CONG TY CO PHAN DICH VU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

HANG KHONG SAN BAY TAN SON NHAT Poc lap - T do - Hanh phiic
(SASCO)

TP.Hé Chi Minh, ngay /3 thang & ndam 2025,

QUY CHE LAM VIEC
PAI HOI PONG CO PONG THUONG NIEN NAM 2025
Can cir:
Ludt Doanh nghiép S(j: 59/2020/QH14 ngay 17/06/2020;
ﬁz;g(i)r Chiimg khodn s6 54/2019/QH14 ngay 26/11/2019; va cdc van ban dudi Ludt kém
]\;ghz dinh 15 S/ZOZOWB CP ngay 31/12/2020;

Diéu 1 Céng ty c6 3 phan Dich vu Hang khong San bay Tan Son Nhat.
Quy ché ngi bé vé quan tri Cong ty C6 phan Dich vu Hang khéng Sén bay Tan Son Nhdt,

Nhim dam béo Pai hdi ddong cd dong thudong nién nam 2025 cua Cong ty Cb phan
Dich vu Hang khong Sén bay Tan Son Nhét dién ra thinh cong tdt dep, Hoi dong Quén tri
xay dung quy ché, nguyén tic 1am viée, img X, biéu quyét trong Pai hoi nhu sau:

Diéu 1. Muc dich:

Pam béo trinh tu, nguyén tic Gng xtu, biéu quyét tai PHDCD thuong nién cla
Céng ty Co phan Dich vu Hang khong San bay Tan Son Nhét dién ra ding quy dinh
va thanh cong tot dep.

Céac nghi quyét cua DPHDCD thé hién y chi théng nhét cia PHDCD, dap tng
nguyén vong, quyén loi ctia ¢ dong va ding phap luat.

Piéu 2. Péi twong va pham vi

Bo: tuwong dp dung: Tét ca cac cb déng, ngu’m dai dién (ngudi dugc uy quyen) cua
cd dong dang so hiru cd phiéu Cong ty cd phin Dich vu Hang khong Sén bay
Tan Son Nhét va khach moi tham du PHPCD thuong nién Cong ty Cb phan Dich vu
Hang khong Sén bay Tan Son Nhit déu phai chip hanh, tudn thu céc quy dinh tai
Quy ché nay, Piéu 1é Cong ty va quy dinh hién hanh cia phép luét.

Pham vi dp dung: Quy ché nay dugc sir dung cho viéc td chirc hop PHPCD thuong
nién nam 2025 cta Cong ty C6 phan Dich vu Hang khong Sén bay Tan Son Nhat.

Pidu 3. Giai thich thuat ngit/tir viét tit

Cong ty . Congty cb phén Dich vu Hang khong San bay Tan Son Nhat
HPQT . Ho6i déng Quan tri

BKS - Ban Kiém soat

BTC . Ban t6 chirc Pai hoi




Quy ché lam viée tai Pai hoi d&ng co dong thuong nién nam 2025

PHPCD - Pai hdi ddng cb dong

Pai biéu . Cb dong, ngudi dai dién (nguoi dwoc 1ty quyén)

Piéu 4. Piéu kién tién hanh Pai hdi dong cb dong

Dai hoi dong cb dong duge tlen hanh khi cé so cb doéng du hop dai dién trén nam
muoi pha.n tram (50%) tong s6 phiéu biéu quyét theo danh sach ¢ dong dugc lap tai
thoi diém chét danh sach cb déng tham du Pai hoi.

Trudng hop cude hop lan thir nhat khéng du diéu kién tién hanh, ngudi triéu tap hop
dai héi huy cudc hop. Dai héi dong cd dong phai dugce triéu tdp lai trong vong ba
muoi (30) ngay ké tir ngay dy dinh td chirc Dai hoi dong cd déng lan thir nhét.
Pai héi dong c6 dong lan thi hai chi duoc tién hanh khi c6 thanh vién tham du 1a cc
cb dong va nhu'ng dai dién duogc uy quyén du hop dai dién cho it ba muoi ba phén
tram (33%) téng s6 phiéu biéu quyet tré [én.

Truong hop Dai hoi khong du diéu kién tién hanh theo quy dinh trén day thi viéc tri¢u
tap va tién hanh Pai hoi ¢b dong cac 1an tiép theo s& dugc tién hanh theo quy dinh
ctia Piéu 1é Cong ty va Luat Doanh nghiép.

Piéu 5. Pai biéu tham gia Pai hoi dong c6 dong thwong nién nam 2025

Tt ca c6 dong cua Cong ty theo danh sach chét ngay 10/3/2025 déu co quyén tham
du hodc uy quyén cho dai dién ctia minh tham du DPHDCD tai dia diém hop. Truong
hop c6 nhiéu hon mot nguoi dai dién dugc uy quyén theo quy dinh ctia phap luat dugc
ctr tham du thi phai x4c dinh cu thé sb ¢ phin ctia mdi nguoi dai dién.

Khi tham dy dai hoi, dai biéu luu y:

bung gio, trang phuc lich su, trang trong, tuan thu viéc kiém tra an ninh (néu co),
gidy to tily than .v.v... theo yéu cau ctia Ban tb chtrc Pai hoi.

Nhan hd so tai liéu, glay to phuc vu Pai hoi tai by phan dén tiép trude hoi truong
Pai hoi.

Cb dong dén mubn c6 quyén dang ky ngay va sau d6 c6 quyén tham gia va biéu quyét
ngay tai Dai hoi. Chu toa khéng c6 trach nhiém dung Pai hoi de cho ¢b dong den

mudn dang ky tham du; két qua biéu quyét cac vin dé da duoc tién hanh biéu quyét
truée khi dai biéu d6 dén tham du sé khong bi anh hudng.

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

Khong hut thube 14, giir trat tu trong phong Dai hoi.

Tuan tht céc quy dinh ctia Ban t6 chtrc, ctia Chu toa didu hanh Dai hoi.

Truong hop c6 dai biéu khéng tuan thu nhitng quy dinh vé klem tra hoac céc bién
phap, quy dinh ndi trén, Chu toa sau khi xem xét mot céch cén trong, c6 thé tir chéi

hoéc truc XUuAt dai biéu noi trén khoéi noi dién ra bai hoi dé dam bao Pai hoi dién ra
mot cach binh thuong theo chuong trinh ké hoach.

Pai biéu dén truc tlep dia diém té chirc Pai héi dong cb déng, xuét trinh gidy to tiy
than va Gidy uy quyén (neu c6) dé thuc hién thu tuc dang ky tham du DPHDCD va
duoc phat Phiéu Biéu quyét.

Piéu 6. Khach moi tai Dai héi



Quy ché lam viéc tai Dai hji dong cé dong thuong nién ndm 2025

La céc chire danh quan ly cua Cong ty, khach moi, thanh vién trong BTC Pai hoi
khong phai 1 ¢ déng Cong ty nhung dwgc moi tham dy Dai hoi.

Khéach moi khong tham gia phat biéu tai Pai hoi (¢ truong hop duoc Chi toa Dai
héi moi, hodc cd dang ky trude voi BTC Dai héi va dwgc Chu toa Dai hoi dong 3)).

Piéu 7. Chi toa va Poan chii toa

Poan chi toa gdm 03 ngudi, bao gdm 01 Chu toa va 02 Thanh vién. Chu tich
Hoi déng Quan tri lam chu toa cac cudc hop do Hoi dong Quén tri triéu tép hodc
Chu tich Hoi dong quan tri gy quyén cho thanh vién Hoi d6ng Quan tri khic lam
Chu toa Pai hoi. Cu thé nhu sau:

STT Tén thanh vién Chirc vu
Nguyén Hanh Chu tich Hoi dong Quan tri
2 | Nguyén Vin Hung Cuong Tbng Giam dbc
3 | Tén Nir Diéu Tri Pho Tdng Giam dbc

Trudng hop Chu tich véng mit hoic tam thdi mat kha nang lam viéc thi cac thanh
vién Ho1 dong quan tri con lai b4u mot ngudi trong sb ho lam chil toa Dai hoi theo
nguyén tac da sd. Truong hop khong bau dugc ngudi lam chu toa, Truéng Ban Kiém
so4t diéu khién dé Pai hoi dong cb dong bau chi toa cudc hop trong so nhitng ngudi
du hop va nguoi co phiéu bau cao nhét s& lam Chu toa cudc hop.

Trong cac truong hop khac, nguoi ky tén triéu tap hop Dai hoi dong cd dong s& diéu
khién dé Dai hoi ddng cb déng bau Chi toa cude hop va ngudi co phleu bau cao nhét
duoc ctr lam Chu toa cudc hop.

Nhiém vu cua Poan Chu toa:
Piéu khién Pai Héi theo ding ndi dung chuong trinh nghi su, cac thé 18 quy ché da
dugc Dai Hoi thong qua.

Phéan cong, gidi thiéu dai dién thanh vién HDQT, Ban Kiém soat Cong ty trinh bay
cac bao cao tai Pai hoi;

Gi6i thiéu thanh phin Ban bau cir - kiém phiéu dé Dai hoi biéu quyét;
Gi6i thidu thanh phin Ban chil toa dé Pai hoi biéu quyét (néu cb);
Huoéng dan Dai Hoi thao luén, liy v kién b1eu quyet c4c van dé nam trong ndi dung

chuong trinh nghi sy cia Pai Hoi va cac van dé c6 lién quan trong subt qua trinh
Dai Hoi.

Tra 1o1 va ghi nhin nhitng van dé thudc ndi dung chuong trinh da dugce Pai hoi thong
qua;

Giai quyét cac vén dé nay sinh trong su6t qua trinh Dai Hoi.

Phé chuén, ban hanh céc vin ban, két qua, bién ban, nghi quyét cua Pai hoi sau khi
két thuc Dai hoi.

Chi toa lam viéc theo nguyén tic tip trung dan chu va quyét dinh theo da 5.

Diéu 8. Ban kiém tra tw cich c6 déng
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Ouy ché lam viéc tai Dai héi d&ng cé dong thuong nién nam 2025

- Ban kiém tra tu c4ch cb d6ng ctia Pai hoi gdbm 03 ngudi, bao gdm 01 Truéng ban va
02 thanh vién, chiu trach nhiém truéc Poan Chu toa, DPHDPCP vé nhiém vu clia minh.
Ban kiém tra tu cach dai biéu do Chu toa gi6i thiéu cu thé nhu sau:

Stt Tén thanh vién Chirc vu
1 | B3 Thi Minh Chau K& toan truéng, Trudng P. Tai chinh K& toan
2 | P Quang Piic Thanh vién T kiém toan ndi bo
3 | Nguyén Ngoc Hai Dang | Nhén vién Phong Céng nghé Théng tin
- Nhiém vu:
e  Nhaén gidy t& ctia c6 déng (néu phét sinh), d6i chiéu kiém tra tinh hop 1é ctia cb dong
tham dur.
e  Bdo cao trugc PHDCD vé két qua kiém tra tu cach cb déng trude khi PHPCD chinh
thire tién hanh.

e  Phdi hop v6i Ban bau cir - kiém phiéu dé huéng dén, hd tro va giam sét bidu quyét.

Piéu 9. Ban Thir ky Pai hoi:

- Ban Thu ky Pai hcf)i‘gc‘“)m 02 nguoi do Chu toa chi din}}, chiu trach nhiém trude Poan
Chu toa, PHPCD vé nhiém vu cia minh Véhduc'ri su diéu hanh cia Poan Chi toa. Ban
Thu ky Dai h$i do Chu toa gidi thiéu cu thé nhu sau:

STT Tén thanh vién Chirc vu

Trudng phong Phép Iy & Kiém soat Tuén thu,
kiém Nguoi phu trach quan tri Cong ty.

2 | Hb Thi Tudng Vy Nhan vién phap 1y, P. Phap Iy & KSTT.

1 Nguyén Lé Quynh Traim

- Nhiém vu:
e  Tiép nhan, ra soat phiéu dang ky phat biéu cac y kién cta cac cb dong, chuyén Poan
Chu toa quyét dinh;

*  Ghi chép Bién ban hop PHDCD mét cach day du, trung thuc toan bd ndi dung
dién bién Pai Hoi va nhitng van dé da duoc céc cb dong thong qua hodc con luu v tai
Dai Hoi.

e  HOb tro Chi toa cong bd du thao Bién ban hop Pai Hoi va cac Nghi quyét vé cac van
dé da dugc théng qua tai Dai Hoi.

Piéu 10. Ban Béu cir - Kiém phiéu

- Ban bau cir - kiém phiéu do Chu toa gi6i thiéu gdm 03 ngudi, bao goém 01 Trudng
Ban va 02 thanh vién.

- Ban bau cit - kiém phiéu bao gbm:

STT Tén thanh vién Ghi chi
1 | Ba Pham Thi Phuong Ly Phé Phong Tai chinh Ké toan Céng ty
2 Ong Chu Tung Nguyén Tb trudng, Phong Cong nghé Thong tin
3 Ong Héng Vinh Ctru T6 trudng, Phong Cong nghé Thong tin




Quy ché lam viéc tai Pai hoi d(f"ng c6 déng thuong nién nam 2025

Nhiém vu:

Ban Béu or - Kiém ph1eu c6 nhiém vu théng tin truéc Dai hdi vé Quy ché Bau cu -
Biéu quyet huéng dan cach sir dung phiéu biéu quyét, phiéu bau cir va tién hanh
kiém phiéu, tinh toan va loai trir cac c¢6 dong co lién quan khong c6 quyén biéu quyét
(néu c6) cho timg van @ biéu quyét.

Ban béu cir - kiém ph1eu pl}al 1ap Balen ban kiém phiéu va chiu trach nhiém vé tinh
chinh xéc, trung thuc ciia két qua kiém phiéu truéc Poan Chi toa, PHDCD khi thuc
hién nhiém vu cia minh.

Xac dinh chinh x4c két qua bidu quyét vé timg van d& xin biéu quyét tai Dai hoi.
Nhanh chéng thong béo két qua biéu quyét cho thur ky.

Xem xét va bao cao Dai héi nhiing truong hop vi pham thé 1& biéu quyét hodc don
thu khiéu nai vé két qua biéu quyét.

Ban Béu cir - Klem ph1eu c6 trach nhiém luu gir, bao quan va ban giao lai toan bo
phiéu biéu quyét, phiéu bau cir va cic bién ban kiém phiéu cho HDQT Céng ty ngay
sau khi két thuc Dai hoi.

Piéu 11. Thao luin tai Pai hoi

1.

Nguyén tic:

Vjéc ‘ghéo luan chi duoc thuc hién trong thoi gian quy dinh va thudc pham vi cac

van dé trinh bay trong chuwong trinh ngi dung PHPCD;

Chi c6 Pai biéu méi dugc tham gia thao luan;

Dai biéu c6 v kién dang ky ndi dung thao luan theo hinh thirc quy dinh nhu sau:

Pai biéu tham du Pai hoi khi 1pu5n phat biéu y kién phai dugc su déng y ctia Chi toa

Dai hoi. Dai biéu phat biéu ngan gon va tap trung vao ding nhitng ndi dung trong tam

can trao d6i, phit hop véi ndi dung chuong trinh da dugc Pai hoi thong qua hodc guri
y kién bang vin ban cho Thu ky Pai hoi téng hop béo cdo Chu toa.

Chu toa Dai hoi s& sap xep cho dai biéu phét biéu theo thtr tu dang ky, dong thoi
giai dap cac thic mac clia co dong tai Pai hoi hodc ghi nhéan tra 101 sau bing van ban.

Pai bidu c6 thé dat cau hoi vao Phiéu dang ky phat biéu y kién do Ban t6 chirc phat.

Ban Thu ky sé& sap xép cac ndi dung cau hoi cia Dai biéu va chuyén 1én cho Chii toa.
Giai dap v kién ctia céc Dai biéu:

Trén co s& Phiéu dang ky phét biéu ¥ kién cta Pai biéu, chi toa hodc thanh vién do
cht toa chi dinh s& giai dép y kién Dai biéu;

Truong hop do gi6i han vé thoi gian tb chire, cac cau héi chua dugce tra 161 truc tiép
tai Dai hoi sé duoc Cong ty tra 1o truc tiép bang vin béan.

Pidu 12. Phiéu bau cir va phiéu biéu quyét

Phiéu bau clr va phiéu biéu quyet duoc déng déu cia Cong ty do Ban Kiém tra tu
cach cb dong phat cho cac cb ddng hodc dai dién theo 1 uy quyen clia ¢d dong tham du
cudc hop (kém theo b6 tai liéu tham du PHDCD). Phiéu bau clr va phiéu biéu quyét
dugc ghi ma 56 co dong, ho tén co dong, s6 co phan biéu quyét hoac dai dién dugc
uy quyén cua cd dbng va céc yéu t6 ky thuat khac gitp cho viéc kiém phiéu

chinh xéac, thuén tién.
L



Quy ché lam viée tai Pai hdi dong cd dong thuong nién nam 2025

Gia tri bleu quyet cua Phleu bau ctr, Phiéu biéu quyét duge xac dinh bang s6 cb phan
c6 quyén biéu quyét ma cb déng do sé hiru hodc dai dién duoc uy quyén tham du
Pai hoi.

Piéu 13. Biéu quyét tai Dai hoi

1.

Nguyén tic:

Tét ca cac van dé trong chuong trinh va ndi dung hop cia Dai héi déu phai duge
PHDCDP thao luén va biéu quyét cong khai.

Hinh thire biéu quyét:

Dai biéu thuc hién viée biéu quyet dé Tan thanh, Khong tan thanh hodc Khéng c6 y
klen mét vin dé& dugc dua ra biéu quyet tai Pai hoi bang cach gio cao Phiéu biéu
quyét. Mit truée cia Phiéu biéu quyét phai dwoc gio cao huéng vé phia Poan
Chu toa.

Trudng hop dai biéu khéng gio Phiéu biéu quyét trong ca ba 14n biéu quyét Tan thanh,
Khong tan thanh hoic Khéng c6 ¥ kién ctia mot van d thi duoc xem nhu biéu quyét
tan thanh van dé do.

Trudng hop dai biéu gio cao Phiéu biéu quyét nhidu hon moét (01) 1an khi biéu quyét
Tan thanh, Khong tan thanh hodc Khéng y kién ciia mot van dé thi dugc 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 tdy x04, cao sira, rach, nat,... khong viét thém noi dung nao khéc
ngoai quy dinh cho phiéu nay va phai c6 dy du ho tén ctia dai biéu tham du.

Phiéu biéu quyét khong hop lé:

Ghi thém ndi dung khac vao phiéu biu quyét;

Phiéu biéu quyét khong theo mau in san do BTC phét ra, phiéu khong c6 dau do cua
Cong ty hodc da tAy X04, cao sira, viét thém noi (dung khéc ngoai quy dinh cho phleu

biéu quyet khong ghi day di ho tén cia dai bidu, khi do6 tt ca ndi dung biéu quyét
trén phiéu biéu quyet la khong hop €.

The 18 biéu quyet

Ca 01 (mdt) c6 phan tuong duong voi mét quyen biéu quyét. Méi dai biéu tham du
dai dién cho mét hodc nhiéu quyén biéu quyét.

Tai ngay chét danh sach cb déng (ngay 10/3/2025) téng s6 c¢b phan co quyén bleu
quyet cua Cong ty la: 133.451.910 co phan twong dwong voi 133.451.910 quyén
biéu quyet ﬂy do SASCO s6 hitu 29.400 c6 phiéu qup).

Céc van dé cén bleu quyet tai Pai hoi s& duoc thong qua khi trén ndm muoi phan tram
(50%) tro 1én tong sO cO phan c6 quyén biéu quyét du hop tan thanh. Riéng mot s6
truong hop van dé biéu quyet duoc quy dinh tai Khoan 1 Dleu 21 Diéu Ié Cong ty thi
phai c6 su ddng ¥ it nhét 65% sb ¢b phan c6 quyén bidu quyét du hop tn thanh.

Luuy:

Cb déng/dai dién uy quyén c6 loi ich lién quan khéng c6 quyén biéu quyét dbi voi
cac hop dong va giao dich c6 gia tri tir 35% téng gi4 tri tai san Cong ty ghi trong béo
cdo tai chinh gén nhét; céc hop dong hoac giao dich nay chi duge chap thuén khi cé
s6 cb dong/ dai dién iy quyén chiém tir 65% téng sé phiéu biéu quyét con lai tan
thanh (theo Khoan 4, Piéu 167, Luat Doanh nghiép 2020).
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Quy ché lam viéc tai Dai hji déng cb dong thieong nién nam 2025

Co dong/ dai dién ty quyén cb dong s& hitu tir 51% tng s6 ¢b phan co quyen biéu
quyet trd 1én hodc ngudi c6 lién quan cua cb dong do khong c6 quyén biéu quyét dbi
v6i cac hop dong va giao dich 6 gid tri 16n hon 10% (tong gia tri tai san Cong ty ghi
trong bao céo tai chinh géan nhét) véi cd déng d6 (theo Piém b, Khoan 3 va Khoan 4,
Piéu 167 Luat Doanh nghiép 2020).

Ghi nhén két qué biéu quyét:
Ban bau ci - kiém phiéu s& kiém tra, téng hop va bdo céo Chi toa két qua kiém phiéu

cua ting van dé theo ndi dung chwong trinh dai hoi. Két qua kiém phiéu sé& dugc chu
toa cong b ngay trudce khi bé mac cudc hop.

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

Tét ca cac ndi dung tai Pai Hbi Dong C6 Poéng phai dugc Thu ky Dai Hoi ghi vao
Bién ban hop Pai Hoi déng cb dong dé 1am co s& dua ra Nghi quyét Pai hoi. Cht toa
Pai hdéi va Thu ky Pai hoi chiu trach nhi€ém vé tinh chinh xac, trung thuc cla
Bién ban Pai hoi.

Can cir két qua tai Dai héi, Chu toa chudn bi Nghi quyét Dai hoi vé cdc van de da
duoc Pai hoi thong qua.

Bién ban, Nghi Quyét cude hop Pai hoi dong cb dong phai duge doc va théng qua
truée khi bé mac Dai Hoi va cong b thong tin theo ding quy dinh cua phap luét.

Piéu 15. Thi hanh Quy ché

Quy ché tb chuc nay duge doc cong khai trude Pai Hoi Bong C6 Pong thudong nién
nam 2025 va c6 hiéu luc thi hanh ngay khi Dai Hoi Dong Co Dong cua Cong ty cb
phin Dich vu Hang khong Sén bay Tan Son Nhit biéu quyét thong qua.

C6 dong, dai dién theo Uy quyen va khach moi vi pham Quy che\nay thi tiy theo mirc
d6 cu thé DPoan Cht toa s& xem xét va c6 hinh thire xir 1y theo Dieu 1€ Cong ty va Luét
Doanh nghiép.

TM. HQI PONG QUéN TRI
CHUTICH _“-
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