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Thong Diép tir CEO cua chung ta

Céc ddng nghiép than mén,

Puoc thanh 1ap tir naim 1996, Cong ty Co phan Cong nghé Sao Bic Pau (goi tat 1a “SBD”) di khong
ngimg 16n manh va phat trién. SBD di va dang tr¢ thanh thuong hiéu hang dau trong linh vyc cong
nghé thong tin tai Viét Nam. Dé c6 dugc thanh qua nay, mdi con ngudi SBD da cdng hién khong chi
bang tai ning, tim huyét ma con khong nging sang tao, ddi méi trong cong viée, ludn gitt uy tin thuong
hiéu v6i khach hang. Tuy nhién, dé giir gin va phat huy nhiing gia tri chiing ta da tao nén, mdi con ngudi
SBD chiing ta can duy tri va phat trién hon nita gia tri c6t 161 cua SBD.

Déi v6i SBD chung ta, vin hoa doanh nghiép thé hién & cach chung ta g xir véi nhau, ing xtr vdi cac
¢d dong, khach hang, nha cung cap, ddi thii canh tranh va cach chiing ta Gmg xu trong cong viéc. SBD
ludn tin tuong rang sy liém chinh va hanh xir dung chuan myc dao dtrc ludn 1a chia khoa dé SBD viing
manh va phat trién.

Bd Quy tac ung xu va dao duc kinh doanh (“Bo Quy téc”) duoc xay dung voi mong mudn tré thanh
kim chi nam dé giap mdi nhan vién SBD ¢6 hanh vi ung xu dang da'in, thé hién gia tri dao dtic cling nhu
gia tri ¢t 161 trong kinh doanh ctia SBD. Bo Quy tic chinh 1a cam két vé dé cao Chinh Truc, thuc day
Tén Trong, dam bao Coéng Bang, duy tri Tuan Thu va coi trong Pao Purc.

Bo Quy tic ap dung cho tat ca moi ngudi tai SBD va chung ta hiy cam két cting nhau ¢6 trach nhiém
vo1 hanh dong cua minh. Vo1 su tuan thu céc ti€u chuan dugc quy dinh trong B6 Quy tac, ching ta co
thé nang tam thuong hi¢u SBD va giup SBD tiép tuc thanh cong va tang trudng.

T6i mong ring cac ban s& doc, hiéu va tuan thu Bo Quy tic véi tinh than trach nhiém cao nhét. Nhimng
gia tri ma Bo Quy tac dé cap, s& dugc phat huy thuc sy khi mdi ching ta biét két hop ca y nghia tinh
than cta cac nguyén tac vao trong hanh dong.

Cam on cac ban di bién su chinh truc, tin tim thanh mot phén khong thé thiéu trong hoat dong kinh
doanh va sy thanh cong cua SBD chiing ta.

To1 tin tudng rang cac ban sé cung toi nd luc dé SBD mai 1a noi ma tat ca ching ta c6 thé tu hao khi
lam viéc.

Ngay 25/07/2023
Nguyén Hong Minh
Tong Giam doc
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Gia tri nén tang va cam ket

—
(2N
Tam nhin
Trd thanh tong cong ty hang dau trong linh vuc CNTT tai Viét Nam 1a noi hoi tu sy thanh dat va niém
tu hao cua con nguoi Sao Bac Pau.

@ St ménh

Str ménh cua chung t01 1a dau tu nghién ciru va phat trién cac giai phap CNTT tlen tién dé ung dung
vao thyc tién cuoc song, v6i hoai bdo dung tri tué ciia nguoi Viét tiép can voi nén cong nghé thé gisi
nham thic day nén CNTT Viét Nam.

Dinh hudéng

Sao Bic Pau v6i cac cong ty thanh vién lién két chit ché va co tinh tuong hd cao, phan dau trg thanh
va gilr viing vi tri 1a tong cong ty hang dau Viét Nam hoat dong trong linh vuc cung cap gidi phap va
dich vu.

oDy
% Triét Iy kinh doanh

Chung t6i tin tuéng vao nén tang Vung chéc cua cong ty 12 nhitng Con Nguoi hing ngay lam Vlec va
dong hanh cing chiing t6i. Vi nén tang viing chac nay chung to1 dap u’ng va thoa mén yéu cau cia
khach hang da nganh nghé, da dia phuong. Phét trién va Loi nhuén 1a diéu tat yéu, diém khac biét ctia
Cong ty Co Phan Cong Nghé Sao Bac Pau 1a ching t6i ding Loi Nhuan dé tai dau tu vao Con Nguoi
nham vuon t&i sy phat trién bén viing.

Qy GiA tri cbt 16i

Toan thé Can b cong nhan vién tham nhuén tu tudng Vuot Qua (PASS) vi d6 1a gid tri cbt 1i, song
cOn cua td chie. Mot tap thé nang dong, sdng tao luon Bam M¢ (Passion) vo1 mot Thai Bo Tich Cuc
cau tién (Attitude) cung mot Hé Théng hd trg 6n dinh (System) trong mdt sy Chan Thanh cé1 mé
(Sincere). Vi gié tri c6t 16i cua Cong ty C6 Phan Cong Nghé Sao Bic Pau chung t6i viing tin vao sy
Vuot Qua (PASS) moi thach thic, kho khan, tré ngai dé thyc hién Tam Nhin va St Ménh ctia minh.

Nguyén tic ing xir trong kinh doanh ciia SBD

Kinh doanh trén tinh than luat phap va trach nhiém voi Xa hoi
Két qua mo ta gia tri

I. Tén Trong Tt Ca Moi Nguoi
2. Lanh Pao vé6i Su Khiém Tén

Dé cao loi ich ciia Khach hang
0. Mang Lai Gia Tri Cho C6 Dong

4. Tu Duy va Hanh Pong nhat quan
5. Téap Trung Vao Quy Trinh

6
7.
3. Théng Nhit Vé Muyc Tiéu 8. Dam Bao Chit Luong Ngay Tai Diém Bit Dau
9
1
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Giéi thiéu B Quy tic

Pham vi ap dung

Bo Quy tic 1a mot hudng dan tham khao gitp mdi con ngudi SBD dua ra cac quyét dinh kinh doanh
pht hop va ¢6 dao dirc. B4 Quy tic din dat ching ta theo hudng di c6 dao dtrc nhit trong tinh hudng
khong dé xac dinh duoc hudng hanh dong phu hop. Bé Quy tic cung cip cac hudng din nham giai
quyét mot sb tinh hudng kho khian vé dao dirc ma chung ta hay gip, dong thoi cung cip cac ngudn luc
hitu ich dé chung ta tim kiém hudng din va bao cdo cac quan ngai ctia chinh minh.

B6 Quy tic ap dung cho tit ca Ban Tong giam ddc, cac cip quan 1y, nhan vién tai SBD va tt ca cac
cong ty con ciia SBD. Du ¢ dau trén thé gi6i, mdi ngudi trong ching ta déu co nghia vu dap tng cac
chuin muc néu tai B Quy tac nay. SBD ciing ky vong cac dai di¢n, dai 1y, nha cung cép, nha tu vin
ctia SBD s& thuc hién theo nhitng chuan muc twong tu khi hanh dong nhan danh SBD.

Tat ca ching ta déu c6 chung trach nhiém 13 hanh dong c6 dao dirc va tuan tha diy du Bo Quy tic va
phap luat. Bat ky ai khong tuan thu trach nhiém dé déu c6 thé bi ky luat, bao gdm ca viéc cham dut hop
ddng lao dong. Néu mot luat 1& xung dot voi chinh sach hodc chi truong trong B Quy tic, chung ta
can phai tuan thu phap luat. Nhung néu mot phong tuc hodc chinh sach cia dja phuong xung dot voi
Bo Quy tac thi phai tuan thu theo quy dinh tai B6 Quy tac.

Hanh ddng ding din

Tai SBD, chiing ta cam két 1am diéu hay 1& phai trong tt ca cac khia canh kinh doanh ctia minh. Hanh
dong ding dan c6 nghia 1a hanh dong vi loi ich tot nhat cuia nhitng nguoi dang trong cdy vao viéc chiing
ta thuc hién chirc trach ciia minh. Diéu ndy c6 nghia 1a khong bao gio lam bat ky diéu gi ma ching ta
thay x4u ho khi n6i véi gia dinh. Diéu nay ciing c6 nghia 1 hanh dong chinh truc voi nhau va véi nhimng
nguoi bén ngoai SBD.

Mbi ching ta can phai lam diéu ding dén, bat ké & chirc vu ndo. Hanh dong cua bat ky nhan vién nao,
du tét hodc x4u, déu c6 thé phan anh hinh anh ciia SBD va timg nhéan vién SBD. Hanh dong dung dan
l1a trach nhi€ém ma ching ta can thuc hién véi nhau. Pidu nay phan anh sy tan tdm cua moi nguoi dbi
véi cac tiéu chuin dao dire cao nhat.

Céc nguyén tic trong Bo Quy tic phan anh quy dinh phép luat va quy dinh 4p dung cho SBD ctia chung
ta. Piéu quan trong 13 ching ta phai tuan thi ca van ban va tinh than cua luat phap, ciing nhu dic biét
chil trong cac hoat dong kinh doanh c6 dao dic khi thuc hién cac nhiém vu ctia minh. Mdi nhan vién
SBD dugc yéu cau ky mdt tuyén bd réng ho di doc, hiéu va s& hoan toan tuan thu theo Bo Quy tac. Tuy
nhién, nghia vy hanh dong dung dan ctia chung ta khong chi ding lai & viée doc, hiéu Bo Quy tic ma
chung ta duogc ky vong s€ thuc hién no.
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Tiéu chuan hanh vi vé quan ly

Nhirng nguoi thude ban 1anh dao SBD cua chung ta 1a ngudi quan 1y cac nhan vién khac, co6 trach nhiém
dic biét tudn theo Bo Quy tic. Ban quan Iy thuong 14 diu mbi lién hé dau tién khi mot nhan vién ding
ra néu 1én mdi quan ngai. Quan trong 1a bat ky ai & vi tri quan 1y phai lang nghe can trong va phan hdi
mot cach thich hop.

Khi ban 13 ngudi giir chtre vu quan 1y va 13 tAm guong vai tu cach mot nha lanh dao c6 dao dic s& giup
cting cb vin hoa dao dirc va tuan thu cia SBD hon bt ky diéu gi khac ma ban c6 thé lam. Ban ciing c6
trach nhiém giam sat chit ché viéc tuan thit B6 Quy tic ctia nhitng nhan vién minh quan Iy va dam bao
rang cac bén tht ba 1am viéc véi nhan vién clia chung ta nhén thirc duge va tuan thii cac chinh sach cta
SBD.

Hau nhu khong c6 trach nhiém quan 1y nao quan trong hon cach ban tiép nhén va gidi quyét hoac phan
anh mo1 quan ngai cuia nhan vién véi cap trén. Khi mot nhan vién bao cdo cdc moi quan ngai véi ban,
ban c6 nghia vu:

» Ling nghe va danh gia mdi quan ngai do;

« Giai quyét cac mdi quan ngai d6 theo cach thich hop trong timg hoan canh; va

* Phan 4anh cac mdi quan ngai do voi cép trén ctia ban khi can thiét dé dam bg"lo ho nhan duoc su
quan tam kip thoi va thich hop tir cac bd phan c6 trach nhiém, tir quan 1y cap cao.
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Bao cdo va phan anh van de

Bat cr khi ndo nhéan vién SBD nhan thay hanh vi c¢6 kha ning vi pham bt ky chinh sach hoic quy dinh
nao cua SBD, hoic bat ky luat 1&, quy tic nao c6 thé ap dung cho SBD, hiy bdo cao ngay lap tic. Néu
nghi ngo, hay dat cau hoi. Viéc khong bao cdo hanh vi c6 kha nang khong tudn thu hodc trai dao dirc co
thé khién van dé tré nén toi té hon, khién hanh vi khéng phu hop duoc tiép tuc va gay khé khian hon cho
viéc khac phuc hau qua.

Budc dau tién dé giai quyét hau hét cac mdi quan ngai 1a néi chuyén véi quan 1y truc tiép ctia minh hoic
v6i nguoi quan 1y nhan su. Néu ban khong nhan dugc phan hoi thoa dang hodc néu cam thay khong
thoai mai khi néu van dé theo cach nay, hiy tién hanh budc tiép theo 1a néi chuyén véi Phong Phap ché
hoac B¢ phan Quan 1y chét luong hodc lién hé véi TH Phap ché -Tuén tha CMS theo thong tin tai muc
nguon hd tro duge néu trong Bo Quy tic nay.

Tat ca cc bao cao déu dugc bao mat va tham chi co thé 4n danh, tuy nhién, néu ban cang cung cip
nhiéu thong tin thi cang co thé giai quyét cic mdi quan ngai ciia ban tét hon. SBD s& giit bi mat bat ky
bao céo vé hanh vi sai trai dang ngd trong pham vi SBD dugc phép theo quy dinh phap luat hodc duwa
trén cac su kién va hoan canh nhat dinh. SBD sé& diéu tra tt ca bao cdo modt cach nhanh chong, k¥ cang
va khong thién vi. SBD s& c6 céc bién phap khic phuc hodc hinh thtrc ky luat pht hop bét ctr khi ndo
can thiét.

Ban c6 thé duoc yéu ciu tham gia mot cudc diéu tra vé hanh vi sai trai duoc bao cdo. Su hop tac cua
ban 1a can thiét dé dam bao rang moi hanh vi sai trai bao cao déu co thé duogc giai quyét. Bao cdo van
dé khong bao vé bat ky ai khoi bi ky luat néu c6 hanh vi sai trai, nhung viéc nay c6 thé giup giam bét
murc d6 anh hudng. Tat ca chiing ta déu phai coi md va trung thuc trong viée bao céo, cling nhu hop tac
trong nd luc diéu tra va giai quyét van dé.

S 4 A
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Chinh sach khong tra diia

Pé thuc day mot nén vin hoa noi chiing ta c6 thé thoai mai néu 1én va thao luan cac mbi quan ngai vé
cach 1am viéc ctia minh, diéu quan trong 1a mdi ngudi trong sé chung ta phai cam két tranh xa céac hoat
dong kinh doanh bat hop phap hodc phi dao dtrc. Do d6, bat ky hanh vi tra diia ndo xuat phat tir viéc
tim kiém hudng dan hodc bao céo thién chi cac hanh vi vi pham di biét hodc dang nghi ngd déu khong
dugc phép.

Bit ky nhan vién nao c6 hanh dong tra diia mot nhan vién khac vi ngudi d6 giri bao cdo déu phai chiu
hanh dong ky luat theo quy dinh, bao gom ca viéc cham dut hgp dong lao dong hoac sa thai.

H6i: Tdi ¢6 thé tim cac chinh sach dwoc din chiéu trong Bd Quy Tic ciia SBD nhuw thé nao?.

Dap: Cac chinh sach cia Cong ty dwgee dang tai website ngi bo SBD
(truy cip dén website ndi bd tai day). Néu ban khong khong thé truy cip vao muc Chinh sich
cua Cong ty trén website, hay lién hé Truwéng by phan hoac Ban QM cong ty.
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Gia dinh SBD

Strc khée va an toan tai noi lam viéc

Strc khoe va sy an toan ctia mdi con ngudi SBD 1a mdi wu tién hang dau va 1a mot phan khong thé thiéu
cua van hoa ung xit SBD. Hoat dong cua SBD tuan theo cac quy dinh phap luét va quy dinh vé strc
khoe, an toan cting nhu cac chinh sach riéng cua SBD.

Nhén vién c6 thé néu 1én nhitng mdi quan ngai vé strc khoe, sy an toan tai noi 1am viéc v6i b phan
phu trach ctia SBD. Néu ban gip phai hodc nhan thay bat ky hanh vi vi pham quy dinh an toan hoic c6
thé gay ra nguy hiém, diéu quan trong 1a hiy lén tiéng kip thoi véi mot trong cac ngudn hd tro dugc
néu tai Bo Quy tic. Ching ta hiy ctung nhau gép phan dé dam bao rang vao cudi mdi ngay lam viéc,
chung ta déu c6 thé vé nha véi gia dinh va ban bé ctia minh ma van khoe manh nhu khi chiing ta dén
SBD lam viéc.

Binh dang va ton trong tai noi lam viéc

SBD ¢b géng thu hut, dao tao va duy tri mot luc lugng lao dong da dang. Ching ta cd géng thuc hién
van hoa cong ty mang tinh toan di¢n, tich cuc va hudng dén hiéu sut, tang tinh canh tranh trén toan
cau. SBD cam két va ung ho nhitng tién bd vé nhan quyén, cung cap mot mdi trudng lam viée binh
dang, tuan thu quy dinh phap luat vé lao dong & tit ca qudc gia trén thé gidi.

SBD khong khoan nhuong dbi voi cac hanh vi vi pham nhan quyén bao gém viéc str dung lao dong tré
em, lao dong cudng birc hodc hanh vi phan biét ddi xir voi bat ky nhan vién hodc bat ky img vién nao
vi chung tdc, mau da, ton gido, dan tdc, gidi tinh, xu hudng tinh duc, tudi tac, khuyét tat, tinh trang hon
nhéan hodc bat ky tinh trang nao khac dugc phap luat bao vé.

{

i
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Quay roi, bat nat va bao luc

T4t ca nhan vién SBD ¢ quyén lam viéc trong
moi trudng an toan, khong bi quiy rdi, sach
nhiu hodc bit nat, thu dich, him doa. Quay rdi
1a bat ky hanh vi ndo ha thap, de doa hoic xuc
pham mot ca nhan va SBD s& khong dung th
cho bét ky hinh thtic nao cua hanh vi quay réi.
SBD ciing khong dung thir cho bét ky hanh vi sir
dung hodc de doa vii lyc gay ton hai cho co thé,
khién mot nguoi lo so bi t6n hai co thé dudi bat
ky hinh thirc nao (thé chat, 16i noi, phi ngdn ngir
hodc van ban, email...) hoac tro dua 4c y mang
tinh chat xtic pham, hodc nhitng hanh vi tho bao
c6 thé gay t6n hai cho co thé hodc cac 161 noi, cir
chi khiém nha hodc goi duc hoic bit ky hanh
dong nao khéac lam gian doan, can trd hiéu qua
cong viée cia nhan vién mot cach bat hop 1y.

Néu ban dang bi quéy rdi hodc théy mot nhan vién khac bi quéy rdi, hodc néu ban ching kién hodc bat
ky quan ngai nao vé van dé bao luc hodc de doa dung bao liuc hodc cam thiy minh bi phan biét dbi xur,
cho rang ai 6 di tirmg 12 nan nhan cua phan biét d6i xtr hodc c6 bat ky thic mic nao vé chinh sach cia
SBD, hiy n6i chuyén véi quan 1y truc tiép ciia ban hodc quan 1y nhin sy hodc nhitng ngudi khac gitr
chtrc vu quan 1y & tat ca cac cdp. Néu ban khong cam thiy thoai mai khi néi chuyén voi nguoi quan 1y,
hay str dung cac nguodn hd tro dugc néu trong Bo Quy tic.

Lam dung chit Kich thich Tai san cong ty

SBD la moi truong lam viéc khong co rugu bia va Tai san hitu hinh cia SBD (tda nha, phuong
chét kich thich. Nhan vién dén lam viéc trong tinh tién van tai, thiét bi, vat tu, nguyén vat
trang anh hudng boi ruou bia hodc chat kich thich liu...) va tai san vo hinh cua SBD la nhiing
c6 thé gay nguy hiém cho ban than va nhitng nhan cong cu cho phép chung ta thuc hién cong
vién khéac. Tiéu chuan nay ap dung ddi voi tat ca viéc cia minh. M&i nhan vién SBD c6 nghia
nhan vién khi dang ¢ trong khuén vién cua SBD vu bao v€ nhitng tai san do, khong dugc st
va & bat ky dau khi dang 1am viéc. SBD ciing s& dung tai sdin SBD vao muc dich c4 nhan
khong dung tht cho viée sé hitu, phan phdi, budn hodc lam dung hay gay lang phi, that thoat.

ban hodc san xudt chét kich thich bat hop phap
trong khi lam viéc hodc ¢ trong khuén vién SBD.
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H¢é thong thong tin va truyén thong

Nhan vién duoc quyén truy cap vao dién thoai, may tinh, h¢ théng email va cac tai nguyén dién tir khac
dé c6 thé thyc hién cong viéc ciia minh. Céc tai nguyén nay thudc quyén sé hiru, quan 1y ciia SBD. Nhan
vién phai str dung cac tai nguyén nay mdt cach chuyén nghi¢p, co6 dao dtrc, hop phap va tuan theo cac
chinh sach ¢6 lién quan cua SBD.

SBD s hitu hodc kiém soat quyén truy cap vao tat ca cac thiét bi lién lac bao gdm mady tinh, phdn mém,
email, thu thoai, thiét bi hdi nghi va d6 dung van phong. Cac thong tin lién lac, dit li¢u va thong tin nhan
vién gui hodc nhan bang tai san cua SBD deéu 1a tai san ctia SBD va khong phai 1a thong tin lién lac
riéng tu.

S hiru tri tu¢, bi mat thwong mai va thong tin mat

SBD vo0 cung coi trong sé hiru tri tu€¢, bi mat thuong mai va thong tin mat ciia minh va ctia nguoi khéc.
TAt ca s& hiru tri tué ma nhan vién SBD tao ra, hinh thanh, phat trién hodc 1a tac gia khi lam viéc tai
SBD va lién quan dén hoat dong kinh doanh ciia SBD déu 14 tai san duy nhét cia SBD va phai dugc tiét
16, chuyén giao cho SBD ngay lap ttrc. Nhan vién khong duoc sir dung sé hitu tri tué ciia SBD theo bat
ky hinh thtic trai phép nao hoic cho bat ky muc dich nao khac ngoai loi ich caa SBD. Ngoai ra, bat ky
viéc str dung so hiru tri tué ndo thudc s hitu ciia bén thir ba phai dugc sy phé duyét hodc iy quyén tir
chu s& hiru.

Nhan vién phai giit bi mat nghiém ngat va khong duoc tiét 16 hodc sir dung bén ngoai cac bi mat thuong
mai va cc thong tin mat khac ciia SBD khi khong c¢é sy dong ¥ cia SBD. Ngoai ra, nhan vién khong
dugc str dung hoac 161 kéo nguoi khac st dung bi mat kinh doanh va thong tin mat thudc vé cac bén
khac, chéng han nhu nguoi st dung lao dong cti hoac ddi thu canh tranh, ma khong c6 su cho phép cua
chu s hitu thong tin d6. Nhan vién ciing phai tuan thu cac nghia vu bao mat lién quan dén thong tin
nhan duoc tir cac bén thir ba theo thoa thuan bao mat nhu mot phé“m trong cong viéc cua minh.
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Mang xa hi

Mang x4 hoi 1a nhitng cong cu truyén thong manh mé& ca trong va ngoai cong ty, dem lai nhiéu cach
thirc twong tac voi khach hang, dong nghiép va thé gidi noi chung, dong thoi giup chung ta xay dung
cac mdi quan hé kinh doanh bén virng va thanh cong hon. Tuy nhién, nhitng nén tang mang xa hoi nay
cling tiém 4n nhitng rui ro nhit dinh. Nhan vién phai nhan thirc duoc ¥ nghia ctia viée tham gia vao cac
hanh thirc mang xa hdi va cac cudc tro chuyén tryuc tuyén ¢6 nhic dén SBD cua ching ta, déng thoi
nhan vién phai nhan thirc rang hinh anh SBD c6 thé thé hién thong qua hanh vi ndy cua chinh minh.

Quyén riéng tw va bao vé dir liéu
Khi 1am viéc tai SBD, chiing ta thuong c6 quyén truy cip vao thong tin mat, khong cong khai vé SBD

va hoat dong cua SBD. Tt ca chiing ta déu c6 nghia vu khong chia sé thong tin nay voi bat ky ai bén
ngoai SBD, trur khi chiing ta c6 sy chap thuan va viéc tiét 10 tuan thu chinh sach cua SBD.

Trong qua trinh kinh doanh thong thuong, chung ta cling thuong xuyén duy tri va xtr Iy dit liéu ¢4 nhan
ctia nhan vién cong ty va c6 thé xir 1y dit liéu ca nhan cta cac bén bén ngoai theo cach twong tu. Viée
xtr 1y thich dang cac dit liéu d6 duoc chi phdi boi nhiéu quy dinh phap luat khac nhau va ching ta cam
két tuan thu day du cac quy dinh phap luat d6. Bé dam bao tuan thi cac tiéu chuan, quy dinh caa phap
luat, tat ca nhan vién SBD, bat ké ¢ dau, déu phai:

« Chi truy cép dir liéu c4 nhan néu minh duogc phép;
* Bdo v¢ dit li¢u c& nhan khoi kha nang mat mat, lam dung hodc tiét 10;
« Théng bao ngay cho quan 1y trong truong hop biét hodc lo ngai c6 thé xay ra vi pham.
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Kinh doanh trung thyc
Xung dot lgi ich

Moi quyét dinh kinh doanh ma chiing ta dua ra véi tu cach 1a nhan vién SBD phai dua trén nhu cau cta
SBD khong phai vi lgi ich hodc cac mbi quan h¢ ca nhan. Xung dot loi ich ton tai khi loi ich c4 nhan
clia mot nhan vién hay mot ngudi trong s6 ban bé hodc ngudi than cia ho can thiép vao loi ich caa SBD.
Diéu quan trong la chung ta phai tranh dé xay ra xung dot loi ich. Xung dot loi ich c6 thé bat ngudn tir
nhiéu van dé khac nhau, mot s6 kiéu xung dot loi ich kha dé thiy trong khi s6 khéc lai rat kho phat hién.
Sau day la mot sb linh vuc c6 thé phat sinh xung dot:

« Loi ich tai chinh: néu nhan vién SBD hoic ban bé hoic nguoi than cua minh hudng loi ich tai
chinh tir bat ky bén thir ba nao chiu anh hudng bdi hanh dong ctia minh vai tu cach 1a nhan vién
SBD;

* Cac mbi quan hé than thiét: néu chung ta dang tiép xuc v&i nguoi than hodc ban be hodc chinh ho
1a nha cung cip hodc khach hang ctia SBD thi ciing dé ¢ biéu hién xung dot lgi ich. Trong truong
hop cac tinh hudng nay duoc SBD chép thuan, chung ta khong duoc dé cac mdi quan hé ca nhan
anh huéng hodc c6 vé gy anh huong dén kha ning chiing ta hanh dong vi loi ich cao nhat cua
SBD;

« Co hoi kinh doanh bén ngoai: Trong mot sb trudng hop, ban c6 thé dam nhan cong viée, dau tu
hodc cac co hoi kinh doanh khac ngoai cong viéc ctia minh & SBD, mién 1a hoat dong bén ngoai
khong anh hudng dén cong viéc cta ban tai SBD. Tuy nhién, hiy luu ¥ rang khi lam viéc, dau tu
hodc c6 twong tic bén ngoai vai ddi thu canh tranh, nha cung cap hodc khach hang ciia SBD ciing
c6 thé din dén xung dot loi ich;

« Co hdi dén tir chinh SBD: nhan vién SBD khong dugc phép 1oi dung céac co hoi dau tu hodc kinh
doanh ma minh biét duoc thong qua cong viéc tai SBD cho muc dich c4 nhan, trir khi hanh dong
nay da dugc chap thuén tur trude.

Xung dot 1o1 ich khong vi pham B Quy tac nay, nhung vi¢c che dau va khong nhan dugc sy chép thuan
thich hop ddi voi mébi xung dot loi ich chinh 13 vi pham. Néu bat ky nhan vién SBD nao nhén thay rang
minh hodc ban b¢ hodc nguoi than ¢ 1gi ich ca nhan hodc c6 nguy co mau thuan véi vai tro cong viée
ctia minh hodc nghi ring mot nhan vién khac c6 thé ¢ xung dot loi ich hiy néi chuyén véi nguoi quan
1y ctia minh hodc tim sy huéng dan tai mot trong cac nguén hd tro khac duoc liét ké tai BO Quy tac.

10i: Trang, mét quan 1y b phadn mua sim, gip ric réi véi mot nha cung cip cia Cong Ty.
Co 4y can thay thé nha cung cip nay ngay lap tirc dé dw 4n khong bi cham tién d9. Cong ty
ciia anh trai ¢d ciing cung cap dich vu twong tw véi gia thap hon. Liéu Trang c6 thé thué
cong ty ciia anh trai dé thay thé khong?

Khong, Trang khong thé thué cong ty ciia anh trai c¢6. Néu mudn cd c6 thé giéi thiéu
cong ty ciia anh trai, cé c6 thé lam vay, nhung c6 phai tiét 16 modi quan hé ciia minh véi cip
trén hoic ngudi giam sat va khong dwoc tham gia quy trinh chon lra nha cung cip d6. Nén
nhé, mdi chiing ta phai tranh thién vi va luén tuin thi quy trinh mua sim ciia SBD.
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Chong tham nhiing va chong hdi 19

La mot cong ty hang dau trong linh vuc cong nghé
thong tin, SBD tudn thu quy dinh phap luat nudc
Cong hoa xa hoi chii nghia Viét Nam va tat ca quy
dinh cta cac qudc gia khac trén thé gidi vé viéc
chéng tham nhiing va chdng héi 19.

SBD di xay dyng va trién khai hé thong Quan 1y
tuan thu (CMS) dua vao ap dung toan hé théng. T6
cong tac Phong chdng tham nhiing va héi 16 da duoc
thanh 1ap va hoat dong vdi vai tro giam sat, trién
khai, ddnh gia viéc tuan thii chinh sach chéng tham
nhiing va hdi 16 tai SBD.

So @6 to chirc To cong tac Phong chong tham nhiing, hdi 10 SBD

T6 diéu hanh

T6 danh gia noi b _ T6 hoach dinh &
(Chi s& tai chinh - khi can thiét) danh gia noi bo

T6 phap ché

Trudng bd phan céc phong chirc nang
(Sales, SA, Presales-Solution-SI, SCU, PM,
ACC, FIN)

Trudng bd phan cac phong hd trg
(HR, Marcom, PRM, IT, ADM, etc.)
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Vai tro chirc niing ciia T6 cong tic phong chong tham nhiing va héi 16

T giam sat:
o Chiju trach nhiém giam sat hoat déng ciia To cong tac phong chong tham nhiing, hoi 16;
e Phé duyét chinh sach Hé thong quan 1y tudn thii (CMS) SBD.

T6 diéu hanh:
o Chudn bi du nguén luc hé tro va dam bdo tinh hiéu luc cho CMS;
« Phé duyét cdc quy trinh thuc thi chinh sach (CMS); Truyén thong cdc chinh sach ciia CMS.

Té phap ché:
o Thiét ké cdc ndi dung ciia Hé thong tudn thii (Co co ché quan 1y, gidm sdt chdt ché viéc tudn thii
Chinh sdch, Bé Quy tdic, quy ché, quy trinh, quy dinh ciia SBD);
o Trién khai Hé théng tudn thi dén toan bé hé théng;
* Phdn héi va tu vén cho t6 diéu hanh CMS;
Pé xudt cdc bién phdp cdi cdach, tang cwong tinh minh bach, dao dirc, trach nhiém, ndng lec va

hiéu qua cua cac phong ban tai SBD.

T6 dénh gia ndi bo:
* Hoach dinh va danh gia noi bo CMS;
o Tham muu, dé xudt cdc gidi phdp vé phong chong tham nhiing, héi 16;
o Kiém sodt, gidm sdt viéc thye thi cdc chinh sach phong chong tham nhiing, hoi 19,

Truong bo phan cac phong chirc nang:

o Thuec thi, trién khai chinh sach, phiwong phdp phong chong tham nhiing dén céc bé phdn, phong
ban;

o Tham muwu, dé xudt cdc giai phdp chong chong tham nhiing héi 16;

« Pé xudt cdc gidi phdap han ché hanh vi tham nhiing;

e Dé xudt cdc bién phdp cdi céach, tang cueong tinh minh bach, dao dire, trach nhiém, ning lyc va
hiéu qua cua cac phong ban tai SBD;

o Thuee hién tuyén truyén, nhéc nhé nhan vién triee thudc ndng cao nhdn thirc vé phong chong tham
nhiing, hoi 16 tai SBD;

Truéng bd phan cac phong hd tro:
o Thuc hién cac noi dung, chuwong trinh xdy dung CMS;
o Giam sat, danh gia viéc thuc hién Hé théng tudn thu cua cac phong ban tai SBD;

* Thuc hién cac hoat dong dao tao nhdn thurc vé phong chéng tham nhiing.
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SBD di ban hanh Chinh sach phong chéng tham nhiing va héi 1§. Theo d6, SBD nghiém cim va
khong khoan nhugng cac hanh vi hira hen, ga gam, dé nghi hodc nhan bét ky khoan hdi 16, dat 16t hodc
hinh thtrc khic véi muc dich gay anh huong sai léch dén bat ky ai nham thuc déy loi ich kinh doanh.
Tiéu chuan nay 4p dung d6i voi moi khoan chi sai quy dinh du do nhan vién SBD hay bén th ba dai
dién SBD dé nghi hodc thuc hién.

Hanh vi h6i 16 khong chi gidi han & tién hodc vat phrflm tuong tu tién. Hanh vi biéu tang bat ctr vat phém
nao co gia tri hodc bat ky thir gi ¢6 gia tri nham gay anh hudng sai I¢éch dén nguoi nhan déu khong diang.
Mot s6 hinh thirc hoi 10 nhu:

« Tién hoic cac vat pham co thé dé dang chuyén thanh tién nhu c6 phiéu;

* Qua ting (bao gdm thé qua ting), cic khoan giam gia/hoa hong khong hop 1y;

* Put lot, thanh toéq boi tron, cac khoan phu cip, chi phi va cac khoan dong gop vi muc dich chinh
tri hodc tur thién bat thudong, qua mirc va tra hinh;

* Di lai, giai tri, du !ich hodc chiéu dai (thanh toan chi phi khach san, an uéng, phi sinh hoat hoac
chi phi (céac) chuyén di hodc nghi dudng...);

« Cac thoa thuan vé viéc khong dau t}lﬁu 1‘10510 dau thau gian 1an, hanh vi thong dong trong du thau
hodc ngan chén canh tranh trong dau thau;

« Cung cap bat ky Vé}t pham c6 gié tri nao cho ngudi nhér} thanh vién trong gia dinh hodc ban be c1:1a
ngudi nhan, bao gdom 1061 moi lam viéc hodc htra hen vé vi¢e lam, thuc tap sinh ¢6 lvong/phu cap
hay khong, thanh todn céac chi phi giao duc.

Chung ta phai dic biét than trong khi tiép xtic véi co quan nha nuée. Trong moi trudong hop, nhan vién
SBD khong duogc tang qua, td chirc an uéng hodc su kién chiéu d3i cho bat ky cong chire, vién chure,
nguoi 1am viée tai co quan nha nudc bat ké cap bac (goi chung 1a “cong chirc nha nudce”) ma khong co
su phé duyét tir cap quan 1y co tham quyén ciia SBD. Khong c6 nhan vién, dai Iy, nha tu vin hodc ngudi
dai dién nao khac cua SBD hoic thay mit cho SBD c6 quyén trao bét ky vat pham/bat ky th gi c¢6 gia
tri nao cho bat ky cong chirc nha nudc nao quan 1y bat ky khia canh nao trong qua trinh hoat dong cua
SBD. Diéu nay ciing ap dung v&i qua ting bang tién cling nhu cac vat phdm phi tién t& nhu bita an,
phuong tién di lai, chd &, dich vu, giai tri, cac dich vu khac va bét ky loi ich ¢4 nhan nao khéc.
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Chong rira tién

Rira tién 1a qué trinh “bién” s tién thu duoc tir hoat dong phi phap thanh tién duoc coi 1a hop phap.
SBD tuén thi tit ca cac quy dinh vé phong chdng rira tién. Néu nhan vién SBD nhén thiy bat ky hoat
dong nao tuong ty hanh vi rira tién, hiy bao cdo ngay véi SBD qua mot trong cac ngudn hd trg dugce
liét ké tai Bo Quy téc.

Qua tang va chiéu dai

Thinh thoang cdc mén qua va sy kién chiéu dii don gian c6 thé tao thién cam va x4y dung 10ng tin trong
cac mdi quan h¢ kinh doanh. Qua cap qua nhiéu hodc qua dét tién hodc cac sy kién chiéu d3i xa hoa co
thé tao cam giac thiéu cong bang khi dua ra cac quyét dinh kinh doanh. T4t ca chung ta déu co trach
nhiém dam bao rang tit ca cic mon qua va hinh thirc chiéu dai ma chung ta dugc phép ting hoic nhan,
néu c6 lién quan dén cong viéc tai SBD phai hop 1y va nhat quan vdi cac chinh sach ciia SBD va phap
luat.

Khi nhan vién SBD ting qua cho dbi tac, qua ting phai 12 nhimg san pham da dugc cip c6 tham quyén
cua SBD phé duyét. Cho du chung ta [a nguoi trao hodc ngudi nhan, qua tang va cac su ki¢n chiéu dai
phai:

o Trén tinh than tu nguyén;

* Trao va nhan mot cach cong khai va minh bach;

¢ Khong thuong xuyén va gia tri khong 16n;

« Bit nguon tryc tiép tir nd luc chan thanh, thién chi nham xay dung méi quan hé v6i khach hang
hodc nha cung cép;

« Khéng bao gid ting tién mat hodc cac vat pham c6 thé d& dang chuyén doi thanh tién mat (ké ca
thé qua tang);

» Khong bi rang budc bdi mot hop déng tiém nang, d4u thau kinh doanh hodc co hoi thuong mai khac;

« Phu hop véi chuan muc trong kinh doanh va vin hoa dia phuong;

* DPuoc bdo cdo cung voi moi chinh sach hién hanh; va

« Khéng c6 kha ning dan dén hanh vi sai quy dinh hodc thién vi.

Nhan vién SBD c6 thé t6 chirc hodc tham dy cac bita an va sy kién chiéu dai don gian, phu hop néu muc
dich chinh cua bira an hodc su kién co lién quan dén cong viéc kinh doanh. TAt ca cac hoat dong tang
qua, td chirc an uéng hodc sy kién chiéu dai phai ddm bao dugc bdo céo déy dt va hd so chi tiéu phai
phan anh chinh xac chi phi lién quan.
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Cac hoat dong va dong gop chinh tri

SBD tin rang khong nén tham gia vao cac van dé chinh tri. SBD va bat ky nhan vién nio ciia SBD
khong dugc phép dong gop tién, tai san, co s& vat chat, qua ting, bita an, chiéu dai hodc dich vu cia
SBD cho bét ky quan chirc chinh tri, tng cir vién, chién dich, dang phai chinh tri hodc bat ky t6 chirc
nao hoat dong lién quan dén chinh trj tai Viét Nam va tit ca céac quéc gia trén thé gioi.

SBD khuyén nghi tit c4 nhan vién thuc hién quyén cong din ciia minh bang viéc bo phiéu lua chon tmg
vién ma minh thiy phu hop. Va khi nhan vién lya chon tham gia vao hoat dong nhu vay 1a thuc hién
v6i tu cach ca nhan va riéng tu nhu nhiing cong dan c6 trach nhiém chir khong phai dai dién cho SBD.
Khong nhan vién nao ctia SBD dugc sir dung bt ky tién, tai san hodc cac ngudn lyc khac cia SBD lién
quan dén bat ky hoat dong chinh trj riéng nao.

Téi hiéu rang mot sé bo luit cho phép tra nhirng khoén tién nho nhé cho quan chirc
chinh phii cip thip gitp diy nhanh cac thii tuc hanh chinh théng thwong. Ching ta cé thé
tra nhirng khoan tién nay khong?

Khéng. Nhirng loai tién nay, déi khi dwoc goi 1a “tién bdi tron” hoic “tién 16t tay” theo
chinh sich ciia Cong ty 12 bi cAm, ciing nhw nhiéu luit khac ap dung cho Céng ty chiing ta
ciing cAm. SBD khong phan biét giira hoi 16 va tién bbi tron.
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Canh tranh ddc 1ap va cong biang

SBD cam két chi canh tranh dua trén chat luong, gia ca va uy tin. Ching ta khong bao gio tim kiém
nhirng loi thé kinh doanh bang cach thyuc hién cac hanh dong vi pham dao duc kinh doanh va phap luat.

SBD s& lu6n canh tranh manh mé, doc lap va cong bang. Ngoai cac yéu td khac, diéu nay c6 nghia 1a
chung ta s& dua ra tit ca cac quyét dinh canh tranh — bao gdm cac quyét dinh lién quan dén gia ca, ddu
thau, tim nguén cung ung — doc lap voi céac ddi tha canh tranh. Hau qua cua viéc vi pham chéng doc
quyén la rat nghiém trong, c6 thé bao gdm truy ciru trach nhiém hinh sy riéng ddi v6i bat ky ca nhan
nao lién quan dén vi pham ciing nhu hau qua nghiém trong d6i véi SBD.

Céc chinh sach cua SBD nghiém cAm bat ky thoa thudn nao, du la chinh thtrc hodc khong chinh thirc,
tham chi 1a thoa thuin khong rang budc vé mit phap 1y, di v6i bat ky ddi thu canh tranh nao vé viéc
han ché canh tranh theo bat ky hinh thtrc nao. Hon nira, tham chi dé tranh cac biéu hiéu khong dung
muc, cac chinh sach cia SBD nghiém cam bat ky cudc thao luan nao gitra SBD va bat ky d6i thii canh
tranh nao lién quan dén thong tin nhay cam mang tinh canh tranh. T4t ca nhan vién dugc yéu ciu tudn
thu theo cac nguyén tic sau dbi voi bat ky twong tac nao véi dbi thu canh tranh:

(1) {{ho”ng théo ludn vé gid ca hién tai hoac twong lai, bd‘o gia hodc gia tl{d‘u, chinh sach vé gid,
chiét khau, giam gia, diéu khoan tin dung, hodc bat ky diéu khoan hodc diéu kién kinh doanh nao
khac,

(2) Khéng thao ludn vé théng tin chi phi, loi nhudn hodc ty sudt loi nhudn;

(3) Khong thao ludn vé ké hoach kinh doanh hién tai hodc twong lai;

(4) Khong thao ludn vé viéc tir chéi giao dich véi bat ky nha cung cdp hodc khdach hang ndo;

(5) Khéng dong y vé cdc loai san pham chiing ta sé cung cdp (hodc khéng cung cdp) hodc céc diéu
khoan va diéu kién ma chiing ta sé cung cdp san pham;

(6) Khéng dong ¥ bat ky phan bé khdch hang hodc phén chia thi truong ndo;

(7) Khéng trao doi théng tin bi mdt ciia SBD hodc ciia khéach hang/nha cung cap ciia SBD.

Néu ddi thu canh tranh dua ra mot cha dé tro chuyén khong ding muc véi ban, ban nén dung cudc tro
chuyén ngay 1ap tirc, dirng tiép tuc nodi chuyén vi phép lich su. Néu viéc twong tac véi d6i thi canh tranh
14 mot phan trong vai trd kinh doanh théng thuong ctia ban (vi du: mua hodc ban san pham cho dbi thu
canh tranh hodc néu tiép xtc v6i voi ddi thi canh tranh nhu 13 mot phﬁn cua cac hoat dong hi¢p hoi
thuong mai voi tu cach 1a thanh vién. . .) ban phai gidi han cac twong tic ciia minh véi dbi tha canh tranh
trong cac giao dich kinh doanh thong thuong thudc trach nhiém ctia ban. Ban khong duoc trao doi thong
tin nhay cdm mang tinh canh tranh véi dbi thi canh tranh hodc sir dung dia chi lién hé cua dbi thi canh
tranh 1am ngudn thong tin canh tranh.

Céc chinh sach ctia SBD ciing yéu cau cong ty phai ludn canh tranh céng bang, tirc 1a gianh “chién
thang” trén thi truong bang cach cung cap cac san pham hodc dich vu tét hon, cung cp cho khach hang
gi4 ca, diéu khoan hodc chinh sach hap dan hon, c6 danh tiéng hodc gié tri thwong hiéu tot hon va dau
tu dé cai thién cac dich vu ciia SBD. Mit khac, hanh vi khong c6 muc dich nao ngoai viéc gay ton hai
cho ddi thu canh tranh ¢ thé bi coi la canh tranh khong lanh manh va khong phu hop véi cac chinh sach
cua SBD.
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Cam két véi Nha dau tu

Luwu trir ho so

Tat ca ho so lién quan dén SBD phai dugc luu trit day du, chinh xac va kip thoi, phan anh dung tinh
hinh kinh doanh va tai chinh, pht hop véi tiéu chuan dao dtrc va kinh doanh ciia SBD. SBD s& khong
tha thir cho cac hanh dong che diu hoat dong tai chinh ctia SBD véi cac nha dau tu va cac bén lién quan
khac.

Gian lan

Gian 1an c¢6 nghia 1a Itra d6i ai d6 dé dat duoc loi thé, day 1a viéc lam bat hop phép va sai trai vé mat
dao dirc, n6 co thé gy ra hau qua nghiém trong cho ngudi tham gia va nan nhan. Gian 14n c6 thé c6
nhiéu dang, vi dy nhu:

« Ghi chép s6 sdch sai hodc khong tudn thi cdc chudn muc ké todn;

« Gii cde bdo cdo sai su thit vé cdac khoan chi phi;

« Ldy hodc lam dung tai san, tién bac ciia cong ty;

* Nguy tao cdc khodn tién thu loi bdt chinh thanh nguon thu nhdp hop phdp...

Néu bat ky nhan vién nao caa SBD nghi ngd rang bét ky ai ¢6 thé co hanh vi gian 1an lién quan dén
hoat dong kinh doanh ctia SBD, hdy 1én tiéng bang cach str dung cac nguoén hd tro duge néu trong Bo
Quy tic.

Giao dich néi gian
“Thong tin ndi bo” 1a bat ky thong tin khéng/chua cong khai nao dii quan trong dé co thé gy anh

huong dén gia ching khoan cua cong ty néu duoc tiét 10, co thé bao gdm thong tin vé cac hop dong
quan trong, doanh thu dy kién hoac viéc mua ban mot don vi kinh doanh.

Nhan vién SBD khong dugc str dung Thong tin ndi1 bd ciia SBD hoac bét ky cong ty nao khac dé thuc
hién giao dich ndi gian hoic chuyén Thong tin ndi bo nay cho bat ky ngudi nao khac dé sir dung giao
dich (céac) chung khoan do.

Lién hé véi gi6i truyén thong va cong ching dau tw

SBD thira nhan trach nhiém cta minh d6 la
cung ce"ip thong tin déy du, kip thoi, chinh xéc
va khach quan vé hiéu qua hoat dong va tai
chinh ciing nhu chién lugc ctia SBD. Chinh
sach cua SBD la dua ra nhiing cong bd chinh
xac va kip thoi phu hop véi quy dinh phap luat
va giao tiép mot cach chii dong, chinh xac voi
v6i phuong tién truyén thong tin tic va cong
ddng cac nha dau tu.
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Cong dong va nguon hé tro

Cong dong

SBD luén cong hién vi phiic lgi khong nging cia cong dong noi SBD dang hoat dong. Thé hién su
quan tdm d6, SBD tp trung vao viéc hd trg gido duc va tao co hoi viéc 1am cho moi mién trén khép
Viét Nam. Ngoai ra, SBD luon nd luc khong ngimg trong viéc dong gop cho cac hoat dong xa hoi mot
cach nhat quan véi nhitng muc tiéu trao tang va khuyén khich nhan vién ciia SBD hd tro cong dong
thong qua cac hoat dong phu hop véi Chinh sach ciia SBD va quy dinh cua phap ludt ¢o6 lién quan.

Nguén hd tro
Moi nhan vién SBD néu c6 bt ky thic mic vé Bo Quy tic hodc nhan thiy/phat hién bat ky hanh vi nao
khong dap ung dugc cac tiéu chuan quy dinh trong Bo Quy tac hay:

* N6i chuyén véi quan 1y truc tiép ciia minh hodc véi ngueoi quan Iy nhédn sw ciia SBD. Néu diéu nay
khong giai quyét duwoc moi quan ngai cua minh hodac néu cam thdy khong thoa mdi khi néu van dé
theo cach nay, nhan vién SBD nén thuc hién mot hodac nhiéu cac bude dwoc néu dudi day.

« N6i chuyén véi Phong Phdp ché SBD hodc B6 phdn Quan 1y Chat lirong SBD;

o Néu ddy la moi quan ngai khan cdp hodc mudn néu lén moi quan ngai ciia minh mét cach an danh,
hay lién hé véi Té Phdp ché-Tudn thi CMS theo théng tin sau:

Email: Compliance-CMS@saobacdau.vn
Dién thoai: (+84. 28) 37700968 —8744 & 8681

Loi nhin danh cho nhan vién SBD

MJi nhan vién SBD déu dugc bao vé khoi bi tra thu dudi bat ky hinh thirc ndo néu dua ra cu hoi hoic
moi quan ngai bang cach sir dung bat ky nguon hd trg ndo. Du chon néu 1én méi quan ngai theo cach
nao di nita, SBD rét cam kich viéc ban sén sang 1én tiéng. Nho c6 sy gitip d& cua ban trong viée kip
thoi néu ra cac moi quan ngai, chiing ta co thé dat duoc muc tiéu cia minh 1a thic déy mot moi truong
kinh doanh c6 dao dtrc.
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Loi cuoi

Bo Quy tic dit ra cac ky vong chinh thirc 4p dung cho moi nhan vién mién 1 ho duoc SBD tuyén dung.
Ngoai ra, mdt s0 di€u khoan (bao gom diéu khoan bao vé thong tin mat va ddc quyén cua SBD) tiép
tuc rang budc nhiing nguo1 nghi vi¢e tai SBD.

Tat ca chung ta déu c6 chung trach nhiém dé 1a hanh dong c6 dao dirc va tuan thu diy du Bo Quy tic
ndy va phap luat. Moi nhan vién SBD can phai y thic rd cac hanh dong, tng x1r ndo duoc lam va hanh
dong nao khong dugc phép. Cu thé nhu sau:

Hanh dgng, trach nhiém cua nhan vién

Poc, hiéu va tudn thii Chinh sach phong chéong tham nhiing, héi I (“Chinh sach”) va Bé Quy tic
ciia SBD va cdc hang cong nghé ma SBD la doi tdc;

Tudn thii cdc quy ché, quy trinh, quy dinh ciia SBD trong thoi gian lam viéc tai SBD;

Tham gia, hoan thanh cdc chwong trinh dao tao, truyén théng ndi bé dinh ky vé viéc tudn thi
Chinh sach, Bo Quy tic;

Théng bdo, cong khai (cdc) moi quan hé giiva quan 1y, nhén vién véi bat ky khdch hang/doi tac/
nha cung cép hodc bat ky bén thur ba nao lién quan dén hoat dong kinh doanh cua SBD hodc cac
tinh hudng c6 kha nang gdy ra xung dot loi ich;

Ndng cao tinh than té gidc, t6 cdo hanh vi tham nhiing, héi 19 va bat ky hanh vi nao vi pham quy
dinh phdp ludt, loi ich nhém hodc vi pham Chinh sach, Bé Quy tdc, quy ché, quy trinh, quy dinh
cua SBD;

Gép ¥, xdy dung va thiee hién chinh sdch bdo vé nhitng nguoi t6 cdo, t6 gidc hanh vi tham nhiing,
héi 16 va tat ca cac hanh vi vi pham khac;

Gép ¥, xdy dung co ché khen thudng phit hop, tao diéu kién cho cdc vi tri chuyén trach thiee hién
cdc cong vigc nham dam bdo sw tuén thit Chinh séch, Bo Quy tac;

Thuee hién lwu triv hé so theo ding quy dinh nham bdo dam sw minh bach trong hoat déng kinh
doanh;

Gép ¥, xdy dwng quy trinh xit Iy cdc hanh vi tham nhiing, héi 1 va cac hanh vi khdc vi pham Chinh
sdach, B Quy tdic, quy ché, quy trinh, quy dinh SBD;

Hop tdc véi cdc bg phan/phong ban lién quan trong tdt ca cdc cude diéu tra/thanh tra/tham dinh
lién quan dén cong tac phong chong tham nhiing, hoi 1, vi pham Chinh sach/Bé Quy tdc;

Thuc hién nghiém tuc cong tac quan ly, swr dung tai san SBD.
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Hanh dong khong dwgc phép thue hién ciia mgi nhan vién

Lai:n dung chirc vy, quyén han d@é chiém doat tai san cong ty hodc thuc hién bat ky hanh vi nao
nham muc dich vu loi ca nhan,

Tham 6 tai san cong ty;

Thuee hién hanh vi hoi 19 dwdi moi hinh thire;

Xui giiitc, tao d‘ié:u kién cho nguoi khac thuc hién hanh vi pham phap ludt, vi pham Chinh sach/B¢
Quy tac/quy ché/quy dinh/quy trinh SBD;

Bao che, khéng t6 gidc lffodc ung hé hanh vi tham nhiing, hoi 19, hanh vi vi pham phdp ludt, vi
pham chinh sach/quy ché/quy trinh/quy dinh SBD;

Thanh Idp cdc quy hodc tdi san bi mdt nam ngodi sé sach cong ty;

Thue hién hanh vi tra dila, thi dich hay bdt ky hanh vi nao bat lgi cho ngudi té cdo cdc hanh vi
tham nhiing, hoi 19, sai pham khdc,

Buédng long quan Iy, gidm sdt viéc tudn thi Chinh sdch, Bé Quy tdc, quy ché, quy trinh, quy dinh
cua SBD;

Cung cdp théng tin khéng day di, khéng chinh xdc vé méi quan hé véi bdt ky khdach hang/doi
tac/nha cung cap hodac bat ky bén thir ba nao lién quan dén hoat dong kinh doanh cia SBD hodc
cdc tinh huong co kha nang gdy ra xung dot loi ich;

Thuyc hién hodac nhan danh SBD thyc hién cdc dong gop chinh tri, cac quyén gop (hodc kéu goi
quyén gop) tu thién, tai tro khong phu hop voi cac chinh sach cua SBD;

Thyc hién cdc hoat déi?g khong phu hop voi chinh SdC}f ciia SBD vé tdng qua, giai tri, cac hinh
thiee chiéu dai... voi doi tac, khach hang, bén thur ba bat ky lién quan déen hoat dong kinh doanh
cua cong ty;

Déi véi hoat,déng ddu thau: tié}? can hodc‘thu’c hién bat cir hanh vi nd? o giai doan trudc, trong
va sau kl{i ddu thau voi khach i{dng, chu a”d,u tw (du’U’i moi hinh thirc) dé co muc dich tao tac dong
thang thau, thao tung, thong dong trong ddu thau,

Thuc hién hanh vi gian lan tao ldp chung thu, ho so gia mao,

Thuee hién hanh vi t6 gidc, 16 cdo sai sw thdt lam anh hwong dén danh du, uy tin cua nguoi khac;
Phdn biét chung toc, gioi tl'nl{, dan téc, viing mién hodc cé bat ky hanh vi nao vi pham dén sirc
khoe, sw an toan va nhan quyén cua nguoi khac.
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Truyén thong vao Dao tao ngi bo.

SBD thuc hi¢n dinh ky dua ndi dung Bo Quy Téc vao truyén thong va dao tao ndi bo cho nhan vién.

Truyén thong: Thong tin duge dang tai trén cac kénh thong tin ndi bd chinh théng cta Cong ty nhu
website ni bd SBD (truy cép dén website ndi bd rai day). Thong tin vé cac chinh sach lién quan Bo
Quy Tic duoc cap nhat diy du qua email.

Pao tao ndi bd: Bo Quy Tic va cac chinh sach lién quan dugc dua vao cac chuong trinh dao tao cho
nhan vién. Cong ty luén dam bao tit ca cac nhan vién, cong tic vién déu phai hoan thanh cac khoa dao
tao ndi bo vé quy tic tmg xtr va dao dirc kinh doanh, cac khoa dao tao vé phong chéng tham nhiing va
héi 16. Cac chuong trinh dao tao vé ndi dung nay gom:

® Pao tao hoi nhap cho nhan vién moi gia nhap SBD

® Pao tao noi bo dinh ky: Lap chuwong trinh dao tao vé nhan thire, tugn thii B Quy tic ung xur va
Pao dirc kinh doanh; Chwong trinh ddo tao vé phong chéong tham nhiing va hoi 1. Thie hién cdc
chuong trinh dao tao ngi bo dinh ky hang nam, tai dao tao sau 12 thang.
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Xac Nhan

Tbi xac nhan da nhan, doc, hiéu va sé& tuan thu quy dinh tai B§ Quy tac. Toi hiéu rﬁng muc dich
ctia BO Quy tic 1a dua ra tong quan cac chinh sach cia SBD va khong bao gdm tat ca cac chinh
sach cuia SBD dang c6 hi€u luc tai tirng thoi diém nhét dinh. T6i hiéu réng, viéc vi pham B Quy
tac c6 thé dan dén bi ky luat, bao gém ca viéc cham dut hop déng lao dong hoac sa thai.

Ngoa1 ra, toi cling hleu va dong y rang Bo Quy tac cling nhu moi chinh sach cua SBD dugc tham
chiéu trong Bo Quy tic khong tao ra hop dong lao dong hay dam bao duoc tiép tuc lam viéc tai
SBD hodc cong ty con SBD va SBD c6 quyén stra ddi cac chinh sach, cac quy dinh tai B Quy
tic vao bat ky luc nao.

Chit ky:

Ho va tén:

Chue danh:

Phong ban:

Ngay xac nhan:
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