo trudc DPHDCD vé két qua kiém tra tu cach c6 dong trude khi DPHPCP chinh
thtre tién hanh.

Phéi hop v6i Ban bau ctr - kiém phiéu dé hudng din, hd trg va giam sat biéu quyét.

Pi¢u 9. Ban Thu ky Dai hoi:

Ban Thu ky Dai hoi gdm 02 nguoi do Chu toa chi dinh, chiu trach nhiém truéc Poan
Chu toa, DPHDPCD vé nhiém vu cua minh Va‘lqdlI(')'i su diéu hanh cua Poan Chu toa. Ban
Thu ky Pai hoi do Chu toa gidi thi¢u cu theé nhu sau:

STT Tén thanh vién Chirc vu

Trudng phong Phap 1y & Kiém soat Tuan thi,
kiém Nguoi phu trach quan tri Cong ty.

2 | HO Thi Tudng Vy Nhan vién, P. Phap 1y & KSTT.

1 Nguyén Lé Quynh Tram

Nhiém vu:

Tiép nhan, ra soat phiéu diang ky phat biéu cac y kién cua cac c6 dong, chuyén Poan
Chu toa quyét dinh;

Ghi chép Bién ban hop DPHDPCD mét cach dﬁy dua, trung thuc toan bd ndi dung
dien bién Pai Hoi va nhiing van dé da duoc céc c6 dong thong qua hodc con luu y tai
DPai Hoi.

Hb tro Chii toa cong bd du thao Bién ban hop Pai Hoi va cac Nghi quyét vé cac van
de da duoc thong qua tai Pai Hoi.

Dieu 10. Ban Bau cir - Kiém phiéu

Ban bau ctr - kiém phiéu do Chu toa gidi thiéu gdm 03 ngudi, bao gdm 01 Trudng
Ban va 02 thanh vién.
Ban béu cir - kiém phiéu bao gom:

STT Tén thanh vién Ghi chu
1 Ba Pham Thi Phuong Ly Ph6 Phong Tai chinh Ké todn Cong ty
2 Ong Chu Tung Nguyén T6 trudng, Phong Cong nghé Thong tin
3 Ong Hong Vinh Ctru T4 trudng, Phong Cong nghé Thong tin
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Nhiém vu:

Ban Bau cir - Kiém phiéu c¢6 nhiém vu thong tin trudc Pai hoi vé Quy ché Bau cir -
Biéu quyét, huéng dan cach st dung phi€u bi€u quyét, phi€u bau cir va tién hanh
kiém phiéu, tinh toan va loai trir cac ¢6 dong c6 li€én quan khong c6 quyén biéu quyét
(néu co) cho tung van dé biéu quyét.

Ban bau ctr - kiém phiéu phai 1ap Bién ban kiém phiéu va chiu trach nhiém vé tinh
chinh xac, trung thyc cua két qua kiém phiéu trudc Poan Chu toa, PHPCD khi thyc
hién nhiém vu ctia minh.

Xac dinh chinh x4c két qua biéu quyét vé timg van dé xin biéu quyét tai Pai hoi.
Nhanh chong thong bao két qua biéu quyét cho thu ky.

Xem xét va bao cao Dai hoi nhiing truong hop vi pham thé 18 biéu quyét hodc don
thu khiéu nai vé két qua biéu quyét.

Baq Baq cu - Klem p,hlel} co trach nhiém luu giﬁ:q, bao qpén va ban giao lai toan bo
phicu bi€u quyét, phieu bau ctr va cac bién ban kiém phiéu cho HDQT Cong ty ngay
sau khi két thic Pai hoi.

Pic¢u 11. Thio luin tai Pai hoi

1.

Nguyén tic:

Vjéc ‘ghéo luan chi dugc thyc hién trong thoi gian quy dinh va thudc pham vi cac
van d¢ trinh bay trong chuong trinh néi dung PHDCD;

Chi ¢6 Pai biéu méi dugce tham gia thao luan;

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

Dai biéu tham du Pai hoi khi mudn phat biéu y kién phai dugc sy dong ¥ cua Chu toa
Dai hoi. Dai biéu phat biéu ngan gon va tap trung vao ding nhiing ndi dung trong tam
can trao ‘déi, phu hop voi ndi dung chuong trinh da dugc Pai hoi thong qua hodc gui
y kién bang van ban cho Thu ky Pai hdi tong hgp bao cdo Chu toa.

Chu toa Dai hgf)i sé’ sa'ip Xép cho dai biéu phat biéu theo thur tu dang lgy, déng thoi
giai dap cac thac mac cuia co6 dong tai Pai hoi hodc ghi nhén tra 161 sau bang van ban.
Pai biéu co thé dit cau hoi vao Phiéu dang ky phat biéu ¥ kién do Ban t6 chirc phat.
Ban Thu ky s& sap xép cac ndi dung cau hoi ciia Pai biéu va chuyén 1én cho Chu toa.
Giai d4p v kién clia cac Dai biéu:

Trén co so Phiéu dang ky phat biéu y kién cua Dai biéu, chi toa hodc thanh vién do
chu toa chi dinh s€ giai dap ¥ kién Dai biéu;

Truong hop do gidi han vé thoi gian td chure, cac cau héi chua duoc tra 101 truc tiép
tai Pai hoi s€ dugc Cong ty tra 101 tryc tiép bang van ban.

Piéu 12. Phiéu bau cir va phiéu biéu quyét

Phiéu bau ctr va phiéu biéu quyét dugc dong dau ciia Cong ty do Ban Kiém tra tu
cach cd dong phat cho cac cb dong hodc dai dién theo iy quyén ciia ¢b dong tham du
cudc hop (kém theo bo tai liéu tham du PHDCD). Phiéu bau cur va phiéu biéu quyét
dugc ghi ma so co déng, ho tén cb  dong, s6 ¢o phan biéu quyét hodc dai dién duoc
uy quyén ciia cd dong va cac yéu td k¥ thuat khac gitp cho viéc kiém phiéu
chinh xac, thuan tién.



Quy ché lam viéc tai Pai héi dong cé dong thwong nién nam 2024

Gia tri bleu quyet cua Phleu bau ctr, Phiéu biéu quyét dugc xac dinh bang s6 ¢6 phan
c6 quyén biéu quyét ma cd dong dé so hitu hodc dai dién dugc uy quyén tham dy
Pai hoi.

Pic¢u 13. Biéu quyét tai Dai hji

I.

Nguyén tc:

T4t ca cac van dé trongqchuon’g trinh va ndi dung hop cua Pai hoi déu phai dugc
DHDCD thdo ludn va biéu quyét cong khai.

Hinh thirc biéu quyét:

Pai biéu thyc hién viée biéu quyet dé Tan thanh, Khong tan thanh hodc Khong c6 y
klen mot van dé& dugc dua ra biéu quyet tai Pai hoi bang cach gio cao Phiéu biéu
quyét. Mt trude ciia Phiéu biéu quyét phai duwoc gio cao hudng vé phia Poan
Chau toa.

Trudng hop dai biéu khong gio Phiéu biéu quyét trong ca ba 1an biéu quyét Tan thanh,
Khong tan thanh hoac Khong co y kién ctia mot van dé thi dugc xem nhu biéu quyét
tan thanh van dé do.

Truong hop dai biéu gio cao Phiéu biéu quyét nhiéu hon mot (01) 1an khi biéu quyét
Tan thanh, Khong tan thanh hoac Khong y kién ctia mot van dé thi duoc xem nhu
biéu quyét khong hop 18.

Phiéu biéu quyét hop I¢ la phiéu theo mau in sin do BTC phat ra, c6 dong dau do
ctia Cong ty, khong tay x04, cao sura, rach, nat,... khong viét thém ndi dung nao khac
ngoai quy dinh cho phiéu nay va phai c6 ddy di ho tén cia dai biéu tham du.

Phiéu biéu quyét khong hop Ié:

Ghi thém ndi dung khac vao phiéu biéu quyét;

Phiéu biéu quyét khong theo mau in san do BTC phat ra, phiéu khong c6 dau do cua
Cong ty hoac da tdy X04, cao sira, viét thém noi /dung khac ngoai quy dinh cho phleu

biéu quyet khong ghi day du ho tén cia dai biéu, khi do6 tat ca ndi dung biéu quyét
trén phiéu biéu quyet 1a khong hop [¢€.

Thé 18 biéu quvet

Ctr 01 (mdt) c6 phan tuong duong voi mot quyen biéu quyét. Mdi dai biéu tham du
dai dién cho mot hodc nhidu quyén biéu quyét.

Tai ngay chét danh sach c6 dong (ngay 08/3/2024) téng s6 ¢o phan co quyén bic%:u
quyét cua Cong ty la: 133.451.910 ¢o phan twong duong véi 133.451.910 quyén biéu
quyét (1)5 do SASCO so hitu 29.400 co phiéu quy).

Céc véan dé can bleu quyet tai Dai hoi s€ dugc thong qua khi trén nam muoi phan tram
(50%) tro 1én tong sO cO phan c6 quyén biéu quyét du hop tan thanh. Riéng mot sd
truong hop van dé biéu quyet dugc quy dinh tai Khoan 1 Dleu 21 Piéu 1é Cong ty thi
phai c6 su dong ¥ it nhat 65% s6 c6 phan c6 quyén biéu quyét du hop tan thanh.
Luu y:

Cb dong/dai dién uy quyén co loi ich lién quan khong co6 quyén biéu quyét d6i véi
cac hop dong va giao dich co gia tri tir 35% tong gia tri tai san Cong ty ghi trong bao
cao tai chinh gan nhat; cac hgp dong hodc giao dich nay chi dugc chap thuan khi co
s0 c6 dong/ dai dién uy quyén chiém tir 65% tong s phi€u biéu quyét con lai tan
thanh (theo Khoan 4, bi¢u 167, Luat Doanh nghi¢p 2020).
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Co dong/ dai dién uy quyén ¢ dong so htru tr 51% tong sb ¢ phan co quyen biéu
quyet tro 1én hodc ngum co lién quan ctia c6 dong do khong c6 quyén biéu quyét ddi
v6i cac hop dong va giao dich ¢6 gia tri 16n hon 10% (tong gia tri tai sdn Cong ty ghi
trong bao c4o tai chinh gan nhit) vi c6 dong d6 (theo Piém b, Khoan 3 va Khoan 4,
Piéu 167 Luat Doanh nghiép 2020).

Ghi nhan két qua biéu quyét:

Ban bau cir - kiém phiéu sé& kiém tra, tng hop va bao cdo Chu toa két qua kiém phiéu
cua tung van dé theo ndi dung chuong trinh dai hoi. Két qua kiém phi€u s€ dugc chu
toa cong bo ngay trude khi bé mac cudc hop.

Piéu 14. Bién ban, Nghi Quyét cudc hop Pai hdi dong ¢ dong

T4t ca cac noi dung tai Dai Hoi Déng Co bong phai dugc Thu ky Dai Hoi ghi vao
Bién ban hop Pai Hoi dong c6 déng dé 1am co so dua ra Nghi quyét Dai hoi. Cha toa
DPai hoi va Thu ky Pai hoi chiu trach nhiém vé tinh chinh xAc, trung thyc cua
Bién ban Pai hoi.

Cin ctr két qua tai Pai hoi, Chu toa chudn bi Nghi quyét Dai hoi vé cac van dé da
dugc Dai hdi thong qua.

Bién ban, Nghi Quyét cudc hop Pai hoi dong cd dong phai duge doc va thong qua
trude khi bé mac Pai Hoi va cong bd thong tin theo ding quy dinh ctia phap luat.

Pic¢u 15. Thi hanh Quy ché

Quy ché t6 chire nay duoc doc cong khai trudc Dai Hoi Dong C6 Pong thuong nién
nam 2024 va c6 hi¢u luc thi hanh ngay khi Dai Ho1 Dong Co Péng ctia Cong ty cb
phan Dich vy Hang khong San bay Tan Son Nhat biéu quyét théng qua.

C6 dong, dai dién theo uy quyén va khach moi vi pham Quy ché nay thi tity theo mitrc
d6 cu thé Poan Ch toa s& xem xét va c¢6 hinh thirc xir 1y theo Diéu 1& Cong ty va Luat
Doanh nghiép.

TM. HQI PONG QUAN TRI
CHU TICH

NGUYEN HANH



