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ĐẠI HỘI ĐỒNG CỔ ĐÔNG THƯỜNG NIÊN
LỘ TRÌNH THỰC HIỆN

1. LƯU ĐỒ TRÌNH TỰ VÀ THỦ TỤC TỔ CHỨC ĐHĐCĐ THƯỜNG NIÊN:
· Quyết định triệu tập ĐHĐCĐTN – Do Hội đồng quản trị triệu tập và ra quyết định triệu tập thông qua cuộc họp của Hội đồng quản trị. 
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· Thông báo chốt danh sách cổ đông có quyền tham dự ĐHĐCĐTN
· Ngày --.--.--- là ngày chốt danh sách cổ đông.
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· Soạn thảo Thông báo triệu tập ĐHĐCĐTN;
· Soạn thảo tài liệu cho họp ĐHĐCĐTN ;
· Gửi thông báo triệu tập ĐHĐCĐTN đính kèm tài liệu phục vụ cuộc họp vào ngày   .    …     .   
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· Tổng hợp ủy quyền và xác nhận tham dự ĐHĐCĐTN của các cổ đông
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· Họp ĐHĐCĐTN vào ngày ………………..
· Cổ đông thảo luận, biểu quyết các vấn đề thuộc thẩm quyền;
· Công bố kết quả kiểm phiếu, thông qua Biên bản họp ĐHĐCĐTN.
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· Công bố Nghị quyết, Biên bản họp ĐHĐCĐTN
ngày ……………
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· Phản đối Nghị quyết của ĐHĐCĐTN
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2. THỦ TỤC VÀ TRÌNH TỰ CHI TIẾT: 

	STT
	Các bước thực hiện
	Thủ tục và trình tự
	Nội dung thực hiện
	Cơ sở pháp lý

	1
	Quyết định triệu tập ĐHĐCĐ thường niên
(Hội đồng quản trị họp và ban hành Quyết định triệu tập cuộc họp vào ngày ……………..)
	· HĐQT ban hành Quyết định triệu tập ĐHĐCĐTN
	K1 Đ139 LDN 2020

Điều 27 Điều lệ 
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Chốt danh sách cổ đông dự họp
 (Ngày …………….)
	Lập danh sách cổ đông có quyền dự họp
	· Danh sách cổ đông được lập dựa trên sổ đăng ký cổ đông;
· Danh sách cổ đông có quyền dự họp ĐHĐCĐTN được lập không quá 10 ngày trước ngày gửi giấy mời họp. 
	K1 Đ141 LDN 2020

	
	
	Cung cấp thông tin và giải quyết khiếu nại liên quan đến danh sách cổ đông
	· Danh sách cổ đông có quyền dự họp Đại hội đồng cổ đông phải có họ, tên, địa chỉ liên lạc, quốc tịch, số giấy tờ pháp lý của cá nhân đối với cổ đông là cá nhân; tên, mã số doanh nghiệp hoặc số giấy tờ pháp lý của tổ chức, địa chỉ trụ sở chính đối với cổ đông là tổ chức; số lượng cổ phần từng loại, số và ngày đăng ký cổ đông của từng cổ đông.
· Cổ đông có quyền kiểm tra, tra cứu, trích lục, sao chép tên và địa chỉ liên lạc của cổ đông trong danh sách cổ đông có quyền dự họp ĐHĐCĐ; yêu cầu sửa đổi những thông tin sai lệch trong danh sách cổ đông có quyền dự họp;
· Người quản lý công ty phải cung cấp kịp thời thông tin sổ đăng ký cổ đông, sửa đổi, bổ sung thông tin sai lệch; đồng thời chịu trách nhiệm bồi thường thiệt hại phát sinh 
	K2, K3 Đ141 LDN 2020

	4
	Lập chương trình và nội dung cuộc họp
	· Cổ đông hoặc nhóm cổ đông quy định tại K2 Đ115 LDN 2020 có quyền kiến nghị vấn đề đưa vào chương trình họp;
· Kiến nghị phải bằng văn bản và được gửi đến Công ty chậm nhất 03 ngày làm việc trước ngày khai mạc;
· Người triệu tập ĐHĐCĐ phải chấp nhận và đưa kiến nghị quy định trên vào dự kiến chương trình và nội dung họp; trừ những trường hợp:
· Kiến nghị được gửi đến không đúng thời hạn quy định;
· Vấn đề kiến nghị không thuộc thẩm quyền quyết định của ĐHĐCĐ;
· Trường hợp khác theo Điều lệ. 
	Đ142 LDN 2020

	5
	Chuẩn bị tài liệu cho cuộc họp
	· Thư mời họp ĐHĐCĐTN
· Chương trình làm việc ĐHĐCĐTN ;
· Quy chế làm việc và thể lệ biểu quyết của ĐHĐCĐTN ;
· Mẫu xác nhận tham dự/ủy quyền tham dự ĐHĐCĐTN;
· Tờ trình của HĐQT;
· Thẻ biểu quyết;
· Phiếu biểu quyết;
· Dự thảo Nghị quyết ĐHĐCĐTN. 
	

	6
	Mời họp ĐHĐCĐTN 

(Ngày …………….)
	Thông báo mời họp, gửi thông báo mời họp và tài liệu phục vụ cuộc họp
	· Phải gửi thông báo mời họp đến tất cả cổ đông trong danh sách cổ đông có quyền dự họp chậm nhất 21 ngày trước ngày khai mạc; 
· Thông báo được gửi bằng phương thức bảo đảm đến được địa chỉ liên lạc của cổ đông, đồng thời đăng trên trang thông tin điện tử của Công ty và đăng báo hằng ngày của Trung ương hoặc địa phương khi xét thấy cần thiết;
· Thông báo mời họp phải được gửi kèm:
· [bookmark: _GoBack]Chương trình họp, các tài liệu sử dụng trong cuộc họp và dự thảo nghị quyết đối với từng vấn đề trong chương trình họp;
· Thẻ biểu quyết, phiếu biểu quyết;
· Tờ trình của HĐQT. 
Trường hợp công ty có trang thông tin điện tử, việc gửi tài liệu họp kèm theo thông báo mời họp quy định tại khoản 3 Điều này có thể thay thế bằng việc đăng tải lên trang thông tin điện tử của công ty. Trường hợp này, thông báo mời họp phải ghi rõ nơi, cách thức tải tài liệu.
	Đ143 LDN 2020

Điều 34 Điều lệ 

	7
	Thực hiện quyền dự họp ĐHĐCĐTN
	· Cổ đông trực tiếp tham dự hoặc ủy quyền bằng văn bản theo theo quy định của pháp luật về dân sự và phải có chữ ký theo quy định; trường hợp có nhiều hơn 01 người đại diện được cử thì phải xác định cụ thể số cổ phần và số phiếu bầu được ủy quyền cho mỗi người; 
· Người được ủy quyền phải xuất trình văn bản ủy quyền khi đăng ký dự họp trước khi vào phòng họp; 
· Cổ đông được coi là tham dự và biểu quyết tại cuộc họp ĐHĐCĐTN trong trường hợp:
· Tham dự và biểu quyết trực tiếp tại cuộc họp;
· Ủy quyền cho một người khác tham dự và biểu quyết. 
	Đ144 LDN 2020;

Điều 34 Điều lệ 

	8
	Họp ĐHĐCĐTN và biểu quyết tại Đại hội
(Ngày ……………)
	Điều kiện tiến hành họp
	· Cuộc họp được tiến hành khi có số cổ đông dự họp đại diện trên 50% tổng số phiếu biểu quyết.
· Cuộc họp lần 2: 
· Trong thời hạn 30 ngày kể từ ngày dự định họp lần 1;
· Được tiến hành khi có số cổ đông dự họp đại diện từ 33% tổng số phiếu biểu quyết;
· Cuộc họp lần 3:
· Trong thời hạn 20 ngày kể từ ngày dự định họp lần 2;
· Được tiến hành không phụ thuộc vào tổng số phiếu biểu quyết của các cổ đông dự họp. 
	Đ145 LDN 2020

Điều 34 Điều lệ 

	
	
	Thể thức tiến hành họp và biểu quyết tại ĐHĐCĐTN
	· 1. Đăng ký cổ đông dự họp;
· Phải thực hiện việc đăng ký cho đến khi các cổ đông có quyền dự họp có mặt đăng ký hết. 
· Cổ đông hoặc người được ủy quyền dự họp đến sau khi cuộc họp đã khai mạc vẫn được đăng ký và có quyền tham gia biểu quyết. Hiệu lực của những nội dung đã được biểu quyết không thay đổi. 
· 2. Bầu Chủ tọa, Thư ký và Ban kiểm phiếu:
· Bầu chủ tọa: Chủ tọa là Chủ tịch HĐQT hoặc Chủ tịch HĐQT ủy quyền cho thành viên HĐQT khác
· Bầu thư ký: do Chủ tọa cử, số lượng có thể là một hoặc một số người.
· Bầu ban kiểm phiếu: ĐHĐCĐTN bầu một hoặc một số người vào ban kiểm phiếu theo đề nghị của chủ tọa cuộc họp.
· 3. Thông qua chương trình và nội dung cuộc họp;
· 4. Thảo luận và biểu quyết theo từng vấn đề trong nội dung chương trình họp. 
· Biểu quyết bằng cách thu phiếu biểu quyết;
· Kiểm phiếu tập hợp số phiếu biểu quyết tán thành, không tán thành, không có ý kiến và kết quả kiểm phiếu được chủ tọa công bố ngay trước khi bế mạc. 
	Đ146 LDN 2020

Điều 36 Điều lệ 



	
	
	Thông qua Nghị quyết của ĐHĐCĐTN
	· Biểu quyết tại cuộc họp. 
	Đ147 LDN 2020

Điều 36 Điều lệ 

	
	
	Điều kiện để Nghị quyết ĐHĐCĐ được thông qua
	· Nghị quyết về nội dung sau đây được thông qua khi có từ  65% tổng số phiếu bầu các cổ đông có quyền biểu quyết có mặt trực tiếp hoặc thông qua đại diện được ủy quyền có mặt tại ĐHĐCĐ chấp thuận: loại cổ phần và tổng số cổ phần của từng loại; sửa đổi, bổ sung điều lệ Công ty; tổ chức lại, giải thể công ty; đầu tư hoặc bán tài sản có giá trị từ 35% tổng giá trị tài sản được ghi trong Báo cáo tài chính gần nhất của Công ty. 
· Các nghị quyết khác được thông qua khi được số cổ đông sở hữu trên 51% tổng số phiếu bầu của các cổ đông có quyền biểu quyết có mặt trực tiếp hoặc thông qua đại diện được ủy quyền có mặt tại ĐHĐCĐ tán thành.
	Đ148 LDN 2020

Điều 36 Điều lệ 

	9
	Công bố Biên bản và Nghị quyết ĐHĐCĐTN
(Ngày ……………..)
	· Biên bản và Nghị quyết được gửi đến tất cả cổ đông trong thời hạn 15 ngày kể từ ngày Nghị quyết được thông qua hoặc đăng tải trên trang thông tin điện tử của Công ty.
· Biên bản và Nghị quyết được công bố trên trang thông tin điện tử của Công ty, gửi tới Ủy ban chứng khoán, Sở Giao dịch chứng khoán trong vòng 24 giờ kể từ ngày kết thúc cuộc họp ĐHĐCĐTN (trường hợp Công ty Cổ phần đại chúng). 
	

	10
	Phản đối Nghị quyết của ĐHĐCĐTN
	· Trong thời hạn 90 ngày kể từ ngày nhận được biên bản họp ĐHĐCĐTN hoặc biên bản kết quả kiểm phiếu lấy ý kiến ĐHĐCĐ, cổ đông, nhóm cổ đông có quyền yêu cầu Tòa án hoặc Trọng tài xem xét, hủy bỏ nghị quyết hoặc một phần nội dung nghị quyết của ĐHĐCĐTN trong các trường hợp:
+ Trình tự, thủ tục triệu tập họp và ra quyết định ĐHĐCĐ không đúng theo quy định của LDN và Điều lệ công ty;
+ Nội dung nghị quyết vi phạm pháp luật hoặc Điều lệ Công ty. 
	Điều 151 LDN 2020

Điều 39 Điều lệ 



· LƯU Ý: 
Áp dụng Luật Doanh nghiệp năm 2020 và Điều lệ Công ty đối với tổ chức cuộc họp Đại hội đồng cổ đông thường niên: Trong trường hợp các điều khoản hoặc ngữ cảnh của Điều lệ Công ty ……………………….có quy định khác hoặc trái so với quy định của Luật Doanh nghiệp năm 2020 thì ưu tiên áp dụng quy định của Luật Doanh nghiệp năm 2020.


[image: ]	Trang  5

image1.png
Your satisfaction is our honor




image2.png




