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TAP DOAN CN THAN - KS VIET NAM CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

CONG TY CO PHAN D(:)c ]@p - Tu do - Hanh phuc
THAN VANG DANH-VINACOMIN

. , QUY PINH
V& té chire hop truc tuyén ciia Cong ty C6 phan Than Vang Danh — Vinacomin
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé: 3§90 /OP-TVD ngay 06/11/2025)

Chuong 1
QUY PINH CHUNG

Dieu 1. Muc dich, yéu cau

Viée t6 chirc hop truc tuyén cia Céng ty C6 phan Than Vang Danh-
Vinacomin (sau ddy viét tit la TVD) 1a giai phap trong tdm trong d6i moi cong tac
quan tri doanh nghiép, ndng cao hiéu qua cong viéc, gop phan thuc hién thanh
cong Chién luoc phat trién Coéng ty giai doan 2026-2030, dinh hudng dén nam
2045 da dugc Hoi dong quan tri Cong ty phé duyét tai Quyét dinh s6 3803/QD-
TVD ngay 30/10/2025 va Nghi quyet DPai hoi Dang bo Céng ty lan thir XXIV
nhiém ky 2025-2030; tao diéu kién dé céc don vi trong Cong ty trao déi, thong
nhét vé chuyén mén, nghiép vu, gép phan nang cao chit luong, hiéu qua hoat dong
san xuét, kinh doanh theo huéng chuyén nghiép, hién dai.

Thyc hién nghiém cac quy dinh cua Tép doan Cong nghié¢p Than - Khoang
san Viét Nam (sau ddy viét tit la TKV), cla bang, Nha nuoc vé tiét kiém, chong
lang phi, ve ung dung khoa hoc, cong nghé, doi méi, sang tao va chuyén doi sb.
Téan dung tbi da thé manh cua khoa hoc, cong nghé trong viéc td chirc cac cude
hop, hoi nghi, bao dam thiét thuc, chat luong, hiéu qua, chinh xéc, kip thoi.

Piéu 2. Pham vi diéu chinh va doi twong ap dung

1. Pham vi diéu chinh: Quy dinh nay quy dinh trach nhiém cua Cac co' quan,
don vi, c4 nhén c6 lién quan khi chuén bi, tham gia céc cudc hop truc tuyén ciia TVD.

2. Poi twong ap dung: Quy dinh nay ap dung véi cac phong ban chuyén mon,
cdc don vi trye thude TVD; céan bg, chuyén vién va nguoi lao dong cua TVD va cac
co quan, to chire, ca nhan co lién quan trong viéc tham gia hop truc tuyén cua TVD.

Piéu 3. Giai thich tir ngi

1. Hop truc tuyén: La hinh thirc hop dugc thuc hién qua viée img dung cac
phan mém, website hodc qua tong dai hoi thoai thong qua mang truyén sb liéu
chuyén dung, mang ndi by (mang WAN) hodc mang internet dé nhung nguoi ¢ vi

tri dia ly khac nhau c6 thé ciing tham gia cudc hop tlir xa, ma & d6 ngudi du hop ¢
thé nghe, néi, nhin thiy nhau nhu dang & chung mét phong hop.

2. He thong hop tryc tuyen La hé thong théng tin da phuong tién, cho phép
nguoi dung l(et nodi va tham gia cung lac tir nhiéu diém khéc nhau, cach xa vé dia
Iy ¢6 thé truyén truc tiép trong thoi gian thuc hién cing mét thoi diém, nhung
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khong gidi han cac yéu t6 thong tin, hinh anh, 4m thanh, dit liéu theo ca hai chiéu
dé t6 chirc cac cude hop, hdi thao, hdi nghi.

3. Phong hop true tuyén: La phong hop duge lap dat trang thlet bi dap tmng
cac diéu kién vé am thanh, hinh anh, thlet bi ngoai vi va duong truyén 6n dinh, két
ndi thong qua cac nén tang hop truc tuyen dugc TVD phé duyét cho phép nguoi
dung c6 thé hop truc tuyén.

- 4. Piém cAu: La “dinh danh” thanh vién tham gia hop truc tuyén; diém céu c6
thé 1a phong hop truc tuyén hodc thiét bi ca nhan (dap ing diéu kién k¥ thudt) tham
gia cudc hop truc tuyén.

5. Don vi/ca nhan chu tri cuge hop: La don vi/ca nhan diéu hanh hodc dugc
giao diéu hanh, to chirc cudc hop.

6. Pon vi chii tri chuan bi ndi dung cudc hop: La don vi dugc chu tri cuge
hop giao trach nhiém chinh trong viéc chuan bi ndi dung dé té chirc cudc hop
thanh cong.

7. Bo phan ky thuit: La don vi/ca nhan thudc Phong Co di€n, van tai va Van
phong dam bao cac diéu kién vé k¥ thuat hé thong, duong truyén két ndi, thiét bi
phuc vu cude hop truc tuyén.

Piéu 4. Nguyén tic thue hién
1. Nguyén tic chung:

(1) Vige td chirc hop truc tuyén phai tudn thu nghiém tac cac quy dinh cua
phap luat vé bao vé bi mat Nha nudc, quy dinh vé ché do bao mat thong tin cua
TKV, TVD va cac quy dinh cu thé ctia Quy dinh nay. Khong t6 chirc hop truc
tuyén véi céc ndi dung thude bi mat Nha nudce, cac ndi dung thong tin nhay cam,
chua duge cong bd, c¢é thé anh huong nghiém trong dén TKV, TVD néu bi 19, lot.

(2) Io chutre hop theo ke hoach cong tac hogc khi can thiét, phu hop voi tinh
chat yéu cau, ndi dung ciia van dé, cong viéc can giai quyét va tinh chat, diac dlem
vé t0 chire, hoat dong cua timg don vi. Khong t6 chirc hop khi cac didu kién can
thiét chua duoc chuan bi chu ddo, k¥ ludng, dac biét la vé h so tai liéu, ndi dung
hop va céc van dé vé an toan thong tin.

(3) Dbi voi cac cude hop, hoi nghi 16n do TKV to chuc/va hodc do TVD to
chirc, Van phong Céng ty ¢6 trach nhiém bao cao, dé xuat Lanh dao Céng ty quyét
dinh dé dam bao phu hop véi tinh hinh thuc tién.

(4) Qua trinh chudn bi, to chirc, diéu hanh phal dam bao dat dugc muc dich,
yéu cau, két qua cia cudc hop; hiéu qua giai quyet cong viée; thiét thuc, chat
luong; tiét kiém thoi gian va ngudn luc. Long ghep, ket hop hop ly cac ndi dung co
lién quan, tuong dong, co thanh phan tham du gan ElOl‘lg nhau; sur dung linh hoat
nhiéu hinh thire va cach thure tién hanh phu hop, yéu cau cua tiing van dé va diéu
kién hoan canh cu thé dé t6 chuc hop.

(5) Xéc dinh rd muc dich, yéu cau, ndi dung, nguoi chu tri cudc hop, don vi
chu tri chuan bi ndi dung cude hop, thanh phan tham du, thoi gian t6 chirc hop, dia
diém cac diém cdu truc tuyén. D& cao va thuc hién nghiém ky cuong, ky luat, trach

e
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nhiém ca nhan, trach nhiém tép thé trong chi dao, chu tri, chuan bi ndi dung, diéu
hanh va tham duy, phat biéu tai cudc hop.

(6) Nén tang, phan mém hop truc tuyén dugc TVD phé duyét va cho phép st
dung dé dam bao tinh ddng bo, an toan va bao mat thong tin, tranh viéc céc don vi
st dung cac phan mém khong an toan.

2. Nguyén tic du hop:

(1) Cudc hop duoc thyc hién theo ding chuong trinh, kich ban da de ra va
duoc thong nhat diéu hanh theo chi dao ctia nguoi chu tri. Truong hop can thiét,
ngudi chu tri co thé yéu cdu mo rong thanh phan hop, bo sung tai liéu hop, kéo dai
hay rat ngan chuong trinh hop.

(2) Nguoi tham du cude hop theo dting thanh phén triéu tap, c6 mit tai diém
céu truc tuyen trude 5 phit thoi gian hop, trir truong hop da co thong bao cu thé tai
glay moi, thong bdo hop (truong hop nguoi dw hop bang thiét bi cd nhan, phai
kiém tra tinh trang thiét bi, kiém thir két néi truée cudc hop hodc vao thoi diém do
don vi chi tri chudn bi néi dung cudc hop théng bdo, dam bao thiét bi hoat dong
t6t, két néi cudc hop chinh thirc truée 30 phit theo hudng dan cua b phdn ky
thudt, c6 thiét bi dw phong néu can thiét). Truong hop ngudi dugce tridu tap dich
danh khong thé tham du cudc hop, phan cong nguoi khac du thay phai bao cao va
¢ su dong v cha nguoi chu tri, thong bao dén don vi chu tri chuan bi néi dung
trude cude hop.

(3) Truong hop thong bao, gidy moi triéu tdp hop khong néu rd dich danh
nguoi du hop, chi yéu cau dai dién don vi du hop, lanh dao don vi phan cong
ngudi du hop dang thanh phan ¢ di tham quyén, nang luc, trinh do dap ing ndi
dung, yéu cau cua cugc hop va théng bao téi don vi chi tri chuan bi ndi dung hop
dé chuan bi ndi dung cudc hop va ding ky voi Phong Co dién, véan tai, cap quyeén
cho tai khoan dang nhap vao phong hop truc tuyén.

(4) Cac thanh phan du hop khi phat biéu phai dung phat biéu trir khi chu tri
cudc hop cho phép ngdi phat biéu.

3. Nguyén tic bo tri phong hop:

Céc don vi duge giao quan ly phong hop truc tuyén (cac don vi: Van phong,
Dleu khién san xuét, Doi song, Phuc vu) cé trach nhiém bé tri phong hop truc
tuyen dam bao hiéu qua, hop ly, dap (mg dugc dleu kién cudc hop vé s6 lugng chd
ngoi, trang thiét bi ket n6i mang, tiét kiém vé nguén luc. Truong hop so luong
phong hop truc tuyén it hon s6 lugng cudc hop, thu ty vu tién theo chirc vu cua
nguoi chu tri, mic do quan trong cua ndi dung hop, sé luong ngudoi tham du tal
diém cdu. Truong hop tai diém cau khong co lanh dao Cong ty tham dy va s6
luong nguoi hop tir 05 ngudi tré xudng, ngudi du hop bang thiét bj c4 nhan dé dam
bao tiét kiém ngudn luc (¢ thé dang ky phong hop chung khong co thiét bi hop
truee tuyén, bo phédn k' thudt c6 trdach nhiém huong dan két néi; thiét bi cd nhan s
dung hop phai dam bao yéu cdu vé an toan théng tin ).

V
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. Chuong I1
QUY TRINH TO CHUC CUQC HQP

Piéu 5. Cong tac chuan bi cude hop
1. Nguwoi chi tri cudce hop:
Cac cudc hop do lanh dao TVD tri¢u tap:

(1) Bi thu Bang uy Coéng ty hodc nguoi dugc Bi thu Pang ty Gy quyén chu
tri cac cude hop, hoi nghi theo tham quyén.

(2) Chu tich Hoi dong quan trj hodc nguoi duge Chu tich Hoi dong quan tri
uy quyén chu tri Hop Hoi ddng quan tri, Hop giao ban Hoi dong quan tri voi Ban
Lanh dao diéu hanh Céng ty va cac hoi nghi, cudc hop khéc theo thim quyeén.

(3) Giam dbc Cong ty chii tri hop Giao ban va céc cude hop khéc theo tham
quyén; cac Thanh vién HPQT/Phé gidm dbc chu tri cac cude hop chuyén dé theo
linh vuc duogc phan cong phu trach hodc theo uy quyén, chi dao ctia Chu tich
HDPQT/Giam doc.

Cac cudc hop do céc ph(‘)ng chuyén mén t6 chirc: Trudng phong, Pho
truong phong (theo phan cong cua Truong phong) chu tri cac cude hop do don vi
t6 chirc. Poi v6i cac cude hop lién quan dén nhiéu linh vuc khéc nhau, do nhiéu
phong phdi hop t6 chirc, lanh dao phong ¢6 ndi dung chinh lam ch tri.

2. Pon vi chii tri chuin bi ndi dung cude hop:

(1) Céc cudc hop cua DBang uy Cong ty: Céac phong thudc DBang uy Cong ty
chti tri chuén bi ndi dung theo chi dao ctia Lanh dao Pang uy Cong ty.

(2) Céc cudc hop cua Hoi dopg quan tri Cong ty: Nguoi phu trach quan tri
Cong ty, Thu ky Coéng ty chu tri tong hop cic ndi dung, cac phong ban chuyén
mon ¢o lién quan chuan bi ndi dung theo chi dao cua Lanh dao Cong ty.

(3) Hop Giao ban Diéu hanh san xudt hing tuan, hang thang:

a) Cugc hop giao ban thir hai hang tuan do Gidm doc Cong ty chii tri: (il)
Van phong chu tri chuan bi bao cao kidm diém vé cong tac chi dao, diéu hanh cia
Ban Lanh dao Piéu hanh trong tudn, két qua thyc hién thong bao két luan cua
cudc hop tudn trude va cac nhiém vu trong tim tuan tiép theo; du thao Thong béo
két luén cua cude hop; (12) Phong KH cht tri chuan bi bao cao két qua hoat dong
san xuét, kinh doanh trong tun va céc nhiém vu trién khai trong tuan tdi, thoi
gian toi; (i3) Cac phong ban chuén bi bao céo két qua trong tuan va cac nhiém vu
trién khai trong tudn tdi, thoi gian téi theo chirc ning, nhiém vy, linh vuc dugc
giao cho don vi, bao cdo giai trinh cac ndi dung theo yéu cau cua chu tri cudc hop.

b) Cude hop diéu hanh san xudt thir nam hang tuan do Phé giém déc san
xudt Cong ty chu tri: (il) Phong DK chu tri chuan bi béo cdo két qua thue hién ké
hoach san xuét cac don vi trong Coéng ty, vé cong tac chi dao, diéu hanh cla Ban
Lanh dao Piéu hanh trong tuan, két qua thyc hién théng bao két luan ctia cudc
hop tudn trudc va cic nhiém vu trong tdm tuan tiép theo; du thio Théng bao két
luan cua cudc hop; (72) Quan ddc cac phan xudng, cac Phong ban theo thanh phén
cudc hop chuan bi bao cdo, ¥ kién tai cudc hop.

P
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¢) Cuge hop co dién thuwong ky hang thang do Pho gidam doc co dién, van
tai Cong ty chu tri: (il) Phong CV, Phong AT chu tri chuén bi béo céo danh gia
két qua thuc hién cong tdc co dién, an toan - v¢ sinh lao dong cac don vi trong
Céng ty thang trudc, ké hoach thuc hién cong tic cong tac co dién, an toan - vé
sinh lao dong thang sau; (i2) Pho quan déc co dién cac phan xuo'ng, cac Phong
ban theo thanh phin cudc hop chudn bi bao céo, y kién tai cudc hop; (i3) Phong
CV du thao Thong béo két luan cia cudc hop.

(4) Cac cudc hop chuyen dé theo linh vuc chuyen mon do lanh dao Cong ty
tri¢u tap, phong chire ning c6 lién quan la don vi chu tri chuan bi noi dung cudc
hop. Doi véi cde cude hop lién quan dén nhiéu linh vuc khac nhau, nguoi chu tri
cudce hop phén cong don vi cht tri chuan bi ndi dung cudc hop, cac phong ban lién
quan c6 trach nhiém phdi hop dam bao chat lugng va tién do.

(5) Céc cudc hop do cac phong chirc nang tu t chire, cac phong chu dong
chuén bi ndi dung, tu thiét lap va van hanh cudc hop. Truong hop can sir dung
phong hop chung, phong chu tri ¢6 trach nhiém dang ky str dung phong hop theo
quy dinh. Tuy thudc vao quy mé va tinh chéat cudc hop, Phong CV hoédc Vin
phong ¢6 thé hd trg cac phong dé dam bao cudc hop dugce t6 chic thanh cong.

3. Xac dinh hinh thire cuge hop (true tuyén, truc tiép hay két hop):

Can c&r vao tinh chét, ndi dung, quy ms, thanh phan tham du, diéu kién
phuong tién k¥ thuat, céng ngh¢, don vi chu tri chuan bi ndi dung ¢ trach nhiém
bdo cdo ngudi chu tri cude hop quyét dinh hinh thic t6 chic hop truc tuyen truc
tiép hay két hop (cdc don vi trén cung khu viee hodc khoang cdch di chuyén khéng
qud 10 km 6 thé tdp trung hop tryc tuyén tai mot diém cau) nham bao dam hi¢u
qua, thuan loi, tiét kiém. Trong truong hop cén thiét phai to chiic hop truc tiép
hodc két hop truc tiép va truc tuyén (do tinh chdt bao mdt cao, cdc cugc hop quan
trong cua Dang va chuyén moén theo quy dinh ddc thi,...), don vi chu tri giai trinh
rd ly do trong bao cdo/hodc to trinh va duge lanh dao Cong ty phé duyét.

Céc cude hop voi dbi tac ngoai Cong ty, hodc voi TKV, cap trén, hinh thirc hop
(truc ruyen hay truc ttep) duge quyét dinh dua trén sy thdng nhat gitta hai bén hodc
theo yéu cau tir phia ddi tac, van ban cta cép trén nhim dam bao hiéu qua cao nhat
trong cong tac dam phan, hop tic va kinh doanh,... Pon vi chu tri chuén bi ndi dung
cudc hop c6 trach nhiém béo cao Lanh dao Cong ty phu trach vé hinh thtrc t6 chuic.

4. Chuan bi cudc hop:

4.1. Thong bdo, gidty moi trigu tap hop:

Pon vi chu tri chuan bi n6i dung cude hop co trach nhiém bao cao nguoi chu
tri vé ndi dung thong bdo, glay moi va céc tai liéu co lién quan dé dam béo phat
hanh trude cude hop it nhat 02 ngay lam viéc déi véi cude hop da co trong ké
hoach cong tac. Can ctr vao cac didu kién td chire cudc hop, nhat la vé chat lucmg
ho so, tai liéu cude hop, nguoi chu tri chi dao phat hanh thong bao, gidy moi.
Trong do, chi trong long ghép, két hop hop ly cac noi dung co lién quan, 6 thanh
phan tham du gan giong nhau; sur dung nhleu hinh thitc va céch thic tién hanh phu
hop voi tinh chét, yéu cau cua timg vAn d& va diéu kién hoan canh cu thé dé to

chure hop. 1?/
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Truong hop giai quyét cac cong viée dot xuét, ngudi chu tri cude hop quyét
dinh hinh thirc, thoi gian triéu tp hop, ddm bao ngudi tham dyu cude hop c6 du thoi
gian chuén bi.

Théng bao, gidy moi tridu tap cudc hop phai duge ghi rd rang, chi tiét, cu thé
nhimg noi dung sau day:

- Can ¢t to chirc cudce hop; muc dich, yéu cau, ndi dung cua cudc hop.

_ Hinh thtre tham du: Truc tuyén hay truc tiép két ho‘p truc tuyén.

- Thoi gian t6 chirc cude hop, dia diém céc diém cu (don vi chii tri chudn bi
ngi dung dang ky phong hop truc tuyén qua hé théng quan 1y van ban voi thong tin

day i vé cudc hop; trong do, cé thong tin vé nguoi chit tri, s6 lwong nguoi du dé
Van phong bé tri, xdc nhdn phong hop hop ).

- Thanh phan tham dy: Tuy theo tinh chét, ni dung, muc dich, yéu cdu cua
cudc hop, nguoi chu tri quyét dinh thanh phan, s6 luong dai biéu tham du; thanh
phan du hop 1a nhitng ngudi chiu trach nhi€ém chinh trong viée chi dao, t6 chirc
trién khai thuc hién, ngudi truc tiép tham muu xir ly va nguoi ¢6 lién quan truc tiép
dén thuc hién két luan cude hop.

- Chuong trinh, ndi dung va phén cong cong viéc lién quan den cudc hop.
Péi voi cac ndi dung quan trong, truong hop can thiét, c6 thé yéu cau nguoi du
hop gtri ¥ kién phat biéu, gép y hodc tham luan bang file vin ban trudc thoi gian
cude hop qua hé théng quan ly van ban (nhung phai dam bao nguci tham dy co du
thoi gian nghién cuu tai liéu hop)

- Thong tin ve ddu méi lién hé cua don vi chu tri chuan bi ndi dung va b
phan ky thuat két ndi cua Phong CV, Vin phong; dy kién phong hop; duong link
truc tuyen cta cudc hop (trong truong hop can thiét, bé phdn ky thudt chudn bi
truce dé dwa vao thong bdo, gidy moi).

- Mot s6 théng tin ¢6 lién quan (nhitng yéu cau cu thé doi voi nguoi tham du
vé trang phuc, dang ky diw hop ...).

4.2. Tai lieu cujc hop:

(1) Tai liéu cudc hop (bao gom cdc van ban lién quan dén cugc hop va
nhiing néi dung, véu cau can trao dsi, tham khdao y kién tai cugc hop, trong do cd
cde bdo cdo, du thao bai phdt biéu, dw thao théng bdo két lugn néu can thiét, ...)
phai duge chuan bi day du trudce thanh van ban, ¢ chi dan vé pham vi luu hanh va
phét hanh trén hé thong quan ly van ban cung voi théng bao, gidy moi triéu tap
hop; nhing tai liéu dai, c6 nhiéu ndi dung, thi ngoai ban day du, can chuan bj thém
ban tom tat. DSi voi nhitng cude hop dét xuét, khong kip chuén bi tai liéu, don vi
chu tri chuan bi ndi dung cé trach nhiém bdo céo ngudi chu tri.

(2) DBéi véi cac chuong trinh, dé an, du an 16n, tai liéu bao gom: (il) Pé an
day du (hodc du an, chuong trinh, bdo céo,. .); (i2) Dé an tom tat; (i3) To trinh néu
khai quat nhitng n6i dung trong tam, nhiing van dé con co y kién khac nhau, nhiing
vén dé cin xin y kién tai cudc hop; y kién cac co quan tham dinh, y kién chi dao
ctia lanh dao Céng ty phu trach linh vire duoc phan cong (néu co); (i4) Du thao vin
ban két luan, quyét dinh hodc chi thi, nghi quyét,..

?/'
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(3) Béi véi noi dung, cong viéc thong thuong, tai liéu bao gom: Bao cdo ndi
dung cudc hop; to trinh, dé an, du an (néu co)... va du thao van ban két luan, bai
phat biéu, quyét dinh, chi thi (néu can)...

(4) Déi véi cude hop da co trong ké hoach cong tac va da dugc nguoi chu tri
dong y v€ mit nguyén tac, trong khi cho v kién vé thoi gian t6 chirc chinh thic thi
don vi chi tri chudn bi ndi dung cudc hop c6 thé gu1 trudc tai liéu hop (qua hé
théng quan ly van ban) cho don vi, ngum duge moi tham du dé chu dong nghién
ctru, chuén bi ndi dung, y kién phat biéu va phat hanh thong bao, gidy moi triéu tap
hop sau khi dugce nguoi chu tri chinh thirc quyét dinh. Déi véi cac ho so, tai liéu
yéu cdu phai tham dinh, don vi chu tri chuén bi nodi dung cudc hop gtri thanh phan
¢6 lién quan trude it nhat 03 ngay dé du thoi gian nghién ctru.

Diéu 6. Tién hanh cudc hop
1. Dién bién co bén ciia cude hop:

(1) Bon vi chu tri chuan bi ndi dung bao cao veé thanh phan du hop va
chuong trinh cudc hop, cac diém cau két néi hop truc tuyén theo thong bao, gidy
moi triéu tap.

(2) Nguoi chu tri quan triét muc dich, yéu cau, ndi dung, chuong trinh, thoi gian
ctia cudc hop va phan céng ngudi trinh bay bao céo ni dung chinh ctia cude hop.

(3) Ngudi trinh bay béo céo tém tat, khong doc toan vén ndi dung.

(4) Ngudoi chu tri diéu ph01 ndi dung thao luén, yéu cau viéc phat biéu, trao

doi y kién phai tép trung vao ndi dung cudc hop va nhitng van dé con c6 nhiing y
kién khac nhau dé dé xuat giai phap xir ly céng viéc.

(5) Ngudi chu tri két luan cude hop.

2. Ghi bién bin, ghi am, ghi hinh, chup dnh cudc hop:

Ngudi chu tri quyét dinh viée ghi bién ban, ghi am, ghi hinh, chup anh cugc
hop. Trong trudng hop duge phép ghi am, ghi hinh, cac don vi ¢o lién quan to chire
ghi bién ban, ghi am, ghi hinh, chup anh hdi nghi, cudc hop va luu gilr tu liéu theo
quy dinh, phai dam béo an toan théng tin, bao mét theo quy dinh cua phap luat va
ciia TKV, TVD; dir liéu duoc luu ngay trén hé théng may chi cia Cong ty dé phuc
vu cong tac tra ctru, tong hop va dam bao an toan thong tin. Khong thuc hién ghi
dm, ghi hinh bang phuong tién ca nhan. B phéan truyen thong néu tham gia dé
tuyén truyén vé cudc hop phai duoc su dong ¥ cua ngudi chu tri cude hop va co
trach nhiém dam bao an toan dir lidu trén thiét bi dung ghi 4m/ghi hinh; bd phén
truyén thong chup anh, ghi hinh tai cudc hop chi duge dang phat thong tin trén
website ctia Cong ty va cac nén tang khac theo chi dao cia ngudi chu tri.

Viée ghi bién ban (trong truong hop can thiét) phai dam bao day du, chinh
xdc ndi dung, dién bién cudc hop, gom nhiing ndi dung chinh sau day:

- Thoi gian, dia diém t6 chire cude hop;

- Nguoi chu tri va danh sach nhiing nguoi tham du ¢6 mét tai cude hop;

- Céac tai liéu sur dung trong cudc hop;

- Trinh tu, dién bién, ndi dung, van dé dugc tnnh bay va cac thao luén tai

cudc hop; %/
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- 'Y kién phat biéu ctia nhitng ngudi tham dy hop;

- Céac két qua biéu quyét (néu co);

- K&t ludn ctia nguoi chu tri hop va céc quyét dinh dugc dua ra tai cudc hop.
3. Ban hanh thong bio két ludn:

Déi voi cac cude hop can ra thong bao két luan, can cr chi dao cia nguoi
chu tri cude hop, don vi dugc giao trach nhi¢ém phai ra thong bao két luan cudc hop
bang van ban, giri cho cdc don vi, ca nhén c6 lién quan biét, thuc hién trong vong
02 ngay lam viéc sau ngay két thuc hop hodc theo chi dao cua nguoi chu tri.

) . Chu‘Ung 111
TRACH NHIEM CUA DPAI BIEU THAM DU CUQC HQP

Piéu 7. Trach nhiém ciia nguoi chi tri
Bio dam ndi dung cua cudc hop dat duoc muc dich, yéu cau, chuong trinh

va tién do thoi gian; phat huy dan chu, lang nghe, ghi nhan va xem xét cac y kién
phat biéu dé dua vao két luan.

Piéu hanh cudc hop theo ding noi dung chuong trinh. Goi mo van dé va xéc
dinh ro thoi gian toi da cho mdi y kién phat biéu. Phat huy dan chu va tri tué tap
thé trong thao luan, khuyén khich cac y kién c6 tinh chat phan bién; tang cuong doi
thoai, trao doi, tranh ludn truc tiép; lam rd nhing van de con ¢6 cac v kién khac
nhau. Trong truong hop thoi gian khong bao dam dé tiép tuc, chu tri cudc hop co
trach nhiém quyét dinh tiép tuc phlen hop hoéc chuyen céc ndi dung tiép theo sang
phién hop khac hodc phat phiéu xin y kién gop y dé tong hop, nghién clu.

C6 y kién két luan, quyét dinh khi két thuc cudc hop. Noi dung két luan,
quyét dinh dua ra tai cude hop phai rd rang, chét ché, cu thé, thé hién dugc day dua
tinh chét, ndi dung, yéu cau ctia cude hop va st dung tbi da cacy kién phét biéu co
tinh kha thi trén co s& nguyén tic tap trung dan chu, bao gdm:

- Tam quan trong, tinh chat, ndi dung, pham vi trién khai cong viéc;

- T6 chure thuc hién cong viée, bao gom: Pon vi, ca nhan chu tri cuge hop;
don vi, ca nhan phoi hop va thoi gian, 10 trinh thuc hién;

- Giao trach nhiém cho don vi ra vin ban thong bao két luan (néu can thiet).

Xem xét, quyét dinh viéc hodn hop, hiy hop, thay doi vé thoi gian, dia diém,
noi dung, chuong trinh cudc hop doi véi cac truong hop sau:

- C6 ¥ kién chi dao cua cap trén;

- Chua chuan bi kip vé ndi dung, co so vat chit hodc céc van dé can thiét
khac cua cudc hop;

- Xay ra tinh hudng bét kha khang;

- Co su cb dot xudt bat kha khang vé ky thuat, duong truyén...;
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- Quyét dinh viée cho phép dua tin truyén thong ve cudc hop trén website
cua Cong ty va cdc nén tang khac; chi dinh nguoi cung cép thong tin va quyét dinh
ndi dung cung cép thong tin cho bao chi (néu can thiét).

Diéu 8. Trach nhiém nguwoi tham du cude hop

Tuén thu nghiém nguyén tdc dy hop. Chiu trach nhiém nghién ciru k¥ tai
liéu va chuén bi y kién phét biéu. Chiu trach nhiém vé tinh chinh xéc ctia ndi dung
phat biéu.

Trong qua trinh tham du cudc hop, chap hanh ding cac quy dinh, dam béo
bao mat, an toan thong tin theo quy dinh cua phép ludt, cua TKV va TVD, co tr ach
nhiém bao mat tai liéu trén cac thiét bi ca nhan; tip trung nghe y kién phét biéu cla
cac dai biéu; khéng lam viée riéng, viéc khong lién quan dén noi dung cudc hop,
c6 tac phong chudn muc nhu dang du hop truc tiép, chi bat micro khi duge phép
phét biéu, chu y kiém so4t micro va camera, khong lam gay nhiéu cudc hop.

Chi dugc phat biéu y klen khi nguoi chu tri cho phép; trinh bay y kién tham
gia hodc tranh luén phai ngin gon, suc tich, ding ch dé, tap trung nhiing van dé
dang con nhiing y kién khac nhau dé d& xuat nhitng bi¢n phap xu ly, c6 dong gop
thiét thuc vao viéc thuc hién thanh cong muc tiéu to chirc cudc hop; “khong lap lai
cac vy kién da phat biéu, khong phat biéu vuot qua thoi gian ma nguoi chi tri cho
phép hodc thoi gian dugc quy dinh trong kich ban cudc hop”.

Dbi véi cac noi dung c6 lién quan dén linh vuc phu trach, dai biéu tham du
phai ¢6 trach nhiém phat biéu, dong gop néi dung tai cudc hop.

Trong truong hop duge cur di hop thay, y kién cta ngudi tham du 1a y kién
chinh ‘EhL’rc cua don vi, sau hdi nghi phai béo céo lanh dao don vi, nguoi cur dy hop
thay vé két qua cudc hop.

Céc diém cau tham dy cudc hop phai dang nhép hé thng theo dung tén don
Flucng hop nguoi tham du hop qua thiét bi c4 nhan, phai dang nhap hé thong
v6i cde diéu kién: (1) Tén dang nhap theo dung ct phap: Tén don vi (cép cong by )
Tén don vi (cép phong, phan xudng) - Chirc vu - Ho va tén. (2) Sur dung thiét bi
dam bao an toan thong tin.

Khoéng cung cap théng tin, ndi dung, tai liéu cua cugc hop cho cac don vi, ca
nhan khong c6 tham quyén hodc khong truc tiép thuc hién cong viée lién quan dén
cudc hop. Sau khi du cudc hop, ngu’m du hop phai tuan thu nghlem ky luat phat
ngén, khong duogc phat ngdn trai voi ndi dung két luén cua nguoi chu tri, khong
phat ngoén véi nhiing ndi dung khong thudc thdm quyén.

Nguoi tham du ¢6 lién quan dén két luan, quyét dinh ctia cudc hop co trach
nhi¢m thuc hién, giam sat viéc thuc hién va kip thoi phan anh dén cac cap co tham
quyen néu cac két luan, quyet dinh cta cudc hop khong duge thuc hién nghiém tuc,
dung thoi han.

" A r r . A > . 3 2 A . A A
DPiéu 9. Trach nhiém cia don vi chi tri chuian bi ndi dung cugc hgp

Chuan bi tai liéu, ndi dung hdi nghi theo ding nguyén tdc va quy trinh to
chirc cude hop tai Quyét dinh nay. Cé trach nhiém don doc ngudi du hop dang
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nhap hé thong theo ding thanh phan, thoi gian; diém danh va bao céo nguoi chu tri
cudc hop vé thanh phéan du hop thuc te thdng bao kip thoi dén Vin phong, Phong
CV (qua bo phan Quan tri tai diém cau té chirc hop truc tuyén) khi cé thay doi vé
cudc hop (thoi gian, thanh phan, ...).

bon vi chu tri chuan bi ndi dung cude hop chiu trach nhiém toan dién trude
lanh dao Cong ty veé tién do, chat lugng céc tai liéu cua cude hop, dam bao tinh day
dii, chinh xdc, hop 1¢ cua théng tin, so liéu bdo cao trong cac van ban, hé so, tai
lieu. i voi cac du an, dé 4n quan trong, phic tap, co thé t6 chirc hdi thao hogc
ldy v kién cua cac co quan chue ning, cac chuyén gia, nha khoa hoc 6 lién quan
hodc thanh 1ap hoi dong/to tham dinh.

Thu truéng don vi duoe phan cong bao cdo co6 trach nhiém tryuc tiép béo céo
tai cudc hop; trong truong hop thu truong don vi khong thé tham du cudc hop, phai
bao cdo va duoc phép cua nguoi chu tri dé uy quyén cap phé thay mat tham dy va
bao cao.

Chu tri, phdi hop véi Vin phong chudn bi chu ddo thong béo, gidy moi hop
dam bao day du thong tin theo quy dinh. Thong bao t6i Van phong, Phong CV
(qua bo phan Quan tri tai cdc diém cau té chirc hop truc tuyen) trude thoi gian
dién ra cudc hop trude mot ngay (trtr truong hop dot xuét) vé sb luong ngudi du cu
thé tai cac diém cau ctia Cong ty (gom ho tén, chitc vu, don vi, diém cau tham du)
dé bd tri, chuan bi chu déo, hop ly phong hop.

Phén cong dau méi lién hé cong tic phuc vu cudc hop dé cac don vi du hop
va Vian phong, Phong CV thuén tién trong trao doi cong viéc.

_ Chuwong 1V
TO CHUC THUC HIEN

Diéu 10. Phong Co dién, van tai
(1) Thyc hién theo ddi, don débe, kiém tra viéc trlen khai Quy dinh nay; dinh
ky hing thang tong hop va béo cdo lanh dao Cong ty vé két qua thuc hién.

(2) Chiu trach nhiém dam bao vé hoat dong ctia ha tang mang, phan mém va
cac trang thiét bi lién quan tai Tru s& Cong ty va cac diém cau trong Cong ty de
cac cude hop dién ra dung thoi gian, khong bi gian doan, an toan, dat chét luong
am thanh, hinh anh t6t; kip thoi khéc phuc su c6 theo quy dinh. Phén cdng chuyén
vién k¥ thudt truc hé thong mang khi ¢6 cdc cudc hop quan trong cua Cong ty va
céc cude hop do cép trén to chire.

(3) Chu tri khoi tao duong link; HS trg thanh phan du hop dang nhap cudc
hop dam bao thong sudt, hiéu qua; Phan cong dau moi lién hé vé cong tac ky thuat
phuc vu cudc hop.

Piéu 11. Cac don vi Viin phong, Piéu khién san xuét, Poi song, Phuc vu
1. Van phong Cong ty:

(1) Chiu trach nhi¢ém chinh trong viéc chuén bi phong hop (tai cac phong
hop Tru s& co quan Cong ty, van hanh hé théng hop truc tuyén (trlr cac hé thong



11

thudc trach nhiém cua Phong Pidu khién san xuit, Phan xudng Doi song, Phan
xuong Phuc vu quan ly, van hanh).
Chu tri chi dao Phong Piéu khién san xuét, Phan xudéng Doi song, Phéan

xudng Phuc vu chuan bi co s& vat chét, phong hop/hdi truong hop truc tuyén duoc
giao quan ly, phuc vu cude hop.

(2) Pam bao cac dléu kién vé co s vat chét, phong hop phuc vu cude hop,
kip thoi khac phuc sy ¢ theo quy dinh (trir cdc noi dung thuoc trach nhiém cua
Phong CV). Quan ly, van hanh cac phong hop truc tuyen duoc giao quan ly va diéu
phoi lich sir dung cac phong hop/hdi truong hop truc tuyén trong toan Cong ty.

(3) Phdi hop voi Phong cv dé giam sat, don déc cac don vi thuc hién Quy
dinh nay; hang thang, tong hop sb lugng cac cude hop do Cong ty, cép trén phat
hanh thong bao/cong dién/gidy moi, giri Phong CV tong hop bao céo lanh dao
Cong ty theo quy dinh.

(4) Thuc hi¢n ché do bao céo dinh ky 6 thang, bao cao tong ket nam hodc
b4o cdo dot xuét vé tinh hinh va ket qua thuc hién Quy dinh nay, gui vé Vian phong
TKV trudce ngay 25 cua thang cudi ky béo céo (tikc thang 6 va thdng 12 hang nam)
theo Quyet dinh s6 2055/QP-TKV ngay 28/9/2025 ctia TKV hodc theo hudng dan
cu thé cua Van phong TKV.

(5) Trong qua trinh trién khai thuc hién Quy dinh, néu c¢6 nhiing khé khan,
vuong mac, bét cap, hodc nhitng séng kién cai tién moi hiéu qua hon, Van phong
tong h0p chung béo cao Lanh dao Cong ty bé sung, diéu chinh Quy dinh cho phu
hop voi tinh hinh thyc tién.

2. Phong Diéu khién san xuat, Phan xuéng Doi séng, Phuc vu:
(1) Chju trach nhiém trong viéc quan ly, van hanh, dam bao cac didu kién vé

co s vét chét, chuan bi phong hop/hdi truong hop truc tuyén (duoc giao quan 1y)
phuc vu cudc hop dam bao hiéu qua, chat luong.

(2) Klp thoi bdo cdo Phong CV, Vin phong cdc phat sinh, vudng mac trong
qué trinh van hanh phong hop/héi truong hop truc tuyén (dugc giao quan ly) de
duoc giai quyét, khac phuc kip thoi.

Picu 12. Cac don vi, ¢4 nhan lién quan trong Cong ty

(1) Cac Thu truéng don vi trong Cong ty co trach nhi¢m t6 chirc trién khai
thuc hién Quy dinh nay trong pham vi quan ly ciia minh.

(2) CBCNV la dai biéu tham gia cudc hop/hoi nghi: Guong mau thuc hién
dung quy trinh hop theo quy dinh tai Quy dinh nay, dong thoi quan ly st dung tai

ligu dang muc dich; Chiu trach nhiém vé thong tin tai khoan va mat khau duoc
cap, dam bao an toan, tranh 19 lot thong tin.



