CONG TY CP TRANG AN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc ldp - Tw do - Hanh phiic

Sé:  /2026/QC-DHDCD Hé Néi, ngdty .... théng ... ndm 2026

QUY CHE LAM VIEC
DAI HOI PONG CO PONG THUONG NIEN NAM 2026

- Cén cir Ludt Doanh nghiép ndm 2020 va cdc vin ban hudng dén thi hanh;
- Cén cir Diéu I¢ 16 chikc va hoat dong ciia Cong ty C6 phan Trang An,

CHUONG L
QUY DINH CHUNG
Diéu 1. Pham vi 4p dung

1.1. Quy ché lam vige cua Pai hoi ddng cb dong thidng nién nay st dung cho viée tb
chure hop Dai hoi dong cb dong thirdng nién nam 2026 ciia Cong ty cb phin Trang An.

1.2. Quy ché nay quy dinh cu thé quyén va nghia vy cla Cb dbng, ngudi duoc uy
quyén dy hop va cac bén tham gia cude hop, didu kién, thé thir tién hanh cudc hop.

1.3. Cb déng, nguoi dugc ty quyen du hop va céc bén tham gia ¢é trach nhiém thuc
hién theo céc quy dinh tai Quy ché nay.
CHUONG II.
QUYEN VA NGHIA VU CUA CAC BEN THAM GIA PAI HOI
Ditu 2. Quyen va nghia vu ciia ¢ dong hoic ngwdi dai dién theo iy quyén tham
dw Dai hgi dong Co dong
2.1. Diéu kién tham diy Dai hoi

T4t ca céc cb dong so hitu cb phan ciia Cong ty ¢b phin Tring An theo danh sach cb
déng hién hiru chét ngay .... thang .... nim 2026 ho#ic nhimg ngudi duge ly quyén tham

dy hop 1€.

2.2. Quyén clia cic Cd dbng da didu kién khi tham dy Dai hoi:

a. Pugc thong bao ndi dung, chuong trinh Pai hdi va cac tai liéu kém theo;

b. Puoc tryc tiép tham dy hosc © uy quyén bing viin ban cho Nguoi nhén y quyén thay

m@t minh tham dy va biéu quyét tai phién hop Dai héi ddng c6 déng. Ngudi duge uy
quyén tham dy phién hop khéng durgc iy quyen cho Nguoi khic tham du phién hop;

c. Pugc théo luin va biéu quyét tit ca cac vn dé thudc thAm quyén ctia Pai hdi theo

quy dinh ctia Ludt Doanh nghiép, cic vin ban phap ludt khic ¢6 lién quan va Diéu 18
cua Cong ty.

d. Khi tham dy cudc hop Dai héi ddng cb déng thuong nién, m01 Ch déng hodc Ngudi
duge Gy quyén den du hop d&u nhan dugc cac The biéu quyét va cac Phiéu bidu quyét
trong tmg véi s6 van dé can biéu quyét trong chuong trinh hop.
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e. C6 dong, Ngudi duoc ty quyen du hop dén muén khi Pai hoi chua két thic co quyen
dang ky va tham gia bidu quyét ngay tai dai hoi di véi cac van d& chura bidu quyet khi
do Chu toa khong co trach nhiém dimng Dai héi va hiéu luc clia cac lan biéu quy &t da
tién hanh trude 6 khong bi anh hudng.

2.3. Nghia vu cua cac cb dong di didu kién khi tham du Pai hoi:

a. C6 dong hodc Ngudi duge Uy quyén dén du Dai hoi can mang theo (i) Giéy chu’ng
minh nhan dan/Thé cin cudc cong dan/Ho chibu, (ii) Gidy Uy quyén hop 1€ (dm voi dai
dién duoc Uy quyen) va diing ky tham du Dai hdi v&i Ban kiém tra tu cach cb dong;

b. Giit gin an ninh trat ty va khong gay rdi loan hay 16n x6n trong cudc hop DPHDCD;
c. Trang phuc gon gang, lich su;

d. Viéc ghi 4m, ghi hinh Pai hdi phai dugc théng bdo cong khai va duge sy cho phép
cua Chu toa;

e. Phat biéu va biéu quyét phit hop véi huéng dén ciia Ban T8 chiic Pai hoi va ton
trong su di€u khién Dai héi ctia Chil toa/Poan chi tich;

&. Nghiém tic chip hanh Quy ché nay, t6n trong két qua 1am viéc ctia Pai hoi;

Piéu 3. Quyén va nghia vu ciia Chi tea va Poan Chi tich

3.1. Cudc hop DPHDCD s€ do Chu tich HDQT hoéc Thanh vien HDPQT duge Cha tich
HDQT uy quyén lam Chu toa Pai hoi. Trudng hop Chu tich ving mit hodc tam thoi
mat kha nang lam vigc thi cac thanh vién Hoi dong quan tri con lai bAu mét ngudi trong
- 6 ho 1am chil toa cudc hop theo nguyén tic da sb; truomg hop khéng bau duoc ngudi
lam chu toa thi Trudng Ban kiém so4t diéu hanh dé Pai hoi dong cb déng bau chu toa
cudc hop va ngudi ¢é sb phiéu bau cao nhat lam chu tga cudc hop. Trong truong hop
bau Chui toa, tén Chi toa duoc d& cir va s phiéu biu cho Chu toa phai duoc cong bb;

3.2. Quyét dinh ctia Chu toa vé vAn dé trinh tur, thi tuc ’hoac cac sy kién phét sinh
ngoai chuong trinh Pai hdi s&€ mang tinh phan quyét cao nhat;

3.3. Chi toa tién hanh céc cong viée duge cho 1a can thiét dé diéu khién Pai h¢i mot
cach hop 1€ va cO trt tu, hodc dé Dai hoi phan anh duge mong mudn cia da sé ¢6 dong

tham du; Yéu cAu tAt c4 ngudi dw hop chiu sy kiém tra holic céc bién phap an ninh hgp
phép, hop ly khéc;

3.4. Chutoa co quyén khong tra 1o hodc chi ghl nhén céc ¥ kién dong gop clia cb dong
néu céc ndi dung déng gép, kién nghi nim ngoai ndi dung xin y kién Pai hoi.

3.5. Chutoa c6 quyén yéu ciu co quan co thim quyén/bio vé duy tri trédt ty cude hop;
truc xut nhiing ngudi khéng tuéin thu quyén diéu hanh cta Cha toa, ¢b v gy r6i trat tur,

ngin can tién trinh binh thudng clia cude hop hodc khong tuéin thi cdc yéu ciu vé kiém
tra an ninh ra khéi cuge hop PHPCD.

3.6. Poan 'Chfl tich do PHPCP biéu quyét thong qua theo dé nghi ctia Cha toa, thuc
hién mét s0 cdng viéc nham ho trg viée diéu hanh cube hop PHPCP clia Chu toa.

Diéu 4. Quyén va nghia vu ctia Ban kiém tra tw cach co dong du Pai hi

4.1. Ban klem tra tur cich ¢d déng du PHPCPD do HPQT Cong ty cb phan Trang An

quyét dinh, gdm 01 Truéng Ban va 02 thanh vién, thuc hién cdc chitc nang va nhiém vu
sau:
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a. Kiém tra tu cach cia Co dong hodc ngudi duge ty quyén dén hop va xéc dinh tinh

hop 1€ theo quy dinh cua phap lugt va d6i chiéu véi Danh sich cb dong co quyén du
hop d& chét ngay ..../..../2026.

b. Phat cho cb dong hodc ngudi dugc Uy quyén &n du hop: Tai lidu va cac Thé bidu
quyét, cac Phiéu bidu quyét...

¢. Bdo cao trude Dai hdi va chiu trach nhiém vé két qua kiém tra tu cach cb dong dy
Dai héi trude khi Dai héi dugc chinh thie tién hanh va trudc mbi 14n bidu quyet cua

Pai hoi néu c6 su thay d6i vé s6 Cb d6ng ding ky tham du Pai héi (C6 déng dén mudn
dang ky dy hop).

4.2. Ban kiém tra tur cich cb dong c6 quyén thanh 14p bd phén gitp vide d hoan thanh
nhiém vy ctia Ban.

Diéu 5. Quyén va nghia vu ciia Ban thw ky Dai hi

5.1. Ban thu ky gom 02 nguoi, 01 Trudng ban va 01 Thanh vién, do Chu toa dé nghi
va dugc PHDCD bidu quyét thong qua; Ban thu ky ¢6 chirc ning 14p Bién ban va Nghj
quyét Pai hoi, thue hién cac cong V1ec trg giup theo su phén cdng ctia Chu toa. Ban thu
ky Dai héi c6 thé c6 mot hodc mot sb ngudi gitp viée.

5.2. Ban thu ky Dai héi thye hign céc cong viée trg gitup theo su phan cong cua Chi
toa, bao gbm:

a. Ghi chép day du, trung thyc toan bd céc ndi dung didn bién Pai hdi va nhing vin
dé da duogc c4c cb dong thong qua hodic con Iuu y tai Pai hoi.

b.  Soan thdo Bién ban hop Dai héi va cac Nghi quyet vé céc vAn dé da dugc théng
qua tai Pai hoi

¢. Hb tro Poan chi tich cong b du thao Bién ban, Nghi quyét ctia Dai hoi va thong
béo ctia Poan chi tich giri dén céc ¢b ddng khi duoc yéu cau.

d. Tiép nhén phiéu hoi y kién ctia C4 dong.
Piéu 6. Quyén va nghia vu ciia Ban Kiém phiéu

6.1. Ban Kiém phleu gom 05 ngudi, 01 Trudng ban va 04 thanh vién do Cha toa dé&
nghij va PHDCD biéu quyét théng qua.

6.2. Ban kiém phleu c6 nhiém vu: Chuén bi hom phiéu;  hudng din sit dung Thé biéu
quyet va Phiéu b1eu quyét, phd bién thé thire biéu quyet kidm tra, giam sét viéc bo
phiéu ctia cic cb déng, ngudi duge Uy quyen du hop va tb chie kiém ph1eu t1en hanh

thu Phiéu biéu quyét, 14p Bién ban kiém phiéu tdng hop s6 cb phén bidu quyét theo
tirng ndi dung;

6.3. Trudng ban kiém phiéu bio cdo truée Dai hoi két qua kidm phiéu.
6.4. Giao lai Bién ban va toan b ghi nhan bidu quyét cho Chu toa.

6.5. Moi cong viéc kiém tra, l14p bién ban va cdng bd két qua klem phiéu, Ban Kiém
phiéu phai thuc hién trung thyc, chinh xéc va chiu tréch nhidm v& két qua do.

CHUONG IIL
TIEN HANH DAI HOI
Diéu 7. Pidu kién tién hanh Pai hoi
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7.1. Pai hdi duoc tién hanh khi ¢6 sb cb d6ng tham du dai dién it nhét 65% (sdu muoi
léim phan tram) tong s6 ¢b phin ¢6 quyén biéu quyét theo Danh sach cd dong duge lap
tai thoi diém chét danh sach cb d6ng tham dy Pai hoi. Trudng hop qua 60 phit ké tir
thot diém khai mac Dai hoi duge ghi trong ndi dung chwong trinh Dai héi da gui cho
cée cd déng ma so ch dong déng ky tham dy Dai héi chua dai dién du 65% (sdu muroi
lam phcm trdm) téng s6 ¢ phan ¢6 quyén biéu quyét theo Danh sach ¢ dong 18p tai
thoi diém chét danh sach cb dong thi cudc hop dugce coi nhu chua da didu kién tién
hanh.

7.2. Trudng hop Pai hoi khong da diéu kién tién hanh theo quy dinh trén thi viée tridu
tap va tién hanh Pai hoi cac n tiép theo s& duge tién hanh theo quy dinh ctia Diéu 1&
Cong ty va Ludt Doanh nghiép.

Diéu 8. Thé thirc biéu quyét théng qua cdc vin d2 Pai hoi

Viéc biéu quyét cic van dé tai Dai héi tliy trudng hop s& duge thye hién theo cic hinh
thire dudi day:

8.1. Biéu quyét bing hinh thirc bd phiéu

a. Céc ndi dung bidu quyet duoc ghi trong Ph1eu biéu quyet (mau xanh) s& dugc ¢b
d6ng/dai dién theo iy quyén ciia ¢b dong biéu quyet bing viéc lya chon phuong an fan
thanh/khdng tan thanh/khéng co y kién vao timg ndi dung cin ldy ¥ kién.

b. Céc cb dong bo phidu theo nguyén tic sau:

- Viéc bo phiéu duoc bit dau tir khi ¢é hiéu 1énh cia Chi toa Pai héi hodc Trudng
ban Kiém phicu va két thuc khi c¢d dong cudi cung bo phiéu vao thing phiéu hodc sau
15 phut ké tir thoi dieém bat dau bd phicu tiy thude vao thoi diém ndo dén trudc. Sau
khi két thic viéc bo phi€u, hom phi€u s€ dugc niém phong.

- Viée kiém phiéu s& dugc tién hanh ngay sau khi viéc bo phiéu két thiic va thing
phiéu duge ni€ém phong.

¢. Céc Phiéu bidu quyét khéng hop 18 s& khéng duge tinh bao gom:

5 | Phiéu biéu quyét khéng do Ban Té chirc phat ra va khong c6 ddu ciia Cong ty cb
phén Trang An;

- Phiéu bj réch, gach, tdy x6a, sira chita;

- Phiu ghi thém céc théng tin khac, thém ky hi¢u din dén viéc Ban kiém phiéu
khong xac dinh dugc y kién ctia ngudi bo phicu;

- Cb dong khong dién 6 ndo hogc dién tir 02 (hai) 0 trd 1én cho m&i ndi dung ldy y
kién.

Viée biéu quyét dbi voi timg ndi dung cin théng qua trong Phiéu bidu quyét 1a doc 1ap
vdi nhau va tinh hgp 1€ ctia phan bi€u quyét ndi dung nay khong lam dnh hudng dén
tinh hop 1€ cla cdc ndi dung bicu quyét khac.

d. Truong hop cbd dong trong qu4 trinh ghi Phiéu biéu quyet bi nbim 1ar1 vl dleu kién
chua b6 vao thung ph1eu va chua hét thoi han bo phleu thi dugce quyén trye tiép gép

Trudng ban Kiém phiéu xin dbi lai Phiéu bidu quyét nhim dam bao quyén loi cho ¢
dbng.

8.2. Biéu quyét truc tiép

Viéc bleu quyét truc tiép duoc ap dung d6i véi cae truomg hop khong ap dung hinh thice
bidu quyét quy dinh tai Khoan 8.1 Piéu nay. Truomg hop biu quyét truc tiép tai cude
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hop, cd dong/dai dién theo uy quyén cia cd dong biéu quyét vé vin @& can 1dy v kién
béng cach gio The biéu quyét (mau hong) clia minh 1én hodc bing hinh thire khac theo
su diéu khién ciia Cht toa. Ban kidm phleu s€ ghi lai s6 Theé tan thanh, khéng tin thanh
va khong c6 ¥ kién d¢é cong bd két qua bicu quyét trude Pai hi.

Piéu 9. Quy djnh vi¢c kiém phiéu d6i véi hinh thike biéu quyét biang bé phiéu

9.1. Kiém phiéu:

Viée kiém phiéu phéi duge tién hanh tai phong kin ngay sau khi cudc bd phiéu két thic.
Ban kiém phiéu thuc hién viéc kiém phi€u theo quy dinh sau:

1) Kiém tra tinh hop 1& cta Phiéu biéu quyét

ii) Kiém tra 14n luot tir Phiéu bidu quyét va ghi két qua kiém phiéu

iii) Tinh to4n v& loai b6 6 ¢b phan khong dugc quyén biéu quyét ciia cb ddng lién quan
(néu co ¢ timg ndi dung cén bi€u quyet)

iv) Niém phong toan bo Phiéu biéu quyét, ban giao lai cho Trudng ban kiém phiéu.

9.2. Lap bién ban kiém phifu va Cong b két qui kiém phiéu

a) Sau khi qua trinh kiém ph1eu hoan thanh, Ban kiém phiéu 1ap bién ban kiém phiéu c6
chir ky clia tit ca cac thanh vién Ban kiém phiéu v&i ndi dung bao gdm:

- Thoi gian, dia didm tién hanh viéc kiém phleu;

- Thanh phan Ban kiém phiéu;

- Tdng s6 cb déng c6 quyén biéu quyét tham gia du hop;

- Tbng s6 ¢b ddng co quyén bidu quyét tham gia b phibu;

- 86 va ty 18 phiéu hop 1€, phiéu khéng hop 18;

- 86 va ty 1& quyén biéu quyét cho timg van dé.

b) Truéng ban kiém phiéu thay mit Ban kiém phiéu doc bién ban két qua kiém phiéu
trudc Pai hoi.

Pidu 10. Phat bidu ¥ kién tai Dai hoi

Cb déng hojc Pai dién ty quyén dén du hop ¢6 quyen tham gia déng gbp ¥ kién trong
phan thao luan ctia Dai hdi va khi phat biéu y kién phai gio tay va dugc sy chép thuin
clia Chi toa Dai hoi. C6 dong hodc dai dién iy quyén dén du hop ¢6 thé ding ky néi
dung phat biéu tai Pai hoi voi Poan Chi tich qua Ban thu ky Dai hoi bang ph1eu dat
cau hoi. Khi Chu toa chi dinh ai thi ngudi d6 phat biéu va Chi toa c6 quyén cit ngang
phén trinh bay ctia ¢b dong néu thiy can thiét. Noi dung phat biéu cén ngan gon va phu
hop v6i ndi dung dang thdo luén tai Dai hoi. Co déng khong phat bidu lai nhitng ¥ kién
d1 duoc ¢b dong khic phéat bidu va chi cac y kién phét bidu phi h0'p vo1 ndi dung
chwong trinh Pai hdi méi duoc ghi vio Bién ban Dai hoi. Dbi véi nhitng ndi dung
khéng c6 trong chuong trinh Dai héi, Poan chii tich c6 thé tra 101 ngay tai Pai hoi hodic
tra 101 béng hinh thitc khc (Vin ban, Email...) dén C8 dong sau khi két thic Pai hoi.

Pidu 11. Théng qua Nghi quyét ciia Pai ddng c¢b dong

Nghi quyet ctia Cb déng duge thong qua theo quy dinh tai Piéu 148 Luit Doanh nghiép
2020 va Piéu 18 cong ty:
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11.1. Nghi quyét ctia Pai ho1 df)ng cb d6ng vé cac van dé trong chuong trinh Dai hdi
dugc théng qua kh1 duge s6 cd dong dai dién it nhét trén 50% téng sé phiéu biéu quyét
tr& 16n cla tét ca cb d6ng tham dy va biéu quyét tai cudc hop tan thanh.

11.2. Déi véi Nghi quyét ciia Pai hoi dong cb dong vé Ké hoach kinh doanh ndm 2026
dugc thong qua khi duge sO c6 dong dai dién it nhat 65% tong s6 phi€u bieu quyét trd
1én cua tat ca cd déng tham du va biéu quyét tai cudc hop tan thanh.

Pidu 12. Bién ban ciia Pai hoi ddng cb dong
12.1 Noi dung cudc hop Dai hoi dong o déng phai duge lép thanh Bién ban. Blen

ban phai l4p bang tleng Viét, c6 thé 1ap thém bing tiéng nude ngoai va phai bao gbm
cac ndi dung chu yéu sau day:

a) Tén, dia chi tru s& chinh, ma s6 doanh nghiép;

b) Thoi gian va dia diém hop Pai héi dong cb dong;

¢) Chuong trinh va néi dung cude hop;

d) Ho, tén Chu toa/Poan chu tich va Thu ky/Ban Thu ky;

d) Tém tit dién bién cude hop va céc y kién phat bidu tai PHDCD v& timg van d& trong
ndi dung chuong trinh hop;

) S6 ¢cd déng va tong sb phleu bitu quyét ctia cac cd d6ng dy hop, phy luc danh sach
ding ky ¢b dong, dai dién cd déng dur hop véi s6 ¢b phin va sb phiéu bau tuong Umg;

g) Tong sb phleu bleu quyet d6i véi timg van dé biéu quyét, trong d6 ghi 15 phuong
thitc biéu quyet téng s6 phiéu hop 18, khong hop 1€, tan thanh, khéng tan thanh va
khéng cd vy kién; ty 18 tuong g trén téng s6 phiéu biéu quyét ciia cb déng dy hop;

h) Céc vén dé a3 dugc thong qua va ty 1& phiéu biéu quyét thong qua twong tmg;
1) Ho, tén, chit ky ctia Chi toa/Poan chu tich va Thu ky/Ban Thu ky.

12.2. Bién ban hop Pai h6i ddéng cb dong phai lam xong va théng qua trude khi két
thic cude hop;

12.3. Chu toa/Doan chu tich va Thu ky/Ban Thu ky cuéc hop hodc ngudi khéc ky tén
trong Bién ban hop phéi lién déi chiu trach nhiém vé tinh trung thue, chinh xac cla ndi
dung Bién ban.

12.4. Bién ban Pai hdi, Bién ban kiém tra tu cich ¢b dong, Bién ban kiém phiéu va
cac tai liéu khac ghi nhin dién bién, két qua cta Dai héi phai duge luu trir tai tru s&
chinh cia Cong ty.

12.5. Bién ban hop Pai hoi ddng cb dong pha1 dwoc giri dén tht ca cb doéng trong thoi
han 15 ngay k& tir ngay két thac cude hop; viée giri Bién ban c6 thé thay thé bing viée
déng tai lén trang thong tin dién tr cia Cong ty.

Diéu 13. Nghi quyét ciia Pai hoi ddng cb déng

13.1. Can clr ket qua tai Pai hdi, Bién ban Dai héi, Chu toa ra Nghi quyét ctia Pai hoi
dong cb déng vé cac van dé da duoc Pai hoi théng qua;

13.2. Cac co d6ng, thanh vién Hbi déng quan tri, Kiém soét vién, Téng Gidm doc co

quyén yéu ciu tda 4n hodic trong tai xem xét, hiry bé mét phan hogic toan bd quyét dinh
cta PHDCD theo quy dinh ctia Luit Doanh nghiép.
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13.3. Nghi quyet Dai hoi ddng cb déng duoc thong bao dén Cb dong c6 quyén dy hop
Pai hoi dong cb dong trong thoi han 15 ngay ké tir ngay thong qua; Viée gii nghi quyét
c6 thé thay thé bang viéc déng tai 1én trang thong tin dién tir ctia Cong ty.

_ CHUONGIV.
PIEU KHOAN THI HANH

Diéu 14. Pidu khoan thi hanh

14.1. Quy che nay gdm 04 (bon) Chuong, 14 Diéu va c6 hidu lue ngay sau khi dugce
Dai hoi dong cb ddng 2026 bidu quyét thong qua.

14.2. Céac Ch dong, Ban Kiém soat, HPQT, Ban Téng Giam déc, Ban tb chuc
DHDCD thudng nié'n 2026 va céc bén tham gia Pai héi chju trach nhiém thi hanh cac
quy dinh tai Quy ché nay.
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