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TP.Hé Chi Minh, ngay 24 thang 6 ndm 2026.

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

Can cu:

Ludt Doanh nghiép sé: 59/2020/QH14 ngay 17/06/2020;

Ludgit Chimg khodn so 54/2019/QH14 ngay 26/11/2019; va cdc vin ban dudi Ludt kem
theo;

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

Diéu l¢ Cong ty c6 phan Dich vu Hang khong San bay Tan Son Nhit.
Quy ché nji bé vé quan tri Cong ty C6 phan Dich vu Hang khéng San bay Tén Son Nhit.

Nhim dam bao Dai hoi dong cd dong thuong nién nam 2026 cua Cong ty C6 phan
Dich vu Hang khong Séan bay Tan Son Nhit dién ra thanh cong tdt dep, Hoi dong Quan tri
xay dung quy ché, nguyén tic lam viéc, Gmg X, biéu quyét trong Dai hoi nhu sau:

Piéu 1. Muc dich:

Pam bao trinh tu, nguyén tic ung xi, biéu quyét tai PHPCP thudng nién cla
Cong ty CH phan Dich vu Hang khong Sin bay Tan Son Nhat dién ra ding quy dinh
va thanh cong tdt dep.

Céac nghi quyét cuia DPHDBCD thé hién y chi théng nhat cia DPHPCD, dap tng
nguyén vong, quyén lgi ctia cd dong va dang phap luat.

Piéu 2. Péi twong va pham vi

D01 twong dp dung: Tét ca cac cd dong, ngudi dai dién (nguoi dugce uy quyén) ctia
c¢d dong dang s¢ hitu ¢ phiéu Cong ty ¢ phan Dich vu Hang khong Sén bay
Téan Son Nhit va khach moi tham du PHPCD thuong nién Cong ty C6 phan Dich vu
Hang khong San bay Tan Son Nhét déu phai chip hanh, tuén thu cic quy dinh tai
Quy ché nay, Diéu 1é Cong ty va quy dinh hién hanh ctia phap luat.

Pham vi dp dung: Quy ché nay duge st dung cho viéc td chirtc hop PHPCD thuong
nién nam 2026 cia Cong ty C6 phan Dich vu Hang khong San bay Tan Son Nhét.

Pidu 3. Giai thich thuit ngir/tir viét tit

Cong ty . Cong ty C4 phan Dich vu Hang khong San bay Tan Son Nhat
HDbQT . Hoi dong Quan tri
BKS : Ban Kiém soat

BTC . Ban td chtre Pai héi




Quy ché lam viéc tai Dai hoi dong co dong thicong nién nam 2026

DHDBCH © Dai hoi dong cb dong
Pai biéu . Co dong, nguoi dai dién (nguweoi dwoc ity quyén)

Diéu 4. Piéu kién tién hanh Pai hoi dong c6 dong

Dai hoi déng ) dong dugc tién hanh khi co6 sb ¢ dong du hop dai dién trén nam
muoi phan tram (50%) tdng s6 phiéu biéu quyét theo danh sach cd dong dugce lap tai
thoi diém chédt danh sach ¢ dong tham du Pai hoi.

Truong hop cude hop lan thir nhat khong du diéu kién tién hanh, ngudi triéu tip hop
dai hoi huy cude hop. Dai hoi dong cé dong phai duge tri€u tép lai trong vong ba
muoi (30) ngay ké tir ngay du dinh to chirc Dai hoi ddng cd dong lan thir nhat.
Dai hoi dong c6 dong lan thir hai chi dugc tién hanh khi ¢ thanh vién tham du la céc
cd dong va nhirng dai dién dugc uy quyén du hop dai dién cho it ba muoi ba phan
tram (33%) tdng s6 phiéu biéu quyét trg 1én.

Truong hop Dai hoi khong du diéu kién tién hanh theo quy dinh trén day thi viéc triéu
tap va tién hanh Pai hoi cd déng céc lan tiép theo s& duoc tién hanh theo quy dinh
cua Diéu 1é Cong ty va Luat Doanh nghiép.

Diéu 5. Pai biéu tham gia Pai hdi dong ¢6 dong thuong nién nim 2026

Tét ca cb dong cua Cong ty theo danh sach chét ngay 18/5/2026 déu c6 quyén tham
du hodc uy quyén cho dai dién ctia minh tham du DPHDCD tai dia diém hop. Trudng
hop ¢6 nhiéu hon mot ngudi dai dién duge uy quyén theo quy dinh cua phap luat duoc
ctr tham dur thi phai xac dinh cu thé sé ¢6 phan ctia mdi ngudi dai dién.

Khi tham du dai hoi, dai biéu luu y:

Pung gio, trang phuc lich su, trang trong, tun thu viéc kiém tra an ninh (néu co),
giay to tuy than .v.v... theo yéu cau cua Ban t6 chirc Dai hoi.

Nhan ho so tai liéu, giéy to phuc vu Dai hdi tai bd phan don tiép trudc hoi truong
DPai hoi.

C4 dong dén mudn co quyén dang ky ngay va sau dé c6 quyén tham gia va biéu quyét
ngay tai Dai hoi. Chu toa khong c6 trach nhiém dung Dai hoi de cho cd dong den
mudn dang ky tham du; két qua biéu quyét cac van dé da dugc tién hanh biéu quyét
truge khi dai biéu d6 dén tham du sé khong bi anh hudng.

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

Khéng hat thude 14, gir trat tw trong phong Dai hoi.

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

Truong hop c6 dai biéu khong tuan thu nhitng quy dinh vé klem tra hodc cac bién
phép, quy dinh no6i trén, Chu toa sau khi xem xét mot cach cén trong, co thé tir chéi
hoidic truc xuét 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 tb chtrc Pai hoi dc“mg cd dong, xudt trinh giéy to tuy
than va Giay uy quyén (néu c6) dé thuc hién thu tuc ding ky tham du PHDCD va
dugc phét Phiéu Biéu quyét.

Piéu 6. Khach moi tai Dai hoi



Quy ché lam viéc tai Dai hi dong co6 dong thuong nién nam 2026

La céc chire danh quan 1y ctia Cong ty, khach moi, thanh vién trong BTC Dai hoi
khong phai la ¢6 dong Cong ty nhung dugce moi tham dy Dai hoi.

Khéach moi khong tham gia phat biéu tai Pai hoi (trir truong hop dugc Chu toa Dai
héi moi, hodc ¢6 dang ky truée véi BTC Dai héi va duge Chi toa Dai hdi dong y).

Piéu 7. Chi toa va Poan chu toa

Poan chu toa gdm 03 ngudi, bao gébm 01 Chu toa va 02 Thanh vién. Chu tich
Hoi dong Quan tri lam chu toa cac cudc hop do Hoi dong Quan tri tri¢u tap hodc
Chu tich Hoi dong quan tri ty quyén cho thanh vién Hoi doéng Quan tri khac lam
Chu toa Pai hoi. Cu thé nhu sau:

STT Tén thanh vién Chire vu
1 | Nguyén Hanh Chu tich Hoi dong Quan tri
2 Nguyén Vin Hing Cuong Téng Giam dée
3 Chu Khanh Toan Thanh vién Hoi dong Quan tri

Truong hop Chu tich ving mat hodc tam thoi mét kha néng lam viéc thi cac thanh
vién Hoi dong quan tri con lai bau mot ngudi trong s6 ho lam chu toa Pai hoi theo
nguyeén tic da sO. Truong hop khong bau duge nguoi lam chu toa, Trudng Ban Kiém
soat diéu khién dé Dai hoi dong co dong bau cht toa cudc hop trong s6 nhitng ngudi
dyu hop va nguoi co phiéu bau cao nhit s& lam Chu toa cudc hop.

Trong cdc truong hop khac, nguoi ky tén triéu tap hop Pai hoi ddng cb dong s€ didu
khién dé Dai hoi dong ¢b dong bau Chu toa cude hop va nguoi co phiéu bau cao nhét
dugce ctr lam Chu toa cudc hop.

Nhiém vu ctiia Boan Chu toa:

Diéu khién Dai Hoi theo ding ndi dung chuong trinh nghi su, cdc thé 18 quy ché da
dugce Dai Hoi thong qua.

Phén cong, gigi thiéu dai dién thanh vién HPQT, Ban Kiém soat Cong ty trinh bay
cac bao cao tai Dai hoi;

Gi6i thiéu thanh phin Ban kiém phiéu dé Dai hdi biéu quyét;

Gigi thiéu thanh phin Ban chi toa dé Pai hoi biéu quyét (néu c6);

Hudng dan Dai Hoi thao luén, ldy y kién bleu quyet cac van dé nam trong ndi dung

chuong trinh nghi su cua Dai Hoi va céac véan dé co lién quan trong sudt qua trinh
Dai Hoi.

Tra 101 va ghi nhén nhitng vén dé thudc ndi dung chuong trinh da dugc Dai hoi thong
qua;
Giai quyét céc van dé nay sinh trong sudt qua trinh Pai Hoi.

Phé chudn, ban hanh céc van ban, két qua, bién ban, nghi quyét ctia Pai hoi sau khi
két thic Dai hoi.

Chi toa lam viéc theo nguyén tic tap trung dan chu va quyét dinh theo da s6.

Piéu 8. Ban kiém tra tuw cich c6 dong



Quy ché lam viéc tai Dai hoi déng ¢ don ¢ thuong nién nam 2026

Ban kiém tra tu cach cd dong cua Pai hoi gém 03 nguoi, bao g(‘“)m 01 Trudéng ban va
02 thanh vién, chiu trach nhiém trudc Poan Chu toa, DPHDCD vé nhiém vu clia minh.
Ban ki€m tra tu cach dai biéu do Chu toa gidi thiéu cu thé nhu sau:

Stt Tén thanh vién Chire vu
1 | B3 Thi Minh Chéau Ké toan trudng, Trudng P. Tai chinh Ké toan
P4 Quang Pirc Thanh vién Té kiém toan ndi bd
3 Nguyén Ngoc Hai Pang Nhén vién Phong Céng nghé Thong tin

Nhiém vu:

Nhén gidy to ctia ¢ dong (néu phat sinh), ddi chiéu kiém tra tinh hop 1¢ cta ¢d dong
tham du.

Béo cdo truéc PHPCD vé két qua kiém tra tu cach ¢d dong trude khi DPHPCD chinh
thire tién hanh.

Phéi hop véi Ban kiém phiéu dé hudng dan, hd trg va giam sat biéu quyét.

Piéu 9. Ban Thu ky Pai hji:

Ban Thu ky Dai hcf)i‘ g61n 02 nguodi do Chu toa chi dinh, chiu trach nhiém trudc Poan
Chu toa, PHDCD vé nhiém vu cua minh va dudi sur diéu hanh cua Doan Chu toa. Ban
Thu ky Dai hoi do Chu toa gidi thiéu cu thé nhu sau:

STT Tén thanh vién Chire vu

Truéng phong Phap 1y & Kiém soét Tuén thu,
Nguoi phu trach quan tri Cong ty.

2 Hb Thi Tudng Vy Nhan vién phap ly, P. Phap ly & KSTT.

Nhiém vu:

1 Nguyén Lé Quynh Trim

Tiép nhén, ra soat phiéu dang ky phét biéu cac y kién cua cac ¢d déng, chuyén Doan
Chu toa quyét dinh;

Ghi chép Bién ban hop DPHDPCD mdét cach dﬁy du, trung thuc toan bd ndi dung
dién bién Pai Hoi va nhitng van dé da dugc céac c6 dong thong qua hodc con luu y tai
Dai Hoi.

H{ trg Chu toa cong bd du thao Bién ban hop Pai Hoi va cac Nghi quyét vé cac vén
dé da dugc thong qua tai Dai Hoi.

Piéu 10. Ban Kiém phiéu

Ban kiém phiéu do Chi toa gi6i thiéu gdbm 03 ngudi, bao gdm 01 Truéng Ban va 02
thanh vién.
Ban kiém phiéu bao gom:

STT Tén thanh vién Ghi chua
1 Ba Pham Thi Phuong Ly Ph6 Phong Tai chinh Ké toan Cong ty
Ong Chu Ting Nguyén Tb trudng, Phong Cong nghé Thong tin
3 Ong Hong Vinh Ciru Tb truong, Phong Cong nghé Thong tin




Quy ché lam viéc tai Dai hji dong co dong thuong nién nam 2026

Nhiém vu:
Ban Kiém phiéu c6 nhiém vu thong tin trude Dai hoi vé Quy ché Biéu quyét, huéng

dan céch sir dung phiéu biéu quyét, va tién hanh kiém phiéu, tinh todn va loai trir cac
c¢b dong c6 lién quan khong c6 quyén biéu quyét (néu c6) cho ting vén dé biéu quyét.

Ban kiém phiéu phai lép Bién ban kiém phiéu va chiu trach nhiém vé tinh chinh xac,
trung thuc cta két qua kiém phiéu truéc Doan Chi toa, PHPCD khi thuc hién nhi¢ém
vu cua minh.

Xac dinh chinh xac két qua biéu quyét vé tirng vén d@ xin biéu quyét tai Pai hoi.
Nhanh chéng thong bio két qua biéu quyét cho thu ky.

Xem xét va bao céo Dai hoi nhing truong hop vi pham thé 1 biéu quyét hodc don
thu khiéu nai vé két qua biéu quyét.

Ban Klem phiéu c6 trach nhiém luu gitr, bio quan va ban giao lai toan bo phiéu biéu
quyét va cic bién ban kiém phiéu cho HDQT Céng ty ngay sau khi két thuc Pai hoi.

Piéu 11. Thao luin tai Pai hoi

1.

Nguyén tic:

Viée thao luén chi dugc thuc hién trong thdi gian quy dinh va thudc pham vi céc
van dé trinh bay trong chuong trinh ndi dung DPHDCD;

Chi ¢6 Dai biéu méi duoc tham gia théo luén;

Dai bidu c6 v kién dang ky noi dung thio luén theo hinh thirc quy dinh nhu sau:

Pai biéu tham du Dai hoi khi muén phét biéu y kién phai dugc sy dong y ctia Chu toa
Dai hoi. Dai biéu phat biéu ngdn gon va tap trung vao ding nhiing ndi dung trong tdm
can trao dbi, phi hgp v6i ndi dung chuong trinh da dugc Dai hoi thong qua hodc guri
y kién bang van ban cho Thu ky Pai hoi téng hop bdo cdo Chu toa.

Chu toa Dai hoi s€& sap xep cho dai biéu phat biéu theo thr tu ddng ky, ddng thoi
giai dap cac thic méc ctia ¢o dong tai Dai hdi hodc ghi nhan tra 101 sau bang vin ban.

Pai biéu c6 thé dit cAu hoi vao Phiéu ding ky phat biéu y kién do Ban td chirc phat.
Ban Thu ky s& sip xép cac ndi dung cau hoi ciia Dai biéu va chuyén Ién cho Chi toa.
Giai dap v kién cua cac Pai biéu:

Trén co s& Phiéu diang ky phat biéu ¥ kién ctia Dai biéu, chu toa hodc thanh vién do
chu toa chi dinh s€ giai dap y kién Pai biéu;

Truong hop do gidi han vé thoi gian to chire, cac cau héi chua dugc tra 101 truc tiép
tai Pai hoi s& dugc Cong ty tra 101 truc tiép bing vin ban.

Pidu 12. Phiéu biéu quyét

Phiéu bleu quyét dugc dong dau ctia Cong ty do Ban Kiém tra tu cach cd dong phat
cho céc c¢b dong hodc dai dién theo ty ‘quyén cua co dong tham du cudc hop (kém
theo b tai liéu tham du DHDCD). Phiéu bneu quyet dugc ghi ho tén co dong, s6 co
phan biéu quyét hodc dai dién duoc uy quyén ctia c6 dong va cac yéu t6 k¥ thuat khac
gitp cho viée kiém phiéu chinh xdc, thuén tién.

Gia tri biéu quyet ctia Phiéu biéu quyét dugce xac dinh bang s6 ¢b phan ¢6 quyén biéu
quyét ma ¢ dong do s¢ hitu hodc dai dién dugc ty quyeén tham du Dai hdi.

Diéu 13. Biéu quyét tai Pai hji



Quy ché lam viéc tai Dai hdi dong co dong thuong nién nam 2026

1.

Nguyén tic:

Tét ca cac van dé trong chuong trinh va ndi dung hop cia Pai hoi déu phai dugc
DHDCD thao luan va biéu quyét cong khai.

Hinh thirc biéu quyét:

Pai biéu thue hién viée biéu quyet daé Tan thanh, Khong tan thanh hodc Khéng o6 y
klen mdt van dé dugc dua ra biéu quyet tai Pai hoi bang cach gio cao Phiéu biéu

quyét. Mit truée cua Phiéu bidu quyét phai duoc gio cao huéng vé phia Doan
Chu toa.

Trudng hop dai biéu khong gio Phiéu biéu quyét trong ca ba lan biéu quyét Tan thanh,
Khong tan thanh hodc Khéng c6 y kién ctia mot van dé thi duge xem nhu biéu quyét
tan thanh van dé do.

Trudng hop dai biéu gio cao Phiéu biéu quyét nhiéu hon mot (01) lan khi biéu quyét
Tan thanh, Khong tan thanh hodc Khong y kién ctia mot van dé thi dugc xem nhu
biéu quyét khong hop 1€.

Phiéu biéu quyét hop 1€ 1a phiéu theo mau in sin do BTC phat ra, c6 dong diu do
ctia Cong ty, khong tay X04, €ao stra, rach, nat,... khong viét thém noi dung nao khéc
ngoai quy dinh cho phiéu nay va phai c6 day du ho tén cia dai biéu tham dur.

Phiéu biéu quyét khong hop 18:

Ghi thém ndi dung khac vao phiéu biéu quyét;

Phiéu biéu quyét khong theo mau in san do BTC phat ra, phiéu khong c¢6 déu d6 ctia
Cong ty hoac da tdy xo4, cao sira, viét thém noi (dung khéc ngoai quy dinh cho phleu

biéu quyet khong ghi diy di ho tén cta dai biéu, khi d6 tit ca ndi dung biéu quyét
trén phiéu biéu quyet la khong hop €.

Thé 1é biéu quyét:

Ct 01 (mdt) cd phan twong duwong véi mot quyén bidu quyét. Mdi dai biéu tham du
dai dién cho mot hozc nhidu quyén biéu quyét.

Tai ngay chét danh sach cb dong (ngay 18/5/2026) tdng s6 ¢ phin c6 quyén bleu
quyet cua Cong ty la: 133.451.910 co phan twong dwong véi 133.451.910 quyén
biéu quyet (ly do SASCO s6 hitu 29.400 c6 phiéu quyp).

Céc van dé can bleu quyet tai Dai hoi s€ dugce thong qua khi trén ndm muoi phan tram
(50%) trg lén téng sO phleu biéu quyet clia tat ca cd dong du hop tén thanh. Riéng
mot s6 truomg hop van dé biéu quyet dugc quy dinh tai Khoan 1 Piéu 21 Dleu 1¢ Cong
ty thi phai c6 su dong ¥ it nhat 65% tong s phiéu biéu quyét cta tat ca c¢b dong du
hop tan thanh.

Luuy:

Co dong/dai dién uy quyén c6 loi ich lién quan khong cé quyén biéu quyét déi voi
c4c hop dong va giao dich ¢6 gid tri tir 35% tong gié tri tai san Cong ty ghi trong bao
cao tai chinh gan nhét; cac hop dong hodc giao dich nay chi dugc chap thuan khi c6
s6 cb dong/dai dién ity quyén chiém tir 65% tong sé phiéu biéu quyét cua ¢ dong du
hop con lai tan thanh (theo Khoan 4, Piéu 167, Luat Doanh nghiép 2020).

Cb dong/dai dién tiy quyén cb dong sé hitu tir 51% tong sé phiéu biéu quyét cua tat
ca cd dong du hop trd 1én hodc ngudi ¢6 lién quan cua cb dong do khong c6 quyén
biéu quyét ddi véi cac hop ddng va giao dich co gia tri 16n hon 10% (tdng gié tri tai
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san Cong ty ghi trong béo cdo tai chinh gin nhit) véi cd dong d6 (theo Piém b, Khoin
3 va Khoan 4, Bidu 167 Luat Doanh nghiép 2020).

Ghi nhan két qué biéu quyét:

Ban kiém phiéu s& kiém tra, tong hop va bao cdo Chu toa két qua kiém phiéu cia timg
van dé theo ndi dung chuong trinh dai hoi. Két qua kiém phiéu s& duge chu toa cong
bd ngay trude khi bé mac cudc hop.

Piéu 14. Bién ban, Nghi Quyét cudc hop Dai hji ddng c6 dong

Tét ca céc ndi dung tai Pai Hoi Dong C6 Dong phai duoc Thu ky Dai Hoi ghi vao
Bién ban hop Pai Hoi dong ¢ dong dé 1am co so dua ra Nghi quyét Pai hoi. Chi toa
DPai hoi va Thu ky Pai hoi chiu trach nhiém vé tinh chinh xéc, trung thuc cua
Bién ban Dai hoi.

Can cir két qua tai Pai hoi, Chu toa chuén bi Nghi quyét Dai hdi vé cac van dé da
dugce Dai hoi thong qua.

Bién ban, Nghi Quyét cudc hop Pai hoi ddng cb dong phai dugce doc va thong qua
trude khi bé mac Dai Hoi va cong bd thong tin theo diing quy dinh cua phap luat.

Pidu 15. Thi hanh Quy ché

Quy ché t6 chirc nay duge doc cong khai trude Dai Hoi Dong C6 Pong thuong nién
nam 2026 va c6 hiéu luc thi hanh ngay khi Dai Hoi Dong Co Péng clia Cong ty cd -
phan Dich vu Hang khong San bay Tén Son Nhat biéu quyét théng qua. .
Co dong, dai dién theo uy quyén va khach moi vi pham Quy ché nay thi tuy theo murc "
dd cu thé Doan Chu toa s& xem xét va ¢6 hinh thuce xtt 1y theo Piéu 1& Cong ty va Luit y
Doanh nghiép.

TM. HQI PONG QUAN TRI
4% CHU TICH

NGUYEN HANH




