R ) ., \ .
&\ BO QUY TAC UNG XU R |

SaoBacDau Technologies

TECHNOLOGIES GROUP

BO QUY TAC UNG XU
A

1/26



A ) ., \ <:>
b BO QUY TAC UNG XU I

SaoBacDau Technologies
MUC LUC

1. ThOong di€p CUA CEO ....c.ooiiiieeeeeee ettt s b et sr e r e s e e e neeanes 4
2. Pinh hwéng, tAm nhin, sit MEnNh VA GI& tri CONG Ty ........veveeeeeeeeeeeeeeeeeee e 5
2.1 DI RWGENG ..o e 5
2.2 TAM NNIN oot bbb st 5
P T 1 .11 ] SRS 5
2.4 GIATEE CONG LY .tttk b et b ettt ekt b et b bbb 5
2.5 Nguyén tic ing xir trong Kinh doanh ciia CONG 1Y ..........c.evuerveeveecesiereceesseeseeeeeesessesiensnsenn, 5
3. Gi6i thigU B QUY TAC.......eeveeeeceeeeeeecee ettt see e see s s saes s saesssn s seesssnaens 5
3.1 TA I@U thAM CRIBU. ......eocvevcecee et 5
3.2 PRAM VI AP UNQG..ciiitiiiieiee ettt bbbttt sttt n s 5
3.3 Dinh nhia VA 6l VIT TAL ......o.oovoivececvsececeeeeecee et 6
4. VAN RO COMG LY ...ttt ettt e b e b e s bt e s ae e st e e bt e sbe e saeesatesabesabeebeens 9
4.1 Strc khoe va an toan tai noi Jam VIEC ..........coiviiiiiiiie 9
4.2 Binh diang va ton trong tai noi IAM VAEC ...........coccovoveeveceeeeceeeeee oo, 9
4.3 QUAY Idi, DAL NAT VA DAO IWC ..o 10
4.4 Lam dung ChAt KICHh thiCh...........c.oviiiceeeieeeceee e 10
4.5 TAISAN CONG LY.ttt bbbttt b ettt ettt ettt s e e 10
4.6 HE thONG thONG TiN....vocvoceeceeeeeeeeeees ettt 10
4.7 Sé hiru tri tug, bi mat thwong mai va thong tin MAt...........ccooviiiiii i 11
4.8 IMANG XA NOT ..ttt bbbttt 11
4.9 QUYEn rieng tw VA DA V8 0l U .......eveeveeececeeeeceeceeeceeeese et 11
5. Kinh doanh trunNg thtrC .........cviiieeeeeee ettt sttt b e s re e 11
5.1 ChONG NANN Vi SAT TF&i.......cvoveeceeeeeceee et 11
5.2 XunE @O QT TN ..o e 14
5.3 CRONG FHA TIBN......eocveeeeceeeeeee et s st s et 15
SR A @ DT 21T [OOSR TTRP 15
5.5 Bira dn, hdi thao/hdi Nghi va chiu @& .............covveveecveeceeceeceeceeeeeeee e 16
5.6 PONG OP ChiNh tri.......ccoooiii s 16
5.7 TAINTrgr VA T tNIEN ..ottt 16
5.8 Canh tranh ddC 14D VA CONG DANG .......coovvuveceese e 16
5.9 Gia0 diCh NOI QIAN ....voveiecee ettt re e nr e e 17
510 LUt I N8 SO ...ttt 18
6. Chinh SACH DA CAO......c.eitiiecie et 18
6.1 HANN Vi CO thE DAO CAO .......oooeeoevcvee e 18



;Q\ BO QUY TAC UNG XU I

SaoBacDau Technologies
6.2 CACH thirC DA CAOD .......cviiiicc s 18
6.3 Tiép NNAN DAO A0 VA BIBU TFa........cveeececeeecece ettt 18
6.4 Hau qua cuaa viéc vi pham chinh sach bao c4o va/ hoic bao céo sai sw that............cccevee. 19
6.5 KENN LI€P NNAN DAO CAO ...ttt 19

7. Chinh SACh DA V& NGUTT 18 CAO..........oveeeeeceeeeececeeee et 20
8. ChinNh SACN CNONG tFA @RA.........cveveeeceeeeeceecee ettt saes s saes s seeneas 20
9. Truyén thong va dA0 t20 NI DB ........ocveeveeeceeieieecee et 21
0.1 THUYRN tNONG oottt sttt 21
9.2 PA0 A0 NOT DB...eeee bbb 21
10. Tiéu chuin &ng xir va trach nhiém ciia NNAN VIEN..........cc.oourveeeeceeeeeeceee e 21
10.1 Tiéu chudn hANK Vi CHA QUAN I ...ttt 21
10.2 Hanh dong va trach nhiém ciia Nhan Vién (6 Moi CAP) ......c.co.evvrveveeeereeeereeeeeseeseeseeesennenn, 22
10.3 Hanh dong khong dwgc phép thuc hién ciia mei ND&N VIEN ... 22
L1 HOT VA @AP oottt bbbt e h e bbbt st et bt enreenee b 23
12. XAC NNAN CHA NNAN VIBN ..ottt sttt 26

3/26



b BO QUY TAC UNG XU < '|

SqoBlcl)“m Technologies
1. Thong diép caa CEO

Céc ddng nghiép than mén,

Pugc thanh 1ap tir nam 1996, Cong ty C6 phan Cong nghé Sao Béic 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 gi& nhat ma ching ta ludn
phai cung ¢ va gitt vitng, vi d6 1a gia tri dé giit chan khach hang va nhén vién tai ning, 13 chia
khoa dé tiép tuc hudng toi thanh cong. Dé lam duoc diéu nay, SBD da phdi hop cling chuyén
gia tu van qudc té xay dung va trién khai Chuong trinh tuan tha liém chinh (goi tat 1a “Chuong
trinh tuan thu”) ap dung cho SBD cling véi cong ty con va Cong ty Co phan Cong nghé QI (goi
tat chung 12 Cong ty), Chwong Trinh Tuan Thi bao gdm chinh sach cao nhat 14 Chinh sach
liem chinh va hé thdng 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 gidp nhan vién Cong ty
va cac bén lién quan c6 nhiing quyét dinh va hanh dong dung dan theo Chwong Trinh Tuan Thu.
B6 quy tic nay dugc xay dung dua trén nén tang cua Chinh sach liém chinh, 12 kim chi nam
quy dinh thdng nhat cach thic Cong ty 1am viéc véi khach hang, ddi 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& B quy tic vai tinh than trach nhiém
cao nhat. Hay ludn nha rang, moi hanh dong cua ching ta khéng chi anh huéng dén ban than
ma con dén hinh anh va danh tiéng cua toan Cong ty.

Cam on cac ban da bién su chinh tryuc, 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 mai 1a noi ma tit ca chling
ta c6 thé tu hao khi lam viéc.

Ngay 9/4/2025
Téng Giam DPoc

(da ky)

Nguy&n Hong Minh
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2. Pinh hwéng, tim nhin, si ménh va gia tri Cong ty

2.1 Pinh hwéng

Cong ty cling véi cac Cong ty thanh vién lién két chit ch& va c6 tinh twong hd cao, phan dau
tro thanh va giir viing vi tri 1a Tong Cong ty hang dau cua Viét Nam hoat dong trong linh vuc
cung cap giai phap va dich vu cdng nghé so.

2.2 TAm nhin

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

2.3 Str ménh

Véi hoai bao va tri tué ciia con nguoi Cong ty, vai cdng nghé tién tlen trén thé gisi, Cong ty
dau tu nghlen clru va phat trién cac giai phap, dich vu cong nghé s6 hiéu qua va phu hop Vi
thuc té, gop phan nang cao chat luong cudc song va thuc day phat trién caa céng nghé s tai
Viét Nam.

2.4 Gia tri Cong ty
— Chung ta thé hién Hoai bao trong moi cong viéc.
— Chung ta lubn Chu dong dat myc tiéu hiéu qua hang dau.
— Chung ta du sy Linh hoat dé d6n chd nhitng co hoi.
—  Chiing ta ludn dé cao tinh Pong doi va thanh qua chung bao gid ciing duoc dé cao.
— Chung ta hiéu 12 nguén luc gigi han, tinh Hiéu qua duoc dat 1&n trong cong viéc.
— Chiing ta luén Cham soc khach hang véi tinh than phuc vy cao nhat.
2.5 Nguyén tic wng xir trong kinh doanh ciaa Cong ty
—  Luén hanh dong trung thuc va c6 dao dirc trong moi tinh huéng.
— T6n trong tat ca moi ngudi.
— Léanh 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 mo ta gia tri.
— Pam bao chit luong ngay tai thoi diém bat dau.
P& cao loi ich khach hang.
— Mang lai gia tri cho c6 dong.

3. Giéi thigu By Quy tic
3.1 Tai ligu tham chiéu
—  Quy ché t6 chirc SBD (QC 02)
—  Chinh sach liém chinh (CS CMS 01)
3.2 Pham vi ap dung
— B0 Quy tic la mot tai ligu tham khao nham dan dét, huéng dan mdi 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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xdc dinh dugc huéng hanh dong phu hop. Ngoai ra, B6 Quy tic cung cap cac ngudn luc
hitu ich d&& mdi ching ta tim kiém huéng din va béo céo cac quan ngal caa chinh minh.

—  B6 Quy tic ap dung cho Hoi dong quan tri, Ban Tong giam dbc, cac cap quan 1y, nhan vién
tai SBD, cac cong ty con caa SBD va Cong ty C6 phan Cong nghé QI (tén giao dich cii:
Cong ty C6 phan Dich vy Cong nghé Sao Béc Dau).

— DU ¢ dau, mdi nguoi trong chiing ta déu c6 nghia vu dap wng cac Chuén muc néu tai Bo
Quy tic nay. Cong ty cling ky vong céac dai dién, dai ly, nha cung cap, doi tac lién danh,
nha tu vin ciia Cong ty sé& thyc hién theo céc chuan muc tuong tu khi hanh dong nhan danh
Cong ty.

- Titca chung ta déu co chung trach nhiém 1a hanh dong c6 dao dirc va tuan thu day du Bo
Quy tac va phap luat. Bat ky ai khong tuan thu trach nhiém do déu co thé bi xir Iy ky luat,
bao gdom ca viéc cham dit hop ddng lao dong.

—  Néu mat luat 1 xung dot véi chinh sach hoic cha truong trong Bo Quy tic nay, ching ta
can phai tuan thu phap luat, nhung néu mot phong tuc hodc chinh sach ciia dia phuong
xung dot véi Bo Quy tac thi phai tuan thu quy dinh tai B6 Quy tac. Tuy nhién, tit ca ching
ta can nhé rang, trong moi trueong hop khi c6 bat ky xung dot (hodc nguy co xay ra xung
dot) gitra ndi dung Bo Quy tic nay vai quy dinh phap luat, hoic phong tuc, hoic chinh
sach cua dia phuong, ma ban chua biét can phai hanh xi nhu thé nao thi ban nén thao luan
v6i T6 Phap Ché - Tuan Thi CMS trudc khi bat ky hanh dong nao duoc thuc hién.

3.3 Pinh nghia va tir viét tit
Trong Bo Quy tic nay, khi nhic dén:
e Tirviét tat:
3.3.1. “SBD” la Congty Co phan Cdng nghé Sao Béc Pau va cac cong ty con cia Cong
ty C6 phan Cong nghé Sao Bic Dau.
3.3.2. “QI” la Cong ty C6 phan Céng nghé QI.
3.3.3. “Céng ty” dugc hiéu bao gom SBD va Ql.
3.3.4. “CMS” la Hé thong quan ly tuan thu (tuan thi liém chinh, phong chong tham nhiing
hdi 19)
¢ Dinh nghia thuat ngu:
3.3.5. “Nhan vién Cong ty” hay “Nhan vién” duoc hiéu Ia bat ky ca nhan nao lam viéc
& bat ky cap do nao dudi su quan ly, giam séat cua Cong ty (bao gom moi nhén vién da
ky Hop dong lao dong hoic dang trong thai gian thir viéc, quan ly, thanh vién Hoi dong
quan tri, Ban Tong giam déc Cong ty).
3.3.6. “Khiéu nai (cia Nhan vién)” 12 mbi quan tm, van d& hodc khiéu nai vé noi lam
viée, ddng nghiép hodc nguoi quan 1y cia minh. Mot sé vi du phd bién vé khiéu nai cia
Nhéan vién nhu:

e Khéi lugng cong viéce, chang han nhu dit ky vong khong thuc té vao Nhan vién
hoic ting khéi luong cong viée ciia Nhan vién thay vi tuyén dung 01 (mét)
Nhéan vién mai.

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

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

e Phan biét dbi xir, chéng han nhu hanh vi d6i xtr khong cong bang véi bat ky ca
nhan nao vi bat ky yéu t nao (bao gdm nhung khéng gi6i han nhu vi tri cong
viée/ gidi tinh/ d6 tubi/ tén gIaO/ vung mlen) hoac chinh sach/quy dinh tai noi
lam viéc gian tiép tao nén sy bat binh déng giira cic Nhén vién.

3.3.7. “Pao dirc kinh doanh” 12 cic chuin myc, thdng 1& dao duc nham huéng dan, danh
gia, kiém soat va diéu chinh c&c hanh vi cua Cong ty trong qué trinh hoat dong dé bao
dam Cong ty kinh doanh tuan theo nguyén tic cong bang, trung thuc, minh bach, liém
chinh, tuan tha moi chinh sach va quy trinh cia Cong ty va phap luat hién hanh. Moi
hanh dong khdng phil hop véi cac chuan muc, dao dirc kinh doanh, sy liém chinh (mac
du hanh dong d6 c6 thé 1 thdng 18, hodc duoc nhiéu ca nhan/t chuc thuc hién, hoic vi
loi ich ciia Cong ty) thi déu duogc xem 12 hanh vi phi dao duc va khong duoc Cong ty
chap nhan. Vi du cac hanh vi phi dao dtc: st dung lao dong tré em, lam dung thoi gian
cbng ty, quang cao sai su that, méi truong lam viéc thu dich.

3.3.8. “Vin héa Cong ty” la gia tri tai san tinh than, thuong hiéu, ban sic dugc Cong ty
xay dung, giir gin va phét trién trong hoat dong kinh doanh va gia tri cac nguon lyc cua
minh, qua d6 nang cao gia tri cia Cong ty.

3.3.9. “Liém chinh” dugc hiéu 1a su ngay thang va trong sach. Piéu nay ¢ nghia la Cong
ty va Nhan vién Cong ty phai 1am diéu dung dan ngay ca trong trudng hop khdng cé bat
Ky ai giam sat.

3.3.10. “Hanh vi sai trai” bao gom bat ky hanh vi nao khong phu hop hoic vi pham Chinh
sach/ B Quy tic/ Quy trinh/ Quy dinh cua Cong ty, quy dinh phap luat. Hanh vi sai tréi
bao gém nhung khong giGi han cac hanh vi sau: tham nhiing, dwa hodc nhan héi 16, gian
lan, thong dong, hanh vi cudng ché, hanh vi can tré, va hanh vi phi dao dtrc, hanh dong
bat hop phap, khong trung thuc, va/hozc 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” 1a viéc mot nguoi st dung khong dung hoac lam dung vi tri, nhiém
vu va/hoic quyén han minh duoc giao dé dat duoc mot sé loi ich ca nhan hoac loi ich
riéng tu (cho chinh minh hoac cho nguoi khac).

3.3.12. “Héi 1§” duoc hiéu 1a hanh vi hira hen, cam két, @& nghi, yu cau, ga gam, dua hoic
ddng ¥ dua, nhan khoan tién, tai san, qua ting, trich thuang, vat pham cé gia tri hoac
(nhitng) lgi ich vat chat/tinh than cho bat ky nguoi ndo theo cach khdng phi hop anh
huong dén hanh dong hoic quyét dinh nham dat dwoc hoac duy tri loi thé khdng cong
bang/khéng 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 toan bdi tron” 12 mot khoan thanh toan bat hop phap hoic khdng chinh
thire duoc thuc hién dé doi 1y cac dich vu ma Cong ty ¢ quyén nhan hop phap ngay
ca khi khéng phai thuc hién thanh toan d6. Thong thuong, day 1a mét khoan thanh toan
tuong d6i nho duogc thuc hién cho mot Cong chire Nha nudc hodc ngudi thuc hién chic
nang ching nhin dé bao dam hodc ddy nhanh viéc thuc hién mot hanh dong thong
thuong hodc can thiét nhu cap thi thuc, gidy phép lao dong hoac thong quan.
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3.3.14. “Lyi thé” co thé bao gdm (nhung khéng gii han) nhu cac khodn vay, tro choi gidi
tri, de nghi tuyén dung, goi tai tro, wu dai hodc cac lgi ich ghi vat chat khac (vj du nhu
de nghi khen thuong thong qua danh hiéu va giai thuong, bo nhiém chac vy, hoi 16 tinh
duc).

3.3.15. “Xung dot lgi ich” 1a tinh huong xay ra khi c6 sy mau thuan giira nghia vu chinh
thac va loi ich ca nhén cua mot nhan vién, trong do lgi ich ca nhan co6 thé anh huong
khong dung dan dén viéc thuc hién cac nhiém vu va trach nhiém chinh thac caa nhén
vién do. 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 mai bi xem 1a hanh vi vi pham.

3.3.16. “Gian 1an” I bat ky hanh dong hoac su bo sét nao, bao gom viéc ¢ tinh trinh bay
sai su that va/hoac hanh vi ltra doi mét cach lieu linh hodc ¢o gang Itra doi mot bén dé
dat duoc lgi ich tai chinh hoac lgi ich khac, hoac dé tranh né mot nghia vu.

3.3.17. “Théng dﬁn\g” la sy sap xép giira hai hay nhiéu, bén nham dat duoc myc dich khong
dang dan, bao gom ca viéc tac dong khong dang dén hanh dong ctua bén con lai.

3.3.18. “Hanh vi cwdng ché” duoc hicu 1a hanh vi lam suy yéu hogc gay ton hai (hoic de
doa lam suy yéu hoic gay hai) truc tlep hoac gian tiép dén bat ky ca nhan/to chtc nao
hoic tai san caa ca nhan/td chic d6 dé anh huong khong ding dén hanh dong ciia mot
bén.

3.3.19. “Hanh vi can tré” duoc hiéu 1a:

= Hanh vi c6 ¥ pha hiy 1am sai léch, thay doi hogc che giau tai liéu/ching ct cho cudc
diéu tra hoac khai bao sai su that dé can tro cudce diéu tra vé bao cao (cac) hanh vi sai
trai; va/hoac

= Hanh vi qudy réi, de doa bat ky ca nhan/to chirc nao nham ngan chan ca nhan/to chirc
do tiét 16 thong tin ma minh biét dugc vé cdc van de lién quan dén cudc dicu tra.

3.3.20. “Sy tra diia” dwoc hiéu Ia bat ky hanh dong hozc hinh phat nao &p dung ddi voi
nhan vién dudi bat ky hinh thic 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 gidi han: sa thai, gy thuong
tich, giang chuc, phan biét doi xu, quay roi, de doa, xtr ly Ky luat, thién vi, hoac hanh vi
doi xtr bat lgi) vi nhan vién da bao 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 cua Cong ty.

3.3.21. “Qua ting” hodc “Li ich la bt ky thir gi c6 gia tri. Qua ting hoic Loi ich ¢6 thé
la dich vy, giai thuong, chiéu dai hoac chuyen du lich hodc bat ky vat pham nao c6 gia
tri doi voi nguoi nhan (va/hodc thanh vién trong gia cua ngudi nhan) dugc cung cap boi
mot ngu(‘yi hodc mot thuc the khac. Qua tang hodc lgi ich cd the dén tur (hodce dugc cung
cap den), vi du nhu nha thau, khach hang, nha cung cap (ké ca nha cung cap tiem néng),
ung Vién hoac cac to churc bén ngoai khac.

3.3.22. “Chiéu dai” |a hinh thic nhan vién Cong ty cho hoac nhan tir Bén thu 3, khach
hang, nha cung cap, doi tac, cac bén lién quan khac v.v nhitng loi ich sau day:

» Hoat dong giai tri (chang han nhu cac hoat d(:)ng choi golf, vé xem s kién thé thao,
vé xem céc chuong trinh ngh¢ thuat) khdng nam trong khudn kh6 mang tinh giao luu
cc}ng khai cua cac khé}ch moi trong nhitng budi héi thao, hoi nghi, hoc tap hoac khong
nam trong su kién thé thao giao htru dugc truyén thdng rong réi.

= Pij la[ va/hodc Iuu tra hoac loi ich khac khong c6 di kem vai cac hoi nghi, hoi thao,
chuyén tham quan hoc tap.
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3.3.23. ""Giai tri"" 1a bat ky hinh thic chiéu dai va/hoic giai tri cd loi nao duoc dé nghi,
cung cap hoic htra hen s& duoc cung cap béi mot ca nhan hoic t6 chire nhu duoc doi xir
wu tién, dic quyén, wu dai hodc loi thé khac danh cho mét ca nhan. Giai tri ¢ thé bao
gom 10i mai tham gia cac su kién thé thao, vin hoa hoic xa hoi, quyén truy cap vao cac
chuong trinh giam gia va chuong trinh khach hang than thiét hoac phan thuéng.

3.3.24. “Thanh vién trong gia dinh” bao gdm: vo hoic chong, bd rudt, me rudt, bd nudi,
me nudi, con rudt, con nudi, anh chi em rudt, con ré, con dau, anh em ré, chi em dau,
anh chi em rudt cua vo hoic chong.

3.3.25. “Péng gop chinh tri” 1a bt ky khoan dong gop tai chinh, hang hda, dich vu nao
trén co s& mién phi hoac chiét khau cho dang phai chinh tri, hoic quan chic chinh tri,
chién dich tranh ctr, tng cir vién hoic cac muc dich chinh trj.

3.3.26. “Tai tro” duoc hiéu & hoat dong cung cip cac ngudn luc vat chat, tai chinh, hoic
cac tai nguyén khac cua Cong ty cho mot dy &n, c& nhan, t6 chirc nham do6i 1ay mot sb
loi ich nhét dinh.

3.3.27. “Tir thién” 12 hoat dong gilp ca nhan gap phai hoan canh kho khan trong cudc song
ma tu ho khong thé thay doi dugc. Hoat dong tir thién cé thé théng qua hinh thirc quyén
gop, hién tang bang tién, vat pham v.v nham muc dich ctiu tro nhan dao, x6a doi giam
nghéo, cham soc suc khoe.

3.3.28. "*Co6ng chirc nha nwéc' bao gom bat ky cong chuc, vién chirc, ngudi 1am viéc tai
(hodc cho) mot co quan quan Iy Nha nudc bat ké cip bac, hodc ngudi dang giir chirc
danh quan ly tai mot Doanh nghiép Nha nuéc (gom cé: Chu tich Hoi dong thanh vién,
Chu tich Hoi ddng quan tri, Chu tich cong ty, Thanh vién Hoi ddng thanh vién, Thanh
vién Hoi dong quan tri, Kiém soat vién, Tong Giam doc, Phd Tong Giam déc, Giam
dbc, Pho Giam dbc, Ké toan truong). Cong chie Nha nude cling bao gom bét ky ca
nhan nao co trach nhiém hoac thuc hién trach nhiém caa cdng chic hodc hanh dong véi
tu cach la cong chuc.

3.3.29. "Ngudi to cao" duoc hiéu 1a Nhan vién, ca nhan hoic t6 chirc 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
bao céo.

4. Van hoa Cong 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 l1a mot phan khong thé
thiéu cuia van hoa ng 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 ctia Cong ty.

Nhan vién c6 thé néu 1én nhitng mdi quan ngai vé sirc khoe, an toan tai noi lam viéc vai bo
phan phuy trach cua Cong ty. Néu ban gap phai hodc nhan bat thay bét ky hanh vi vi pham
quy dinh an toan hoac c6 thé gay ra nguy hiém, dleU quan trong la hay Ién tiéng kip thoi.

Chung ta hay cuing nhau gop phan dé dam bao rang vao cubi mdi ngay lam viéc, ching ta
déu c6 thé vé nha véi gia dinh va ban bé cia minh ma van khée manh nhu khi chung ta dén
Cong ty lam viéc.

4.2 Binh dang va ton trong tai noi lam viéc

CQng ty c6 géng thu hut, dao tao va duy tri mét luc lugng lao dong da dgng. Chﬂng ta co
gang thuc hién van hoa Cong ty mét cach toan dién, tich cuc va hudng dén hiéu suat, tang
tinh canh tranh trén toan cau.
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Cong ty cam két va ang ho nhiing tién bo Ve nhan quyen cung Cap Mot mi truong lam vige
binh dang, tuan tha quy dinh phap luét vé lao dong ¢ tat ca quoc gia trén thé gigi. Cong ty
khong khoan nhwong ddi véi cac hanh vi vi pham nhan quyen bao gom viéc str dung lao
dong tré em, lao dong cudng buc hoic hanh vi phan biét ddi xtr véi bat ky nhan vién hoic
bat ky tng vién nao vi chung toc, mau da, ton gido, dan toc, giodi tinh, xu huéng tinh duc,
tudi tac, khuyét tat, tinh trang hdn nhan hoic bét ky tinh trang nao khac duoc phap luat bao
VE.

4.3 Quay réi, bit nat va bao luc

Tat ca nhan vién Cong ty c6 quyén lam viéc trong mdi truong an toan, khong bi quay réi,
sach nhiéu hozc bat nat, thu dich, ham doa. Quay réi la bat ky hanh vi nao ha thap, de doa
hodc xdc pham mot c& nhan va Cong ty s& khdng dung tha cho bat ky hinh thirc ndo cua
hanh vi quay rbi. Cong ty ciing khong dung thtr cho bat ky hanh vi dung vii luc hoic de doa
dung vil lyc gay ton hai cho co thé, khién mot nguoi 1o so bi ton hai co thé dudi bat ky hinh
thirc ndo (thé chat, loi noi, phi ngdn ngir hoic vin ban, email...) hodc tro dua ac ¥ mang
tinh chat xtc pham, hoic nhitng hanh vi thd bao c6 thé gay ton hai cho co thé hoic cac loi
noi, cir chi khiém nha hoic goi duc hodc bat ky hanh dong nao khac lam gian doan, can tré
hiéu qua cong viéc caa nhan vién mot cach bat hop 1y.

Néu ban dang bi quay rdi hoic thdy mot nhan vién khéac bi quay rdi, hoac néu ban chang
kién hoac c6 bat ky quan ngai ndo vé van dé bao luc hodc de doa dung bao lec hoic cam
thiy minh bi phan biét déi xir, cho rang ai d6 1a nan nhan ciia phan biét déi xu, hay noi
chuyén vai quan ly truc tiép cua ban hodc quan ly nhan su hoac nhitng ngudi khac gii chire
vu quan ly & tat ca cac cap. Néu ban khdng cam thay thoai mai khi n6i chuyén vai quan 1y,
hay bao céo cac quan ngai ciia minh theo Chinh sach béo cao duoc néu trong Bo Quy tac.

4.4 Lam dung chat kich thich

Cong ty 1a moi trudng lam viéc khong co ruou bia va chat kich thich. Nhan vién dén lam
viéc trong tinh trang anh huéng bai rugu bia hoac chat kich thich cd thé gay nguy hiém cho
ban than va nhitng nhan vién khac. Tiéu chuan nay ap dung véi tit ca nhan vién khi dang &
trong khuén vién caa Cong ty va bat ky dau khi dang 1am viéc. Cong ty s& khdng dung thi
cho viéc so hiru, phan phdi, budn ban hozc san xuat chat kich thich bat hop phép trong khi
dang lam viéc hoac ¢ trong khudn 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 v0 hinh ctia Cong ty 1a nhirng cong cu cho phép ching ta thyuc hién cong
viéc caa minh. M&i Nhén vién Cong ty c6 nghia vu bao vé nhiing tai san d6, khong dugc
sir dung tai san caa Cong ty vao muc dich ca nhan hodc lam dung gay lang phi, that thoat.

4.6 Hé théng thong tin

Nhan vién dugc quyén truy cap 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 cua Cong ty. Nhan vién phai sir dung cac tai nguyén nay mot cach chuyén nghiép, c6 dao
duc, hop phép va tuan theo cac chinh sach co lién quan cua Cong ty.

Cong ty s hitu hodc kiém soét quyén truy cap vao tat ca cac thiét bi lién lac bao gom: may
tinh, phan mém, email, thu thoai, thiét bj hoi nghi va dd dung vin phong. Céc thong tin lién
lac, dit liéu va thdng tin nhan vién giri hozc nhan bang tai san cia Cong ty déu Ia tai san cua
Cong ty va khong phai la thong tin lién lac riéng tu.
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4.7 Sé hiru tri tug, bi mat thwong mai va thdng tin mat

Cong ty v cung coi trong so hitu tri tué, bi mat thuwong mai va thong tin mat caa minh va caa
ngudi khéc. Tat ca s hitu tri tué ma Nhan vién Cong ty tao ra, hinh thanh, phét trién hoic 1a
tac gia khi 1am viéc tai Cong ty va lién quan dén hoat dong kinh doanh caa Céng ty déu Ia tai
san duy nhét ciia Cong ty va phai duoc tiét 16, chuyén giao cho Cong ty ngay lap tic. Nhan
vién khong dugc sir dung sé hitu tri tué caa Cong ty theo bat ky hinh thac trai phép nao hoic
cho bat ky muc dich nao khac ngoai loi ich cua Cong ty. Ngoai ra, bat ky hanh vi sir dung s&
hitu tri tué nao thudc s hiru caa bén thir ba phai duoc su phé duyét hoac ay quyén tir cha sé
hiru.

Nhan vién phai giir bi mat nghiém ngat va khong duoc tiét 16 hoac sir dung bén ngoai cac
bi mat thuong mai va cac thong tin mat khac ciia Cong ty khi khong cé sy dong y caa Cong
ty. Bén canh do, Nhan vién khong duoc st dung hoac 16i kéo nguoi khac stir dung bi mat
kinh doanh va théng tin mat thudc vé cac bén khéc, chang han nhu ngudi sir dung lao dong
cii hodc dbi thu canh tranh, ma khdng c6 su cho phép caa chii so hitu thong tin d6. Nhan
vién ciing phai tuan thii nghia vu bao mat lién quan dén thong tin nhan duoc tir cac bén thir
ba theo thoa thuan bao mat nhu mot phan trong cong viéc cua minh.

4.8 Mang xa hoi

Mang x& hoi 1a mot trong nhitng cdng cu truyén thdng manh me ca trong va ngoai Cong ty,
dem lai nhiéu cach thic tuong tac v6i khach hang, ddng nghi¢p va thé gidi noi chung, dong
thoi gitp ching ta xay dung cac m0| quan h¢ kinh doanh bén vimg va thanh cong hon. Tuy
nhién, nén tang mang xa hoi ciing tiém an nhiing rai ro nhat dinh. Nhan vién phai nhan thac
dugc y nghia cua viéc tham gia vao cac hinh thirc mang xa hoi va cac cuoc tro chuyén truc
tuyén c6 nhic dén Cong ty, ddng thoi Nhan vién ciing phai nhan thire rang hinh anh Cong ty
c6 thé duoc thé hién thdng qua hanh vi nay caa chinh minh.

4.9 Quyén riéng tw va bao vé dir liéu

Khi lam vi¢c tai Cong ty, chiing ta thuong c6 quyen truy cép vao thong tin mat, khong
cdng khai vé Cong ty va hoat dong cia Cong ty. Tét ca chung ta déu co nghia vu khong
chia sé thdng tin nay véi bat ky ai bén ngoai Cong ty, trir khi ching ta ¢ su chap thuan va
viéc tiét 16 tuan thu chinh sach cua Cong ty.

Trong qua trinh kinh doanh thong thuong, ching ta cling thuong xuyén duy tri va xu ly di
liéu ca nhan cua Nhan vién Cong ty va ¢ thé xu 1y dir liéu ca nhan caa cac bén bén ngoai
theo cach tuong tu. Viéc xu ly thich dang cac dir li€u d6 dugc chi phéi bai nhiéu quy dinh
phap luat khac nhau va chlng ta cam két tuan thu day du cac quy dinh phép luat do. Bé
bao dam tuan tha c4c tiéu chuan, quy dinh cua phap luat, tit ca Nhan vién Cong ty, bat ké
& dau, déu phai:

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

= Bao vé dir liéu ca nhan khoi kha nang mat mat, lam dung hoac tiét 1.

= Théng béo ngay cho quan 1y trong trudng hop biét hoic 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 virc cdng nghé thdng tin, Cong ty tuan thu quy dinh
phap luat nudc Cong hoa xa hoi chu nghia Viét Nam va tit ca quy dinh cua cac qudc gia
trén thé gisi vé viéc chéng tham nhiing, héi 16 va thuc hién kinh doanh liém chinh, minh
bach, c6 dao duc.
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— Cong ty di 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 18p va
hoat dong vai vai tro giam sét, trién khai, danh gia viéc tuén thu Chinh sach liém chinh tai
Cong ty.

So d6 to chicc Té Cong tac CMS

T6 Quan 1y - Giam sat CMS
CMS Governance Body

Kiém soat ndi bd CMS/
CMS Internal Control
(Internal Control Board- BoD)

T6 Diéu hanh CMS
CMS Senior Management
l
T6 Phap ché & Tuén thu
Legal & Compliances

Trudng cac Khdi Sales/ Head of Sales Dept.

Trudng cic phong ban khdi trién khai/ Head of Implementation
Dept.

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

Dién giai so dd: vai tro, chirc ning cua T6 Cong tac CMS
=  T6 Quan ly — Giam sat CMS
o Chiu trach nhiém giam sat hoat dong cua T6 Cong tac CMS
o Phé duyét Chinh sach liém chinh cua Cong ty.
= Kiém soat ndi bd CMS
o Chiu trach nhiégm 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 chua, 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 du 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 sich CMS dén tat ca Nhan vién.

0O O O O
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* T6 Phép ché & Tuan thi CMS

o Thiét ké cac ndi dung cia CMS (c6 co ché quan ly, gidm sat chit ch& viéc tuan thu

Chinh sach, Bo Quy tac, Quy ché, Quy trinh, Quy dinh cia Cong ty).

Giam sat viéc trién khai CMS dén toan bo Cong ty.

Hd tro va tu van cho T Biéu Hanh CMS Vvé tit ca van dé lién quan dén CMS.

Dé xuét cac bién phap cai cach, tang cuong tinh minh bach, dao dirc, trach nhiém,
nang luc va hiéu qua caa cac Phong ban tai Cong ty.

o Bao cao truc tiép dén T6 Quan ly — Giam sat CMS ma khdng can phai théng qua
T6 Diéu hanh CMS trong (cac) truong hop T6 Diéu hanh CMS khong dua ra quyet
dinh trong thoi han theo (cac) Quy trinh/Quy dinh vé CMS, hoic (c4c) bao cao vé
hanh vi sai tréi c6 lién quan den To Dieu hanh CMS, hodc (céac) truong hop khac
ma To6 Phap ché & Tuan thu CMS xét thay can thiét.

= Cac Truwéng B phan: Khai Kinh doanh, Khéi Trién khai va Khéi Chire niing

o Thuyc thi, trién khai va dam bao tuan thu h¢ thong quan Iy tuan thu (kinh doanh liém
chinh), Chinh sach, phuong phap phong chong tham nhiing, hoi 16 dén nhan vién
trong bo phan, phong ban.

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

o Tham muu, dé xuat (cac) giai phap dam béo kinh doanh liém chinh va phong chong
tham nhling, hoi 1.

o D¢ xuat (cac) bién phap cai cach, tang cudng tinh minh bach, nang cao nhan thuc
vé hoat @ong kinh doanh liém chinh, phong chong tham nhiing, hoi 1.

o Truyén thong, nhic nhd nhan vién truc thudc b phan tham gia day du cac hoat
dong dao tao, hoaq thanh céac bai kiém tra nang cao nhan thac vé kinh doanh liém
chinh va phong chong tham nhiing, hoi 16 tai Cong ty.

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

nhugng doi vei bat ky hanh vi sai trai nao, du truc tiép hay gian ticp, thuc hi¢n duéi bat ky

hinh thie nao (bao gom: tham nhiing, dwa hoac nhan héi 19, gian lan, khong cong khai xung

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

hanh vi ltra doi dudi bat ky hinh thic nao). Tiéu chuan nay &p dung doi véi moi hanh vi sai

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

Viéc thyc hign hanh vi sai trai kh@ng chi gisi han & viéc chuyén tién hoac cac vat pham

turong duong vdi tien. Viéc cung cap, bieu tang hoac chuyén giao bat ky vat pham cé giatri

nham gay anh huong khong dung muc dén ngudi nhan 1a khong dang. Hanh vi sai trdi bao

gom nhung khong giéi han & cac hanh vi va/hozc hinh thire chuyén giao, biéu ting, cung

cap sau: o q o

= Tien hodc cac vat pham co the de dang chuyen thanh tién nhu c6 phieu.

= Cac khoan giam gia/hoa hong khéng hop ly.

= Dut 16t, thanh toén bdi tron, cac khoan phu cap, chi phi va cac khoan déng gop vi muc
dich tur thién hoac tai tro bat thuong, qua muc va tra hinh.

= Giai tri hoac chié‘u dai. o o ‘

= Cac thoa thuan ve viéc khéngldﬁu ghéu hoac dau thau gian lan, hanh vi thong dong hoac
ngan chan canh tranh trong dau thau.
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= B4t ky vat pham nao c6 gia tri cho ngudi nhan, thanh vién trong gia dinh ctia ngudi nhan
bao gém 161 moi lam viéc hoac hira hen viéc lam, thuc tap sinh c6 lvong/phu cép hoac
khong, thanh toan cac khoan chi phi giao duc.
= Gian lan (nhu ghi chép sb sach sai hoic khong tuan thu chuan myc ké toan, giri béo céo
sai su that vé& cac khoan chi phi, l1ay hodc lam dung tai san, tién bac cua Cong ty...) va
cac hinh thirc tham nhiing khac.
Chung ta phai dac biét than trong khi tiép xdc véi quan chac co quan nha nuée. Trong moi
truong hop, Nhan vién Cong ty khong dugc tang qua, t6 chirc an uéng hodc chi€u dai cho
bat ky cong chuc, vién chirc, ngudi 1am viéc tai co quan nha nuGe bat ké cap bac (goi chung
la “cOng chirc nha nudc”) ma khong c6 su phé duyét tu cap quan ly ¢ tham quyén cua
Cong ty. Khong c6 nhan vién, dai 1y, nha tu van hodc ngudi dai dién nao khéc cua Cong ty
hoic thay mat cho Cong ty c6 quyén trao bat ky vat pham/bat ky tht gi ¢6 gia tri nao cho
bat ky céng chirc nha nudc nao quan ly bat ky khia canh nao trong qué trinh hoat dong cua
Cong ty. Pidu nay ciing ap dung véi qua tang bang tién ciing nhu cac vt pham phi tién té
nhu bita an, phuong tién di lai, chd o, dich vu, giai tri, cac dich vu khac va bat ky loi ich c&
nhan nao khac. Bat ky hanh dong nao cia Nhan vién vé viéc tang qua, t6 chic an ubng v.v
cho Cdng chic nha nudc phai bao dam phi hop véi quy dinh cua Cong ty vé tiép khach, su
Kién, qua tang 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 ndo nham gay bat loi cho ban néu ban tir chdi viéc nhan/dua hdi 16 hay tir
chéi thyc hién bat ky hanh vi sai trai ndo, ké ca trong trudng hop viéc tir chdi cia ban dan
dén viéc Cong ty thua 15 trong kinh doanh. Bat ky truong hop ndo xay ra viéc tir chdi nhan/
dua héi 16 hay tir chdi thuc hién hanh vi sai trai thi Nhan vién phai ngay lap tac 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 cua Cong ty phi hop véi cac quy dinh phép luat va tiéu chuan dao dac trong

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

Xung d6t loi ich c6 thé Ia thuc té, tiém an hodc d6i khi 1a sy cam nhan cia mdi c& nhan.

Xung @6t loi ich bat nguén tir nhiéu van dé khac nhau, mot sb hinh thirc xung dot loi ich

khé dé& thay trong khi s6 khéc lai rat kho phat hién. Sau day 1a mot s6 linh virc ¢ thé phéat

sinh xung dét loi ich:

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

= Cac méi quan hé than thiét: néu chiing ta dang tiép x(c véi ngudi than hoic ban beé
hozc chinh ho 1a nha cung cap hoic khach hang cia Cong ty thi ciing da c¢6 biéu hién
xung dot loi ich. Trong trudng hop cac tinh hudng nay duoc Cong ty chap thuan, ching
ta khong duoc dé cac méi quan hé ca nhan anh huong hoic ¢6 vé gay anh huong dén
kha ning chung ta hanh dong vi loi ich cao nhat cua Cong ty.

= Co hoi kinh doanh bén ngoai: trong mot sé truedng hop, ban ¢6 thé dam nhan cong viéc,
dau tu hodc cac co hoi kinh doanh khéc ngoai cong viéc ciia minh & Cong ty, mién la
hoat dong bén ngoai khong anh hudng dén cac cong viéc cia ban tai Cong ty. Tuy nhién,
lwu ¥ rang khi 1am viée, dau tu hodc co twong tac bén ngoai voi ddi thu canh tranh, nha
cung cap hoac khéch hang cua Cong ty ciing c6 thé din dén xung dot loi ich.
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= Cohéi dén tir chinh Cong ty: Nhan vién Cong ty khong duoc phép loi dung céc co hoi
dau tu hodc kinh doanh ma minh biét duoc thér]g qua cdng viéc tai Cong ty cho muc
dich ca 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 di cong khai va bo céo xung
dot loi ich theo quy trinh ding ky xung dot loi ich. Viéc che giau va khdng bao céo va/hoic
khong dugc su cha‘ip thuan thich hop ddi voi xung d6t loi ich chinh la vi pham.

Ban hay nh¢ rang: viéc bao co (cac) xung dot loi ich hogc tinh hudng c6 nguy co dan dén
xung dot loi ich khong c6 nghia rang ban bi cam tham gia vao hoat dong cd lién quan, ma
thay vao d6 Cong ty c6 thé xem xét tinh hudng mot cach cu thé va trao d6i véi ban vé viéc
ban c6 thé thuc hién (cac) hoat dong d6 mot cach an toan, phu 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 phép. Cong ty tuan thu tit ca cac quy dinh vé phong chéng rira tién. Néu Nhan vién
Cong ty nhan thay bat ky hoat dong nao twong tu hanh vi rira tién hdy bao cao ngay voéi
Cong ty.
Hién nay tai Viét Nam, hanh vi rira tién dang “nlp bong” dudi nhiéu hinh thac khéc nhau,
trong d6 c6 thé ké dén maot vai hinh thirc nhu:
= Thanh lap “cong ty vo boc” dé mua ban khdng hang hoa.
Véi hinh thicc ndy, c& nhan/td chac thanh lap “cong ty v boc” nhung hoat dong cua
“cong ty vo boc” nay khong phai 1a dé thyc hién chic ning kinh doanh ma 1a rira céc
ngudn tién bat chinh, théng qua céc hop ddng khéng vé mua ban hang héa véi céc cong
ty khac. “Cong ty vo boc” nay chi tra tién cho cac hop dong khdng va nhan lai tién hop
phép tir cic cong ty khac
= Annéu sau cac du 4n gay quy va tir thien.
Theo do, t6 chirc/ca nhan mang danh la “céc nha dau tu” thiét lap cac du an gay quy gia
trén nén tang truc tuyén dé thu tién théng qua thanh toéan truc tuyén. Cac nha dau tu nay
c6 thé sir dung tén gia hodc dia chi IP dang ky gia mao dé dyng nén mot du an gay quy
qua mang. Bang cach ndy, cac nha dau tu c6 thé thu hit duoc ngudn tién xuyén bién
gidi vao quy tir thién va cé thé rat ra mot cach hop phéap.

5.4 Qua tiang

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

moi quan h¢ kinh doanh. Qua cap qua nhieu hoac qua dat tien cd thé tao cam giac thicu

cong bang khi dua ra cac quyét dinh kinh doanh. Tat ca chiing ta déu cé trach nhiém bao

dam rang tat ca cdc mon qua ma chung ta dugc phép tang hoac nhan, néu c6 lién quan den

cong viéc tai Cong ty phai hgp ly va nhat quéan véi cdc chinh sach cia Cong ty va phap luat.

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

quyen cua Cong ty phé duyét va ho so chi tiéu phai duoc luu trir day du, phan anh chinh

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

= Trén tinh than ty nguyén.

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

» Khoéng thuong xuyén va gia tri khong dugc vurot qua han mirc theo quy dinh cia Cong ty.

= Bt nguon tryc tiép tir nd luc chan thanh, thién chi nham xay dung méi quan hé voi
khéch hang hoac nha cung cap.

= Khéng bj rang budc béi mot hop dong tiém ning, ddu thau kinh doanh hoic co hoi
thuong mai khac.
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= Phu hop véi chuan muc trong kinh doanh va vin hoa dja phuong.

*  DPuogc bdo cdo cung vai moi chinh sach hién hanh.

= Khdng c6 kha niang dan dén hanh vi sai quy dinh hoac thién vi.

=  Puoc bao cdo va ding ky theo quy dinh vé tiép khach, su kién, qua ting, chiéu dai (giai
tri — khéch san — du lich) dugc Céng ty ban hanh.

5.5 Bira an, hgi thao/hgi nghi va chiéu dai

— Nhan vién Cong ty c6 thé t6 chirc hodc tham du cAc bita an don gian, phi hop véi muc
dich cua bira an hoac su kién c6 lién quan dén cong viéc kinh doanh va dam bao khéng vi
pham cac quy dinh lién quan cia Cong ty.

— Nhanvién cé thé tham dy (cac) sy kién hoi thao, hoi nghi do khach hang/ddi tac/nha cung
cap to chirc lién quan den hoat dong kinh doanh cua Cong ty. Tuy nhién phai bao dam
thong tin vé hoi thao, hoi nghi dugc bao cao 16 rang, day du trudc khi tham dy va phu hop
Véi cac quy dinh lién quan caa 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. o o
Luu y: Cong ty cé ban hanh quy dinh chi tiet vé cach thizc thuc hién cac hoat dong ve tiep
khach, su kién, qua tang, chiéu dai (QD CMS 01) va nhdn vién phai tuan thu theo quy
dinh nay.

5.6 Déng 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 cua Cong ty khong duoc phép quyén gop tien, tai san, co s¢ vat chat, qua tang,
bita &n, chi€u dai hodc dich vu cua Cong ty cho bat ky quan chirc chinh tri, tng ctr vién,
chien dich tng ctr, dang phai chinh tri tai Viét Nam va tat ca cac quoc gia trén the gidi, hodc
bat ky t6 chirc quoc t€ nao ma cd thanh vién la quoc gia hodc vung lanh tho, vashodc chinh
phu cac quoc gia hogc vung l&nh tho.

— Cong ty khuyén nghi tat ca Nhan vién thuc hién quyén cong dan caa minh bang viéc bo
phiéu lya chon wng vién ma minh thay phd 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 cong dén co tyach
nhiém chtr khdng phai dai dién cho Cong ty. Khong Nhan vién nao dugc str dung bat ky
khoan tien, tai san, hoac bat cr nguon luc nao khac cta Cong ty lién quan dén bat ky hoat
dong chinh tri riéng nao.

5.7 Tai trg va tir thién
Moi thoa thuan vé tai tro, moi dé nghi quyén gop tir thién phai dugc cap ¢ tham quyén cua
Cong ty phé duyét, dam bao phu hgp vai cac chinh sach, thu tuc noi bo Cong ty va quy dinh
phap luat c6 lién quan; dong thoi phai duoc cong khai qua cac cudc hop, phuong tién truyén
thong, bao co thuong nién va cac kénh sin cd khac. Tat ca hd so, chirng tir lién quan phai
dugc lap rd rang, chinh xac va dugc luu trit theo ding quy dinh.

5.8 Canh tranh dgc lap va cong bang

— Cong ty cam két chi canh tranh dya trén chét lugng, gid ca va uy tin. Chlng ta khong bao
gio tim kieém nhirng lgi thé kinh doanh bang cach thuc hién cac hoat dong vi pham dao duc
kinh doanh va phap luat.

— Cong ty s& ludn canh tranh manh m&, doc 1ap va cong bang. Ngoai cc yéu t6 khac, diéu
ndy c6 nghia la ching ta s& dua ra tat ca cac quyet dinh canh tranh —bao gom cac quyet
dinh lién quan dén gia ca, dau thau, tim nguon cung ung — doc lap véi cac doi thu canh
tranh. Hau qua cua viéc vi pham chong doc quyén la rat nghiém trong, c6 thé bao gom truy
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cttu trach nhiém hinh su ddi véi bat ky ca 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 thuén nao, du la chinh thuc hogc khong
chinh thac, tham ‘Chl' |la thoa thuan khdng rang bugc 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 ndo. Ngoai ra, nham tranh cac biéu hién khong ding myc, Cong ty nghiém cam bat ky
cudc thao luan nao giita Cong ty va bat ky ddi thi canh tranh nao lién quan dén thong tin
nhay cam mang tinh canh tranh. Tat ca Nhén vién dugc yéu cau tuan thu theo nguyén tic
sau doi v&i bat ky twong tac nao doi voi doi thu canh tranh: ‘

. th‘)ng‘ thao Iuap vé’gié ca hién tai‘hoac tuong lai, bdo gia hodc gié chao thau, chir]h
s&ch vé gid, chiet khau, giam gia, diéu khoan tin dung hoac bat ky diéu khoan hoac diéu
kién nao khac.

= Khong thao luan vé thdng tin chi phi, loi nhuan hozc ty suat loi nhuan.

= Khong thao luan vé ké hoach kinh doanh hién tai hoic twong lai.

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

= Khong dong y vé cac loai san pham chiing ta s& cung cap (hodc khong cung cap) hoic
cac diéu khoan va diéu kién ma chlng 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 trueong.
= Khong trao d6i théng tin mat caa Cong ty hoac ciia khach hang, nha cung cip ciia Cong ty.
Néu ddi thi canh tranh dua ra mot cha dé trd chuyén khong dung muc V6i ban, ban nén
dirng cudc tro chuyén ngay lap tuc, dung tiép tuc noi chuyén vi phép lich sy va bao cao
chinh thirc viéc nay cho cong ty. Néu viéc tuong tac véi ddi thu canh tranh 1a mot phan
trong vai trd kinh doanh théng thudng ctia ban (vi du: mua hodc ban san pham cho d6i thi
canh tranh hodc néu tiép xic voi d6i thu canh tranh nhu 1a mét phan cua cac hoat dong
hiép hoi thuong mai vai tu cach 1a thanh vién...), ban phai gidi han cac twong tac cia minh
vé6i ddi thi canh tranh trong cac giao dich kinh doanh thong thuong thudc trach nhiém cua
ban. Ban khong dugc trao d6i thdng tin nhay cam mang tinh canh tranh véi déi tha canh
tranh hoac str dung dia chi lién h¢ cua déi thia canh tranh 1am ngudn thdng tin canh tranh.
Cac chinh sach cua Cong ty ciing yéu cau Coéng ty phai ludn canh tranh cong bang tuc la
gianh * Chlen thang” trén thi truong bang cach cung cap cac san pham va dich vy t6t hon,
cung cap cho khach hang gia ca, diéu khoan hozc chinh séch hip dan hon, c6 danh tiéng
hoic gié tri thwong hiéu tét hon va dau tu dé cai thién cac dich vu cua Cong ty. Mat khac,
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 hop vai cac chinh sach cua Cong ty.

5.9 Giao dich ngi gian

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

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

Tat ca hd so lién quan dén Cong ty phai duoc luu trit day du, chinh xac va kip thoi, phan
anh dting tinh hinh kinh doanh va tai chinh, phii hop véi tiéu chuan dao duc va kinh doanh
cua Cong ty. Cong ty s€ khong dung thu cho cac hoat dong che dau hoat dong tai chinh
ctia Cong ty véi bat ky co quan/ té chuc/ ca nhan lién quan.

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

Bat ky khi nao Nhan vién nhan thay bat cir hanh vi sai trai nao va/hoic co co sé hop 1y dé
nghi ngo cac hanh vi sai trai, mot vu viéc hoac mot tinh hudng khéng phu hop lién quan
dén bat ky chinh sach hodc quy dinh nao ciia Cong ty (goi chung 1a “Hanh vi c6 thé bao
c40”), hiy bao céo ngay 1ap tic. Piéu nay bao gom bat ky Hanh vi sai trai nao dugc thuc
hién hoac nghi ngd dugc thyc hién bai Bén tha ba, nha cung cap hoic bat ky t6 chirc khéac
c6 bat ky giao dich nao véi Cong ty.

Bt ky khiéu nai nao vé mot ngudi bi tra diia hodc bi dbi xur bt loi do hé qua cua viéc vi
pham chinh sach bao vé ngudoi t6 céo ciing s& dugc coi 1a Hanh vi ¢ thé bao cao va dugc
giai quyét theo quy dinh tai chinh sach bdo cdo nay va cac quy dinh/quy trinh khac c6 lién
quan cua Cong ty. Cac quy dinh chi tiét vé viéc nghiém cam hanh vi tra diia, Nhan vién xem
tai muc 8 - Chinh sach chéng tra diia.

Néu Nhan vién mudn tim kiém loi khuy@n vé cac chinh sach/quy dinh/quy trinh cia Cong
ty hodc cac thong tin lién quan dén loai Hanh vi cd thé bao céo, Nhan vién cé thé dat cau
hoi va giri dén Cong ty theo thong tin tai muc 6.5 - Kénh tiép nhan bao c4o néu tai chinh
sach bao céao nay.

6.2 Cach th&c bao cao

B4o céo c6 thé duoc thuc hién thdng qua cac kénh cong bé tai muc 6.5. Cong ty khong ky
vong Nhan vién cd céac bang chang tuyét ddi vé Hanh vi c6 thé bao céo, nhung noi dung
bao cdo ciia Nhan vién nén néu ra ly do cho mdi quan ngai caa minh va tiét 16 day du cac
chi tiét c6 lién quan va céc tai liéu 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 cip), ban chat Hanh vi c6 thé béo co bao gom ca tén
cua (nhitng) ngudi ¢ lién quan dén Hanh vi cd thé bao co va tat ca cac su kién co lién
quan lam phat sinh Hanh vi c6 thé bao céo.

Nhan vién ciing c¢6 thé lya chon béo céo an danh va c6 thé chon an danh trong qué trinh
diéu tra va sau khi diéu tra. Ban c6 thé chon tir chdi tra 10i cac cu hoi ma ban cam thay co
thé tiét 16 danh tinh cua minh bat ctr IGc ndo, ké ca trong tat ca cac cudce ddi thoai. Cong ty
t6n trong quyén khong xac dinh danh tinh cia Nhan vién. Tuy nhién, viéc lya chon bao cao
an danh c6 thé khién bat ky cudc diéu tra ndo ciia Cong ty gap khé khan va giam kha ning
thanh cong néu khong xac dinh duoc danh tinh ciia ngudi bao cio ciing nhu khong nhan
dugc thém sy hd tro tir nguoi bao cao. Néu Nhan vién chon bao cao an danh, Nhan vién nén
duy tri lién lac voi Cong ty dé tao diéu kién cho viéc theo di cac nghi van dang duoc dat
ra hoic cac phan hoi dugc cung cap.

6.3 Tiép nhan bao cdo va diéu tra

Cac bao cao nhan dugc déu dugc Cong ty bao mat trong pham vi cé thé theo Chinh séch
bao vé nguoi t6 c4o va tuan theo quy trinh diéu tra cua Cong ty phu hop véi quy dinh phap
luat hozc dua trén cac su kién va hoan canh nhit dinh. Cong ty sé tiép nhan va diéu tra tat
ca cac béo cdo mot cach nhanh chong, ki cang va khong thién vi. Cong ty s& xem xét tat ca
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cac bao cao dé xac dinh hanh dong phi hop nao duoc thuc hién, bao gom viéc bao céo cé
thuoc pham vi xem xét va diéu tra hay khong. Mic du khong phai bat ky bao céo nao ciing
nhét thiét s& dan dén diéu tra, nhung ching s& dugc danh gia va dua ra quyét dinh c6 nén
diéu tra hay khong.

Ngudi bao céo s& duoc thong bao vé tién trinh va két qua dicu tra sau khi bdo céo da duoc
giai quyét. Tuy nhién, trong mot sb truong hop, tly thudc vao su can nhic vé quyén riéng
tu va tinh bao mat hodc cac rang budc phap 1y khac, co thé cd nhitng han ché viéc phan hoi
ma Cong ty c6 thé cung cap cho nguoi béo céo.

6.4 Hau qua cuaa viéc vi pham chinh sach bao céao va/ hoac bao céo sai sw that

Viéc khdng bao co cac Hanh vi sai trai thuc té hodc nghi ngo, hodc khong tuan thu Chinh
sach béo cao va/hoic khong thuc hién cac budc hop 1y dé ngan chan, phat hién hoic phan
anh hanh vi c6 thé duoc béo céo c6 thé duoc coi Ia vi pham. Cong ty s& khong khoan nhuong
di véi bat ky nhan vién nao cé tinh bao céo sai su that va khong co can cir hop Iy gay anh
huong dén uy tin, danh du cua ca nhan/té chirc khac. BAt ky hanh vi nao cé tinh sai pham
déu 1a mot van dé nghiém trong va s& bi xu Iy ky luat, ké ca viéc cham dut hop dong lao
dong hoac sa thai.

6.5 Kénh tiép nhan béo céo
6.5.1 Kénh tiép nhdn néi dung cdc vi pham va/hoiic Hanh vi sai trdi thuwc té hodic nghi ngo':

Ghi chii: Danh sach cac account duoc gan quyén tiép nhan thdng tin cia 4 kénh dudi day
duoc cap nhat trong Phu luc 3 di kém Bo Quy tic nay. Trach nhiém cap nhat thong tin
khi c6 su thay d6i vé nhan sy 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 truong hop cac vi pham va/hodc hanh vi sai trai thuc té hogc nghi
ngo c6 thé ¢6 lién quan dén mot trong cdc thanh vién dwoc tiép nhdn thdng tin
bo céo (cong bo tai Phy luc 3 Chinh sdch nay) thi Nhén vién SBD/Ngueoi té c&o
c6 thé lira chon guri b4o cdo riéng cho Chu tich Hai dong quan tri SBD hodgc Té
trirong Té Quan ly - Giam sat CMS.
— Ddi v6i Nhan vién QI:
v" Email: Compliance-CMS@gi.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 ¢ thé cé lién quan dén mét trong cdc thanh vién dwoc tiép nhdn thdng tin
béo céo (cong bé tai Phy luc 3 Chinh sach nay) thi Nhdn vién QI/Nguoi té cao co
thé lira chon guri bao céo riéng cho Chu tich Hoi dong quan tri SBD hogc Chi tich
Hoi dong quan tri QI hodc Té truong Té Quan ly - Gidam sat CMS.

6.5.2 Kénh tiép nhdn ngi dung khiéu nai ciza Nhan vién

— Pdi voi Nhan vién SBD:

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

v' Email: Complaint@gi.com.vn

6.5.3 Kénh tiép nhdn néi dung gidi ddp thdc mdac/ tw van vé Chinh sdach, quy dinh CMS

— Dbi v&i Nhan vién SBD:
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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 nhén khi nguwoi té giac can dwoc bdo vé

—  Ddi v6i Nhan vién SBD:

v" Email: WPO@saobacdau.vn
—  Pébi 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 1én méi quan ngai caa minh va Cong ty

cam két rang ban s& khong phai chiu su di xir bat cdng hoic trg thanh nan nhan cua sy tra

dtia vi ban da thuc hién bao cao theo quy dinh tai chinh séch béo cao.

Cong ty cam két ddi xir cdng bang cling nhu thuc hién tat ca cac bién phap can thiét dé bao

v¢ nhan vién — ngudi bao cao hoac co gang bao co hoic néu quan ngai vé cac Hanh vi co

thé bao cdo, ddng thoi bao vé nhitng nguodi dang hop tac véi co quan ¢ tham quyén, cé

nhan/ té chirc thuc hién diéu tra Hanh vi c6 thé bao cao (theo quy trinh diéu tra caa Cong

ty, va/hoic viéc diéu tra duoc thuc hién boi co quan nha nude ¢ tham quyén theo quy dinh

phép luat). Bién phap bao vé nguoi t céo co thé bao gom nhung khong giéi han:

= Ba4o vé danh tinh ngudi t6 céo.

= Bao vé khoi su ddi xu bét loi hoic bat ky hinh thc tra diia nao.

= Bao mat danh tinh ngudi bao céo trudc bat ky co quan nha nudc ¢ tham quyen trong
gisi han phap luét cho phép (neu Hanh vi ¢6 thé bao cao dugc chuyén dén co quan nha
nuéc ¢ tham quyén dé giai quyét theo quy dinh phép luat).

Cac bién phap bao vé nay duoc ap dung keé tir khi bao cao dugc thyuc hién. Theo d6, Cong
ty bao mat tat ca thong tin lién quan dén hanh vi cé thé bao céo, bao gém ca danh tinh cua
ngudi bdo cdo; Cong ty s& khong tiét 16 danh tinh cia ngudi béo céo (trir khi nguoi bao
céo dong y tiét 16, hoac bét bugc tiét 16 theo yéu cau caa phap luat hoic theo quy dinh khac
trong chinh sach ndi bo cua Cong ty); dam bao thong tin trong bao cao chi dugc tiét 16
trong pham vi can thiét dé tién hanh diéu tra; thuc hién cac budc hop ly khac theo quy trinh
diéu tra nham thyc hién chlnh sach bao cao cling nhu chinh sach bao vé ngudi to céo.
Nhitng noi dung chi tiét vé viéc bao vé nguoi td c4o: xem tai tai liéu Chinh sach bao vé
ngudi té cao (CS CMS 02) va tham khao theo Quy trinh diéu tra (QT CMS 03).

8. Chinh sach chéng tra diia

Cong ty nghiém cam thuc hién hanh vi tra diia duéi moi hinh thie déi véi Nhan vién khi
néu 1én mdi quan ngai, dat cau hoi, hoic béo céo Hanh vi sai trai, hoic tham gia vao hoat
dong diéu tra lién quan dén bat ky cdo budc vi pham nao, hoic tir chéi tham gia vao hoat
ddng nghi ngo 12 Hanh vi sai trai, hoac thuc hién cac quyén cua Nhan vién tai noi 1am viéc.
Hanh vi tra diia bi nghiém cdm ngay ca khi (cc) bao cdo néu ra khong duoc diéu tra hodc
két qua diéu tra cho thiy khong c6 Hanh vi sai trai nao duoc thuc hién.

Tuy nhién, Chinh sach khong tra diia khong mién trir cho Nhan vién khoi hau qua cua viéc
cb tinh dua ra bao céo sai hodc cung cap thong tin sai su that trong qua trinh diéu tra hoac
thuc hién (cac) hanh dong khéng thién chi.
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— Néu Nhan vién nghi ngo hoic dang phai ddi mat véi bat ky hanh vi tra diia nao hoac nhan
thiy c6 bat ky hanh vi tra dila nao xay ra voi ngudi khac thi hay ngay 13p tic Ién tiéng voi
Cong ty thdng qua Kénh tiép nhan bao cao dugc dé cap tai Muc 6.5 Bo Quy tic. Bang cach
1én tiéng vé hanh vi tra diia la Nhén vién dang trao cho Cong ty co hoi giai quyét vin dé
va bao vé nhimg nguoi can duoc bao vé.

— Bét ky hanh vi tra diia hodc budc mot ngudi phai chiu ddi xir bat lgi vi ho da tim kiém
huéng dan hoic thuc hién béo céo (cac) vi pham da biét hodc dang nghi ngd déu duoc xem
la hanh vi vi pham va s& bi xt ly ky luat theo quy dinh, bao gém ca viéc chdm dat hop
ddng lao dong hoic sa thai.

9. Truyén théng va dao tao ndi b

9.1 Truyén thong

Noi dung B Quy tic cing tat ca cac chinh sach/quy trinh/quy dinh lién quan duoc ding tai
trén cac trang thong tin dién tu ndi by cua Cong ty nhu sau:

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

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

Ngoai ra, B Quy tac va cac chinh sach/quy trinh/quy dinh lién quan dugc cap nhat phién ban
day du/ kip 14c qua email dén toan bo Nhéan vién Cong ty.

9.2 Pao tao ndi bo

— B6 Quy tic nay va cac chinh sach lién quan CMS duoc dua vao cac chuong trinh dao tao
cho Nhan vién. Cong ty ludn bao dam tat ca Nhan vién déu phai hoan thanh cac khéa dao
tao ndi bo CMS.

— Chuong trinh dao tao tuan theo Quy trinh dao tao cua cong ty:
= Pdo tao hdi nhdp vé kién thirc tong quan CMS cho nhan vién mdi gia nhdp Cong ty.
= Tdi dao tao dinh ky hang nam (thyec hién dinh kp 12 thang/ lan).

10. Tiéu chuan vé hanh vi va trach nhiém ciaa Nhan vién

10.1 Tiéu chuan hanh vi caa quan ly

— Nhiing nguoi thuge Ban lanh dao Cong ty cua ching ta la nhitng nguoi quan ly cac nhan
vién khac, cd trach nhiém dac bi¢t tuan theo Bo Quy tac. Quan 1y thuong 1a dau méi lién hé
dau tién khi mot nhan vién dung ra néu I8n mdi quan ngai. Quan trong la bat ky ai & vj tri
quan 1y déu phai lang nghe can trong va phan hoi mot céach thich hop.

— Kbhi ban la ngu:orl gilt chirc vu quan ly va la tam guong vdi tur cach 1a mot nha lanh dao c6
dao durc s€ gilip cung ¢b van hoa dao dirc va tuan thu caa Cong ty hon bat ky diéu gi khac
ma ban c6 thé 1am. Ban ciing c6 trach nhiém gidm sat chit ché viéc tuan thu Bo Quy tic cua
nhitng nhan vién minh quan 1y va dam bao rang c4c bén tha ba Iam viéc véi nhan vién cua
chung ta nhan thire dugc va tuéan tha cac chinh sach cua Cong ty.
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— Hau nhu khong ¢4 trach nhiém quan Iy nao quan trong hon cach ban tiép nhan va giai quyét
hoac phan anh moi quan ngai cua nhan vién véi cap trén. Khi mot nhan vién bao cao cac
moi quan ngai vai ban, ban cc',) nghia vu:

» Lang nghe va danh gia moi quan ngai do.

= Giai quyét cic mdi quan ngai do6 theo cach thich hop trong ting hoan canh.

= Phan anh cc moi quan ngai d6 véi cp trén cia ban khi can thiét dé dam bao ho nhan
duoc su quan tdm Kip thoi va thich hgp tir cac b phan cé trach nhiém, tir quan ly cap
cao.

10.2 Hanh ddng va trach nhiém ciaa Nhan vién (6 moei cip)

10.2.1. Poc, hicu va tuan thu B Quy tic, Chinh séch liém chinh cua Cong ty va céc héng
cbng nghé ma Cong ty la doi tac.

10.2.2. Tuén tha quy che quy trinh, quy dinh ciia Cong ty trong thoi gian lam vigc tai Cong
ty. Biéu nay bao gém béo céo tat ca cac truong hop thuc té va nghi ngo vé Hanh vi sai
trai va’hoac vi pham bat ky chinh séch, quy trinh, quy dinh nao caa Cong ty.

10.2.3. Tham gia, hoan thanh céc chuong trinh dao tao, truyén thong ndi bo dinh ky vé viéc
tuan thu B Quy tac, Chinh sach.

10.2.4. Béo cdo tat ca cac xung dot loi ich bao gdm cac moi quan h¢ gitra Nhan vién véi bat
ky khach hang/doi tac/nha cung cap hodc bat ky bén thu ba nao lién quan den hoat dong
kinh doanh ctia Cong 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 hoac nghi ngo sai pham Bo Quy
tac, Chinh séach, quy ché, quy trinh, quy dinh cta Céng ty ciing nhu bat ky hanh vi nao
vi pham quy dinh phép luat, hanh vi vi lgi ich nhém.

10.2.6. GOp y, xay dung va thuc hién chinh sach bao céo, chinh séch bao vé ngudi té céo, td
giac hanh vi sai pham.

10.2.7. Thyc hién luu trit hd so theo dung 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. Thuc hién nghiém tuc cdng tac quan ly, sir dung tai san Cong ty.

10.2.10.  Hop tac vei cac B phan/Phong ban lién quan trong tat ca céc cudc diéu tra/thanh
tra/tham dinh lién quan dén cong tac phong chong tham nhiing, hoi 19, vi pham Bo Quy
tac/Chinh sach.

10.3 Hanh dong khong dwoc phép thuc hién ciia moi Nhén vién

10.3.1. Lam dung chirc vy, quyén han dé chiém doat tai san Cong ty hogc thyc hién bat
ky hanh vi nao nham muc dich vu lgi ca nhéan.

10.3.2. Tham 6 tai san Céng ty.

10.3.3. Thuc hién hanh vi théng ddng hoic cudng buc.

10.3.4. Thuyc hién hanh vi héi 16 dudi moi hinh thirc (bao gém ca dua va nhan).

10.3.5. XUi giuc, tao diéu kién cho nqui khéc thuc hién hanh vi vi pham phéap luat, vi
pham Bo Quy tac, Chinh sach, quy ché, quy trinh, quy dinh cia Coéng ty.

10.3.6. Bao che, khdng t6 gidc hoac ung ho hanh vi tham nhiing, hdi 19, hanh vi vi pham
phép luat/vi pham B6 Quy tac, Chinh sach, quy ché, quy trinh, quy dinh cia Cong ty.
10.3.7. Thanh 1ap cac quy hoic tai san bi mat nam ngoai sé séch Cong ty.
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10.3.8.  Thyc hién hanh vi tra diia, thu dich hay bt ky hanh vi nao gay bét loi cho nguoi
to cdo hanh vi tham nhiing, h,éi 16, sai pham khac hoac hanh vi khéng phu hop véi Bo
Quy tac, Chinh sach, quy che, quy trinh, quy dinh cta Cong ty.

10.3.9. Budng long quan ly, giam sat viéc tuan tha Bo Quy tic, Chinh sach, quy ché,
quy trinh, quy dinh cua Cong ty.

10.3.10.  Khong cung cap thdng tin hodc cung Cap thong tin khong day du, khdng chinh
x&c vé mdi quan hé véi bat ky khach hang/ddi tac/nha cung cip hoic bat ky bén thir
ba nao li€n quan dén hoat dong kinh doanh cua cong ty hoac céc tinh hudng c6 kha
nang gay ra xung dot loi ich.

10.3.11.  Thyc hi¢n hodc nh&n danh Coéng ty thuc hién cac dong gop chinh tri, tai trg, tir

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

10.3.12.  Thuyc hién cac hoat dong khdng phu hop vai céc quy dinh ciia Cong ty vé qua
tang, blra an, chiéu dai... vadi doi tac, khach hang, bén thir ba bat ky lién quan dén hoat
dong kinh doanh cua Cong ty.

10.3.13.  DOi véi hoat dong dau thau: tiép can hoac thuc hign bt c 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.  Thuc hién hanh vi gian lan, tai 1ap chtng ti/hd so gia mao.

10.3.15.  C6 tinh bao céo sai sy that lam anh huong dén danh dy, uy tin cia ca nhan/té chuic

khac.

10.3.16.  Phan biét ching toc, gii tinh, dan toc, ton gido, viing mién... hogc c6 bat ky
hanh vi nao xam pham dén suc khoe, sy an toan va nhan quyén cua nguoi khac.

10.3.17.  De doa, tra tha, tri dap, tiét 16 théng tin vé ngudi béo céo.

10.3.18.  Loi dung viéc béao céo, béo tin, cung cap thdng tin vé hanh vi khéng pht hop voi
quy dinh phap luat, B6 Quy tac, Chinh séach, quy ché, quy trinh, quy dinh ciia Cong ty
dé vu khdng c& nhan/té chire khéc.

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

vi vi pham quy dinh phap luat, Bo Quy tac, Chinh sach, quy ché, quy trinh, quy dinh
cua Cong ty.

11. Héi va dap
Vi du cac tinh hubng can tng xt phd hop:

Cau 1:

Héi: Ban duoc Cong ty giao thyc hién thi tuc cap gidy phép dé dam bao diéu kién hoat dong
cho nganh nghé kinh doanh mai cua Cong ty. Khi ban nop hd so cho co quan ¢6 tham quyén
dé hoan tét thii tuc theo quy dinh phap luat. Mgt can bo dang phu trach gidi quyet hd so cia
Cong ty c6 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 hé so cap gidy phép sém nhat. Vay ban can 1am gi trong truong hop nay?

Dap: Ban khong nén dong y chi tién theo dé nghi cia can bd phu trach va phai bao ngay viéc
nay cho Cong ty. Khoan tién nay rat dang ngd va cé thé dugc xem la khoan tién nham muc
dich béi tron, héi 16 va diéu nay 1a vi pham B Quy tic, chinh sach cua Cong ty va vi pham
phép luat.
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Cau 2:

Héi: Nha cung cap ky niém ngay thanh 1ap cua minh va tang cho toi mot ky niém chuong
cé in tén cua nha cung Cap To61 c6 dugc nhan khong?

Pap: Ban c6 thé nhan néu ky niém chuong 6 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 hoac chét liéu caa ky niém
chwong c6 gia tri dang ké), ban c6 thé tir chbi khéo 1éo véi nha cung cap va bao céo vai Cong
ty.

Cau 3:

Hoi: Mot ngudi ban da guri cho t6i email c6 cac thong tin khong cong khai vé 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. To61 nén lam gi?

Pap: Ban can x6a ngay noi dung email ¢6 thong tin d6, dong thoi thong bao cho ngudi d6 vé
viéc guri nham thong tin. Can luu ¥ néu ban da doc dugc théng tin d6 thi ban khong duoc tiét
16 thong tin d3 nhan dugc cho bat ky Bén thir ba nao khac.

Cau 4:

Héi: Toi da va dang lam viéc véi mot nha phan phdi trong nhidu nam. Gan day, nha phan
phdi ting riéng cho téi mét suat du lich nwéc ngoai. Toi cd thé nhan khong?

Pap: Qua tang nay caa nha phan phdi chi danh riéng cho ban chir khdng phai cho mot bo
phan 16n nhan vién cua Cong ty, nén néu ban nhan no, ban s& vi pham Bo Quy tic cia Cong
ty vi c6 xung dot loi ich cling nhu chua phu hop véi quy dinh Vvé qua tang va chiéu dai. Ban
can ghi nhan lai su viéc, tim cach tir chdi nha phan phéi va bao céo vai Cong ty.

Céu 5:

Héi: Toi dang phu trach mua db dung van phong cho Cong ty. Anh trai tdi lam viéc cho Cong
ty X chuyén cung cap d6 dung van phong. Toi ¢6 thé mua d6 dung van phong tir Cong ty X
dugc khong? Toi nén lam nhu thé nao?

Pap: Trudc hét, ban can ghi nhan lai sy viéc va bao cao dén Cong ty dé nhan dugc su phé
duyét phu hop, vi mdi quan hé caa ban c6 thé anh huong dén kha ning thuc hién cong viéc
cta ban tai Cong ty khi thyc hién mua d6 dung van phong. Dong thoi, ban khong 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 toi nghi 1a khong phi 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: Bit ky mdi lo ngai nao dugc béo cao qua cac ngudn tiép nhan thong tin déu duoc thiét
ké sao cho céc bén lién quan khdng nhan dugc thdng bao hoic cip quyén truy cap vao céc
bao cdo ma ho da duoc nhic tén, bat ké vi tri ca nhan do6 trong Cong ty. Diéu nay cho phép
cac bao cao dugc diéu tra doc 1ap lién tuc. Cong ty khong khoan nhuong véi sy tra thu, vi
vay néu nguoi quan ly cia ban c¢6 hanh dong tra thu ban, ban phai bao céo riéng van dé nay
va nd s& dugc Cong ty giai quyét trong tng.

CauT:
Héi: Bo phan tdi mai chuyén dén mot quan Iy méi - A. Toi nhan thay rang, A rat gan giii v6i
toi khi ching tdi cung xem xét cac bao cao cong viéc. A ciing thuong xuyén cham vao tay

24/26



b BO QUY TAC UNG XU I

SqoBlcl)“m Technologies

hozc vai tdi khi chiing tdi cung thao luan cong viéc. Toi di cb gang tranh xa, nhung A duong
nhu khéng hiéu thong diép va van tiép tuc hanh vi 6. Téi nén lam gi?

Pip: Hay truc tiép ndi vai A rang hanh vi d6 dang khién ban cam thay khéng thoai mai va
can dung ngay lap tic. Hodc néu ban khéng thoai mai khi 1am vay, hay khiéu nai theo ngudn
tiép nhan bao céo dugc dé cap tai Bo Quy tic. Khong c6 1y do gi dé ban cam thiy khong
thoai méi ¢ noi lam viéc va khong c6 1y do chinh dang nao dé A thuc hién hanh vi do.

Cau 8:

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

Pap: Khdng. Néu trong may tinh cia My Anh c6 chta cac thdng tin mat cia Cong ty, thi khi
phét hién that lac may tinh thi cd ay nén lién hé ngay cho Phong Cong nghé thong tin, quan
ly cia minh dé béo céo su viéc.

Cau 9:

Héi: Hoang Nguyén dang doc cac bai dang trén mang x& 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 hoi
va dinh chinh vé diéu sai su that d6 khong?

Pip: Hoang Nguyén khong dugc ty phan hdi va dinh chinh vé diéu sai sy that 6. Mac duy
dinh cia Hoang Nguyén Ia tt, nhung chi c6 mot s6 vi tri nhét dinh tai Cong ty mai ¢6 tham
quyén thay mat cho Cong ty phét ngon hodc dang tai noi dung truc tuyen Do vay, Hoang
Nguyén nén bao ngay cho Cong ty vé cac tuyén b khong chinh xac d6 dé Cong ty c6 nhiing
cach thuc xtr ly phu hop véi chinh sach cia Cong ty.

Cau 10:

Héi: Ban dang phu trach hop dong vai cac nha thau phy. Gan day, nha thau phu da giri cho
ban mét chiéc dong hd Rollex dat tién kém to gidy nho ghi: “Cam on anh (chi) da lién tuc
ung hd. Ching tdi mong muédn dugc hop tac cuing anh (chi) trong nhiéu nam nita!” Ban khéng
mudn 1am mat 1ong nha thau phy, nhung ban ciing khong thoai mai khi nhan mét mon qua
xa hoa nhu vay. Ban nén lam gi?

Dap: Ban khong nén nhan moén qua nay tir nha thau phu. Méc di viéc ting dong hd 1a mot
hanh dong lich sy, nhung gia tri cua chiéc ddng ho lai thanh c6 dung ¥ gay anh huong khdng
thich hop dén céac quyét dinh cua ban. Vi tu cach 1a Nhan vién cua Cong ty, cac moi quan
hé vé&i nha thau phu va quyét dinh tham gia giao dich cua ching ta phai ludn duoc thuc hién
trén co s& xung dang chir khong phai trén co s& qua tang. Néu ban c6 thic méic hodc cam
thy viéc tra lai mon qua s& xic pham nha thau phu, ban hay bao cdo véi Cong ty hoic lién
hé T Phap ché CMS dé duogc hd tro.

Cau 11:

Héi: Hong Pang dang an trua tai mot trién 1am vé céng nghé thong tin va ngdi bén canh
Minh An — nhan vién cua d6i tha canh tranh. Minh An hoi Hong Pang liéu Cong ty ¢ dinh
chuyén sang linh virc san pham méi ndo khdng va cho biét rang cong ty caa Minh An s& tung
ra san pham mai canh tranh véi Cong ty. Hong Pang nén lam gi trong trudng hop nay?
Pap: Hong Pang nén tir chdi thao luan van dé nay vai Minh An vi 1 van dé bao mat. Néu
Minh An van mudn tiép tuc cudc trd chuyén véi van dé nay thi Hong Dang nén roi di.

Cau 12;
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Héi: Toi nhan duoc yéu cau tham gia vao mot cudc khao sat bao géom cac cau hoi vé vi tri va
vai tro cua toi tai Cong ty. To6i c6 dugc tham gia khong?

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 khong. Néu cé bt ky thiac mac nao lién quan dén
pham vi hoic ban chét caa cudc khao sat, hay lién hé/béo cdo véi Cong ty. Trudng hop ban
tham gia khao sat véi tu cach ca nhan, mac du viéc tham gia khao sat la tu nguyén, nhung
ban hay tir chbi tham gia khao sat néu nhan duoc (cac) yu 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 lvong clia nguoi khac, toi can
Xt 1y nhu thé nao?

Pap: Vi ban khong co 1y do vé cong viéc ndo can nhan va sir dung thong tin nay, nén ban
phai thdng bao ngay cho nguoi gui ve viéc ho da guiri nham thdng 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. X&c nhan caa nhan vién
Theo quy trinh dao tao caia cdng ty, Ban/ phong Nhan sy to chirc cho moi cap thuc hién ky
xac nhan va luu trir day da hd so theo mau sau:

— Ky lan dau (moi nhan vién bao gom nhan vién méi):
Ap dung theo Mau Phu luc 1 di kém Bo quy tic nay.
—  Tai ky (tai dao tao 12 thang/lan):
= Cép dudi Truong phong: ap dung theo Mau Phu luc 1
= Cép tir Truong phong tro 18n: &p dung theo Mau Phu luc 2
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