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1. Thoéng diép cia CEO

Céc ddng nghiép than mén,

Pugc thanh 1ap tir nam 1996, Cong ty C6 phan Cong nghé Sao Bic Dau (goi tit 1a “SBD”) da
khéng ngimg I6n manh va phét trién, tro thanh thuong hiéu hang dau trong linh vyc cdng nghé
thong tin tai Viét Nam. Danh tiéng - uy tin cua SBD la tai san quy gia nhat ma ching ta ludn
phai cung ¢ va git vitng, vi d6 1a gia tri dé giit chan khach hang va nhén vién tai ning, 13 chia
khoa dé tiép tuc hudng téi thanh cong. Bé lam duoc diéu nay, SBD da phdi hop cling chuyén
gia tu van quéc té xay dung va trién khai Chwong trinh tuan tha liém chinh (goi tit 13 “Chuong
trinh tuan thu”) ap dung cho SBD cuing véi cong ty con va Cong ty Co phan Cong nghé QI (goi
tat chung 14 Cong ty), Chwong Trinh Tuan Thi bao gom chinh sach cao nhat 14 Chinh sach
liem chinh va hé thong tai liéu dé thuc thi chuong trinh nay nhu cac chinh sach, quy dinh va
quy trinh cu thé lién quan dén moi hoat dong, van hanh hang ngay cia Cong ty cing mot B
quy tac &ng xir (goi tit 1a “Bd quy tic”) cung cip hudng dan cu thé gilp nhan vién Cong ty
va cac bén lién quan co nhiing quyét dinh va hanh dong dung dan theo Chuong Trinh Tuan Thu.
B quy tic nay dugc xay dung dua trén nén tang cua Chinh sach liém chinh, 12 kim chi nam
quy dinh thdng nhat cach thirc Cong ty 1am viéc véi khach hang, d6i tac, ting cudng minh bach
trong giao tiép noi bo ciing nhu bén ngoai.

T6i kéu goi mdi nhan vién doc, hiéu va tuan thu chat ch& Bo quy tic vai tinh than trach nhiém
cao nhat. Hay ludn nhd rang, moi hanh dong cua ching ta khéng chi anh huong dén ban than
ma con dén hinh anh va danh tiéng cua toan Cong ty.

Cam on cac ban da bién su chinh tryc, tan tim thanh mot phan khong thé thiéu trong hoat dong
kinh doanh. Tbi tin twdng rang cac ban sé& cing tdi nd luc thuc hién cam két tuan tha liém chinh
dé gop phan gitr virng danh tiéng danh tiéng ctia Cong ty, dé Cong ty mi 1a noi ma tit ca chling
ta c6 thé tu hao khi lam viéc.

Ngay 11/08/2025
Tong Giam Pdc

(da ky)

Nguyén Xuin Truong
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2. Pinh hwéng, tAm nhin, s& ménh va gia tri Cong ty
2.1 Pinh hwéng

Cong ty cling vai cac Cong ty thanh vién lién két chit ch& va c6 tinh twong hd cao, phan dau
tro thanh va git viing vi tri 1a Tong Cong ty hang dau caa Viét Nam hoat dong trong linh vuc
cung cap giai phéap va dich vu cong nghé sb.

2.2 TAm nhin

Tré thanh Tong Cong ty hang du trong linh vuc cung cap giai phap va dich vu cdng nghé s6 tai
Viét Nam, 1a noi hoi tu cua su thanh dat va niém tu hao cua con nguoi Cong ty.

2.3 Str ménh

Vi hoai bdo va trf tué cia con nguoi Cong ty, véi cong nghé tién tién trén thé gici, Cong ty
dau tu 'nghién ctru va phat trién cac giai phap, dich vu cong nghé s6 hiéu qua va phu hop véi

thuc té, gop phan nang cao chat luong cudc sdng va thiic ddy phat trién cia cong nghé sé tai
Viét Nam.

2.4 Gia tri Cong ty
— Chung ta thé hién Hoai bao trong moi cong viéc.
— Chung ta ludn Chua dong dat muc tiéu hiéu qua hang dau.
— Chuing ta di sy Linh hoat dé dén chd nhitng co hoi.
—  Chiing ta ludn dé cao tinh Pdng doi va thanh qua chung bao gio ciing dugc d cao.
— Chung ta hiéu 12 ngudn lyc gisi han, tinh Hiéu qua duoc dat 1én trong cong viéc.
— Chung ta luén Chiam soc khach hang véi tinh than phuc vu cao nhat.
2.5 Nguyén tic wng xir trong kinh doanh ciaa Cong ty
— Ludn hanh d6ng trung thuc va c6 dao dic trong moi tinh hudng.
— T6n trong tat ca moi ngudi.
— Lanh dao véi su khiém ton.
— Théng nhat vé muyc tiéu.
— Tu duy va Hanh dong nhét quan.
— Tap trung vao quy trinh.
— Kinh doanh trén tinh than luat phap va trach nhiém véi xa hoi.
—  Két qua md ta gia tri.
— Pam bao chit luong ngay tai thoi diém bét dau.
— Pé cao loi ich khach hang.
— Mang lai gia tri cho c6 dong.

3. Gidi thiéu B Quy tic
3.1 Tai ligu tham chiéu
—  Quy ché t6 chize SBD (QC 02)
—  Chinh s&ch liém chinh (CS CMS 01)
3.2 Pham vi &p dung
— B Quy tic la mot tai ligu tham khao nham dan dét, huéng dan mai con ngudi cia Cong
ty dua ra cac quyét dinh kinh doanh c6 dao duc va minh bach trong tinh huong khéng dé
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xéc dinh dugc huéng hanh dong phi hop. Ngoai ra, B Quy tac cung cap cac ngudn lyc
htru ich d¢€ moi ching ta tim kiém hudng dan va bao céo cac quan ngai caa chinh minh.

— B0 Quy tic p dung cho Hoi dong quan trj, Ban Tong giam doc, cac cap quan Iy, nhan vién
tai SBD, cac cong ty con cua SBD va Cong ty Co phan Cong nghé QI (tén giao dich cil:
Cong ty Co phan Dich vu Céng nghé Sao Bac bau).

— Du ¢ dau, mdi ngudi trong chiing ta déu c6 nghia vu dap wng cac Chuén muc néu tai Bo
Quy tic nay. Cong ty cling ky vong céc dai di¢n, dai Iy, nha cung cap, dbi tac lién danh,
nha tu vin caa Cong ty sé& thuc hién theo céc chuan muc tuong tu khi hanh dong nhan danh
Cong ty.

—  Tét ca ching ta déu c6 chung trach nhi¢m 1a hanh dong c6 dao dirc va tuan thu day du Bo
Quy tac va phép luat. Bat ky ai khong tuan thu trach nhiém do déu c6 thé bi xir ly ky luat,
bao gom ca viéc cham dat hop dong lao dong.

- I\!eu mot luét 1€ xung dét vai chinh Sag:h hoac chu truong trong Bo Quy tic nay, ching ta
can phai tuan thu phap luat, nhung neu mét phong tuc hoac chinh sach cua dia phuong
xung dot vei Bo Quy tac thi phai tuan thu quy dinh tai Bo Quy tic. Tuy nhién, tit ca ching
ta can nha rang, trong moi truong hop khi co bat ky xung dot (hoic nguy co xay ra xung
dot) gitta noi dung Bo Quy tic nay véi quy dinh phap luat, hoac phong tuc, hoac chinh
sach cua dia phuong, ma ban chua biét can phai hanh xu nhu thé nao thi ban nén thao luan
v6i T6 Phap Ché - Tuan Tha CMS trude khi bat ky hanh dong nao duoc thyc hién.

3.3 Pinh nghia va tir viét tit
Trong Bo Quy tic nay, khi nhic dén:
o Turviét tit: o o

3.3.1. “SBD” la Cong ty C6 phan Cong ngh¢ Sao Bac bau va cac cong ty con cua Cong
ty Co phan Cong nghé Sao Bac bau.

3.3.2. “QI” la Cong ty C6 phan Cong nghé Ql.

3.3.3. “Céng ty” duoc hiéu bao gém SBD va QI.

3.3.4. “CMS”laH¢ thdng quan Iy tuan thi (tuan tha liém chinh, phong chdng tham nhiing
hoi 16)

e Dinh nghia thuat ngir:

3.35. “Nhén vién Cong ty” hay “Nhan vién” duoc hiéu la bat ky ca nhan nao lam viéc
¢ bat ky cap do nao dudi sy quan ly, giam sat cua Cong ty (bao gom moi nhén vién da
ky Hop dong lao dong hodc dang trong thoi gian thir viéc, quan ly, thanh vién Hoi dong
quan tri, Ban Tong giam doc Cong ty).

3.3.6. “Khiéu nai (cia Nhén vién)” la mdi quan tam, Vé.l’l dé hoeig khjéu pai Vé noi lam
viéc, dong nghi€p hoac nguoi quan 1y cua minh. Mt s6 vi du pho bién veé khiéu nai cua
Nhén vién nhu:

e Khéi luong cong viéc, ching han nhu dit ky vong khong thuc té vao Nhan vién
hoac tang khoi lugng cong viéc ciia Nhan vién thay vi tuyén dung 01 (mot)
Nhan vién moi.

e Diéu kién 1am viéc, chang han nhu cic mbi nguy hiém vé stc khoe va an toan
tai noi lam vi¢c hodc khong ddm bdo v¢ sinh ¢ cac khu vuc chung tai noi lam
viéc.

e Bitnat, chéng han nhu lan truyén tin don 4c y vé ai d6 hodc cb tinh loai trir ai
do khoi cac su kién chung trong Cong ty.
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° Quéy 161, chfmg han nhu hanh vi hung hang hoac de doa hoac tro dua thuc té
gay kho chiu hoac khong phu hop.

e Phan biét dbi xtr, chéng han nhu hanh vi d6i xtr khong cong bang véi bat ky ca
nhan nao vi bat ky yéu t6 nao (bao gébm nhung khong gidi han nhu vi tri cong
viée/ gidi tinh/ do tudi/ tén gIaO/ vung mlen) hodc chinh sach/quy dinh tai noi
1am viéc gian tiép tao nén sy bit binh dang giita cac Nhan vién.

3.3.7. “Pao ditc kinh doanh” 14 cic chuan muc, thdng 1é dao dtirc nham hudéng dan, danh
gia, kiém soat va diéu chinh cac hanh vi cua 'Cong ty trong qua trinh hoat dong dé bao
dam Cong ty kinh doanh tuan theo nguyén tic cong bang, trung thuc, minh bach, liém
chinh, tuén tha moi chinh s&ch va quy trinh caa Cong ty va phap luat hi¢n hanh. Moi
hanh déng khdng phu hop véi cac chuan muc, dao dic kinh doanh, su liém chinh (mac
du hanh dong d6 c6 thé 1a thong 18, hoac duoc nhiéu ca nhan/to chuc thyc hién, hoac vi
loi ich cua Cong ty) thi déu dugc xem 1a hanh vi phi dao duc va khong duoc Cong ty
chap nhan. Vi du cac hanh vi phi dao duc: sir dung lao dong tré em, lam dung thoi gian
codng ty, quang cao sai su that, moi truong lam viéc thu dich.

3.3.8. “Vin héa Cong ty” 12 gia tri tai san tinh than, thuong hiéu, ban sic duoc Cong ty
xay dung, gitr gin va phat trién trong hoat dong kinh doanh va gia tri cac nguon luc cua
minh, qua d6 nang cao gia tri cua Cong ty.

3.3.9. “Liém chinh” duoc hiéu 1a sy ngay thang va trong sach. Diéu nay c6 nghia 1a Cong
ty va Nhan vién Cong ty phai 1am diéu ding din ngay ca trong trudng hop khong co bat
Ky ai gidm sat.

3.3.10. “Hanh vi sai trai” bao gom bat ky hanh vi nao khong phi hop hoic vi pham Chinh
sach/ Bo Quy tac/ Quy trinh/ Quy dinh ctua Cong ty, quy dinh phap luat. Hanh vi sai trai
bao gom nhung khong gidi han cac hanh vi sau: tham nhiing, dwa hoac nhan héi 16, gian
lan, thong dong, hanh vi cudng ché, hanh vi can tré, va hanh vi phi dao dirc, hanh dong
bat hop phap, khéng trung thuc, vaZhoac hanh vi c6 kha ning gay mat uy tin, hoic gay
ra thiét hai tai chinh/ phi tai chinh cho Céng ty.

3.3.11. “Tham nhiing” la viéc mot nguoi sir dung khéng dang hoac lam dung vi tri, nhiém
vu va/hoic quyén han minh duoc giao dé dat duoc mot s6 lgi ich ca nhan hoic lgi ich
riéng tu (cho chinh minh hoac cho nguoi khéc).

3.3.12. “Hi 1§ duoc hiéu la hanh vi hira hen, cam két, dé nghi, yéu cau, ga gam, dua hoic
ddng y dua, nhan khoan tién, tai san, qua tang, trich thuong, vat pham co gia tri hoic
(nhitng) loi ich vat chat/tinh than cho bat ky nguoi ndo theo cach khdng phu hop anh
hudng dén hanh dong hoic quyét dinh nhiam dat duoc hoic duy tri lgi thé khong cong
bang/khdng minh bach.

Hanh vi Héi 16 dugc thuc hién duéi bat ky hinh thirc nao déu 1a vi pham, ngay ca khi
viéc chuyén giao tién, tai san, qua tang, trich thuong, vat pham co gia tri khdng xay ra
hodc chua nhan dugc loi ich vat chat/tinh than hodc muc dich caa hanh vi Hbi 16 khdng
(hodc chua) dugc thuc hién.

3.3.13. “Thanh to4n bdi tron” 12 mot khoan thanh toan bat hop phap hozc khdng chinh
thire duoc thuc hién dé @i 1y cac dich vu ma Céng ty c¢6 quyén nhan hop phap ngay
ca khi khdng phai thuc hién thanh toan d6. Thong thuong, day 1a mdt khoan thanh toan
tuong dbi nho duoc thyuc hién cho mot Cong chie Nha nude hodc ngudi thuc hién chic
ning chiing nhan dé bao dam hodc day nhanh viéc thuc hién mot hanh dong thdng
thuong hoac can thiét nhu cap thi thuc, gidy phép lao dong hodc théng quan.
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3.3.14. “Lgi thé” c6 thé bao gom (nhung khong gidi han) nhu cac khoan vay, tro choi giai
tri, dé nghi tuyén dung, goi tai tro, wu dai hoac cac loi ich phi vat chat khac (vj du nhu
dé nghi khen thudng thong qua danh hiéu va giai thudng, bo nhiém chuc vy, hoi 16 tinh
duc).
3.3.15. “Xung dot lgi ich” 14 tinh hudng xay ra khi c¢6 sy mau thuan giira nghia vu chinh
thirc va lgi ich ca nhan caa mot nhan vién, trong d6 loi ich ca nhan c6 thé anh huéng
khong dang din dén viéc thuc hién cac nhiém vu va trach nhiém chinh thic caa nhan
vién d6. Xung dot loi ich khong phai la hanh vi vi pham Chinh sach liém chinh hay Bo
Quy tac nay, viéc khong cong khai xung dot loi ich méi bi xem la hanh vi vi pham.
3.3.16. “Gian 13n” la bat ky hanh dong hoac sy bo s6t ndo, bao gom viéc cb tinh trinh bay
sai sy that va/hodc hanh vi lira doi mot cach licu linh hodc ¢o gang lra doi mot bén de
dat duoc lgi ich tai chinh hoac lgi ich khac, hoac dé tranh né mot nghia vu.
3.3.17. “Thong dong” |a sy sip xép gitra hai hay nhiéu bén nham dat duoc myc dich khong
duang dan, bao gom ca viéc tac dong khong dang dén hanh dong cua bén con lai.
3.3.18. “Hanh vi cudng ché” dugc hiéu la hanh vi 1am suy yéu hodc gay ton hai (hodc de
doa lam suy yeu hodc gay hai) truc tlep hoic gian tiép dén bt ky ca nhan/t6 chic nao
hozc tai san caa ca nhan/té chie d6 dé anh huong khong ding dén hanh dong ciia mot
bén.
3.3.19. “Hanh vi can tré” duoc hiéu 1a:
= Hanhvi c6 y pha hiy lam sai léch, thay doi hogc che gidu tai ligu/ching cir cho cudc
diéu tra hoac khai bao sai su that dé can tré cudc diéu tra vé bao cao (cac) hanh vi sai
trai; va/hoac

= Hanh vi qudy rdi, de doa bét ky c& nhan/td chirc ndo nham ngan chan c& nhan/to chirc
do tiét 16 thong tin ma minh biét dugc vé cac van dé lién quan dén cudc diéu tra.
3.3.20. “Sy tra diia” dwoc hiéu Ia bat ky hanh dong hozc hinh phat nao &p dung doi Vi
nhan vién dudi bat ky hinh thirc nao du 1a truc tiep hodc gian tiep nham gay bat loi (hodc
de doa gay bat lgi) cho nhan vién (bao gom nhung khong gisi han: sa thai, gy thuong
tich, giang chuc, phan biét doi xu, quay roi, de doa, xur 1y ky luat, thién vi, hoac hanh vi
doi xir bat lgi) vi nhan Vi‘én da béao cao hanh vi sai tréi, hoac néu Ién moi lo ngai, hoac
tham gia vao qua trinh diéu tra, hoac tir choi thuc hién bat ky hanh vi nao vi pham (hoac
nghi ngo vi pham) chinh sach/quy trinh/quy dinh cia Cong ty.
3.3.21. “Qua tang” hodc “Lei ich Ia bat ky thir gi c6 gid tri. Qua ting hodc Loi ich ¢6 thé
la diph vy, giai thudng, chiéu dai hoac chuyén du lich hoac bat ky vat pham nao gé gia
tri doi véi nguoi nhan (va/hodc thanh vién trong gia cua nguoi nhan) duoc cung cap bai
mot ngu:c‘yi hoac mot thuc t‘hé khac. Qua tang hoac |(ji,I'Ch cv() thé den tur (hqac dugc cung
cap den), vi du nhu nha thau, khach hang, nha cung cap (ke ca nha cung cap tiém nang),
ung Vvién hoac cac to chuc bén ngoai khéc.
3.3.22. “Chiéu dai” |a hinh thic nhan vién Cong ty cho hodc nhan tir Bén thir 3, khach
hang, nha cung cap, doi tac, cac bén lién quan khac v.v nhiing lgi ich sau day:
= Hoat dong giai tri (chang han nhu cac hoat dong choi golf, vé xem sy kién thé thao,
vé xem céac chuong trinh ngh¢ thuat) khong nam trong khuon kho mang tinh giao luu
cong khai cua cac khach mai trong nhitng budi hoi thao, hoi nghi, hoc tap hoac khong
nam trong su kién thé thao giao hiru dugc truyén thong rong réi.

= Pi la[ va/hoac luu tra hoac loi ich khac khong ¢ di kém vai cac hoi nghi, hoi thao,
chuyén tham quan hoc tap.
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3.3.23. "Giai tri"" & bat ky hinh thirc chiéu dai va/hoic giai tri ¢ loi nao duoc d& nghi,
cung cap hoic hta hen s& duoc cung cap bai mot ca nhan hoic té chire nhu dwgc dbi xir
vu tién, dic quyén, vu dai hoic loi thé khac danh cho mét ca nhan. Giai tri c6 thé bao
goém loi moi tham gia cac sy kién thé thao, vin hoa hoac x& hoi, quyén truy cap vao cac
chuong trinh giam gia va chwong trinh khach hang than thiét hoic phan thuong.

3.3.24. “Thanh vién trong gia dinh” bao gom: vo hoic chdng, bé ruét, me ruét, bé nuéi,
me nudi, con rudt, con nudi, anh chi em ruét, con ré, con dau, anh em ré, chi em dau,
anh chi em rudt caa vo hoac chéng.

3.3.25. “Péng gop chinh tri” 12 bit ky khoan dong gop tai chinh, hang héa, dich vu nao
trén co s mién phi hodc chiét khau cho dang phai chinh tri, hodc quan chic chinh trj,
chién dich tranh ctr, tng cir vién hoac cac muc dich chinh trj.

3.3.26. “Tai tro” duogc hiéu 1a hoat dong cung cap cac nguon luc vat chat, tai chinh, hoic
cac tai nguyén khac cua Cong ty cho mot du &n, c& nhan, t6 chirc nham d6i 1dy mot sb
loi ich nhat dinh.

3.3.27. “Tir thién” 13 hoat dong gilp ca nhan gap phai hoan canh khé khan trong cudc song
ma tu ho khong thé thay d6i dugc. Hoat dong tir thién c6 thé thong qua hinh thirc quyén
gop, hién tang bang tién, vat pham v.v nham muc dich ctu tro nhan dao, x6a doi giam
nghéo, cham soc stc khoe.

3.3.28. "Cong chirc nha nwéc' bao gom bat ky cong chirc, vién chirc, ngudi 1am viéc tai
(hoac cho) mét co quan quan Iy Nha nudc bat ké cap bac, hodc nguoi dang giir chic
danh quan ly tai mot Doanh nghiép Nha nude (gom cé: Chu tich Hoi dong thanh vién,
Chu tich Hoi ddng quan tri, Chu tich cong ty, Thanh vién Hoi dong thanh vién, Thanh
vién Hoi dong quan tri, Kiém soét vién, Tong Giam ddoc, Phd Tong Giam déc, Giam
dbc, Pho Giam dbc, Ké toan truong). Cong chirc Nha nude ciing bao gom bat ky ca
nhan nao co trach nhiém hoac thuc hién trach nhiém cuaa céng chac hoac hanh dong véi
tu cach 1a cong churc.

3.3.29. "Ngudi to cao™ duoc hiéu la Nhan vién, ca nhan hoic t6 chic t6 céo vé (cac) hanh
vi/tinh huéng ma ho c6 so sé dé nghi ngd hoac xem 1a Hanh vi sai trai, Hanh vi c6 thé
béo céo.

4. Van hoa Céng ty
4.1 Sirc khée va an toan tai noi lam viéc

Stc khoe va an toan ciia mdi nguoi CONg ty 12 méi vu tién hang dau va 1a mot phan khdng thé
thiéu caa van hoa tng xir Cong ty. Hoat dong cua Cong ty tuan theo cac quy dinh phap luat va
quy dinh vé stic khoe, an toan ciing nhu cac chinh sach riéng cua Cong ty.

Nhan vién c6 thé néu Ién nhitng mdi quan ngai vé siic khoe, an toan tai noi lam viéc véi bo
phan phu trach caa Cong ty. Néu ban gap phai hoac nhan bit thay bat ky hanh vi vi pham
quy dinh an toan hoic c6 thé gay ra nguy hiém, dleU quan trong 1a hay 1én tiéng kip thoi.
Chng ta hay cung nhau gop phan dé dam bao rang vao cudi mdi ngay lam viéc, ching ta
déu c6 thé vé nha vai gia dinh va ban bé cia minh ma van khoe manh nhu khi ching ta dén
Cong ty lam viéc.

4.2 Binh ding va ton trong tai noi lam viéc

Cong ty c¢b géng thu hut, dao tao va duy tri mot lyc luong lao dong da dang. Chlng ta ch
gang thuc hién van hoa Cong ty mot cach toan dién, tich cuc va hudng dén hiéu suat, ting
tinh canh tranh trén toan cau.
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Cong ty cam két va ung ho nhiing tién bo Ve nhan quyen cung Cap Mot moi truong lam viéc
binh ding, tuan tha quy dinh phap luat vé lao dong o tat ca quoc gia trén thé gioi. Cong ty
khong khoan nhwong d6i v6i cac hanh vi vi pham nhan quyen, bao gom viéc sir dung lao
dong tré em, lao dong cudng bic hoac hanh vi phén biét ddi xir voi bat ky nhan vién hoac
bat ky tng vién nao vi chung toc, mau da, ton gido, dan toc, gidi tinh, xu hudng tinh duc,
tudi tac, khuyét tat, tinh trang hdn nhan hozc bét ky tinh trang nao khac dwgc phap luat bao
VE.

4.3 Quay rdi, bit nat va bao luc

Tat ca nhan vién Cong ty c6 quyén lam viéc trong mdi truong an toan, khéng bi quay réi,
sach nhidu hogc bat nat, thu dich, ham doa. Quay réi la bat ky hanh vi nao ha thap, de doa
hogc xuc pham mét ca nhan va Cong ty s€ khong dung thu cho bat ky hinh thic nao cua
hanh vi quay roi. Cong ty ciing khong dung thi cho bat ky hanh vi ding vii luc hoic de doa
dung vii luc gay t6n hai cho co thé, khién mot nguoi lo so bi ton hai co thé dudi bat ky hinh
thirc ndo (thé chat, 1oi ndi, phi ngdn ngir hodc van ban, email...) hodc trd dua 4c ¥ mang
tinh chat xic pham, hozc nhitng hanh vi thd bao c6 thé gay ton hai cho co thé hoic cac loi
noi, cir chi khiém nha hoic goi duc hoic bt ky hanh dong nao khac 1am gian doan, can tro
hiéu qua cong viéc cua nhan vién mot cach bat hop ly.

Néu ban dang bi quay rdi hoic thdy mot nhan vién khéac bi quay rdi, hoac néu ban ching
kién hodc c6 bat ky quan ngai ndo vé van dé bao luc hoic de doa dung bao lyc hoic cam
thay minh bi phan biét déi xtr, cho rang ai d6 1a nan nhan cua phan biét dbi xir, hdy noi
chuyén véi quan ly truc tiép caa ban hoic quan ly nhan sy hoac nhitng nguoi khac giir chic
vu quan ly & tat ca cac cap. Néu ban khong cam thay thoai mai khi néi chuyén véi quan 1y,
hay bao c4o cac quan ngai cia minh theo Chinh sach bao cdo duoc néu trong Bo Quy tic.

4.4 Lam dung chéit kich thich

Cong ty 1a méi truong 1am viéc khong co ruou bia va chat kich thich. Nhan vién dén lam
viéc trong tinh trang anh huong bai ruou bia hoic chat kich thich cé thé gy nguy hiém cho
ban than va nhitng nhan vién khac. Tiéu chuan nay ap dung véi tat ca nhan vién khi dang &
trong khudn vién cua Cong ty va bat ky dau khi dang lam viéc. Cong ty s& khong dung thir
cho viéc so hitu, phan phdi, budn ban hodc san xuét chét kich thich bat hop phéap trong khi
dang lam viéc hoac ¢ trong khuén vién Cong ty.

4.5 Tai san Cong ty

Tai san hiru hinh ciia Cong ty (toa nha, phwong tién van chuyén, thiét bi, vat tu, nguyén vat
liéu...) va tai san v6 hinh cua Céng ty la nhitng cong cu cho phép chung ta thuc hién cong
viéc ctia minh. Mdi Nhan vién Cong ty c6 nghia vu bao vé nhitng tai san do, khong dugc
sir dung tai san caa Cong ty vao muc dich ca nhan hodc lam dung gay lang phi, that thoat.

4.6 H¢ théng thong tin

Nhan vién dugc quyén truy cip vao dién thoai, may tinh, hé thdng email va cac tai nguyén dién
tir khac dé cd thé thyc hién cong viéc ciia minh. Cac tai nguyén nay thudc quyén sé hitu, quan
ly ctia Cong ty. Nhén vién phai st dung céc tai nguyén nay maot cach chuyén nghiép, co dao
duc, hop phép va tuan theo cac chinh sach cd lién quan cua Cong ty.

Cong ty s hitu hodc kiém soat quyén truy cap vao tat ca cac thiét bi lién lac bao gdm: may
tinh, phdn mém, email, thu thoai, thiét bi hoi nghi va dd dung van phong. Cac thong tin lién
lac, dix liéu va thdng tin nhan vién guri hodc nhan bang tai san cua Cong ty déu 14 tai san cua
Cong ty va khong phai 1a thdng tin lién lac riéng tu.
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4.7 Sé¢ hiru tri tug, bi mat thwong mai va thong tin mat

Cong ty vo cung coi trong so hiru tri tu¢, bi mat thwong mai va thong tin mat cua minh va cua
nguoi khéac. Tat ca so hitu tri tué ma Nhan vién Cong ty tao ra, hinh thanh, phét trién hoac 1a
tac gia khi 1am viéc tai Cong ty va lién quan dén hoat dong kinh doanh cua Cong ty déu la tai
san duy nhit cia Cong ty va phai duoc tiét 16, chuyén giao cho Cong ty ngay lap tic. Nhan
vién khéng dugc st dung sé hiru tri tué cua Cong ty theo bat ky hinh thic trai phép nao hoic
cho bét ky muc dich nao khac ngoai loi ich ciia Cong ty. Ngoai ra, bat ky hanh vi st dung so
hitu tri tué ndo thudc sé hitu caa bén thir ba phai dwoc su phé duyét hoac uy quyén tir cha so
hiru.

Nhan vién phai giir bi mat nghiém ngit va khong duoc tiét 16 hodc sir dung bén ngoai cac
bi mat thuong mai va cc thdng tin mat khac cua Cong ty khi khong cé su ¢ong y caa Cong
ty. Bén canh d6, Nhan vién khéng dugc stir dung hodc 16i kéo nguoi khac sir dung bi mat
kinh doanh va thdng tin mat thugc vé cac bén khac, chang han nhu ngudi sir dung lao dong
cii hodc ddi thu canh tranh, ma khdng c6 su cho phép cia chi so hitu thong tin d6. Nhan
vién ciing phai tuan thii nghia vu bao mat lién quan dén thdng tin nhan duoc tir cac bén thir
ba theo thoa thuan bao mat nhu mot phan trong céng viéc cua minh.

4.8 Mang xa héi

Mang x& hoi 1a mot trong nhiing cong cu truyén thdng manh me ca trong va ngoai Cong ty,
dem lai nhiéu cach thtrc twong tac v6i khach hang, ddng nghi¢p va thé gidi néi chung, dong
thoi gitip ching ta xay dung cac mol quan h¢ kinh doanh bén viing va thanh cong hon. Tuy
nhién, nén tang mang xa hoi ciing tiém an nhiing rai ro nhat dinh. Nhan vién phai nhan thic
dugc y nghia cua viéc tham gia vao cac hinh thirc mang x& hoi va cac cugc tro chuyén truc
tuyén c6 nhic dén Cong ty, dong thoi Nhan vién ciing phai nhan thire rang hinh anh Cong ty
¢6 thé dugc thé hién théng qua hanh vi nay caa chinh minh.

4.9 Quyén riéng tw va bao vé dix liéu

Khi lam viéc tai Cong ty, ching ta thuong co quyen truy cép vao thong tin mat, khong
cong khai vé Cong ty va hoat dong cua Cong ty. Tat ca ching ta déu c6 nghia vu khong
chia sé thong tin nay vai bat ky ai bén ngoai Cong ty, trir khi ching ta c6 sy chp thuan va
viéc tiét 16 tuan tha chinh sach cua Cong ty.

Trong qua trinh kinh doanh thong thuong, ching ta cling thuong xuyén duy tri va xu ly di
liéu c& nhan cua Nhan vién Cong ty va cd thé xir ly dit liéu ca nhan cua céc bén bén ngoai
theo cach twong tu. Viéc xir Iy thich dang cac dir liéu 6 duoc chi phéi bai nhiéu quy dinh
phap luat khac nhau va ching ta cam két tuan thu dy da cac quy dinh phap luat do. Bé
bao dam tuan thu cac tiéu chuan, quy dinh cua phap luat, tat ca Nhan vién Cong ty, bat ké
& dau, déu phai:

= Chi truy cap dir liéu c& nhan néu minh duoc phép.

= Bao vé dit liéu ca nhan khoi kha nang mat mat, lam dung hoac tiét 16.

= Thdng b&o ngay cho quan 1y trong truong hop biét hoc lo ngai c6 thé xay ra vi pham.

5. Kinh doanh trung thuc
5.1 Nghiém cAm hanh vi sai trai

La doanh nghiép hang dau trong linh vuc cdng nghé thong tin, Cong ty tuan thu quy dinh
phap luat nugc Cong hoa xa hoi chu nghia Viét Nam va tat ca quy dinh cua cac qudc gia
trén thé gisi vé viéc Chong tham nhiing, hdi 16 va thuc hién kinh doanh liém chinh, minh
bach, c6 dao duc.
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— Cong ty da xay dung va trién khai Hé théng’Quén ly tuan thu (Compliance Management
System — CMS) dua vao ap dung toan h¢ thong. To Cong tac CMS da dugc thanh 13p va
hoat dong vai vai tro giam sat, trien khai, danh gia viéc tuan thu Chinh sach liém chinh tai
Cong ty.

So d6 té chirc Té Cong tac CMS

T6 Quan 1y - Giam sat CMS
CMS Governance Body

Kiém soat ndi b CMS/
CMS Internal Control
(Control Board)

T6 Diéu hanh CMS
CMS Senior Management
|
T Phép ché & Tuan tha
Legal & Compliances

Trudng cac Khdi Sales/ Head of Sales Dept.

Trudng cac phong ban khdi Cong nghé & trién khai/ Head of
Technology & Implementation Dept.

Trudng cac phong ban khdi chirc ning/ Head of Operational Dept.

Dién giai so d6: vai trd, chiic nang caa T6 Cong tac CMS
=  T6 Quan ly — Giam sat CMS
o Chiu trach nhiém giam sat hoat dong cua T6 Cong tic CMS
o Phé duyét Chinh sach liém chinh cua Cong ty.
= Kiém soat ndi bd CMS
o Chiu trach nhiém dam bao tuan thi cac quy dinh lién quan dén Chinh sach liém
chinh. Dieu nay bao gom trach nhiém 1ap ke hoach va danh gia CMS, bao gom dua
ra nhan xét vé viéc CMS da duoc trién khai dung cach hay chwa, cac chinh sach
lién quan dé dugc tuan thu hay chua va co bat ky diém yeu nao trong cac bién phap
kiém soat noi bo hay khong.
= T Piéu hanh CMS
Giam sat viéc thyuc hién Chinh sach liém chinh.
Chuan bj day da ngudn luc hd tro va bao dam tinh hiéu luc cho CMS.
Phé duyét cac Quy trinh, Quy dinh thuc thi CMS.
Truyén thdng Chinh sach CMS dén tat ca Nhan vién.

o O O O
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= T4 Phéap ché & Tuan thiu CMS

o Thiét ké cac ndi dung ciia CMS (c6 co ché quan ly, gidm sat chit ch& viéc tuan thu
Chinh sach, B6 Quy tac, Quy ché, Quy trinh, Quy dinh cia Cong ty).
Giam sét viéc trién khai CMS dén toan bo Cong ty.
H& tro va tu van cho T6 Biéu Hanh CMS vé tat ca van dé lién quan dén CMS.
Dé xuit c4c bién phap cai cach, ting cudng tinh minh bach, dao duc, trach nhiém,
nang luc va hiéu qua caa cac Phong ban tai Cong ty.

o Béo cdo tryc tiép dén T6 Quan Iy — Gidm sat CMS ma khong can phai thong qua
T6 bieu hanh CMS trong (céc) truong hop To Bieu hanh CMS khong dua ra quyet
dinh trong thoi han theo (cac) Quy trinh/Quy dinh vé CMS, hoic (cac) bao céo vé

hanh vi sai trai c6 lién quan dén T6 Diéu hanh CMS, hodc (cac) truong hop khac
ma To Phéap ché & Tuan thiu CMS xét thay can thiét.
= Cac Truéng Bo phan: Khoi Kinh doanh, Khéi Trién khai va Khéi Chite ning

o Thuc thi, trién khai va dam bao tuan tha hé thong quan ly tuan thu (kinh doanh liém
chinh), Chinh sach, phuong phap phong chdng tham nhiing, hdi 16 dén nhan vién
trong bo phan, phong ban.

o Dao tao nhan thirc, kém cap vé kinh doanh liém chinh, phong chdng tham nhiing,
hoi 16 cho nhéan vién trong bo phan.

o Tham muu, dé xuét (c4c) giai phap dam béo kinh doanh liém chinh va phong chéng
tham nhting, hoi 0.

o D& xuat (cc) bién phap cai cach, ting cudng tinh minh bach, nang cao nhan thirc
vé hoat dong kinh doanh liém chinh, phong chong tham nhiing, hoi 1.

o Truyén thdng, nhic nhé nhan vién truc thudc bo phan tham gia day du cac hoat
dong dao tao, hoan thanh cac bai kiém tra nang cao nhan thuc ve kinh doanh liém
chinh va phong chong tham nhiing, hoi 16 tai Cong ty.

Cong ty da ban hanh Chinh sach liém chinh, theo d6, Cong ty nghiém cam va khong khoan

nhuong doi vai bat ky hanh vi sai trai nao, du truc tiep hay gian tiep, thuc hién duoi bat ky

hinh thic nao (bao gom: tham nhiing, dwa hoac nhan hoi 19, gian 1an, khong cdng khai xung

dot loi ich, thong dong, hanh vi cudng ché hozc bat ky hanh vi phi dao duc khac va/hoic

hanh vi hra déi dudi bat ky hinh thirc nao). Tiéu chuan nay &p dung d6i véi moi hanh vi sai

trai du cho Nhéan vién Céng ty hoac bén thir ba dai dién Cong ty thuc hién.

Viéc thyc hién hanh vi sai tréi khong chi gisi han & viéc chuyén tién hoac cac vat pham

tuong duong vai tien. Viéc cung cap, bieu tang hodc chuyén giao bat ky vat pham co gia tri

nham gay anh hudng khong ding myc dén ngudi nhén la khong ding. Hanh vi sai trai bao

gom nhung khong gi¢i han ¢ cac hanh vi va/hoac hinh thuc chuyén giao, bieu tang, cung

cap sau: : o : ‘ o

= Tién hogc cac vat pham c6 the dé dang chuyén thanh tién nhu ¢6 phieu.

» Cac khoan giam gid/hoa hong khéng hop ly.

= Dut 16t, thanh toan boi tron, cac khoan phu cap, chi phi va cac khoan dong gop vi muc
dich tir thién hoac tai trg bat thuong, qua mac va tra hinh.

= Giai tri hoac chiéu dai o o .

= Ca4c thoa thuan vé viéc khong dau 'ghéu hodc dau thau gian lan, hanh vi thong dong hoac
ngan chan canh tranh trong dau thau.
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= Bt ky vat pham nao c6 gia tri cho ngudi nhan, thanh vién trong gia dinh cta ngudi nhan
bao gom loi mai 1am viéc hoic hira hen viéc 1am, thuc tap sinh ¢6 lwong/phu cip hoic
khong, thanh toan cac khoan chi phi giao duc.
= Gian lan (nhu ghi chép s6 sach sai hodc khdng tuan thu chuan muc ké toan, gui bao cao
sai su that vé cac khoan chi phi, 1ay hozc lam dung tai san, tién bac cua Cong ty...) va
cac hinh thirc tham nhling khac.
Chung ta phai dac biét than trong khi tiép xdc véi quan chic co quan nha nuée. Trong moi
truong hop, Nhan vién Cong ty khong dugc tang qua, t6 chirc dn uéng hodc chi€u dai cho
bat ky cdng chirc, vién chie, ngudi 1am viéc tai co quan nha nuoe bat ké cap bac (goi chung
1a “cong chirc nha nude”) ma khong co sy phé duyét tu cap quan ly c6 tham quyén caa
Cong ty. Khdng c6 nhan vién, dai 1y, nha tu van hoac nguoi dai dién nao khac caa Céng ty
hoic thay mit cho Cong ty cé quyén trao bét ky vat pham/bét ky thit gi ¢ gia tri nao cho
bat ky cdng chirc nha nudc nao quan ly bat ky khia canh nao trong qua trinh hoat dong cua
Cong ty. Piéu nay ciing 4p dung véi qua ting bang tién ciing nhu céc vat pham phi tién té
nhu bita in, phuong tién di lai, chd &, dich vu, giai tri, cac dich vu khéc va bat ky loi ich ca
nhan nao khac. Bat ky hanh dong nao cia Nhan vién vé viéc tang qua, t6 chire dn udng v.v
cho Cong chirc nha nudc phai bao dam phi hop véi quy dinh ciia Cong ty vé tiép khach, su
Kién, qua ting va chiéu dai (QD CMS 01).
DU & bat ky dau, ban hdy nhé rang, ban khong phai chiu bat ky hinh thic ky luat nao hozc
bat ky hanh dong nao nham gay bat loi cho ban néu ban tir chéi viéc nhan/dwa héi 16 hay tir
chéi thuc hién bat ky hanh vi sai trai nao, ké ca trong truong hop viéc tir chbi cua ban dan
dén viéc Cong ty thua 15 trong kinh doanh. Bt ky trudng hop nao xay ra viéc tir chdi nhan/
dura héi 16 hay tir chdi thyc hién hanh vi sai trai thi Nhan vién phai ngay lap tic béo céo cho
Cong ty.

5.2 Xung dét lgi ich

Moi quyét dinh kinh doanh ma chiing ta dua ra véi tu cach 1a Nhan vién Cong ty phai dua

trén nhu cau ciia Cong ty phu hop véi cac quy dinh phép luat va tiéu chuan dao duc trong

kinh doanh, khong phai vi lgi ich hodc cac mdi quan hé ca nhan.

Xung dot loi ich c6 thé Ia thuc té, tiém an hodc d6i khi 1a sy cam nhan cia mdi c& nhan.

Xung dot lgi ich bat ngudn tir nhiéu van dé khac nhau, mét sé hinh thirc xung dot loi ich

kha d& thay trong khi s khac lai rat kho phat hién. Sau day 1a mot s6 linh vyuc c6 thé phét

sinh xung dot loi ich:

= Loi ich tai chinh: néu Nhan vién Cong ty hoic ban bé hoic ngudi than ciia minh hudng
lgi ich tai chinh tir bat ky bén thir ba nao chiu anh hudng bai hanh dong caa minh véi
tu cach 1a Nhan vién Cong ty.

= Céac mdi quan hé than thiét: néu chung ta dang tiép xUc véi ngudi than hoac ban bé
hoic chinh ho 1a nha cung cp hoic khach hang ciia Cong ty thi ciing di c6 biéu hién
xung dot lgi ich. Trong truong hop cac tinh hudng nay duoc Cong ty chap thuan, ching
ta khong duoc dé cac méi quan hé ca nhan anh hudng hoic ¢6 vé gay anh huong dén
kha nang ching ta hanh dong vi loi ich cao nhat cua Cong ty.

= Co hdi kinh doanh bén ngoai: trong mot sb trudng hop, ban ¢ thé dam nhan cdng viéc,
dau tu hodc cac co hoi kinh doanh khéc ngoai cong viéc cia minh & Cong ty, mién la
hoat dong bén ngoai khdng anh hudng dén cac cong viéc caa ban tai Cong ty. Tuy nhién,
luu y rang khi 1am viéc, dau tr hodic co tuong tac bén ngoai véi ddi thu canh tranh, nha
cung cap hodc khach hang ctua Cong ty ciing c6 thé dan dén xung dot loi ich.
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= Co hoi dén tir chinh Cong ty: Nhan vién Cong ty khong duoc phép loi dung cac co hoi
dau tu hoic kinh doanh ma minh biét dugc thdng qua cong viéc tai Cong ty cho muc
dich c4 nhan, trir khi hanh dong nay da duoc chap thuan tir trudc.

Xung d6t loi ich khdng phai 1a vi pham, chi can Nhan vién da cong khai va bao céo xung

dot loi ich theo quy trinh diang ky xung dot loi ich. Viéc che gidu va khdng béo céo va/hoic

khong dugc sy chap thuan thich hop ddi véi xung dot loi ich chinh 1a vi pham.

Ban hay nh¢ rang: viéc bao céo (cac) xung dot loi ich hoac tinh hudng c6 nguy co dan dén

xung d6t loi ich khong c6 nghia rang ban bi cdm tham gia vao hoat dong co lién quan, ma

thay vao d6 Cong ty co thé xem xét tinh huéng mot cach cu thé va trao ddi voi ban vé viéc

ban c6 thé thuc hién (c&c) hoat dong d6 mot cach an toan, phi hop.

5.3 Chéng rira tién

Rua tién 1a qua trinh “bién” s tién thu duoc tir hoat dong phi phap thanh tién duoc coi 1a
hop phap. Cong ty tuan tha tat ca cac quy dinh vé phong chdng rira tién. Néu Nhan vién
Cong ty nhan thiy bat ky hoat dong nao tuong tu hanh vi rira tién hiy bao cao ngay véi
Cong ty.
Hién nay tai Viét Nam, hanh vi rira tién dang “n(p bong” dudi nhiéu hinh thac khéc nhau,
trong d6 c6 thé ké dén maot vai hinh thirc nhur:
= Thanh lap “cong ty vo boc” d&& mua ban khéng hang hoa.
Véi hinh thirc ndy, ca nhan/to chac thanh lap “cong ty vo boc” nhung hoat dong cua
“cong ty vO boc” nay khong phai la dé thyc hién chirc nang kinh doanh ma la rira cac
nguon tién bat chinh, thdng qua cac hop d6ng khdng vé mua béan hang héa vai cac cong
ty khac. “Cong ty vo boc” nay chi tra tién cho cac hop dong khdng va nhan lai tién hop
phap tur cac cong ty khac
= An nau sau cac du an gay quy va tir thién.
Theo do, t6 chirc/ca nhan mang danh la “cac nha dau tu” thiét 1ap cac du an gay quy gia
trén nén tang truc tuyén dé thu tién thdng qua thanh toan truc tuyén. Cac nha dau tu nay
c6 thé str dung tén gia hoic dia chi IP dang ky gia mao dé dung nén mét du &n gay quy
qua mang. Bang cach nay, cic nha dau tu ¢ thé thu hut dugc ngudn tién xuyén bién
gidi vao quy tir thien va co thé rat ra mot cach hop phép.

5.4 Qua tang

Thinh thoang cac mén qua don gian c6 thé tao thién cam va xay dung long tin trong cac

moi quan h¢ kinh doanh. Qua cap qua nhiéu hoic qua dat tién c6 thé tao cam giéc thiéu

cong lgang khi dua ra cac quyét dinh kinh doanh. Tat c4 chung ta déu co trach nhiém bao

dam rang tat ca cac mon qua ma ching ta dugc phép tang hoac nhan, néu coé lién quan dén

cong viéc tai Cong ty phai hop ly va nhat quan vai cac chinh sach caa Cong ty va phap luat.

Khi Nhan vién tang qua cho ddi téc, qua tang phai la nhiing san pham da dwoc cap ¢6 tham

quyen cua Céng ty phé duyét va ho so chi tiéu phai dugc luu trlr day du, phan anh chinh

xac chi phi lién quan. Cho du ching ta la ngudi trao hoac nguoi nhan, qua tang phai:

= Trén tinh than tu nguyén.

= Trao va nhan mot cach cong khai va minh bach.

»  Khong thuong xuyén va gié tri khong duogc vugt qua han mirc theo quy dinh cia Cong ty.

= Bit nguon tryc tiép tr nd luc chan thanh, thign chi nham xay dung méi quan hé vsi
khach hang hoac nha cung cap.

= Khdng bi rang budc bai mot hop ddng tiém ning, dau thau kinh doanh hoic co hoi
thuong mai khac.
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= Phl hop véi chuan myc trong kinh doanh va vin héa dia phuong.
*  Puoc bdo cao cung vai moi chinh sach hién hanh.
= Khong c6 kha ning din dén hanh vi sai quy dinh hozc thién vi.
=  Puoc bao cdo va ding ky theo quy dinh vé tiép khéch, su kién, qua ting, chiéu dai (giai
tri — khach san — du lich) dugc Cong ty ban hanh.
5 Bira in, hdi thao/hdi nghi va chiéu dai

— Nhan vién Cong ty c6 thé t chtc hoic tham du c4c bira an don gian, phd hop véi muc
dich cua bira an hodc su kién c6 lién quan dén cong viéc kinh doanh va dam bao khéng vi
pham cac quy dinh lién quan cua Cong ty.

— Nhan vién c6 thé tham du (c4c) su kién hoi thao, hoi nghi do khach hang/ddi tac/nha cung
cap t6 chirc lién quan dén hoat dong kinh doanh cua Cong ty. Tuy nhién phai bao dam
thong tin vé hoi thao, hoi nghi dugc bao céo 16 rang, day du trudc khi tham du va phi hop
Vi cac quy dinh lién quan cua Cong ty.

— Tat ca Nhan vién Cong ty khong duoc cung cap va/ hoac nhan chiéu dii theo dinh nghia
tai muc 3.3.22.
Lueu y: Cong ty ¢6 ban hanh quy dinh chi tiét vé cach thizc thyc hién cac hoat dong vé tiép
khach, su kién, qua tang, chiéu dai (QD CMS 01) va nhdn vién phai tuan thu theo quy
dinh nay.

6 Dong gop chinh tri
Cong ty tin rang khdng nén tham gia vao cac van dé vé chinh tri. Cong ty va bat ky Nhan
vién nao cia Cong ty khong duoc phép quyén gop tién, tai san, co so vat chat, qua tang,
bira an, chiéu dai hoac dich vu cia Cong ty cho bat ky guan chuc chinh tri, ung cur vién,
chién dich &ng cu, dang phai chinh tri tai Viét Nam va tat ca cac quéc gia trén thé gii, hodc
bat ky to chuc qudc té nao ma co thanh vién 1a qubc gia hoic ving 1anh tho, vashoac chinh
phu cac qubc gla hoac vung lanh tho.
Cong ty khuyén nghi tat ca Nhan vién thuc hién quyén cong dan caa minh bang viéc bo
phiéu lra chon &ng vién ma minh thay phi hop. Va khi Nhan vién lya chon tham gia vao
hoat dong nhu vay la thuc hién vai tu cach ca nhan va riéng tu nhu nhitng c6ng dan co trach
nhiém cha khdng phai dai dién cho Cong ty. Khong Nhan vién nao duogc sir dung bat ky
khoan tién, tai san, hoic bat ci ngudn lyc nao khac ciia Cong ty lién quan dén bat ky hoat
dong chinh tri riéng nao.

7 Tai trg va tir thién
Moi thoa thuan vé tai trg, moi dé nghi quyén g6p tir thién phai dugc cip c6 thim quyén caa
Cong ty phé duyét, dam bao phu hop véi cac chinh sach, thu tuc noi b Cong ty va quy dinh
phap luat c6 lién quan; déng thoi phai dugc cong khai qua céc cudc hop, phuong tién truyén
thong, bao cdo thuong nién va cac kénh san cd khac. Tat ca hd so, chiing tir lién quan phai
dugc lap 16 rang, chinh xac va dugc luu trir theo ding quy dinh.

.8 Canh tranh dgc lap va cong bang
Cong ty cam két chi canh tranh dua trén chat lwong, gia ca va uy tin. Chung ta khong bao
gio tim kiém nhiing loi thé kinh doanh bing céch thuc hién cac hoat déng vi pham dao dirc
kinh doanh va phép luat.
Cong ty s& ludn canh tranh manh mg, doc lap va cong bang. Ngoai cac yéu té khac, diéu
ndy ¢ nghia la ching ta s€ dua ra tat ca Ccac quyét dinh canh tranh — bao gém céc quyét
dinh lién quan dén gia ca, dau thau, tim nguon cung ung — doc 1ap véi cac dbi thu canh
tranh. Hau qua caa viéc vi pham chdng doc quyén 1a rat nghiém trong, c¢é thé bao gdom truy
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cau trach nhiém hinh Su’d(‘)i VGi bat ky ¢4 nhan nao lién quan dén vi pham, ciing nhu gay ra

hau qua nghiém trong doi vai Cong ty.

Cac chinh sach cua Cong ty nghiém cam bat ky thoa thuan nao, du la chinh thirc hodc khong

chinh thuc, tham chi la thoa thuan khong rang bu¢c veé mat phap 1y, doi véi bat ky doi thu

canh tranh nao ve viéc han ché canh tranh/thong dong trong kinh doanh theo bat ky hinh

thirc nao. Ngoai ra, nham tranh cac bicu hi¢n khong dung myc, Cong ty nghiém cam bat ky

cudc thao luan nao gitra Cong ty va bat ky doi thu canh tranh nao lién quan dén thong tin

nhay cam mang tinh canh tranh. Tat ca Nhan vién duoc yéu cau tuan thu theo nguyén tac

sau doi voi bat ky twong tac nao doi véi doi thu canh tranh: ‘

= Khdng thao luan ve gia ca hi¢n tai hodc twong lai, bdo gia hodc gia chao thau, chinh
s&ch veé gid, chiet khau, giam gia, dieu khoan tin dung hoac bat ky diéu khoan hoac dicu
kién nao khac.

= Khdng thao luan vé thdng tin chi phi, loi nhuan hoac ty suat loi nhuan.

= Khdng thao luan vé ké hoach kinh doanh hién tai hoic tuong lai.

= Khdng thao luan vé viéc tir chdi giao dich vai bat ky nha cung cap hoic khéach hang nao.

= Khong dong y vé cac loai san pham ching ta s& cung cap (hodc khong cung cap) hoic
cac diéu khoan va diéu kién ma ching ta s& cung cap san pham.

= Khong thao luan, khong dong y bat ky noi dung nao vé phan bd khach hang hozic phan
chia thi truong.
= Khéng trao d6i thdng tin mat caa Cong ty hodc caa khach hang, nha cung cap cua Cong ty.
Néu ddi thi canh tranh dua ra mot cha dé trd chuyén khong dung muc V6i ban, ban nén
dung cudc tro chuyén ngay lap tic, dung tiép tuc noi chuyén vi phép lich sy va bao cao
chinh thtrc viéc nay cho cong ty. Néu viéc tuong tac véi dbi thi canh tranh 1a mot phan
trong vai tro kinh doanh thong thudng caa ban (vi du: mua hoic ban san pham cho d6i tha
canh tranh hoic néu tiép xtc voi dbi thu canh tranh nhw 12 mot phan cua cac hoat dong
hiép hoi thwong mai vai tu cach 1a thanh vién...), ban phai gi¢i han cac twong tac ctia minh
vé6i ddi thi canh tranh trong céc giao dich kinh doanh thong thuong thudc trach nhiém cua
ban. Ban khong duoc trao d6i thdng tin nhay cam mang tinh canh tranh véi déi tha canh
tranh hoac str dung dia chi lién hé cua déi thi canh tranh 1am ngudn thong tin canh tranh.
Cac chinh sach cua Cong ty cling yéu cau Cong ty phai ludn canh tranh cong bang, tic 1a
gianh ¢ ch1en thang” trén thi truong bang cach cung cap cac san pham va dich vu tét hon,
cung cap cho khach hang gié ca, diéu khoan hozc chinh sach hip dan hon, c6 danh tiéng
hoic gia tri thwong hiéu tot hon va dau tu dé cai thién cac dich vu cua Cong ty. Mat khéc,
hanh vi khdng c6 muc dich nao ngoai viéc mang lai cho Cong ty lgi thé khdng cong bang
hodc gay ton hai cho ddi thu canh tranh c6 thé bi coi 1a canh tranh khéng lanh manh va
khong phu hgp vai cac chinh sich cua Cong ty.

5.9 Giao dich ndi gian

“Théng tin ndi bo” 1a bat ky thdng tin khong/chua cong khai nao du quan trong dé c6 thé
gay anh huong dén gia chitng khoan cua Cong ty néu duoc tiét 16, c6 thé bao gdm théng
tin vé& cac hop ddng quan trong, doanh thu du kién hoac viéc mua ban mot don vi kinh
doanh.

Nhan vién Cong ty khong dugc sir dung Thong tin noi bo cua Cong ty hoic bat ky cong ty
nao khac dé thuc hién giao dich noi gian hoac chuyén Théng tin ndi bo nay cho bat ky
ngudi nao khac dé sir dung giao dich (cac) chung khoan do.
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5.10 Luu trir ho so

Tat ca ho so lién quan dén Cong ty phai duogc luu trir ddy da, chinh xac va kip thoi, phan
4anh dung tinh hinh kinh doanh va tai chinh, pht hop véi tiéu chuan dao dtc va kinh doanh
ctiia Cong ty. Cong ty s& khong dung thir cho cac hoat dong che dau hoat dong tai chinh
ctia Cong ty véi bat ky co quan/ té chirc/ c& nhan lién quan.

6. Chinh sach bao céo
6.1 Hanh vi c6 thé bao cao

Bat ky khi ndo Nhan vién nhan thay bét cir hanh vi sai trai nao va/hoic ¢ co sé hop 1y dé
nghi ngo cac hanh vi sai trai, mot vu viéc hoic mot tinh hudng khéng phu hop lién quan
dén bat ky chinh séch hoic quy dinh nao cua Cong ty (goi chung 1a “Hanh vi c6 thé béo
c40”), hdy béo cao ngay lap tirc. Piéu ndy bao gom bét ky Hanh vi sai trai nao dugc thyc
hién hodc nghi ngo duoc thuc hién boi Bén thi ba, nha cung cap hoic bat ky to chie khéc
c6 bat ky giao dich nao véi Cong ty.

Bat ky khiéu nai nao vé mot ngudi bi tra diia hodc bi dbi xir bét loi do hé qua cua viéc vi
pham chinh sach bao vé ngudi t6 céo ciing s& dugc coi la Hanh vi ¢ thé bao co va dugc
giai quyét theo quy dinh tai chinh sach bao cao nay va cac quy dinh/quy trinh khac c6 lién
quan caa Cong ty. Cac quy dinh chi tiét vé viéc nghiém cadm hanh vi tra diia, Nhan vién xem
tai muc 8 - Chinh séch chéng tra diia.

Néu Nhan vién mudn tim kiém loi khuy@n vé cac chinh sach/quy dinh/quy trinh ciia Cong
ty hodc cac thong tin lién quan dén loai Hanh vi c6 thé bao céo, Nhan vién cd thé dit cau
hoi va guri dén Cong ty theo thong tin tai muc 6.5 - Kénh tiép nhan bao co néu tai chinh
sach bao cao nay.

6.2 Céach thuc bao cao

B4o céo c6 thé duoc thuc hién thdng qua cac kénh cong bé tai muyc 6.5. Cong ty khong ky
vong Nhan vién cd cac bang chang tuyét dbi vé Hanh vi c6 thé bao céo, nhung ndi dung
bao céo ciia Nhan vién nén néu ra Iy do cho méi quan ngai cua minh va tiét 16 day du cac
chi tiét c6 lién quan va céc tai lidu hd tro.

Trong mdi trudng hop, Nhan vién sé can bao cio tén, Phong ban, email, dién thoai, dia chi
lien hé (néu Nhan vién sin sang cung cap), ban chat Hanh vi c6 thé bao cao bao gom ca tén
cua (nhitg) ngudi c6 lién quan dén Hanh vi co thé bao cao va tat ca cac su kién co lién
quan 1am phét sinh Hanh vi c6 thé béo céo.

Nhan vién ciing c6 thé lya chon béo céo an danh va c6 thé chon an danh trong qua trinh
diéu tra va sau khi diéu tra. Ban c6 thé chon tur chdi tra 10i cac cu héi ma ban cam thay c6
thé tiét 16 danh tinh caa minh bat ct Iic ndo, ké ca trong tat ca cac cudc dbi thoai. Cong ty
t6n trong quyén khong xac dinh danh tinh caa Nhan vién. Tuy nhién, viéc lua chon bao cao
an danh cd thé khién bat ky cudc diéu tra nao cua Cong ty gap kho khin va giam kha ning
thanh cong néu khong xac dinh dugc danh tinh ciia nguoi bao cao ciing nhu khong nhan
duoc thém sy hd tro tir ngudi bao cao. Néu Nhan vién chon bao céo an danh, Nhan vién nén
duy tri lién lac voi Cong ty dé tao didu kién cho viéc theo ddi cac nghi van dang dugc dat
ra hoic cac phan hoi dugc cung cap.

6.3 Tiép nhén bao cdo va diéu tra

Céc béo c4o nhan dugc déu dugc Cong ty bao mat trong pham vi cé thé theo Chinh séch
bao vé ngudi t6 c4o va tudn theo quy trinh diéu tra cua Cong ty phu hop véi quy dinh phap
luat hoac dua trén cac su kién va hoan canh nhit dinh. Cong ty sé tiép nhan va diéu tra tat
ca cac bao cao mot cach nhanh chong, ki cang va khdng thién vi. Cong ty s& xem xét tat ca
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cac bao cao dé xac dinh hanh dong phu hop nao duoc thuc hién, bao gdm viéc bao céo c6
thudc pham vi xem xét va diéu tra hay khdng. Mic du khdng phai bat ky bao céo nao ciing
nhat thiét s& din dén diéu tra, nhung ching s& dugc danh gia va dua ra quyét dinh ¢ nén
diéu tra hay khéng.

Nguoi bdo céo s& dugc théng bao vé tién trinh va két qua diéu tra sau khi bao cao di duogc
giai quyét. Tuy nhién, trong mot sb truong hop, tly thudc vao su can nhic vé quyén riéng
tu va tinh bao mat hoac cac rang budc phap Iy khéc, co thé co nhitng han ché viéc phan hoi
ma Cdng ty cd thé cung cap cho ngudi béo céo.

6.4 Hau qua caa viéc vi pham chinh sach béo céo va/ hoac béo cao sai sw that

Viéc khdng bao co cac Hanh vi sai trai thuc té hodc nghi ngd, hoic khong tuan tha Chinh
séch bao cao va/hoic khdng thuc hién cac budc hop 1y dé ngan chan, phét hién hoic phan
anh hanh vi c6 thé duoc béo céo c6 thé duoc coi 1a vi pham. Cong ty s& khong khoan nhugng
dbi voi bat ky nhan vién nao ¢ tinh bao céo sai sy that va khong co6 can cir hop ly gay anh
hudng dén uy tin, danh du cia ca nhan/té chirc khac. Bat ky hanh vi nao cé tinh sai pham
déu 12 mot van dé nghiém trong va sé bi xir ly ky luat, ké ca viéc cham dat hop dong lao
dong hoac sa thai.

6.5 Kénh tiép nhan bao cao
6.5.1 Kénh tiép nhdn ngi dung cdc vi pham va/hoic Hanh vi sai trdi thue té hodc nghi ngo.

Ghi cht: Danh sach cac account duoc gan quyén tiép nhan thong tin cia 4 kénh dudi day
duogc cap nhat trong Phu luc 3 di kém Bo Quy tic nay. Trach nhiém cap nhat thong tin
khi c6 sy thay d6i vé nhan su dugc mé ta trong Phu luc 3 nay.
—  Dbi voi Nhan vién SBD:
v Email: Compliance-CMS@saobacdau.vn
v' http://cmsreport.saobacdau.vn
o Luuy: Trong triong hop cac vi pham va/hodc hanh vi sai trai thyec té hodc nghi
ngo c6 thé co lién quan dén mét trong cdc thanh vién dwoc tiép nhdn thdng tin
béo céo (cong bé tai Phy luc 3 Chinh sdch nay) thi Nhdn vién SBD/Nguwoi té c&o
c6 thé lira chon guri b4o cdo riéng cho Chu tich Héi dong quan tri SBD hodc Té
trirong Té Quan ly - Giam sat CMS.
— Ddi v6i Nhan vién QI:
v Email: Compliance-CMS@aqi.com.vn
V' http://cmsreport.gi.com.vn
o Luuy: Trong truong hop cac vi pham va/hogc hanh vi sai trai thuc té hogc nghi
ngo 6 thé ¢6 lién quan dén mot trong cdc thanh vién dwoc tiép nhdn thong tin
béo céo (cong bé tai Phy luc 3 Chinh sdch nay) thi Nhén vién QI/Nguoi té cao co
thé lwa chon guti b4o cao riéng cho Chu tich Hoi dong quan tri SBD hogc Chu tich
Héi dong quan tri QI hodc Té truong Té Quan Iy - Giam sat CMS.

6.5.2 Kénh tiép nhdn ngi dung khiéu ngi ciia Nhan vién

—  Pdi voi Nhan vién SBD:

v" Email: Complaint@saobacdau.vn
—  Débi véi Nhan vién Ql:

v" Email: Complaint@gi.com.vn
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6.5.3 Kénh tiép nhdn ngi dung gidgi ddp thic mdc/ tw van vé Chinh sach, quy dinh CMS
— Pdi voi Nhan vién SBD:
v" Email: Question-CMS@saobacdau.vn
v Dién thoai: (+84. 28) 37700968 8744 & 8681
—  Pébi véi Nhan vién Ql:
v" Email: Question-CMS@gqi.com.vn
v" Dién thoai: 1900633827

6.5.4 Kénh tiép nhdn khi nguwoi té giac can dwoc bdo vé
—  Ddbi véi Nhan vién SBD:
v Email: WPO@saobacdau.vn
—  Pbi véi Nhan vién Ql:
v Email: WPO@aqi.com.vn

7. Chinh sach bao vé nguoi té cao

— Cong ty hiéu rang ban da suy nghi can than dé néu Ién méi quan ngai cia minh va Cong ty
cam két rang ban s& khdng phai chju su d6i xir bat cong hoac tra thanh nan nhan cua sy tra
dtia vi ban da thyc hién bao cao theo quy dinh tai chinh séch béo cao.

— Cong ty cam két d6i xtr cong bang ciing nhu thuc hién tat ca cac bién phap can thiét dé bao
vé nhan vién — ngudi bao cao hoic ¢d gang bao cao hoic néu quan ngai vé cac Hanh vi co
thé bao cao, dong thoi bao vé nhitng nguoi dang hop tac Véi co quan co thim quyén, ca
nhan/ t6 chuc thyc hién diéu tra Hanh vi c6 thé bao céo (theo quy trinh diéu tra cia Cong
ty, va/hoic viéc diéu tra duoc thuc hién boi co quan nha nudc c6 tham quyén theo quy dinh
phap luat). Bién phéap bao vé nguoi té cao cd thé bao gom nhung khong gidi han:
= Bao vé danh tinh ngudi t6 céo.
= Bao vé khoi su dbi xir bat loi hodc bat ky hinh thuc tra diia nao.
= Bao mat danh tinh ngudi bao céo trudc bat ky co quan nha nudc c6 tham quyén trong

gidi han phap luét cho phép (neu Hanh vi cd thé bao cao dugc chuyén dén co quan nha
nudc c6 tham quyén dé giai quyét theo quy dinh phéap luat).

Céc bién phap bao vé nay duoc ap dung ké tir khi bao cdo duoc thyc hién. Theo d6, Cong
ty bao mat tat ca thong tin lién quan dén hanh vi cd thé béo céo, bao gdbm ca danh tinh cua
ngudi béo cdo; Cong ty s& khdng tiét 16 danh tinh cua nguoi bdo céo (trir khi nguoi bao
cao dong y tiét 16, hodc bat budc tiét 16 theo yéu cau cua phap luat hoic theo quy dinh khéc
trong chinh sach ndi b cua Cong ty); dam bao thdng tin trong béo céo chi duoc tiét 16
trong pham vi can thiét dé tién hanh diéu tra; thuc hién cac budc hop Iy khac theo quy trinh
diéu tra nham thyc hién Chll’lh sach bao cédo cling nhu chinh sach bao vé nguoi té cao.

— Nhitng noi dung chi tiét vé viéc bao vé nguoi td c4o: xem tai tai liéu Chinh sach bao vé
ngudi t6 cdo (CS CMS 02) va tham khao theo Quy trinh diéu tra (QT CMS 03).

8. Chinh sach chéng tra diia

—  C6ng ty nghiém cdm thuc hién hanh vi tra diia dudi moi hinh thire di véi Nhan vién khi
néu Ién mdi quan ngai, dat cau hoi, hodc béo c4o Hanh vi sai trai, hoic tham gia vao hoat
dong diéu tra lién quan dén bat ky cao budc vi pham nao, hoac tir chéi tham gia vao hoat
dong nghi ngo 12 Hanh vi sai tréi, hoic thuc hién cac quyén cua Nhan vién tai noi lam viéc.
Hanh vi tra diia bi nghiém cim ngay ca khi (cac) bao cao néu ra khong dugc diéu tra hoic
két qua diéu tra cho théy khong c¢6 Hanh vi sai trai nao dugc thuc hién.
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— Tuy nhién, Chinh sach khong tra diia khong mién trir cho Nhan vién khoi hau qua cia viéc
cb tinh dua ra bao céo sai hodc cung cap thdng tin sai su that trong qua trinh diéu tra hoic
thuc hién (cac) hanh dong khdng thién chi.

— Néu Nhan vién nghi ngo hodc dang phai ddi mat véi bat ky hanh vi tra diia nao hoac nhan
thdy c6 bat ky hanh vi tra dila nao xay ra voi ngudi khac thi hay ngay Iap tac Ién tiéng vei
Cong ty thong qua Kénh tiép nhan béo céo dugc dé cap tai Muc 6.5 Bo Quy tic. Bang cach
l&n tiéng vé hanh vi tra dtia 1a Nhan vién dang trao cho Cong ty co héi giai quyét van dé
va bao vé nhimg ngudi can dugc bao vé.

— Bat ky hanh vi tra diia hodc buéc mot ngudi phai chiu ddi xir bat lgi vi ho da tim kiém
huéng dan hodc thyuc hién béo céo (cac) vi pham da biét hodc dang nghi ngd déu dugc xem
la hanh vi vi pham va sé& bi xu Iy ky luat theo quy dinh, bao gém ca viéc cham dat hop
ddng lao dong hoic sa thai.

9. Truyén théng va dao tao ndi bd

9.1 Truyén théng

Noi dung B Quy tic cling tit ca cac chinh sach/quy trinh/quy dinh lién quan duoc ding tai
trén cac trang thong tin dién tir ndi bo cua Cong ty nhu sau:

—  Do6i véi SBD:
https://intranet.saobacdau.vn/sites/DC/H%20thng%200L %20tun%20th%20Cisc0%20C
hnh%20sch%201im%20chnh%20WB/Forms/Allltems.aspx

— Péivéi Ql:
\\10.10.9.3\gi-technologies\3. Quan ly tuan thu (chong tham nhung hoi lo)

N‘goéi ra, Bo Quy tic va cac chinh sach/quy trinh/quy dinh lién quan dugc cap nhat phién ban
day du/ kip lGc qua email dén toan bo Nhén vién Cong ty.

9.2 Pao tao ndi bo

— B6 Quy téc nay va cac chinh sach lién guan CMS dugc dua vao cac chuong trinh dao tao
cho Nhan vién. Cong ty luén bao dam tat ca Nhan vién déu phai hoan thanh cac khoa dao
tao noi bo CMS.

— Chuong trinh dao tao tuan theo Quy trinh dao tao cua cong ty:
* Dao tg0 hgi nhap ve kien thizc tong quan CMS cho nhan vién mai gia nhdp Cong ty.
» Tdi dao tao dinh Ky hang nam (thuc hién dinh ky 12 thang/ lan).

10. Tiéu chuin vé hanh vi va trach nhiém cia Nhan vién

10.1 Tiéu chuén hanh vi caa quan ly

— Nhimg nguoi thude Ban lanh dao Cong ty cua ching ta la nhitng nguoi quan ly cac nhan
vién khac, c6 trach nhiém dac biét tuan theo Bo Quy tac. Quan ly thuong 1a dau méi lién he
dau tién khi mot nhan vién dung ra néu lén mdi quan ngai. Quan trong la bat ky ai ¢ vi tri
quan 1y déu phai ling nghe can trong va phan hoi mét cach thich hop.

— Khi ban la nguoi giit chuc vu quan ly va la tAm guong voi tu cach 1a mot nha lanh dao co
dao dirc s€ gitip cung cb van hoa dao duc va tuan thu cia Cong ty hon bat ky diéu gi khac
ma ban ¢ thé 1am. Ban cling c6 trdch nhiém gidm sat chat ché viéc tuan thu Bo Quy tac cua
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nhitng nhan vién minh quan 1y va dam bao rang cac bén tha ba 1am viéc véi nhan vién cua
chung ta nhan thire dugc va tuan tha cac chinh sach caa Cong ty.

—  Hau nhu khong 6 trach nhiém quan Iy nao quan trong hon cach ban tiép nhan va giai quyét
hodc phan anh moi quan ngai cua nhan vién véi cap trén. Khi mot nhan vién bao cao cac
moi quan ngai vaéi ban, ban c0 nghia vu:

* Lang nghe va danh gia moi quan ngai do.

= Giai quyét cAc mdi quan ngai do6 theo cach thich hop trong tirng hoan canh.

= Phan anh cac mdi quan ngai d6 voi cap trén cua ban khi can thiét dé dam bao ho nhan
duoc su quan tam kip thoi va thich hop tir cac bd phan co6 trach nhiém, tir quan ly cap
cao.

10.2 Hanh ddng va trach nhiém caa Nhan vién (6 moei cap)

10.2.1. Doc, hiéu va tuan thu Bo Quy tac, Chinh séach liém chinh cua Cong ty va cac hang
cong ngh¢ ma Cong ty l1a doi tac.

10.2.2. Tuéan thua quy che quy trinh, quy dinh cua Cong ty trong thoi gian lam viéc tai Cong
ty. Biéu ndy bao gom béo céo tat ca cac truong hop thuc té va nghi ngd vé Hanh vi sai
tréi va/hozc vi pham bét ky chinh sach, quy trinh, quy dinh nao cua Cong ty.

10.2.3. Tham gia, hoan thanh cac chuong trinh dao tao, truyén théng noi bo dinh ky vé viéc
tuan tha Bo Quy tac, Chinh sach.

10.2.4. Bao céo tat ca cdc xung dot loi ich bao gom cac moi quan hé gira Nhéan vién véi bét
ky khach hang/doi tac/nha cung cap hodc bat ky bén thi ba nao lién quan den hoat dong
kinh doanh cua Céng ty hoac céc tinh huong c6 kha nang gay xung dot lgi ich.

10.2.5. Nang cao tinh than térgiéc, bao cao hanh vi sai pham hogc nghi ngo sai pham B Quy
tac, Chinh séach, quy ché, quy trinh, quy dinh cua Cong ty cling nhu bat ky hanh vi nao
vi pham quy dinh phép luat, hanh vi vi lgi ich nhom.

10.2.6. GOop 'y, xay dung va thuc hién chinh sach bao céo, chinh séch bao vé nguai t6 céo, td
giac hanh vi sai pham.

10.2.7. Thuc hién luu trit hd so theo diing quy dinh nham dam bao sy minh bach trong hoat
dong kinh doanh.

10.2.8. Gopy, xay dung quy trinh xt Iy cac hanh vi sai pham, hanh vi khong phu hop véi Bo
Quy tac, Chinh sach, quy ché, quy trinh, quy dinh caa Céng ty.

10.2.9. Thuyc hién nghiém tuc cong tac quan ly, sur dung tai san Cong ty.

10.2.10.  Hoptac véi cac By phan/Phong ban lién quan trong tat ca cac cudc diéu tra/thanh
tra/tham dinh lién quan den cong tac phong chong tham nhiing, hoi 19, vi pham Bo Quy
tac/Chinh sach.

10.3 Hanh dgng khong dwgc phép thuc hién ciaa mei Nhan vién

10.3.1. Lam dung chic vy, quyén han dé chiém doat tai san Cong ty hoac thyc hign bét
ky hanh vi nao nham muc dich vu loi c& nhan.

10.3.2. Tham 0 tai san Cong ty.

10.3.3. Thuce hién hanh vi thong déng hodc cudng buc.

10.3.4. Thuce hién hanh vi héi 16 duéi moi hinh thirc (bao gdm ca dua va nhan).

10.3.5. XUi giuc, tao diéu kién cho nguc‘rj khac thuc hién hanh vi vi pham phéap luat, vi
pham B0 Quy tac, Chinh s&ch, quy ché, quy trinh, quy dinh cia Cong ty.

10.3.6. Bao che, khdng t6 giac hoac ung hd hanh vi tham nhiing, hdi 19, hanh vi vi pham
phap luat/vi pham B Quy tac, Chinh sach, quy ché, quy trinh, quy dinh cta Cong ty.
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10.3.7.  Thanh lap cac quy hoic tai san bi mat nam ngoai s6 sach Cong ty.

10.3.8. ’ Thuc hién hanh vi tra df}a, thu dich hay bat ky hanh vi nao gay bat lgi cho nguoi
to cdo hanh vi tham nhiing, hﬁi 16, sai pham khac hoac hanh vi khéng phu hop véi B
Quy tac, Chinh sach, quy ché, quy trinh, quy dinh caa Céng ty.

10.3.9. Budng léng quan ly, giam sét viéc tuan thu Bo Quy tic, Chinh séch, quy ché,
quy trinh, quy dinh cua Céng ty.

10.3.10.  Khdng cung cap thdng tin hoac cung Cap thong tin khong day du, khong chinh
xé&c v& mdi quan hé vai bat ky khach hang/ddi tac/nha cung cap hoic bt ky bén thir
ba nao lién quan dén hoat dong kinh doanh cua cong ty hoic cac tinh hudng c6 kha
nang gay ra xung dot lgi ich.

10.3.11.  Thuc hién hodc nhan danh Co6ng ty thuc hién cac dong gop chinh tri, tai trog, tir

thién (hoac kéu goi tir thién) khdng phu hop véi cac quy dinh cua Cong ty.

10.3.12.  Thyc hién cac hoat dong khdng pht hop véi cac quy dinh cua Cong ty yé qua
tang, bira an, chiéu dai... vdi doi tac, khach hang, bén thir ba bat ky lién quan dén hoat
dong kinh doanh cua Cong ty.

10.3.13.  Déi vai hoat dong dau thau: tiép can hodc thyc hién bét cir hanh vi nao ¢ giai
doan trudc, trong, sau khi dau thau véi khach hang, chu dau tu (du6i moi hinh thic)
nham muc dich tac dong dén viéc trdng thau, thao tang, thong dong trong dau thau.

10.3.14.  Thuyc hién hanh vi gian lan, tai lap ching ti/hd so gia mao.

10.3.15.  Cé tinh béo céo sai sy that 1am anh huong dén danh du, uy tin caa ca nhan/to chic

khéc.

10.3.16.  Phén biét ching toc, gidi tinh, dan toc, ton gido, viing mién... hodc ¢ bt ky
hanh vi nao xam pham dén suc khoe, sy an toan va nhan quyén cua nguoi khac.

10.3.17.  Pe doa, tra thu, tri dap, tiét 16 thdng tin vé nguoi béo céo.

10.3.18.  Loi dung viéc bao cao, bao tin, cung cap thong tin vé hanh vi khdng pht hop voi
quy dinh phap luat, B Quy tac, Chinh sach, quy che, quy trinh, quy dinh cua Cong ty
dé vu khong ca nhan/té chuc khac.

10.3.19.  Cantro, can thigp vao viéc phat hién, xt ly (cac) hanh vi khong pht hop, hanh

Vi vi pham quy dinh phap luat, B6 Quy tac, Chinh sach, quy ché, quy trinh, quy dinh
cua Céng ty.

11. Héi va dép
Vi du céc tinh hubng can ng xtr pht hop:

Cau 1:

Héi: Ban duoc Cong ty giao thuc hién tha tuc cip gidy phép dé dam bao diéu kién hoat dong
cho nganh nghé kinh doanh méi ciia Cong ty. Khi ban nop hd so cho co quan c6 thdm quyen
dé hoan tat thu tuc theo quy dinh phap luat. M6t can bo dang phu trach giai quyet hd so cua
Cong ty co dé nghi s& hd trg viéc cap glay phép nhung can phai chi mot khoan tién cho can
bd phu trach do. Ban blet rang khoan tién nay rat dang ngo, nhung ban ciing rat mong mudn
hoan thanh hd so cip gidy phép sém nhét. Vay ban can lam gi trong trudng hop nay?

Dap: Ban khong nén ddng y chi tién theo dé nghi ciia can bo phu trach va phai bao ngay viéc
nay cho Cong ty. Khoan tién nay rat dang ngd va cé thé duoc xem la khoan tién nham muc
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dich boi tron, hoi 16 va diéu nay 1a vi pham Bo Quy tic, chinh sach cua Cong ty va vi pham
phap luat.

Cau 2:

Héi: Nha cung cap ky niém ngay thanh 1ap cua minh va tang cho toi mot ky niém chuong
c0 in tén cua nha cung Cap T6i co6 dugc nhan khéng?

Pip: Ban cd thé nhan néu ky ni¢ém chuong co gia tri bleu tuong. Truong hop ky niém chuong
c6 gié tri dang ké (vi du phan chit in tén nha cung cip ma vang hogc chat liéu cua ky niém
chuong c6 gia tri dang ké), ban c6 thé tir chdi khéo 1éo vai nha cung cip va béo céo vai Cong
ty.

Cau 3:

Hoéi: Mot ngu:ol ban da gui cho téi email c6 cac thong tin khéng céng khai Ve chién lugc tiép
thi va dinh gia caa di tha canh tranh voi Céng ty mac du toi khdng yéu cau cung cap céc
thong tin d6. T61 nén lam gi?

Pap: Ban can x6a ngay noi dung email c6 thong tin d6, dong thoi thong bao cho ngudi d6 vé
viéc giri nham thong tin. Can luu ¥ néu ban da doc dugc thong tin d6 thi ban khong dugc tiét
16 thong tin d3 nhan duoc cho bat ky Bén thir ba nao khac.

Cau 4:

Hoi: Toi da va dang lam viéc véi mot nha phan phdi trong nhidu nam. Géan diy, nha phan
phdi ting riéng cho téi mat suat du lich nwéc ngoai. Toi ¢d thé nhan khong?

Pap: Qua tang nay cua nha phén phéi chi danh riéng cho ban chir khéng phai cho mét bo
phan 16n nhan vién cua Cong ty, nén néu ban nhan no, ban s& vi [pham Bo Quy tac ciia Cong
ty vi c6 xung dot loi ich cling nhu chua _phu hop voi quy dinh vé qua ting va chiéu dai. Ban
can ghi nhan lai su viéc, tim cach tir chdi nha phan phdi va bao céo véi Cong ty.

Cau 5:

Héi: T6i dang phu trach mua dd dung van phong cho Cong ty. Anh trai toi lam viéc cho Cong
ty X chuyén cung cip dd ding van phong. Toi 6 thé mua d6 dung van phong tir Cong ty X
dugc khong? T6i nén 1am nhu thé nao?

Pap: Trudc hét, ban can ghi nhan lai su viéc va bao cdo dén Cong ty dé nhan dugc su phé
duyét ph hop, vi méi quan hé cia ban c6 thé anh hudng dén kha ning thuc hién cong viéc
cua ban tai Cong ty khi thyc hién mua do dung vian phong. Pong thoi, ban khdng nén tham
gia vao qua trinh tham dinh Cong ty X ciing nhu cac giao dich véi Cong ty X.

Cau 6:

Héi: Toi biét rang quan Iy cua toi di dwoc ting mot mon qua ma téi nghi 1a khong phu hop
véi chinh séch cua Cong ty. Néu toi giri béo céo van dé nay thi quan ly cua toi cd thé nhan
dugc bao cdo khéng? Liéu tbi co bi tra thu vi da bao cao khong?

Pap: Bat ky mdi lo ngai nao dugc béo cao qua cac nguon tiép nhan thong tin déu dugc thiét
ké sao cho céc bén lién quan khong nhan duoc thong bao hodc cap quyén truy cap vao cac
bdo cao ma ho da duoc nhéc tén, bat ké vi tri c4 nhan d6 trong Cong ty. Diéu nay cho phép
cac bao cao dugc diéu tra doc 1ap lién tuc. Cong ty khong khoan nhwong véi su tra tho, vi
vay néu ngudi quan ly cia ban cé hanh dong tra thu ban, ban phai bao céo riéng van dé nay
va no s& dugc Cong ty giai quyét twong Gng.

Cau7:
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Héi: B6 phan toi méi chuyén dén mot quan ly méi - A. T6i nhan thay riang, A rat gan giii voi
toi khi chling toi cung xem xét cac bao cao cdng viée. A cling thuong xuyén cham vao tay
hogc vai toi khi chling toi cling thdo luan cong viéc. Toi da co gang tranh xa, nhung A dudng
nhu khong hiéu thong diép va van tiép tuc hanh vi d6. T6i nén lam gi?

Dap: Hay tryc tiép noi v6i A ring hanh vi d6 dang khién ban cam thiy khong thoai méi va
can dirng ngay lap tic. Hoic néu ban khong thoai mai khi 1am vy, hay khiéu nai theo ngudn
tiép nhan bao céo dugc dé cap tai B6 Quy tic. Khong co ly do gi dé ban cam thiy khong
thoai mai & noi lam viéc va khong c6 1y do chinh dang nao dé A thuc hién hanh vi do.

Cau 8:

Hoi: My Anh dang tham dy mét cudc hoi nghi & Ha Noi va cd dy vo tinh dé quén may tinh
xéch tay tai quan ca phé. Khi co 4y quay vé khéach san vao budi téi dé nghi ngoi thi nhan ra
may tinh da bi that lac. Trong may tinh cia My Anh c6 chira cac thong tin mat cua Cong ty,
nén co ay dinh quay lai tim may tinh vao sang hom sau. D6 c6 phai la tat ca nhiing gi My
Anh can lam?

Pap: Khong. Néu trong may tinh caa My Anh cd chtra cac thong tin mat cua Cong ty, thi khi
phat hién that lac may tinh thi cd 4y nén lién hé ngay cho Phong Céng nghé thong tin, quan
ly ctia minh dé béo céo su viéc.

Céu 9:

Héi: Hoang Nguyén dang doc cac bai ding trén mang xa hoi thi phat hién ra mot sb tuyén
bd vé Cong ty ma Hoang Nguyén biét 1a khdng chinh xac. Hoang Nguyén c6 nén phan hdi
va dinh chinh vé diéu sai sy that d6 khong?

Pap: Hoang Nguyén khong dugc ty phan hdi va dinh chinh vé diéu sai sy that d6. Mic du y
dinh ciia Hoang Nguyén 1a tét, nhung chi c6 mot sé vi tri nhat dinh tai Cong ty mégi ¢ tham
quyén thay mat cho Cong ty phat ngdn hoic dang tai noi dung truc tuyén. Do vay, Hoang
Nguyén nén béo ngay cho Cong ty vé cac tuyén b khong chinh xac d6 dé Cong ty c6 nhiing
cach thuc xir ly phu hop véi chinh sach caa Cong ty.

Céau 10:

Héi: Ban dang phu trach hop dong véi cac nha thau phy. Gan déy, nha thau phu da giri cho
ban mot chiéc ddng ho Rollex dit tién kém to gidy nho ghi: “Cam on anh (chi) da lién tuc
ung ho. Ching tdi mong muén dugc hop tac cting anh (chi) trong nhiéu nam nira!” Ban khdng
mudn 1am mat 1ong nha thau phy, nhung ban ciing khong thoai mai khi nhan mot mén qua
xa hoa nhu vay. Ban nén lam gi?

Dap: Ban khong nén nhan mén qua nay tir nha thau phu. Mac di viéc ting dong ho 1a mot
hanh dong lich sy, nhung gia tri cuia chiéc ddng hd lai thanh c6 dung y gay anh huong khéng
thich hop dén céac quyét dinh cua ban. Vi tu cach 1a Nhan vién cua Cong ty, cac mdi quan
hé vai nha thau phu va quyét dinh tham gia giao dich caa ching ta phai luon duoc thuc hién
trén co s& xtng dang chir khdng phai trén co s qua tang. Néu ban c6 thic mac hoic cam
thay viéc tra lai mon qua s& xic pham nha thau phu, ban hdy béo cdo vaéi Cong ty hozc lién
hé T6 Phap ché CMS dé duoc hd tro.

Céau 11:

Héi: Hong Pang dang an trua tai mot trién 1dm vé cdng nghé thong tin va ngdi bén canh
Minh An — nhan vién cua déi tha canh tranh. Minh An hoi Hong Pang liéu Cong ty ¢ dinh
chuyén sang linh vuc san pham méi nao khong va cho biét rang cong ty caa Minh An sé tung
ra san pham mai canh tranh véi Cong ty. Hong Pang nén 1am gi trong truong hop nay?
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Pap: Hong Diéng nén tur chdi thao luan van dé nay véi Minh An vi la van dé bao mat. Néu
Minh An van mudn tiép tuc cudc trd chuyén vai van dé nay thi Hong Ding nén roi di.

Céau 12:

Héi: Tdi nhan duoc yéu cau tham gia vao mot cudc khao sét bao gébm cac cau hoi vé vi tri va
vai tro cua toi tai Cong ty. T6i c6 dugc tham gia khdng?

Pap: Néu ban thyc hién khao sat thay mat Cong ty, thi phai dam bao cudc khao sét néu rd
rang vé muc dich, noi xir Iy két qua, cach bao mat dix liéu va dit liéu s& dugc gui di dudi dang
phan hoi khdng thé xac dinh danh tinh hay khéng. Néu c6 bt ky thiac mac nao lién quan dén
pham vi hoic ban chat cia cudc khao sat, hay lién hé/bao céo véi Cong ty. Truong hop ban
tham gia khao sat voi tu cach ca nhan, mac du viéc tham gia khao sét 1a ty nguyén, nhung
ban hdy tir chbi tham gia khao sat néu nhan duoc (cac) yéu cau vé viéc tiét 16 cac thong tin
vé Cong ty.

Cau 13:

Héi: TGi tinh co nhan dugc mot email c6 dinh kém thong tin luong ciia nguoi khac, toi can
Xt 1y nhu thé nao?

Pap: Vi ban khong co ly do vé cong viéc ndo can nhan va sir dung thong tin nay, nén ban
phai thong bao ngay cho nguoi gui ve viéc ho da giri nham thong tin cho ban va ban khong
nén tict 16 thong tin nay cho ngudi khac vi sé dugc xem la vi pham B Quy tac.

12. Xac nhan caa nhéan vién
Theo quy trinh dao tao cua cdng ty, Ban/ phong Nhan su t6 chirc cho moi cap thuc hién ky
X&c nhan va luu trir day du hd so theo mau sau:

— Ky lan dau (moi nhan vién bao gom nhén vién méi):
Ap dung theo Mau Phu luc 1 di kém Bo quy tic nay.
—  Tai ky (tai ddo tao 12 thang/lan):
= Cap dudi Truong phong: ap dung theo Mau Phu luc 1
= Cap tir Truong phong tré I1én: &p dung theo Mau Phu luc 2

26/26



