CONG TY CO PHAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Hop tac lao dong v6i nwée ngoai Poc lap - Tw do - Hanh phuc

Du Thio

Hai Phong, ngay..... thang ...... nam 2025

QUY CHE TO CHUC VA BIEU QUYET

K¢ PH{*N. TAI DAI HOI PONG CO PONG THUONG NIEN NAM 2025
HOP TAC LAOBONG i
VOl NUGC NGOAI

= Ludt Doanh nghiép s6 59/2020/0H14 dwoc Quoc hdi nwée Cong hoa Xa hdi Chii nghia
Viét Nam théng qua ngay 17/06/2020 va cdc van bdan huéng dan thi hanh;

- Ludt Chimg khodn sé 54/2019/QH14 dwoc Quéc hdi nuée Cong hoa Xa héi Chii nghia
Viét Nam thong qua ngay 26/11/2019 va Nghi dinh s6 155/2020/NP-CP ngay 31 thing
12 nam 2020 cua Chinh phu,

- Diéu I¢ t6 chirc va hoat dong ciia Cong ty Cé phan Hop tdc lao ddng véi nude ngodi.

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi va ddi twong ap dung

1. Quy ché nay dugc ap dung cho viéc t6 chirc cudc hop Pai hoi dong cb dong thudong
nién nam 2025 cua Cong ty C6 phan Hop tac lao dong véi nude ngoai (sau day goi 1a
“Cong ty”).

2. Quy ché nay quy dinh cu thé diéu kién t6 chirc Pai hoi, quyén va nghia vu cua cac bén
tham gia Dai hoi va thé thirc tién hanh Dai hoi.

3. Co dong va céc bén tham gia Dai hdi ¢6 trach nhiém thyc hién theo cac quy dinh tai
Quy ché nay.

Piéu 2. Giai thich tir ngir

2.1 “Céng ty” 12 Cong ty C6 phan Hop tac lao dong véi nude ngoai.

2.2 “DHPCP” hodc “Pai hji” 13 Pai hoi dong c6 dong thudng nién nam 2025 cua Cong

ty C6 phan Hop tac lao dong voi nude ngoai.
2.3 “Ngwoi dai dién theo ity quyén ciia cé dong” 1a ngudi duge cd dong uy quyén hop

1¢ bang vin ban dé tham du va thyuc hién cac quyén hop phap cia cd dong tai cudc
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hop Dai hoi dong c6 dong thudng nién nam 2025 phu hop véi quy dinh cta phéap luat
va Diéu 1é Cong ty.

2.4 “Dgi biéu” 1a c6 dong va ngudi dai dién theo uy quyén (hop 18) cta cb dong tham dy
cudc hop Pai hoi dong cd déng thuong nién nam 2025 cua Cong ty Co phan Hop tac
lao dong véi nude ngoai.

Diéu 3. Piu ki¢n tham dy Dai hdi

Tat ca cac cd dong 1a ca nhén, to chirc sé hitu ¢6 phiéu ciia Cong ty c6 tén trong danh sach

cd dong chét tai ngay 08/04/2025 do Téng cong ty Luu ky va Bu trir Ching khoan Viét

Nam cung cip hoidc nhitng nguoi dai dién theo Gy quyén bang vin ban caa cd dong déu c6

quyén tham du Dai hoi ddng cb dong thuong nién nim 2025 cia Cong ty.

Diéu 4. Quy dinh vé iy quyén tham dy Pai hgi

Viéc tly quyén cho nguoi dai dién dy hop Pai hoi phai 1ap thanh vin ban va c6 chir ky cta

ngudi Uy quyén va nguoi duoc Gy quyén, nguoi duoc Gy quyén phai cé6 CCCD/Ho chiéu

phtl hop véi thong tin duoc ghi trén gidy ay quyén, dam bao tuan thu theo quy dinh cia

Luat doanh nghiép, Piéu 18 Cong ty va cac quy dinh tai Quy ché nay. Cuy thé nhu sau:

1. Céac cb dong co quyén tham du cudc hop Dai hoi d(‘Sng ) dong theo quy dinh cua
phap luat co thé iy quyén cho cé nhan, to chire dai dién tham du. Truong hop co
nhiéu hon mot ngudi dai dién theo Gy quyén thi phai xac dinh cu thé sd ¢b phan
duoc iy quyén cho mdi ngudi dai dién. Néu c6 dong khong xac dinh sb luong cb
phan oy quyén cho ting ngudi dai dién theo ty quyén thi s6 ¢ phan s& duoc chia
déu cho tat ca ngudi dai dién theo uy quyén.

2. Viécuy quyén cho cé nhan, t6 chirc dai dién du hop DPai hoi déng cd dong phai lap
thanh vin ban. Van ban uy quyén dugc 1ap theo quy dinh cua phéap luat vé dan sy
va phai néu rd tén c4 nhan, t6 chic duoc Gy quyén va sé luong c6 phan duge ty
quyén va phai c6 chit ky theo quy dinh sau déy:

a. Truong hop cd dong c4 nhan 1a ngudi uy quyén thi gidy Gy quyén phai c6 chit
ky cta cd déng d6 va ngudi duoc uy quyén du hop/ngudi dai dién theo phap luét
cua to chirc duoc uy quyén du hop (c6 dong diu cua t6 chic);

b. Trudng hop cb dong td chirc 1a nguoi uy quyén thi gidy ty quyén phai co chir

ky cua nguoi dai dién theo phap ludt cua cb dong t6 chirc (c6 dong diu cua cd
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ddng t chirc) va ngudi duoc ty quyén du hop/ngudi dai dién theo phap luat caa
t6 chtrc dugc Gy quyén du hop (c6 dong du cua to chirc);

c. Trong truong hop khac thi gidy uy quyén phai cé chit ky cua ngudi dai dién phan
von gbp cua cd dong, ngudi dai dién theo phap luat cua c¢d dong to chirc va ngudi
duoc ty quyén du hop/ngudi dai dién theo phap luat cua td chire duoc uy quyén
du hop (c6 déng dau cia t chirc);

d. C4 nhan, t6 chirc duge uy quyén du hop Dai hoi déng ) dong phai Xuét trinh
vin ban Gy quyén khi dang ky du hop trude khi vao phong hop.

3. Huy bo uy quyén ddi véi cd dong da duoc phé duyét uy quyén: C6 dong giri vin
ban chinh thirc dé nghi huy ty quyén cho Céng ty trudc lic Pai hoi khai mac chinh
thirc. Thoi gian ghi nhan viéc hiy Gy quyén c6 hiéu lyc ké tir khi Cong ty nhan dugc
vin ban chinh thirc dé nghi huy uy quyén.

4. Viéc hily bo iy quyén s& khong c6 hiéu luc néu ngudi dai dién theo uy quyén da
hoan thanh thu tuc dang ky du hop véi Ban to chirc tai ngay td chire Pai hoi hoac

d3 bo phiéu biéu quyét véi bat ky noi dung nao trong Chuong trinh hop ciia Dai hoi

Chuong 11
QUYEN VA NGHIA VU CUA CAC BEN THAM DU DPAI HOQI

Dicéu 5. Quyén va nghia vu ciia cac dai biéu tham dy Dai hoi

1. Quyén ciia cdc dai biéu tham dw Dai hi

—  DBuoc quyén tham du Pai hoi.

—  Puge Ban t6 chire Pai hoi thong bao ndi dung, chuong trinh hop tai Pai hoi.

—  Pugc nhan thé biéu quyét, phiéu biéu quyét, phiéu bau cir ¢ ghi sé c¢d phan s hiru,
s6 cb phan dugc uy quyén dai dién va sb phiéu biéu quyét cia cd dong.

—  Pugc thao luan va biéu quyét tit ca cac van dé thudc tham quyén ciia Pai hoi theo quy
dinh cua Luat Doanh nghiép va Diéu 16 Cong ty..

—  Dai biéu tham dy Pai hoi mudn van co quyén dang ky tham du Pai hoi va tham gia
biéu quyét cac van dé, ndi dung tiép theo cta Pai hoi. Chi toa khong c6 trach nhiém
dirng va biéu quyét lai cac van dé da thong qua, hiéu luc cta cac van dé biéu quyét
trudc do s€ khong bi anh huong.

Quy ché T4 chirc va biéu quyét tai Pai hoi dong co dong thudng nién nam 2025 —
Trang 3



Nghia vu ciia cdc dai biéu khi tham dw dai hji

Dai biéu dén tham du Dai hoi phai hoan thanh céc thu tuc ding ky véi Ban t6 chirc Dai
hoi va xuét trinh cc giéy to sau: Thu moi hop, Can cude cong dan/HS chiéu hodc ban
sao chimg thuc Gidy chimg nhan diang ky doanh nghiép, Gidy ty quyén hop 1& (néu
co)

Tuan thi dung theo cac quy dinh cua Luat Doanh nghiép, Diéu 1é Cong ty va Quy ché
nay; Vao phong hop can ngdi ding vi tri, khu vuc do Ban t6 chirc hudng dan; co trach
nhiém gii trat tu chung, nghiém tic chap hanh ndi quy, quy ché cudc hop Pai hoi dong
) dong, tuan theo su diéu hanh cta Chu toa va Ban td chic. Ton trong két qua lam
viéc tai Dai hoi;

Trong phan thao ludn, cd déng hoic nguoi dugce iy quyén cd quyén phat biéu truc tiép
tai phong hop, hodc ghi y kién phat biéu vao phiéu ghi y kién déng gop va gui toi Ban
Thu ky dé bao cao Chu toa thu xép, phan céng ngudi ¢6 trach nhiém tra 1i. Noi dung
¥ kién Phat biéu, dong gop cua c6 dong cin ngin gon, tap trung vao van dé trong tim
can thao ludn va chi ndm trong nhitng van dé trong chuong trinh nghi sy da dugc Pai
hoi dong c6 dong thong qua;

Vi¢c ghi am, ghi hinh Pai hdi phai dugc thong bao cong khai va dugce sy chép thuan
cua Chu toa Pai hoi;

Co dong c6 Nghia vy tham du va biéu quyét v6i cac nd1 dung thao luan tai Pai hoi.

Diéu 6. Quyén va nghia vu cia Ban kiém tra tu cach dai bieu

Ban kiém tra tu cach dai biéu co6 trach nhiém:

Kiém tra tu cach Pai biéu tham du Pai hoi gdm céc gidy to di duoc ghi nhan tai Khoan
2 Piéu 5 Quy ché nay.

Kiém tra tinh hop 1¢ va hop phap cua Gidy Gy quyén cia cb dong.

Ding ky du hop cho cb dong, cap ma sb biéu quyét va luu giit thong tin dang ky du
hop ctia c6 dong

Phét tai liéu Dai hoi cho Pai biéu t¢i tham dy Dai hoi: Thé biéu quyét, phiéu biéu
quyét, phiéu bau cir va cac tai liéu khac

Béo céo trude Pai hoi ve két qua kiém tra tu cach Dai biéu tham dy DPai hoi.

Diéu 7. Quyén va nghia vu ciia Chi toa Dai hoi
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1. Chil toa Dai hoi 1a Chu tich HPQT Céng ty hodc iy quyén cho thanh vién Hoi dong
quan tri khac lam chu toa cudc hop. Truong hop Chu tich Véng mit hodc tam thoi mét
kha nang lam viéc viéc bau chu toa s& dugc thuc hién theo quy dinh tai Khoan 5 biéu
28 Piéu 1& Cong ty va luat Doanh nghiép.

2. Quyét dinh ctia Chu toa vé van dé trinh tu, thu tuc hodc cac su kién phat sinh ngoai
chuong trinh hop Pai hoi s& 12 quyét dinh cudi cung.

3. Chi toa c6 thé tién hanh cac cong viéc can thiét dé diéu khién Dai hoi dong c6 dong
mot cach hop 1€, c6 trat ty; va phan anh dugc mong mudn cua da sb co dong tham duy;

4. Chu toa c6 quyén yéu cau Ban t6 chirc hodc co quan c6 thim quyén duy tri trat tu cudc
hop; dwa nhitng ngudi khong tuan thi quyén didu hanh ciia Chu toa, cb ¥ gdy rdi trat
tu, ngdn can tién trién binh thuong cua cudc hop ra khoi cugc hop Pai hoi d@)ng )
dong.

5. Piéu khién Pai hoi theo dung ndi dung chuong trinh hop, cac thé 1& quy ché da duogc
Pai hoi thong qua. Chu toa c6 quyén khong tra 16i hodc chi ghi nhan céc y kién dong
gdp cua cd dong néu cac ndi dung d6 nam ngoai ndi dung xin ¥ kién Dai hoi.

6. Chu toa cr mot hodc mot sd nguoi lam Thu ky cude hop.

7. Bat ¢l lic ndo, Chii toa ciing co quyén thuc hién cac bién phap can thiét dé diéu khién
cudc hop mot cach hop 1y, co trat tu, dung theo chuong trinh da dugc thong qua va
phan anh dugc mong mudn cua da sb nguoi du hop, chu toa Pai hoi phai thyc hién:

— B trichd ngéi tai dia diém hop Dai hoi dé)ng ) dong.
— Bao dam an toan cho moi ngudi c6 mat tai cac dia diém hop.
—  Tao diéu kién cho ¢ dong tham du (Hodac tiép tuc tham du) dai hoi

8. Chu toa co quyén hodn cudc hop Pai hoi dong cd dong di co6 du sd nguoi dang ky
du hop theo quy dinh dén mot thoi diém khac hodc thay doi dia diém hop trong céc
trudng hop sau:

a. Diadiém hop khong c6 du chd ngéi thuén tién cho tat ca nguoi duy hop.
b. Nguoi du hop truc tiép c6 hanh vi can tré, gay 16i trat tu, ¢ nguy co lam cho cudc
hop khong dugc tién hanh mot cach cong bang va hop phép.
Thoi gian hoan tdi da khong qua 03 ngay ké tir ngay cudc hop du dinh khai mac.
9. Cac quyén va nghia vu khac theo quy dinh tai Pidu 1& Cong ty va Luat doanh nghiép.
Diéu 8. Ban Thu ky Dai hoi
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Ban Thu ky do Chu toa chi dinh va ¢6 cac nhiém vu sau:

Ghi chép day du, trung thuc toan bd ndi dung dién bién Dai hoi va nhimng van dé da
duoc théo luan, ké ca cac van dé con bao luu tai Pai hoi;

Ghi nhan céc két qua biéu quyét cua cd dong vé cac ndi dung thong qua tai Pai hoi
ddng cb dong;

Tiép nhan phiéu dong gop ¥ kién ciia cac cd dong va chuyén cho Chi toa Pai hoi;

Du thao Bién ban va Nghi quyét Pai hoi déng ) dong va thuc hién cac cong viée trg
giup theo sy phan cong cua Chu toa;

Ban Thu ky ¢6 quyén ghi am, ghi hinh vé cudc hop Dai hoi dong cd dong cong ty va

luu git tai try s¢ Cong ty.

Diéu 9. Ban kiém phiéu

1.

Ban kiém phiéu gém: 01 Truéng Ban va cac thanh vién do Chu toa Pai hoi dé cur va
duoc Dai hoi biéu quyét thong qua.

Nhiém vu cta Ban kiém phiéu:

Ban kiém phiéu ¢4 nhiém vu kiém tra, kiém dém, giam sat viéc biéu quyét cta cac ¢d
déng va to chirc kiém phiéu, xac dinh két qua bau cir va biéu quyét caa cd dong vé cac
van dé thong qua tai Pai hoi;

Trach nhiém cua Ban kiém phiéu

Ban kiém phiéu c6 trach nhiém lap bién ban két qua kiém phiéu va cong bé trude Dai
hoéi; giao lai bién ban va toan bd phiéu cho Chu toa Pai hdi hodac Ban Thu ky Pai hdi;
Trong qua trinh thuc hién nhiém vy, Ban kiém phiéu phai lam vi¢c trung thyc, chinh
xé4c va chiu trach nhiém vé két qua do;

Ban kiém phiéu s& c6 thém mot s ngudi giup viéc hd tro 1am nhiém vu phat phiéu,

thu phiéu dé kip thoi gian va tién do cua Dai hoi.

Chuwong 111
TIEN HANH DPAI HOQI

Picéu 10. Piéu kién tién hanh Dai hoi

1.

Pai hoi hop 18 khi c6 c6 dong tham du truc tiép, iy quyén du hop s& hitu it nhat hon
50% tong sb phiéu bicu quyét.
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2. Trudng hop cudc hop lan thir nhat khong da diéu kién tién hanh theo quy dinh tai khoan
1 Diéu nay. Thi Diéu kién tién hanh Pai hoi ddng cb déng s& duoc thuc hién theo quy
dinh tai khoan 2 va khoan 3 Diéu 18 - Diéu 1& Cong ty.

Diéu 11. Cach thirc tién hanh Dai hji

1. Daihdi dy kién dién ra trong mot budi 1am viéc.

2. Dai hoi sé thong qua churong trinh hop, tién hanh thao luan va thong qua timg ndi dung
néu tai chuong trinh hop.

Dic¢u 12. Thio luin tai Pai hoi

Dai hoi dong cbd dong thao luan theo timg van dé trong nodi dung chuong trinh. Khi thao

luan céac van dé trong chuong trinh Pai hoi, ¢d déng can tuan thi cac quy dinh sau day

— Nguyén tic: Pai biéu tham du DPai hoi khi mudn dua ra v kién théo luan co thé dung
phiéu dit cau hoi. Phiéu dit cau hoi duge Ban thu ky tap hop dé chuyén cho Chu toa
dai hoi gidi dap trong phﬁn Thao luan tai Pai hoi;

—  Céc thite thao luan: C6 dong dit cau hoi thao ludn ngan gon va tap trung vao dung
nhitng n6i dung trong tdm can trao d6i, pht hop v6i ndi dung chuwong trinh nghi sy cua
Pai hoi da dugc thong qua dé dam bao Pai hoi duoc tién hanh ding nhu chuong trinh
nghi su di théng qua, ndi dung khong bi vi pham phap luat, lién quan dén van dé ca
nhan hodc vuot qua quyén han doanh nghiép;

—  Chii toa sé& sip xép giai dap cac thac mac cta co dong. Cac y kién dong gdp hoic chat
van s& duoc tap hop cung lic va dugc giai dap theo tudn ty va chi duge tham gia dong
26p ¥ kién trong phan thao luin cia Dai hoi. Trudng hop nhiu cd déng ¢ ¥ kién tring
13p v&i nhau thi Chu toa s€ chon loc va tra 161 chung cho tat ca céc cb dong. Chu toa
s& lan luot tra 16i ¥ kién cta ting c6 dong hodc chi dinh ngudi ¢é trach nhiém trong
Ban diéu hanh cong ty tra 15i cac y kién. Trong truong hop hét thoi gian thao lun, cac

¥ kién dong gop s& duoc tra 161 bang vin ban sau thoi gian to chire Dai hoi.
Chuong IV
BIEU QUYET, THE LE BIEU QUYET VA

PIEU KIEN PE NGHI QUYET PAI HQI PONG CO PONG PUQC THONG QUA

Dicéu 13: Biéu quyét thong qua cic ndi dung tai Dai hoi
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Tét ca cac van dé can biéu quyét trong chuong trinh hop cua Pai hoi déu phai dugc bai

hoi dong c6 dong thao luan va biéu quyét cong khai theo nguyén tic sau:

Dai hoi tién hanh biéu quyét truc tiép tirng van dé& can biéu quyét tai Dai hoi. CH
dong/Pai dién theo Gy quyén cta c6 dong biéu quyét tit ca cic van dé can ly ¥ kién
tai Dai hoi bang cach gio thé biéu quyét theo sy dicu khién cta Chu toa Dai hoi hoic
tich dau (x) hodc déu (V) vao phiéu biéu quyét thi sau khi biéu quyét xong cac ndi dung
tai Dai hoi thi bo phiéu vao thung phiéu;
Ban kiém phiéu s& thyc hién kiém phiéu biéu quyét cac vin dé ngay tai Pai hoi dé xac
dinh ti 18 biéu quyét d6i véi mbi van dé xin y kién PHPCP thong qua;
Theo d6, Pai biéu dén tham dy Pai hoi s& duge Ban t6 chirc Pai hoi phat:
=  “Thé biéu quyét” c6 ghi ma Dai biéu, s6 cb phan s¢ hitu va/hodc dai dién s
hiru, ¢6 dong diu treo ctia Cong ty. Phuong thirc ndy ding dé théng qua céc van
dé chung nhu: Quy ché t6 chure Pai hoi. Chuong trinh Pai hoi; nhan sy Ban Kiém
phiéu; Bién ban Pai hoi va cac van dé khac;
= “Phiéu biéu quyét” c6 ghi mi Dai biéu, téng sb phiéu biéu quyét s¢ hitu va/hoic
dai dién so hitu, c6 dong diu treo ciia Cong ty, dung dé biéu quyét ddi voi cac
bao cdo, to trinh trong Pai hoi. Phuong thire ndy dung dé thong qua cac bo céo
va to trinh tai Pai hoi.
=  “Phiéu biu Hoi ddng Quan tri” va “Phiéu bau Ban kiém soat” Cong ty nhiém ky
2025 —2030, c6 ghi mi Pai biéu, tong s6 phiéu biéu quyét s¢ hitu va/hoic dai dién
so hitu, c6 dong diu treo cta Cong ty, dung bo phiéu bau thanh vién Hoi dong

quan tri va Ban kiém soat Cong ty nhiém ky 2025 — 2030.

3. Thé 1¢ biéu quyét va bau cir

3.1 Phwong thirc gio Thé biéu quyét

M&i Dai biéu tham du dugc phat mot (01) Thé biéu quyét. Khi tién hanh biéu quyét tai
Dai hoi, cac Dai biéu biéu quyét bang cach gio cao Thé biéu quyét. Phuong thic nay
dung dé thong qua cac van dé chung trong Dai hoi trir cac béo céo va to trinh tai Dai
hoi.

Tirng van dé dugc dua ra trude Pai hdi thude thaim quyén cua Dai hoi déng cd dong
déu duoc xin v kién theo trinh tu:

+ Tan thanh (d6ng ¥) véi ndi dung vira dugc trinh;
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+ Khong tan thanh (khong dong ¥) voi ndi dung vira dugc trinh;

+ Khong c6 y kién vdi ndi dung vira duoc trinh.

—  Trudng hop dai biéu gio Thé biéu quyét nhiéu hon mét 1an véi mot ndi dung thi y kién

cudi cung cua dai biéu s€ dugc ghi nhan vdi ndi dung biéu quyét do.

3.2 Phwong thirc biéu quyét bang hinh thive Phiéu biéu quyét

a. Dai biéu tién hanh biéu quyét bang hinh thirc dién vao Phiéu bicu quyét. Ddi vai timg

noi

tan

dung biéu quyét, Pai biéu chon mét trong ba phwong 4n “Tan thanh”, “Khong

thanh”, “Khéng c6 y kién” duoc in sin trong Phiéu biéu quyét bang cach danh

diu "x" hodc "V" vao 6 ma Pai biéu chon. Sau khi danh diu vao céc ndi dung can biéu

quyét, Dai biéu ky, ghi rd ho tén va bo Phiéu biéu quyét vao thung phiéu kin da duoc

niém phong tai Pai hoi theo huéng dan cia Ban kiém phiéu.

b. Phiéu biéu quyét hop 1é:

Phiéu theo mau in sin do Ban td chirc phat ra va dugc dong ddu ctiia Cong ty theo
quy dinh.

Phiéu c6 day du chit ky va ghi 16 ho tén ctia Dai biéu.

Phiéu khong c6 gach xd6a, cao, stra chira, rach nat,... vao ndi dung in an. Khong
ghi thém noi dung biéu quyét nao khac.

Trén moi to phiéu biéu quyét, c6 thé co nhiu ndi dung biéu quyét. Noi dung biéu
quyét duoc coi 1a hop 1¢ khi Pai biéu danh diu chon mét trong ba 6: “Tan thanh”,
“Khéng tan thanh”, “Khong c6 ¥ kién”. Noi dung biéu quyét dugc coi 1a khong
hop 18 khi Pai biéu khong danh déu vao 6 biéu quyét nao hodc danh diu vao nhidu
hon mot 6 biéu quyét d6i voi cing mot ndi dung biéu quyét. Trudng hop to phiéu
biéu quyét hop 18 nhung c6 mot hodc mot s6 ndi dung biéu quyét khong hop 16 thi

cac ndi dung hop 1€ con lai sé khong bi anh huong.

c. Phiéu biéu quyét khong hop 16:

Phiéu khong theo mAu in san ctia Ban t6 chirc phat ra.

Phiéu khong c6 day du chit ky va khong ghi rd ho tén cta Dai biéu.

Phiéu biéu quyét ghi béng but chi hodc bi téy xda, cao, stra chira, rach nat, viét
thém ndi dung khac ngoai quy dinh vao phiéu biéu quyét. Khi d6 tit ca cac nodi
dung biéu quyét trén phiéu biéu quyét 1a khong hop 18.

Phiéu biéu quyét co tit ca cac ndi dung biéu quyét khong hop 18.

Quy ché T4 chirc va biéu quyét tai Pai hoi dong co dong thudng nién nam 2025 —
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=  Phiéu ndp sau khi Ban kiém phiéu dd m¢ niém phong thung phiéu.

d. Phiéu khong thu vé:

La phiéu duoc phat tai Dai hoi nhung khong duge giri vé cho Ban kiém phiéu.
e. Truong hop Dai biéu dén du hop mudn, Pai biéu van co6 quyén dang ky tham dyu Pai
hoi va tham gia biéu quyét nhirng van dé, ndi dung tiép theo ctia Pai hoi. Pai biéu
khéng c6 quyén tham gia biéu quyét nhimg van dé di bo phiéu xong. Trong truong
hop nay hiéu luc cua nhitng ndi dung biéu quyét truée d6 khong bi anh hudng.
f.  Kiém tra va tong hop két qua:
= Phiéu biéu quyét sau khi duoc thu thap s& duoc kiém tra vé tinh hop 1é theo quy
dinh. Khi tong hop két qua cac phiéu thu vé, phiéu hop 18, phiéu khong hop 1é....

= Két qua biéu quyét s& dugc xac dinh theo timg ndi dung biéu quyét va duoc tinh
thep phan trim (%) lam tron dén (04) s6 thap phan;

= Ban kiém phiéu phai ghi r6 cac ndi dung sau: S6 c6 phan biéu quyét cho timg noi
dung biéu quyét, ty 1& biéu quyét cho timg tinh trang biéu quyét: Hop 18, khong hop
1¢, Tan Thanh, khong tan thanh, khong c6 ¥ kién;

= Trudng ban kiém phiéu cé trach nhiém thay mit Chu toa cong b két qua kiém phiéu
tai Pai hoi.

3.3. Phwong thivc bau civ thanh vién Hpi dong qudn tri va Ban kiém sodt

a. Hinh thuc bau:

Ap dung phuong thirc bau don phiéu theo quy dinh tai Khoan 3 Diéu 148 Luat Doanh

nghiép 2020.

“MOi c6 dong co tong sb phiu bau bang sé c6 phan s& hiru nhan véi s6 thanh vién can

bau ctia mdi co quan (HPQT hoic BKS). C6 dong c6 quyén don toan bo hodc mot phan

sb phiéu ctia minh cho mot hoic mot sb ung vién.”

b. Cach thuc hién:

- Danh sach ng vién duoc sip xép theo thtr tr A—Z, in rd ho tén day du trén phiéu bau.

- Cb dong ghi 16 s6 lugng phiéu bau cho timg tmg vién vao 6 'S6 phiéu bau'. C dong cd

thé bau toan bo sd phiéu bau cuia minh cho mot ing vién hodc chia nho cho hai hay nhiéu

{rmg vién ma minh mudn bau sao cho tong s6 phiéu bau khong vuot qua tong sb phiéu bau

c6 quyén bau cir ciia ¢b dong theo phuong thirc bau don phiéu.

c. Phiéu bau hop 1¢:

Quy ché T4 chirc va biéu quyét tai Pai hoi dong co dong thudng nién nam 2025 —
Trang 10



- Phiéu bau ding mau in sin, c6 ddu do ctua Cong ty.
- Khong bi tay x0a, cao sira hodc ghi thém noi dung ngoai quy dinh.
- Tong s6 phiéu bau khong vuot qua tong s phiéu c6 quyén bau cir ctia cb dong.
- C6 chit ky va ho tén cb dong.
- B6 vao dung thung phiéu theo quy dinh.
d. Phiéu bau khong hop 1¢:
- Phiéu khong ding mau hoic khong c6 dau do ciia Cong ty.
- Bi tdy x6a, ghi thém ndi dung ngoai quy dinh.
- S6 lwong tng vién dugc bau vuot qua sé luong can bau.
- Tong s6 phiéu bau vuot tong s6 phiéu c6 quyén bau cir cia cd dong.
- Khong c¢6 chit ky, ho tén cia cb dong.
- Khong bo ding thung phiéu quy dinh.
Piéu 14. Thong qua céic van dé tai Dai hi.
Céc van dé cta Pai hoi dong cd dong duoc thong qua khi co sy chdp thuan cia cac dai biéu
c6 mat tai Pai hoi dong cd dong véi ty 18 theo quy dinh tai Piéu 29 Piéu 1é ciia Cong ty va
Luét Doanh nghi¢p
Chuwong V
BIEN BAN, NGHI QUYET PAI HQI PONG CO PONG

Piéu 15. Bién ban cudc hop Pai hdi dong co dong:

- Tht ca nhitng ndi dung tai cudc hop Pai hoi déng cd dong dugc Thu ky Dai hdi ghi
nhan vao Bién ban hop. Bién ban cudc hop dugc doc va thong qua trude khi bé mac
cudc hop;

- Bién ban Pai hoi, Bién ban kiém tra tu cach c6 dong, Bién ban kiém phiéu va céc
tai liéu khac duoc luu giir tai tru s Cong ty;

- Bién ban Pai hoi phai duoc cong bd trén trang dién tir ciia Cong ty trong vong 24h
ké tir khi két thuc Dai hi.

Diéu 16. Nghi quyét ciia Pai hoi dong cb dong

- Can ctr Bién ban hop Dai hoi déng cd dong da duoc thong qua, chu toa Pai hoi ky
ban hanh nghi quyét PHDCD vé cac van dé di duoc lay v kién tai Dai hoi dong cb
dong;

Quy ché T4 chirc va biéu quyét tai Pai hoi dong co dong thudng nién nam 2025 —
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- Nghi quyét ctia Pai hoi dong cd dong s& duoc thong bao t6i cac cd dong bang cach

dang tai trén trang thong tin dién tir cua Cong ty.

Chuong VI
PIEU KHOAN THI HANH

Picéu 17. Hiéu lye thi hanh:
1. Quy ché nay gébm 6 chuong, 17 Piéu va c6 hiéu luc thi hanh ngay sau khi duoc Pai
hoi dong c6 dong biéu quyét thong qua.
2. Dai biéu va cac bén tham du Pai hdi c6 trach nhiém thuc hién theo céc quy dinh tai
Quy ché nay.
TM. HQI PONG QUAN TRI

Quy ché Tb chirc va biéu quyét tai Pai hoi dong cd dong thudng nién nim 2025 —
Trang 12



CONG TY CO PHANHOP TACLAO  coNG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
NG VOI NUGC NGOAI

Poc 1ap - Tu do - Hanh phic

HOP TAC LAOBONG

VOl NUGC NGOA| HUONG DAN BIEU QUYET, BAU CU

Tai Pai hoi dong cd6 dong thwong nién nim 2025

I.  HUONG DAN BIEU QUYET BANG PHUONG THUC GIO THE BIEU
QUYET

—  Mbi Dai biéu tham dy duoc phat mot (01) Thé biéu quyét. Khi tién hanh biéu quyét
tai Pai hoi, cac Dai biéu biéu quyét béng cach gio cao The biéu quyét.

— Trinh ty xin § kién Pai hoi:

+ Tan thanh (d6ng ¥) v6i ndi dung vira duoc trinh;
+ Khong tan thanh (khong dong ¥) voi ndi dung vira dugc trinh;
+ Khong c6 y kién voi ndi dung vira dugc trinh.

—  Truong hop dai biéu gio Thé biéu quyét nhiéu hon mét 1an véi mot ndi dung thi ¥
kién cubi cung cua dai biéu s& duoc ghi nhan véi ndi dung biéu quyét do.

—  Truong hop dai biéu khong thuc hién gio Thé biéu quyét véi mot trong cac ndi dung
nao d6 cua Pai hoi thi dugc coi nhu tan thanh vé van dé d6 va khong c6 quyén khiéu
nai vé cac quyén lién quan dén van dé do.

II. HUONG DAN BIEU QUYET BANG PHUONG THUC DUNG PHIEU

BIEU QUYET

a. Céach thye hién: Dai biéu tién hanh biéu quyét bang hinh thirc dién vao Phiéu biéu
quyét. D6i v6i timg ndi dung biéu quyét, Dai biéu chon mét trong ba phuwong an
“Tan thanh”, “Khéng tan thanh”, “Khéng cé ¥ kién” duoc in sin trong Phiéu
biéu quyét bang cach danh ddu "x" hodc "V" vao 6 ma Dai biéu chon. Sau khi danh
dau vao cac nodi dung cin biéu quyét, Pai biéu ky, ghi rd ho tén va bo Phiéu biéu
quyét vao thung phiéu kin di dugc niém phong tai Pai hoi theo huéng dan ciia Ban
kiém phiéu.

b. Phiéu biéu quyét hop 1é:

*  Phiéu theo miu in sin do Ban t6 chirc phat ra va dugc dong ddu cua Cong ty
theo quy dinh.
»  Phiéu c6 day du chit ky va ghi rd ho tén cua Dai biéu.

=  Phi€u khong c6 gach x0a, cao, stra chira, rach nat,... vao ndi dung in an. Khong

1



ghi thém nodi dung biéu quyét nao khac.

»  Trén mdi to phiéu biéu quyét, co thé co nhidu ndi dung biéu quyét. Noi dung
biéu quyét duoc coi 1a hop 1€ khi Dai biéu danh du chon mot trong ba 6: “Tan
thanh”, “Khong tan thanh”, “Khong c6 ¥ kién”. Noi dung biéu quyét duoc coi
1a khong hop 18 khi Dai biéu khong danh ddu vao 6 biéu quyét ndo hoic danh
ddu vao nhiéu hon mot 6 biéu quyét dbi voi cung mot ndi dung biéu quyét.
Truong hop to phiéu biéu quyét hop 1€ nhung c6 mdt hodc mat sb noi dung biéu
quyét khong hop 16 thi cac ndi dung hop 18 con lai s& khong bi anh huong.

c. Phiéu biéu quyét khong hop 1é:

= Phiéu khong theo miu in sin ctia Ban to chirc phét ra.

= Phiéu khong co ddy du chir ky va khong ghi rd ho tén ciia Dai biéu.

»  Phiéu biéu quyét ghi béng but chi hoac bi téy x6a, cao, stra chita, rach nat, viét
thém ndi dung khéc ngoai quy dinh vao phiéu biéu quyét. Khi d6 tat ca cac ndi
dung biéu quyét trén phiéu biéu quyét 1a khong hop 18.

=  Phiéu biéu quyét co tit ca cac ndi dung biéu quyét khong hop 18.

= Phiéu ndp sau khi Ban kiém phiéu ¢ mo niém phong thung phiéu.

d. Phiéu khong thu vé:

La phiéu duoc phat tai Dai hoi nhung khong duoc giri vé cho Ban kiém phiéu.

III. HUONG DAN BAU CU THANH VIEN HOI PONG QUAN TRI VA BAN
KIEM SOAT

a. Hinh thirc bau:

Ap dung phuong thirc bau don phiéu theo quy dinh tai Khoan 3 Diéu 148 Luat Doanh

nghiép 2020.

“MOi c6 dong co tong s6 phiu bau bang sé c6 phan s& hiru nhan véi sé thanh vién can

bau ctia mdi co quan (HPQT hoic BKS). C6 dong c6 quyén don toan bo hodc mot

phén sb phiéu ctia minh cho mot hodc mot $6 ung vién.”

2. Cach thuec hién:

- Danh sach tng vién dugce sip xép theo tht ty A—Z, in rd ho tén day du trén phiéu

bau.

Loai phiéu bau:

- Phiéu mau xanh: bau HDQT

- Phiéu mau vang: bau BKS

- C6 d6ng ghi 16 sb lugng phiéu bau cho timg tng vién vao 6 'Sé phiéu bau'. C6 dong

c6 thé bau toan bd s6 phiéu bau ctia minh cho mdt ing vién hodc chia nho cho hai hay
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nhiéu g vién ma minh muén bau sao cho téng sé phiéu bau khong vuot qua tong sd
phiéu bau c6 quyén bau cir ciia ¢d dong theo phuong thirc bau don phiéu.

. Bo phiéu: Bé phiéu bau HDQT, BKS vao thung phiéu.

Ghi phiéu bau:

- Mbi cb dong co tong sb phiéu bau twong tmg vai tong s6 ¢d phan cd quyén biéu
quyét (s& hitu va/hodc duge Gy quyén) nhan véi sb thanh vién duoc bau cia HDQT
hoiac BKS.

- C6 d6ng co thé chia tong sd phiéu bau cho tat ca cac tng vién, hodc don hét tong sd
phiéu bau cho mot hodc mot sb tng ctr vién nhung téng sd phiéu bau cho cac Gmg cir
vién khong dugc vuot qué tong s6 phiéu bau cua cd dong.

Vi du: Pai hoi dong c6 dong biéu quyét chon 5 thanh vién HPQT trong tong sb 6 Gmg
vién. Qly c6 dong Nguyén Vin A nim giit 1.000 cb phan co quyén biéu quyét. Khi do
tong sd phiéu bau ciia c6 dong Nguyén Vin A 1a: (1.000 x 5) = 5.000 phiéu bau. Co
dong Nguyén Vin A c¢6 thé bau don phiéu theo phuong thirc sau:

Trwong hop I: Cd dong Nguyén Vin A chia déu phiéu bau ciia minh cho 5 tng vién
(twong dwong mdi tng cir vién nhan duge 1.000 phiéu bau )

TT Ho va Tén S6 phiéu bau
01 | Ungvién 1 1.000

02 | Ung vién 2 1.000

03 | Ungvién 3 1.000

04 | Ungvién 4 1.000

05 | Ungvién 5 1.000

06 | Ungvién 6

Trwong hop 2: Co dong Nguyén Vin A don hét phiéu bau ciia minh cho 1 Gng vién
(Trudng hop bén dudi 1a don hét cho Ung vién 2)

TT Ho va Tén S6 phiéu bau
01 | Ungvién 1
02 | Ungvién2 5.000

03 Ung vién 3
04 Ung vién 4
05 Ung vién 5
06 | Ungvién 6




Trwong hop 3: Cd dong Nguyén Vin A bo phiéu bau cua minh cho 5 tng vién
(Nhung khong déu nhau)

TT Ho va Tén S6 phiéu bau
01 | Ungvién 1 300

02 Ung vién 2

03 | Ungvién 3 1.200

04 | Ungvién 4 1.000

05 | Ungvién 5 1.500

06 | Ungvién 6 2.000

Trwong hop 4: Cd dong Nguyén Vin A bo phiu bau cua minh cho vai tmg vién
(Truong hop bén duéi 1a Ung vién 3 va Ung vién 6)

TT Ho va Tén S6 phiéu bau
01 | Ungvién 1
02 | Ungvién2
03 | Ungvién 3 1.500
04 | Ungvién 4
05 Ung vién 5
06 | Ungvién 6 3.500

c. Phiéu bau hop 1é:

- Phiéu bau ding mau in sin, c6 diu do ctua Cong ty.

- Khong bi tdy x0a, cao sira hodc ghi thém noi dung ngoai quy dinh.

- Tong s6 phiéu bau khong vuot qua tong s phiéu c6 quyén bau cir cua cb dong.
- C6 chit ky va ho tén cb dong.

- B6 vao dung thung phiéu theo quy dinh.

d. Phiéu bau khong hop 1é:

- Phiéu khong ding mau hoic khong c6 dau do ciia Cong ty.

- Bi tay x0a, ghi thém ndi dung ngoai quy dinh.

- S6 lwong tng vién dugc bau vuot qua sd luong cn bau.

- Tong so phic¢u bau vuot tong so phi€u cd quyén bau ctr ciia co6 dong.



- Khong c¢6 chit ky, ho tén cia cb dong.

- Khong bo ding thung phiéu quy dinh.

Noi nhdn:

Cdc C6 dong;
Luu VT.

TM. BAN KIEM PHIEU
TRUONG BAN



PAI HOI PONG CO PONG THUONG NIEN NAM 2025
CONG TY CO PHAN HQP TAC LAO PONG VOI NUOC NGOAI
MSDN: 0200344784 - Try so: Tang 2 Toa nha Piaggio s6 3 16 28A
Lé Hong Phong, phudong Pong Khé, quan Ngo Quyén, TP. Hai Phong

INLACO - HP

c® PHAN

HOP TAC LAOBONG PHIEU BIEU QUYET SO 1
(OINeereo <MA $6:.0nunnn.>

Ho tén ¢ dong

Ngudi dai dién:

TONG 5O Phiu DICU QUYEL: cevvueeerrireeeriiiieeeriiieeereteeeereneeeereeeersnneeessesneeessssnesesssnnnns
(01 c6 phan = 01 phiéu biéu quyét)

) . Tan Khong tan [Khong c6 y
STT NOI DUNG BIEU QUYET ,
thanh thanh kieén
Noi dung To trinh vé viée stra doi Didu 1é Cong ty
1
Noi dung | To trinh vé viée stra ddi Quy ché ndi bo vé quén tri
) Cong ty
Hai Phong, ngay 05 thang 05 nam 2025
Co dong/Nguoi dai dién
(Ky, ghi ro ho tén)
Huwéng din:

- Mot ndi dung biéu quyet c630 bleu quyét, chi duoc danh diu tick "X" hoég "V" vao mot 6 biéu quyét;
- Khong danh dau vao 6 biéu quyet nao hodc danh déu vao nhiéu hon mét 6 biéu quyét ddi v6i ciing mot noi
dung biéu quyét thi n6i dung biéu quyet la khong hop 1¢.

- Khong dugc ghi bang but chi hodc tiy x6a, cao, sira chita, rach nat, viét thém noi dung khac ngoai quy dinh
vao phiéu biéu quyét.



PAI HOI PONG CO PONG THUONG NIEN NAM 2025
CONG TY CO PHAN HQP TAC LAO PONG VOI NUOC NGOAI
MSDN: 0200344784 - Try so: Tang 2 Toa nha Piaggio s6 3 16 28A
Lé Hong Phong, phudong Pong Khé, quan Ngo Quyén, TP. Hai Phong

INLACO - HP

PHIEU BIEU QUYET SO 2

HOP TAC LAOBONG
VOINU(X:NGOA‘ <Ma SO........I.I>
HO 811 €O BOME: vveeeerrrneeeerrnneeerreneeerrsneeerssnneeesssnnsmmmesssessessessessessessessessssessssessessessessases
Nguwdi dai di€n:....ccovevieiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinnen
TONG SO Phicu DICU QUYEE: cevvrneeeerireieeeiiiieeeriiieeeretiieeeretneeeeieeerssneeeerssneeeerssnneeersnnes
(01 c6 phan = 01 phiéu biéu quyét)
) . Tan Khong tan [Khong c6 y
STT NOI DUNG BIEU QUYET ,
thanh thanh kieén
N6i dun Béo céo hoat dong cﬁg Hoi déng quén tri nhi¢m ky
; & VI (2020-2025) va ké hoach hoat dong nhiém ky
3 VII (2025-2030)
Noi dung | Bdo cdo ciia Ban Giam dbc két qua san xuat kinh
4 doanh nam 2024 va ké hoach nam 2025
N6i dung Béo céo hoat dong cua Ban ki€m soat nhi¢m ky VI

(2020-2025), nam 2024 va ké hoach hoat dong
5 nhiém ky VII (2025-2030)

Noidung | To trinh thong qua Bao cdo tai chinh riéng, hop
6 nhat da kiém toan nam 2024

Noi dung | To trinh thong qua viéc lya chon Cong ty kiém

7 todn trong nam 2025
N6i dung To trinh cta Hoi dong quan tri vé viéc sira doi Quy

i ché hoat dong cta Hoi dong quan tri va Ban kiém

8 soat.

Hai Phong, ngay 05 thang 05 nam 2025
Co dong/Nguoi dai dién
(K3, ghi ro ho tén)

Huéng din:

- Mot ndi dung biéu quyét c6 3 6 biéu quyét, chi dugc danh dau tick "x" hodc "v" vao mot 6 biéu quyét;

- Khéng danh dau vao 6 biéu quyét nao hodc danh diu vao nhiéu hon mét 6 biéu quyét ddi voi ciing mot noi

dung biéu quyét thi n6i dung biéu quyét la khong hop 1¢.

- Khong dugc ghi bang but chi hodc tiy x6a, cao, sira chita, rach nat, viét thém noi dung khac ngoai quy dinh
vao phiéu biéu quyét.



PAI HQI PONG CO PONG THUONG NIEN NAM 2025
CONG TY CO PHAN HQP TAC LAO PONG VOI NUOC NGOAI
INLACO - HP MSDN: 0200344784 - Try so: TAng 2 Tod nha Piaggio s6 3 16 28A
s Lé Hong Phong, phudong Pong Khé, quan Ngo Quyén, TP. Hai Phong

c® PHAN

ericuontng) )| THE BIEU QUYET

VO NUGC NGOAI

<Mﬁ Sa :............... ...>

DAIDIEN CODONG: ....cevvrieeeiiineeeriieeeereneeeeraneeeeessnsessssenns

TONG SO CO PHAN PUQC BIEU QUYET: cevuuierriieeerreneeereeneeeerenneeerenneeen

(01 ¢6 phin = 01 phiéu biéu quyét)

Hai Phong, ngay 05 thang 05 nam 2025
Co dong/Pai dién c6 dong
(Ky, ghi o ho tén)



: PHIEU BAU CU
INLACO - HP Thanh vién Hoi dé6ng Quan tri

N Nhiém ky: 2025 - 2030

M3 cb doéng
. HOP TAC LAOBONG
Tén co dong VI NUGC NGOA|
Sé dang ky
S6 cb phan sé hiru / Dai dién s& hiru 500
Téng sé quyén dwoc bau = (500 x 5) 2.500
DANH SACH NG CU? VIEN
(Xép theo van A, B, C)
TT Ho va tén S6 lwong quyén bau
1
2
3
4
5
6
C6 dong/Nguoi dai dién
(Ky, ghi ré ho tén)
Hwéng dan:

-S6 ¢é phan cé quyén bfeu quyét caa méi c6 déng bang téng sé c6 phan SO hitu/dai dién s& hiru va
duwroc Gy quyén nhéan voi s6 lrgng tmg vién duoc béu cta nhiém ky (5 g vién).

- C6 dbéng ghi ré sé lrong phiéu béau cho tirng (ng vién vao é 'Sé phiéu bau'. Cé6 déng cé thé bau toan
b6 s6 phiéu bau ctia minh cho mét (ng vién hoac chia nhé cho hai hay nhiéu trng vién ma minh muén
béu sao cho téng sé phiéu bau khéng vuot qué rong so phiéu bau co quyen béu ctr ctia ¢é déng.

- S6 Irgng ting vién duroc béau khéng dwoc vurot qua sbé Iwcyng can bau (5 ung vién).

- Phiéu bau khéng dworc tay xba, ghi thém ndi dung ngoai quy dinh.




: PHIEU BAU CU
INLACO - HP Thanh vién Ban Kiém soat

h N Nhiém ky: 2025 - 2030

M3 cd dong

HOP TAC LAOBONG
VI NUGC NGOAI

Tén cb déng

Sé dang ky
S6 ¢b phan sé hiru / Dai dién s& hiru 500
Téng sé quyén dwoc bau = (500 x 3) 1.500
DANH SACH U'NG CcU VIEN
(Xép theo van A, B, C)

TT Ho va tén Sé lwong quyén bau

1

2

3

C6 dong/Nguwoi dai dién
(Ky, ghi ré ho tén)
Hwéng dén:

- S0 ¢6 phan c¢6 quyén biéu quyét ctia méi c6 dong bang tong sé cé phén S& hiru/dai dién s& hiru va
duoc Gy quyén nhan voi s6 Itrong tng vién duroc béu cta nhiém ky (3 tng vién)

-Cé aong ghi ré $6 luong phiéu bau cho timg (g vién vao 6 'Sé phiéu bau'. Cé6 dong cé thé bau toan
bé sé phiéu bau cua minh cho mét tmg vién hodc chia nho cho hai hay nhfeu ting vién ma minh muén
bé&u sao cho téng s phiéu bau khéng vwot qué tong so phiéu bau co quyen bau ctr ctia ¢6 déng.

-Sé lrong tmg vién durgc béau khéng dworc virot quéa s f'wong cén bau (3 irng vién)

- Phiéu bau khéng dworc tay xda, ghi thém ndi dung ngoai quy dinh
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