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Thang 4,2018
Quy déng nghiép than mén,

Vi bé day lich st dang tu hao trai dai hon 120 nam, Tap doan Sumitomo Electric Group (“SEG”) 6 truyén théng lau doi
vé hoat ddng kinh doanh theo cac nguyén tic ctia Tinh than Sumitomo. Chung ta da phan dau dé dat dugc thanh tich
xudt sac trong cdng viéc, va c6 gang vi su liém chinh trong g x kinh doanh. Chang ta khong chi hoat déng theo noi
dung va tinh than cla luat va quy dinh, ma con tuan theo cac tiéu chuan dao duc cao nhat.

Céc nguyén téc cta Tinh than Sumitomo da dugc phat trién cach day 400 nam, gidp dinh huéng cac hoat dong kinh
doanh cta ching ta méi ngay. Tat ca ching ta déu can phai chiing minh Tinh than Sumitomo trong céng viéc.

«  Banji-nissei - Hay that chan thanh, khéng chi trong kinh doanh ma con trong moi khia canh ctia cudc s6ng.
»  Shinyo-kakujitsu — Lu6n xem trong su liém chinh va quan ly hiéu qua.
«  Fusu-furi - Dling bao gid hi sinh sy liém chinh dé déi lay Igi ich.

B& quy téc Ung xtr nay da dugc Hoi dong quan tri phé duyét, dugc xay dung trén Tinh than Sumitomo va dat ra cac
tiéu chudn vé (ing x& dugc mong dgi 8 mébi chung ta va huéng dan chung ta hoat déng kinh doanh véi su liém chinh.
Mac du bo quy tac nay khéng thé bao gém tét ca tinh hudng, nhung cung cdp cho ban cac nguén can thiét dé dua ra
nhimng quyét dinh dao duic.

Moi chuing ta la thanh vién clia SEG, c6 vai trd quan trong trong viéc dam bao toan bo tap doan déu tuan thi luat va
quy dinh. Mdi chiing ta déu c6 trach nhiém phai biét, hiéu, va tuan thd Bé quy tac va tat ca chinh sach dugc tham chiéu
trong BO quy tac nay.

Téi mong mudn méi ca nhan cam két sé thuc hién hoat dong kinh doanh theo Tinh than Sumitomo va B quy tic Ung
xU nay. Hay tham khao B6 quy tac nay trong cong viéc clia ban, hay sir dung su phan xét t6t, va tim su huéng dan néu
ban can hé trg thém. SEG cung cap cho ban mot s6 dau méi dé lién hé khi ban cé cac cau héi hodc mong muén néu
Ién nhiing lo ngai, bao gém ngudi giam sat ctia ban, Nhan vién Lién lac vé Tuan thu tai cong ty ban, va Bé phan Phap ly,
cling nhu Phong Quan ly Rai ro & Tuan tha tai Nhat Ban.

Khi chung ta tiép tuc tap trung phat trién kinh doanh, ching ta cling phai nhé lam kinh doanh véi su liém chinh.
Cam on vi nhiing viéc ban c6ng hién cho SEG méi ngay, va cdm on vi ban cam két lam viéc theo Tinh than Sumitomo.

G e

Osamu Inoue
Cha tich & Giam d6c diéu hanh
Sumitomo Electric Industries, Ltd.
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CAM KET CUA CHUNG TA VE BO QUY TAC

B6 quy tac clia chiing ta

B6 quy tac nay ap dung cho ai?

Néu luat dia phuong khac véi chinh sach trong Bé quy tac thi sao?

Chuong trinh tuan tha va dao duc clia chung ta

Trach nhiém cda chung ta

Trach nhiém clia nguoi gidm sat va lanh dao

Tim su hudng dan va bao cdo méi quan ngai

Tim su huéng dan

Bao cdo nhiing lo ngai

Pudng day néng

Khong tra dla

Sau khi nhan bao cédo
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XU phat vi pham

CAM KET CUA CHUNG TA VE UNG XU KINH DOANH €6 PAO PUC

Tuan tha phap luat

Giao dich céng bang va trung thuc

Chuing ta tuan tha luat chéng déc quyén va canh tranh

Chuing ta khong dua hoac nhan héi 1o

Qua tdng va chiéu dai

Giao dich véi chinh phu

Thuong mai quéc té

Giao dich néi gidn

Ddng gdp va hoat dong chinh tri

CAM KET CUA CHUNG TA VG1 CONG TY

Cong ty ghi s6 sach va ho so

Xung dot quyén loi
Bdo vé va st dung dung tai sdn cdng ty va ngan chan gian lan

Théng tin mat va quyén s& hiru tri tué khac

Internet va viéc stt dung cong nghé thoéng tin va truyén théng

Lién hé véi phuong tién truyén théng va nhiing ngudi khac
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TOI CO THE LIEN HE BO PHAN NAO?
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CAM KET CUA CHUNG TA VE

Bo quy tac

BO QUY TAC CUA CHUNG TA

B6 quy tac la su tuyén bd vé cac gia tri va tiéu chudn
chung vé ting xtr dugc mong dgi d mbi chung ta. B6 quy
tdc mo ta cac nguyén tac co ban va cac chinh sach cha
chét quy dinh cach thic hoat dong kinh doanh. Vi thanh
cdng clia ching ta phu thudc vao uy tin, trong nhiéu
trudng hop, cac chinh sach dugc tham chiéu trong Bo
quy tac nay vuct xa cac yéu cau clia phép luat.

Ban phai doc B quy tdc mot cach can than va phai chac
chén hiéu dugc B6 quy tic va tdm quan trong cla Bo
quy tac d6i véi su thanh cong ctia Cong ty ching ta. Néu
€6 bat ky cau hoi nao, hay néi chuyén véi ngudi giam
sat clia ban hodc bat ky nhan su nao khac dugc xac dinh
trong B quy tac nay.

Bd quy tic nay ap dung cho ai?

B6 quy tac ap dung cho tat ca cong nhan, nhan vién, va
giam déc ctia Cong ty, & tat ca cac cap, bao gébm nhan
vién clia cac cdng ty con va céng ty diéu hanh. Ching
ta ciing mong muon cac déi tac kinh doanh hoat déng
theo cach thic phu hgp véi cdc nguyén tac ctia Bé quy
tac khi ho thuc hién kinh doanh véi ching ta.

Néu luat dia phuong khac véi chinh sach trong Bo
quy tac thisao?

La mét cong ty toan cau, c6 thé cé nhiing trudng hop
luat dia phuong hodc yéu cau phép ly khac sé khac véi
cac tiéu chudn da néu trong Bo quy tac nay, hoac trudng
hop ma ban phai tuan theo nhiing diéu c6 thé mau
thudn véi cac yéu cau phap ly. Ching ta ludn tuan tha
luat hién hanh. Néu ban nhan thay c6 thé xay ra mau
thuan gitta Bo quy tac va phap luat, hay lién hé Bo phan
Phap ly dé duoc hé tro.
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CHUONG TRINH TUAN THU VA PAO PUC CUA
CHUNGTA

Chuong trinh Tuan thu va Pao duc la mét vi du khac
vé viéc ching ta cam két kinh doanh theo Tinh than
Sumitomo. Chuang trinh c6 mét sé muc tiéu don gian
nhung quan trong — dé giip mébi chdng ta hiéu dugc
nhiing gi phap luat yéu cau va dé cung cap cac ngudn
giup chung ta tuan thu. Phong Quan ly Rai ro & Tuan
th(, do Uy ban Tuan tha SEG quan ly, c6 quyén va trach
nhiém chinh trong viéc gidm sat Chuong trinh Tuan thu
va Pao diic cia chiing ta. Ngoai ra, moi cong ty trong tap
doan déu c6 Nhan vién Lién lac vé Tuan thd tai cong ty
ban hé trg Chuong trinh, va ngudi nay sé la nguon ho trg
cho ban. B6 quy tac nay la phan quan trong ctia Chuong
trinh va ciia cam két Cong ty vé dao duic kinh doanh.

TRACH NHIEM CUA CHUNG TA
Méi chiing ta phai cam két nhu sau:

- Doc va hiéu B6 quy tic nay va chinh sach ctia Céng ty
ap dung cho cong viéc cla ban.

« Tuan thl ndi dung va tinh than cla phép luat, B6 quy
tac nay, va chinh sach ctia Cong ty.

« Bao cao céc vi pham dugc xac dinh hodc kha nghi vé
BO quy tac, luat hién hanh, hodc chinh sach Cong ty
cho ngudi giam séat clia ban hoac cdc nhan sy khac
dugc xac dinh trong Bo quy tac.

« Tim sy hudng dan tir ngudi giam sat, Nhan vién Lién
lac vé Tuan thu tai cong ty ban, B6 phan Phap ly, Bo
phan Nhan su, hoac bat ky ngudn nao khac dugc xéac
dinh trong B quy tac néu ban can trg giup.

« Hop tac trong cac cudc diéu tra cla Cong ty, kiém
toan, va cac danh gia khac.



TRACH NHIEM CUA NGUOI GIAM SAT VA
LANH PAO

Né&u ban la ngudi giam sat hoac lanh dao clia Cong ty,
ban c6 nghia vu dac biét la chiing minh cac gia tri dugc
phan anh trong B6 quy tac clia ching ta va Tinh than
Sumitomo va hé trg cac nhan vién thuc hién diéu nay.
Nhirng ngudi giam sat va lanh dao cdia Cong ty chuiing ta
phai cam két diéu sau:

- Tao van héa “lén tiéng”. Duy tri méi trudng lam viéc
ma & d6 cac nhan vién cam thay thoai mai khi dat cau
hoi va néu Ién cac quan ngai.

- Hay la mét hinh mau. Hay lam guong trong kinh
doanh theo B6 quy tac va Tinh than Sumitomo.

« Hé trg Chuong trinh Tuan thi va Pao diic. Khuyén
khich cac nhan vién tham khao B6 quy tac; dam bao
cac nhan vién cung lam viéc véi ban ndm ré cac chinh
sach ap dung cho céng viéc clia ho; hé trg hoat dong
giao ti€p va huan luyén tuan tha cta Cong ty; va ho
trg thuc hién Chuong trinh Tuan thud va Bao dic trong
khu vuc ctia ban.

- Lang nghe va dua ra huéng dan. S&n sang lang
nghe khi nhan vién néu Ién nhiing quan ngai va dat
cau hoi. HO trg nhan vién dua ra cac quyét dinh mang
tinh dao dtc.

- Chuyén nhiing lo ngai dén bd phan phu hgp. Néu
ban nhan thdy hanh vi sai pham kha nghi, hay chuyén
van dé nay dén Nhan vién Lién lac vé Tuan thd tai cong
ty ban, Bé phan Phép ly, B phan Nhan su, hodc bat ky
nhan su nao khac dugc xac dinh trong B6 quy tac nay.

TIM SU HUOGNG DAN VA BAO CAO MOI QUAN
NGAI

Tim su huéng dan

B& quy tac nay khong thé gidi quyét moi tinh hudng cé
thé phét sinh. Néu ban khong chic chan vé nhiing gi
phap luat hodc chinh sach Cong ty yéu cau, hoac néu
ban gdp tinh huéng kho vé dao dc, hay tim su huéng
dan tir mot trong nhiing nhan su san cé, bao gom ngudi
gidm sat ctia ban, Nhan vién Lién lac vé Tuan thu tai
cong ty ban, B6 phan Phép ly, hodc B6 phan Nhan su.

Bdo cao nhiing lo ngai

Néu ban nhan thay c6 hanh vi kha nghi hoac hanh vi
thuc té da xay ra ma vi pham quy dinh cta phap luat,
BO quy tac, hoac chinh sach ctia Cong ty chung ta, ban
phai cé trach nhiém béo cao diéu nay. Bao cdo hanh vi
sai pham kha nghi hodc cac quan ngai khac dé bao vé
Cong ty clia ching ta, ddng nghiép va cong dong cua
ban. Céng ty cung cap cho ban mét sé dau méi ma ban
c6 thé bao cdo méi quan ngai, bao gém:

- Nguoi giam sat cta ban

« Nhan vién Lién lac vé Tuan tha tai cong ty ban
« B6 phan Phéply

- B0 phan Nhan su

- Pudng day néng (ndi bo/bén ngoai)

Hoi Téicam thay khéng thoai mai véi nhiing gi dang
xay ra tai noi lam viéc, nhung t6i khong cé bang
chiing chéc chén rang dang xay ra vi pham Bo
quy tac. Téi nén lam gi?

Trd Ban nén tim su hudng dan, hodc béo cdo méi
... quan ngai cta ban bdng cach sir dung cac dau
|G moi nhan su dugc mo ta trong BO quy tac. Néu
ban ch& dgi, c6 thé sé qua mudn dé ngan chan
thiét hai déi véi Cong ty hodac ngan chan vi pham
c6 thé xdy ra & nhiing ngusi khac. Cong ty sé

diéu tra cac van dé mét cach phu hop.
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Puong day néng

Cong ty cung cap cho nhan vién Budng day néng ma ho
6 thé goi hoac glii email d€ bao cao hanh vi sai pham
kha nghi hoac tim sy hudng dan vé chinh sach Cong ty
hoac luat hién hanh.

3 hau hét cac noi, nhan vién cé thé lién hé &n danh vdi
Pudng day néng. Cac luat quan ly dudng day néng khéc
nhau & moét s6 quoc gia va doi khi han ché hon. Trong
nhiing trudng hop nay, ban nén tham khao cac nhan su
dugc chi dinh trong Bo quy tac nay, hudng dan ndi bo
clia cong ty, hodc trang mang néi bd dia phuong dé biét
thém thang tin vé viéc ban c6 thé bao cao hay khéng, va
néu c6 thé bao cdo thi cach thuc hién bao cao tir quéc
gia ndi ban séng nhu thé nao.

Khong tra diia

Cong ty clia ching ta ngan cam viéc tra dda cac nhan
vién thanh that bao cdo hanh vi sai pham kha nghi. Néu
ban nhan thay viéc tra daa (d6i véi ban hodc nhan vién
khac), hay bao cédo ngay véi Bo phan Phap ly hoac bat ky
nhan su nao khac dugc xac dinh trong B6 quy tac nay.
Cong ty sé diéu tra van dé va c6 hanh déng phu hap.
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Sau khi nhan bao cao

Cac bao cdo vé hanh vi sai pham kha nghi sé dugc diéu
tra phu hop va dugc xt ly bdo mat trong pham vi cé thé.
Ban khong dugc tién hanh diéu tra riéng. Cac cudc diéu
tra thudng bao gém cac van dé phép ly phc tap, va viéc
ban tu y hanh ddng c6 thé lam héng cudc diéu tra va
anh hudng tiéu cuc dén ca ban va Cong ty.

XU PHAT VI PHAM

Theo luat hién hanh, nhan vién nao cia Cong ty vi pham
luat, B6 quy tac nay, hodc chinh sach Cong ty c6 thé bi xi
ly ky luat, 1én dén va bao gém viéc cham dut hgp dong
lao dong. Ngoai ra, bat ky ngudi gidm sat nao chi dao
hodc chap thuan viéc vi pham, hodc biét vé viéc vi pham
nhung khéng bao céo ngay c6 thé bi xur ly ky luat.



CAM KET CUA CHUNG TA VE

Ung xt Kinh doanh

c6 Dao duc

TUAN THU PHAP LUAT

Cac hoat dong kinh doanh cia Céng ty phai tuan theo
rat nhiéu luat, quy dinh, va cac hoat dong thuc thi trén
thé gidi. B6i canh phap ly va quy dinh ma chiing ta hoat
dong kinh doanh la v6 cung thi thach. Tai Cong ty,
chdng ta hiéu rang su tuan tha luat hién hanh la phan
quan trong trong nghia vu cla ching ta d6i véi cong
déng. Ching ta cam két tuan thu luat va quy dinh ap
dung cho chung ta.

GIAO DICH CONG BANG VA TRUNG THUC
Chung ta kinh doanh véi su trung thuc va liém chinh.
Chung ta giao dich cédng bang vaéi cac khach hang, nha
cung cap, déi tha canh tranh, nhan vién, co quan quan
ly, va nhiting nguai khac. Chung ta khéng dugc lgi dung
ngudi khac mét cach bat chinh hodc bang cac tap quan
kinh doanh khéng lanh manh. Ching ta san xuat hang
hoéa va cung cap cac dich vu ma chdng ta c6 thé tu hao.
Khi tiép thi, ching ta mé ta san pham va dich vu cda
chung ta mét cach cong bang va chinh xac.

CHUNG TA TUAN THU LUAT CHONG POC
QUYEN VA CANH TRANH

Khi Céng ty canh tranh manh mé trong tat ca hoat dong
kinh doanh, né luc ctia Cong ty tai thi trudng phai dugc
thuc hién theo luat chéng doc quyén va canh tranh
hién hanh. Mét s6 vi pham chéng doc quyén nghiém
trong nhat la cac thoa thuan gilia cac d6i tha canh tranh
nham han ché phan xét doc lap cila mot cong ty, nhu
Ia cac thda thuan dé an dinh gia, han ché dau ra, kiém
soat chat lugng san phdm, hodc phan chia thi trudng vé
khach hang, lanh thé, hoac san pham. Ban khéng dugc
thoa thuan vai bat ky déi thd canh tranh nao vé bat ky
chti dé nao trong cac chl dé nay, vi nhiing thoa thuan
nay luon trai phap luat va vi pham chinh sach Cong ty.

Cac théa thuan phi phap khéng nhat thiét phai la théa
thuan bang van ban hoac tham chi khéng nhat thiét
phai la mét thda thuan ré rang. Toa an c6 thé suy ra céc
thda thuan dua trén cac cudc thao luan khéng chinh
thic hoac su trao d6i don thuan gilta cac d6i thu canh
tranh vé théng tin c6 thé dan dén théa thuan phi phap.

Phai cin than khéng dugc thao luan hodc trao déi Vi
cac d6i th canh tranh (ngay ca trong budi hop khéng
chinh thuc) thong tin canh tranh nhay cdm khong nam
trong pham vi cong khai nhu:

+ Gid cd hién tai hoac tuong lai, bién &6 Igi nhuan hoac
chién lugc dinh gia va céc diéu khoan vé gia (phu phi,
chiét khau, gidm gid)

« Théng tin chi phi chi tiét (vi du, lién quan dén chi phi
mua cac nguyén vat liéu dau vao quan trong) lién
quan dén cac san pham cu thé

« Théng tin chién lugc tiét 16 cach tiép can dé thuong
lugng clia Cong ty vGi cac khach hang cu thé, nham
dén cac khach hang cu thé, hodc cac hoat dong chién
lugc tuong ty

« Cac chi tiét vé viéc cung cap dich vu mdi la nhiing ké
hoach nhay cdm mang tinh canh tranh, ké hoach tiép
thi va san pham

+ Thoéng tin lién quan dén viéc boi thudng hodc phic
Igi nhan vién
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Bang viéc tap hop cac déi tha canh tranh, cac hiép hoi
thuong mai c6 thé gay quan ngai vé chéng doc quyén,
mac du cac nhém nay cling ¢6 thé phuc vu nhiéu muc
tiéu hgp phap. Ban phai théng bao cho Nhan vién Lién
lac vé Tuan thu tai cong ty ban hodc B6 phan Phap ly
trudc khi tham gia hiép hoi thuong mai hodc tham dy
cudc hop ma & dé cé thé thdo luan cac ch dé nhay cdm
mang tinh canh tranh. Cong ty clia ching ta c6 cac quy
trinh chi tiét kiém soat cac tinh hudéng nay. Tham khéo
cac Quy téc vé Tuan tha Luat Canh tranh dé biét thém
thong tin.

Céc hoat dong khac c6 thé gay quan ngai theo luat
chéng déc quyén va canh tranh la:

« Théa thuan véi nha cung cap dé gigi han doanh s6
cla nha cung cap déi véi cac doi thu canh tranh clia
Cong ty

- Kiém soat gia ban 1é trong cac giao dich vSi nha phan
phoi hodc trung gian thuong mai

- Tu chéi giao dich tap thé véi d6i thi canh tranh, nha
cung cap, hodc khach hang

« Thoéa thuan giao dich déc quyén, trong dé cong ty yéu
cau khach hang chi mua tir cong ty dé, hodc yéu cau
nha cung cap chi ban cho cong ty do

« Thoéa thuan rang budc, trong dé khach hang hoac
nha cung cap dugc yéu cau, nhu la diéu kién dé mua
mot san pham, phai mua san pham thu hai, san phdm
riéng biét

« “Dinh gia huy diét’, trong dé céng ty thuc hién gidam
gia dan dén gia ban san pham thap hon chi phi clia
san pham, véi y dinh duy tri muc gia d6 du lau dé ddy
cac doi thu canh tranh ra khoi thi trudng

Khéng phai luc nao cling thay réd mot hoat dong cé phai
la chéng canh tranh hay khong, vi vay hay hoi y kién
Nhan vién Lién lac vé Tuan thd tai cong ty ban, Chuyén
vién Tuan tha Luat Canh tranh, hodc B6 phan Phap ly dé
dugc huéng dan.
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H6| M6t ngusi ban than clia t6i & dai hoc lam viéc
cho mét trong cac déi th canh tranh ctia ching
ta. Tuan trudc, anh dy da hoi toi vé thong tin canh
tranh nhay cdm vé mét trong nhiing san pham
ban chay nhat cla ching ta. Téi da tranh van
dé nay, nhung t6i muén dugc hudng dan trong
trudng hop van dé nay xay ra lan nira.

Trd Ban phai hoan toan tranh néi vé théng tin canh
... tranh nhay cdm véi bat ky d6i tha canh tranh
i nao ctia Céng ty. Mdc du ching ta hiéu rang,
trong cac tinh huéng xa héi, doi khi kho c6 thé
hanh dong phu hgp, ban can giai thich véi ban
cla ban rang chinh sach SEG nghiém cdm noi
chuyén vaéi d6i thu canh tranh vé gia ca hoac cac

diéu khoan khac vé ban hang.

CHUNG TA KHONG PE XUAT HOAC NHAN
HOILO

HGi 16 gay thiét hai rat 16n d8i vSi cong dong, va co thé
gay tén that dang ké déi vai Cong ty. Héi 16 bao gom
viéc dé xuat, dua, hodc nhan bat ky thi gi cé gia tri nham
tadc dong dén quyét dinh kinh doanh hoac dat dugc Igi
thé kinh doanh khéng chinh dang.

Ban khéng duac, du la truc ti€p hay gian ti€p, dy quyén,
dé xuat, hita hen, dua, hodc yéu cau, déng y nhan, hodc
chap nhan héi 16.

HGi 16 khong phai lic nao cling bao gém viéc chi tra
bang tién mat. HGi 16 c6 thé ¢ nhiéu hinh thic, bao
gbm chiéu dai, chiét khdu khéng phu hap, tuyén dung
thanh vién trong gia dinh ctia ngudi ma ban muén tac
déng, hodc tham chi quyén gop tu thién dé tac dong
dén quyét dinh kinh doanh. H&i 16 ¢4 thé la bat ky diéu
gi €O gia tri d6i v6i ngudi nhan. Ngoai ra, s6 tién héi 16
dugc dé xuat hoac da chi tra clng la khong phu hop.
Néu ban dugc yéu cau phai thanh toan tién hoac bat ky
thi gi ¢6 gid tri c6 thé cau thanh tdi héi 16, hay bao cao
van dé nay vai Bd phan Phép ly ngay lap tuc.

Hau hét cac qudc gia déu cé luat cdm héi 16 cong chic
chinh phi. Nhan vién ctia cac t6 chiic chinh phu (nhu
coéng ty vién thong, cong ty dién luc, hodc bénh vién nha
nudc) déu dugc xem la cong chic chinh pht theo hau
hét cac luat chéng hai 16. Nhiéu quéc gia ciing cam héi
[0 cdc cd nhan hodc cong ty tu nhan. Cong ty nghiém
cam héi 16 trong moi trudng hap, cho du lién quan dén
céng chic, ca nhan, hodc cac cong ty thudc thanh phan
tu nhan khac. Viéc vi pham luat chéng héi 16 c6 thé gay
hau qud nghiém trong cho ban va cho Céng ty ching ta,
bao gom viéc huiy hoai uy tin, s6 tién phat I6n, va hinh
phat tu cho cac ca nhan. Ban phai tranh cac hanh vi ma
tham chi ggi y diéu gi d6 khéng chinh dang.



Cong ty c6 thé chiu trach nhiém vé hanh vi héi 16 do céc
bén th ba c6 quan hé kinh doanh véi Cong ty pham
phai. Ching ta phai can than lua chon céac déi tac kinh
doanh va dai ly, va phai sang loc, néu can thiét, dé chic
chan ho khong héi 16 nhan danh chiing ta. Tuan thu céc
quy trinh ctia Céng ty khi tham gia cac m6i quan hé véi
cac bén thu ba. Va ding bao gid bd qua cac dau hiéu
canh bao rang mét déi tac kinh doanh cé thé dang tham
gia hoat déng phi phap hodc vé dao diic. Néu ban nhan
thdy moét trong cac déi tac kinh doanh ctia ching ta 13,
hodc c6 thé 13, dang dua hodc nhan héi 16, ban khong
dugc tham gia va phai thong bao véi Nhan vién Lién lac
vé Tuan thu tai cong ty ban, Truéng phong Phong ngura
HGi 16, hodc B6 phan Phap ly cang s6m cang tét.

No6i chung, cac khodn xa giao nhd vi muc dich kinh
doanh, nhu chi phi hgp ly cho céc bira an lién quan truc
ti€p dén viéc xuc ti€n kinh doanh hodac thuc hién hop
déng, déu khong bi cam. Tuy nhién, phép luat quy dinh
viéc moi cac blta an va cac khodn xa giao vi muc dich
kinh doanh cho céc céng chiic chinh pha rat phuc tap,
va quy dinh ctia tiing nai cling khac nhau. D& dadm béo
su tuan tha, ban phai dugc Trudng phong Phong ngua
HGi 16 va BO phan Phap ly chap thuan trudc khi mai mot
cdng chic chinh pht mét blta an, tang qua, chiéu dai,
chi trd phi du lich hoac bat ky hinh thiic xa giao vi muc
dich kinh doanh nao. Ban cling phai luu gitr chinh xac ho
50, s6 sach vé cac chi phi do.

HQji €6 batky dau hiéu canh bao nao c6 thé cho biét
d6i tac kinh doanh hay dai ly ctia chiing ta c6 thé
dang thuc hién hanh vi héi 16 khong?

Trd €6 c6 mot s6 “déu hiéu kha nghi” ma ban phai

... déphongtrong cac giao dich kinh doanh vai bat

IGi Ky d6i tic hosc dai Iy c6 lién hé véi bén thi ba
nao, bao gom:

« Giao dich kinh doanh dang dién ra tai mét dat
nudéc néi tiéng vé hai 16 va tham nhiing.

- DGi tac kinh doanh hodc dai ly khong co céc
ky ndng can thiét dé thuc hién cong viéc hodc
cung cap dich vu theo yéu cau.

« Dai tac kinh doanh hodc dai ly yéu cau cac
diéu khoan thanh toan bat thudng nhu la phi
tra trudc 16n, hodc yéu cau thuc hién thanh
todn cho mot tai khoan hoac mot nguci &
quoc gia khac.

- DGi tac kinh doanh hodac dai ly tir chéi déng y
cac diéu khoan chéng héi 16 trong hgp dong
clia chdng ta.

« Dai tac kinh doanh hodac dai ly c6 quan hé
véi mét cong chic chinh phi cé thdm quyén
dua ra quyét dinh dai véi viéc kinh doanh ctia
chung ta.

QUA TANG VA CHIEU PAI

Khi ban tham gia vao viéc dua ra quyét dinh kinh doanh
nhan danh Céng ty, cac quyét dinh cla ban phai dua
trén su phadn xét khach quan, khong nhan nhugng.
Khoéng dugc nhan qua hodc cac loi ich khac néu sy phan
xét hodc cac quyét dinh kinh doanh ctia ban cé thé bi
anh hudng hoac c6 thé bi nghi nga sé bi anh huéng do
mon qua do.

Ban khong dugc doi héi qua téng, su chiéu dai, hoac bat
ky khodn xa giao kinh doanh nao khéc ti nhiing ngudi
lam kinh doanh vé&i Cong ty. Qua tang la tién mat hoac
tuong ducng vai tién mat nhu la thé qua tang bang véi
sO tién bat ky déu bi cdm khi khong c6 su phé duyét
truéc bang van ban. Tang hodc nhan bat ky mén qua
nao hay chiéu dai theo ban chat héi 16 hoac dut ot déu
bi cam. Chuing ta cling khong dugc téng hodc nhan qua
hay chiéu dai ma khéng phu hop véi cac tiéu chuén ton
trong ca nhan clia Céng ty.
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Qua tang va cac khoan xa giao kinh doanh tu nguyén,
bao gém bia an va chiéu dai, dugc cho phép néu day la
nhiing phép xa giao kinh doanh thong thudng va dugc
chap nhan rong rai; khong qua gia tri va khéng thudng
xuyén; va dugc cho va nhan ma khéng cé y nghia r6
rang hodc ngu y rang bang viéc nhan mén qua dé nguai
nhan phdi c6 trdch nhiém véi nguai tang qua. Khong
dugc dé xuat hodc nhan qua qua gia tri hodc co tinh chat
bat thudng ma khong co su phé duyét trudc bang van
ban cta Trudng phong Phong nglia Hoi 16.

Nhiéu nha cung cdp va khach hang c6 cac chinh sach vé
qua tang va chiéu dai cGia riéng ho. Phai cn than, khong
dugc 6 y tdng hodc nhan qua hodc chiéu dai vi pham
chinh sach qua tang va chiéu dai cia cong ty khac.

Hoi Toi muén tang cho mét trong cac khach hang
than thiét nhat ctia ching ta mét mén qua dac
biét dé cdm on. Téi c6 mot s6 vé nha hat ma téi
biét c6 dy sé rat thich, nhung t6i nghi viéc nay
vi pham chinh sach ctia cong ty c6 ay khi nhan
ching. Néu c6 ay khéng ban tam viéc vi pham
chinh sach va s&n sang di, téi c6 thé tang vé cho
c6 dy khéng?

Tra Khong. Néu ban biét viéc tang qua sé vi pham

... chinh sach ctia cong ty ngusi nhan, ban khong
fo] thé tang qua. Néu ban khéng chic chdn mon
qua c6 dugc chdp nhan hay khong, ban phai hoi.
Clng nhu ching ta muén ngudi khac tén trong
céc tiéu chudn clia ching ta, ching ta phai ton

trong cac tiéu chuan cta ho.

GIAO DICH V61 CHINH PHU

Cac quy tac khac nhau — va thudng rat nghiém khac
— ap dung cho cac giao dich clia ching ta véi cac co
quan va cong chuc chinh pha trong nhiéu linh vuc kinh
doanh, bao gém qua ting va chiéu dai, tuyén dung, va
tham chi chi don gian la giao tiép véi ngudi khac. Nhiing
diéu dugc chdp nhan trong méi trudng kinh doanh
thuang mai c6 thé khéng dugc chap nhan trong cac
giao dich ctia ching ta véi chinh phu.
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C6 nhiing luat quy dinh viéc tdng qua, mai bira an, chiéu
dai, mai du lich, va cac lgi ich khac déi véi cac cong chiic
va nhan vién chinh phu. Ban bi cdm tang qua, chiéu dai,
hodc tang bat ky thi gi c6 gid tri cho cac cong chuc va
nhan vién chinh phl hodc cac thanh vién trong gia dinh
clia ho cé quan hé kinh doanh véi Cong ty ma khéng
¢6 su phé duyét trudc bang van ban tir Trudng phong
Phong ngtia Héi 16 va Bo phan Phap ly. Cac quy tac dac
biét cling 4p dung cho viéc tuyén dung cong chuic chinh
pht hodc thanh vién trong gia dinh ctia ho lam viéc tai
Cong ty chdng ta. Néu ban dang xem xét mé rong dé
nghi tuyén dung mét cdng chuic chinh phd hodc thanh
vién gia dinh cila mét cdng chiic chinh phd, trudc tién
ban phai lién hé véi Bo phan Phap ly dé ddm bao ban
tuan tha luat hién hanh.

Ngoai ra, trong tat ca tuong tac clia ching ta véi cong
chtic va nhan vién chinh pht, diéu quan trong la ching
ta dam bao tat ca bao cdo va thong tin lién lac déu trung
thuc, day du va chinh xac. Chdng ta cing phai ghi lai
chinh xac tat ca thdi gian, gid ca va chi phi phai tra tu
cac tai khodn tuong Uing. Va, trong trudng hgp ap dung,
ching ta phai dam bao tuan tha tat ca yéu cau xa ly
théng tin bdo mat va nhay cdm cua chinh phu.

THUONG MAI QUOC TE

Cong ty cla chung ta hoat dong kinh doanh trén toan
thé gidi, va chiing ta tuan tha tat ca luat va quy dinh hién
hanh vé cach thic kinh doanh xuyén bién gidi, bao gom
céach thiic nhap va xuat hang héa. Chang ta cing phai
tuan theo luat va quy dinh ngan cdm hoat déng kinh
doanh tai mét s& nudc hodc véi mét s6 ca nhan hodc
t6 chuic. Néu trach nhiém cla ban bao gém ban hoic
chuyén giao hang héa, dich vu, hodc cong nghé giiia cac
nudc, ngay ca khi gitta cac cong ty con SEG, ban phai
dugc théng bao vé luat hién hanh va chinh sach cla
Céng ty trong khu vuc nay va kiém tra véi B6 phan Phéap
ly néu ban cé bat ky cau hdi nao.



GIAO DICH NOI GIAN

Chuing ta tuan tha tat ca luat ching khoan hién hanh.
Ban khéng dugc mua hodc ban chiing khoan ctia Cong
ty khi ban s& hiru théng tin quan trong khéng céng bé
(d6i khi goi la “théng tin noi bd”) vé Cong ty. Viéc nay
dugc xac dinh la “giao dich néi gian”, va bat hop phap.
Théng tin nodi bo la théng tin quan trong d6i vai nha
dau tu khi quyét dinh mua hodc ban chiing khoan. Vi
du bao gom két qua tai chinh, hgp déng méi hoac chua
dat dugc, thong tin san phadm, két qua doanh s6, va céc
thay d6i nhan su quan trong. Viéc chuyén théng tin nay
cho mét ngudi cé thé mua hodc ban chiing khoan, dugc
goi la “mach nudéc’, cling la viéc phi phép. Viéc nghiém
cdm nay ap dung cho chiing khoan SEG va ching khoan
cla cac cdng ty khac néu ban biét dugc théng tin quan
trong khong céng bé vé cac cong ty khac (nhu la nha
cung cap hodc khach hang cla ching ta) trong qua
trinh ban lam viéc cho SEG.

HAi Ban biét dugc qua cong viéc clia ban rang Cong
ty ching ta c6 khad nang mua lai mét cong ty
cong nghé thu vi trong vai thang téi. Khdng noi
bat ky chi tiét nao, nhung ban lai ggi y véi anh
trai clia ban rang anh dy c6 thé muén mua mot
s6 ¢6 phi€u trong cong ty céng nghé nay. Viéc
nay c6 van dé gi khéng?

Tra €6 van dé day. Mac du ban khéng néi cho anh

... trai biét bat ky chi tiét nao, nhung ban c6 thé
|G da pham phai viéc “mach nudc” khi ggi y anh ay
mua c6 phiéu trong céng ty cong nghé.

Hoi Trong qua trinh lam viéc, t6i da nghe dugc rang
mot trong nhiing cong ty khach hang clia chiing
ta sé sém théng bado ho sé nhan dugc moét hop
déng 6. Téi c6 thé mua cé phiéu trong cong ty
cla ho khong?

Tra Khong, vi viéc nay lién quan dén théng tin noi
b6 ctia khdch hang, ban cé dugc thong tin nay

|Gi trong qua trinh lam viéc véi Cong ty chung ta.

DONG GOP VA HOAT DONG CHiNH TRI

Chung ta tuan thu tat ca luat quy dinh viéc Cong ty tham
gia vao cac van dé chinh tri, bao gém cac luat chi phéi
cach thuc ching ta déng goép cho cac ting vién va cac
dang chinh tri va tim cach gay anh hudng dén hanh
dong clia chinh pha. Cac luat vé mang nay rat phic
tap, va luat thay déi theo céc noi khac nhau ma Coéng
ty chdng ta hoat dong kinh doanh. Ban phai héi y kién
Nhan vién Lién lac vé Tuan thu tai cong ty ban, Truéng
phong Phong ngtia H6i 16, va Bo phan Phap ly truéce khi
strdung cac nguén clia Cong ty dé hd trg ting vién hodc
dang chinh tri, hoac truéc khi ban tuong tac truc ti€p
hoac gian ti€p véi cong chiic nhan danh Cong ty dé tac
dong dén viéc lap phap hoac hanh dong ctia chinh ph.

HAi Nhan vién quan ly da yéu cau téi déng gop cho
mot Ung vién chinh tri. Anh dy néi vaéi toi rang
Cong ty sé “dén bu cho ban”. C6 cho phép diéu
nay khéng?

Tré th“,mg, khQng dugc phép nhu vay. Ban phai tu

.. ¢héi yéu cau va bdo cdo van dé bang cach s

Idl dung cac nhan sy dugc chi dinh trong B6 quy
tac nay.
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CAM KET CUA CHUNG TA VO

Cong ty

CONG TY GHI SO SACH VA HO SO

Tai Céng ty, ching ta hoan tat moi chiing tir kinh doanh
mét cach chinh xac, trung thuc, va dung thai han, bao
gobm tat ca bdo cdo vé di lai va chi phi. Chung ta ciing
codng b6 day du, cong bang, chinh xac va ding thai han
trong céc bado cdo va tai liéu ma chung ta dé trinh 1én
cac cd quan quan ly ctia chinh pht, bao gém cac bao
cdo tai chinh dinh ky. Trong trudng hop dp dung, cac tai
liu phai dugc Gy quyén hgp 1&. Ching ta ghi lai cac hoat
dong tai chinh clla Céng ty tuan thi luat hién hanh va
thong 1é ké toan. Chung ta khéng dugc ghi sai hoac ghi
gian cac muc trong bao cao Cong ty va khong dugc bo
s6t thong tin tur hé so dugc yéu cau ghi lai.

Chung ta cling phai luu gilr h6 so Cong ty trong khoang
thdi gian va theo cach thiic ma phdp luat va chinh sach
Coéng ty yéu cau.

HQi Pay la tuan cudi cling trong ky bdo céo quy.
Sép clia td6i mudn chac chan ching t6i dat duoc
doanh s6 cho quy nay, vi vay anh dy da yéu cau
téi ghi lai doanh s6, médc du hé so chiing tir chua
hoan tat. T6i nghi viéc nay sé khéng lam hai ai ca
— t6i 6 nén lam theo I6i anh ay khéng?

Tl’é Khéng, ban khéng Qén. Trur khi chinh sach quy
dinh khac, chi c6 thé bao cao doanh sé sau khi

|5 hoan thanh hgp d6ng. Ban phai béo cdo van dé
nay véi B phan Phap ly, B6 phan Ké toan, hoac
bat ky nhan su nao khéc dugc xac dinh trong Bo
quy tac nay.
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HQi Mot déng nghiép yéu cau ban xéa mét s6 email
vi anh ay tin rang vu kién sé dugc dé trinh va cac
email c6 thé gdy nham lan. Téi c6 thé lam nhu
vay khéng?

Tra Khong.Viéc nay vi pham chinh sach cda ching
.. ta— vaco kha nang pham luat — vé viéc luu
fo] gir h6 so lién quan dén tranh chap phép ly. Ban
phai bdo cdo van dé nay theo quy trinh dugc néu

trong B6 quy tac nay.

XUNG POT QUYEN LOI

Tai Cong ty, méi ching ta déu cé trach nhiém dua ra
quyét dinh anh hudng dén Cong ty dua trén quyén Igi
tét nhat ctia Cong ty, khong phu thudc vao nhing téc
dong bén ngoai. Xung dot quyén lgi xay ra khi quyén
Igi ca nhan c6 kha nang gay can tré nang luc lam viéc
clia ban cho Céng ty mét cach khach quan va hiéu qua.
Nghia vu cla ching ta la tién hanh hoat dong kinh
doanh ctia Cong ty moét cach trung thuc va dao duc bao
goém viéc xt ly phu hgp céc tinh huéng gay xung dot
quyén lgi, hodc tham chi tinh huéng khién nhiing ngusi
khac nhan thiic rang xung dét cé thé xdy ra. Néu ban tin
rang ban cé xung dét, hoac néu ban biét vé xung dét c6
thé xay ra, ban phai bao cao viéc nay véi ngudi giam sét,
Nhan vién Lién lac vé Tuan tha tai céng ty ban, hodc Bo
phan Phap ly ngay lap tuc.

Mac du khéng thé mé ta moi tinh hudng cé thé phat
sinh xung dét quyén Igi, sau day la mét s6 vi du vé cac
tinh huéng c6 thé gay xung dét va phai duoc bao cao:



+ Loi ich tai chinh trong céc cong ty dang thuc hién
kinh doanh hodc mong muén thuc hién kinh doanh
vGi Cong ty cla chdng ta, bao gém khach hang
hodc nha cung cap, hodc & cac cong ty déi thu canh
tranh cda ching ta. Chung ta khong dugc cho phép
cac khoadn dau tu tai chinh ca nhan gay anh hudng,
hodc c6 thé anh hudng dén su phan xét doc lap clia
chdng ta nhan danh Céng ty. Viéc nay c6 thé xay ra
theo nhiéu cach, nhung cac xung dét cé nhiéu kha
nang xay ra nhat khi ban c6 khoan dau tu & déi tha
canh tranh, nha cung cap, hodc khach hang va quyét
dinh ctia ban nhan danh Céng ty ¢6 thé c6 Igi cho bén
thd ba.

+ Lam viéc vdi, hodc lam ¢6 van cho cac déi tht canh
tranh, nha cung cép, khach hang, hoac déi tac kinh
doanh khéc clia Cong ty.

- Huéng viéc kinh doanh ciia Céng ty chiing ta dén
nha cung cap, dai ly, nha phan phéi hodc nha thau
dugc s& hitu hodc quan ly truc tiép hoac gian tiép bai
ban, cac thanh vién trong gia dinh ban, hodc ban than.

+ Cohdi ctia céng ty, nghia la lgi dung riéng co hdi kinh
doanh ma ban biét ré do ban lam viéc tai Céng ty.

« Tuyén dung, dé bat hodc giam sat thanh vién gia
dinh tai Cong ty.

- Truc thudc Hoi ddng Quan tri hoac Ban kiém soat
khac ctia mot t6 chic 1a déi thu canh tranh, khach
hang, hodc nha cung céap clia céng ty.

Hoi Chi dau cda toi scjr hitu mét cong ty muén trg
thanh nha cung cap cho Céng ty ching ta. Ho sé
cung cép dich vu t6t nhat véi gia tét nhat, va toi
muén thué cong ty clia chi dy. Day c6 phai xung
dot quyén lgi khong?

Trd C6 thé ngay ca khi ban cam thay cong ty cla
chi dau sé mang dén gia tri t6t hon cho Cong

|Gi ty chiing ta so v6i cac doi thu canh tranh. Ban
phai bao cao tinh huéng nay cho Ngudi giam sét
hodc Nhan vién Lién lac vé Tuan thu tai cong ty
ban. Ban khéng dugc tham gia hodc tac déng
dén quyét dinh vé viéc cé hop tac kinh doanh vai
cong ty clia chi dau ban hay khéng. Va, néu cong
ty clia chi dau ban trg thanh nha cung cap, ban
khong dugc gitr vi tri ra quyét dinh hodc gidm sét
déi v6i nha cung cap nay va khéng dugc gay bat
ky anh hudng nao dén méi quan hé giira Céng ty
va nha cung cép.

BAO VE VA SU DUNG PUNG CACH TAI SAN
CONG TY VA NGAN CHAN GIAN LAN

Méi ching ta phai cé trach nhiém bao vé tai san cla
Céng ty, ngan chan va bao cao viéc gian lan va trom cap.
Gian lan, trom cdp, bat can va lang phi gdy anh huéng
truc tiép dén lgi nhuan ctia Cong ty ching ta. Ngoai trir
khi dugc Qy quyén, tai san Cong ty, bao gom thai gian,
thiét bi, tai liéu, tai nguyén, va thong tin déc quyén clia
Cong ty chi dugc st dung cho muc dich cong viéc. Khi
ban rai khéi Cong ty, tat ca tai san Cong ty phai dugc
hoan tra cho Coéng ty.

Hai Toico thé cung cdp cho nha cung cép cda ching
ta thong tin vé viéc kinh doanh an uéng ctia vg
to6i khéng?

Tra Khong. Khong dugc phép cung cap thong tin
... ¢cho cacnha cung cap cta chuing ta vé viéc kinh
|Gi doanh an uéng cla vg ban vi lién quan dén
viéc sif dung tai nguyén cutia cong ty (danh sach
nha cung cap cuta ching ta) cho muc dich kinh
doanh riéng. Cac nha cung cép cuda chiing ta c6
thé& cdm thay bi bt budc lam an véi cong ty cla
Vo ban, va viéc nay cé thé anh hudng dén mai
quan hé ctia Cong ty ching ta véi cac nha cung

cap.
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THONG TIN MAT VA QUYEN SG HU'U TRi TUE
KHAC

Tat ca chung ta déu cé trach nhiém bao vé théng tin
mat clia Céng ty va cac bén thi ba bao gom khach
hang. Chung ta khong tiét 16 théng tin mat cho bat ky
ai bén trong hoac ngoai céng ty trir khi ching ta dugc
yéu cau hap phép va dugc Gy quyén hgp |é dé lam diéu
nay. Chung ta tuan tha chinh sach ctia Cong ty dé bao
vé thong tin mat khong bi nguai khéc ldy cap hoac lam
dung. Théng tin mat bao gom tat ca thong tin khong
cdng bd co thé dugc st dung cho d6i tha canh tranh,
hodc gay hai cho Céng ty cta chiing ta hodc cac khach
hang va cac bén tha ba khac néu tiét 16. Vi du vé théng
tin mat bao gom

- D{liéu tai chinh

« Bi mat thuong mai va bi quyét

« Co hdéi mua lai va thodi vén

« Thoéng tin vé khach hang va nha cung cap
« Théng tin vé nhan vién clia chdng ta

« Ké& hoach tiép thi

Ban c6 nghia vu tiép tuc bdo mat thong tin sau khi ban
két thac lam viéc véi Cong ty, va ban cling khéng thé
tiét 16 théng tin mat cia cong ty ¢ cho Coéng ty ching
ta. Ngoai ra, chung ta khong st dung cac hinh thuc
phi phap hodc phi dao diic (nhu trom cap, lam gian
diép hodc xuyén tac) dé c6 dugc théng tin mat cla
nguai khac.

Chung ta cling ton trong va bao vé quyén sg hiu tri
tué clia Cong ty chiing ta va cac céng ty khac. Khéng vi
pham bdng sang ché, ban quyén, thuong hiéu, va cac
hinh thic s& hitu tri tué khac, va thuc hién cac budc phu
hop dé bao vé quyén s& hiu tri tué. Néu ban co6 thic
mac vé quyén s& hitu tri tué, hay hoi Bé phan Phap ly va
B6 phan S& hitu Tri tué.
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HQi Mot dong nghiép ca da hdi toi vé ban sao béo
c40 mat ma c6 dy da chuan bi khi con lam viéc
cho Céng ty ching ta. Téi c6 thé cung cép
khong?

Tra Khong.Thuc té la ngudi déng nghiép ci ctia ban

.. trudcday da dong gop lam bdo cao khilam viéc
Idl cho Céng ty chiing ta khéng c6 nghia la c6 ay
dugc phép nhan ban sao bdo cdo vao luc nay.
Ban phai noi véi ngudi giam sat ctia ban vé cach

dap lai yéu cau nay.

INTERNET VA VIEC SU DUNG CONG NGHE
THONG TIN VA TRUYEN THONG

Nhiéu ngugi trong ching ta cé quyén truy cap Internet
trén may tinh lam viéc hodc mdy tinh cd nhan va dién
thoai. Mac du c6 thé cho phép st dung thiét bi cong
nghé cad nhan khong thudng xuyén tai nci lam viéc,
nhung phai can than dé bao vé uy tin va théng tin kinh
doanh clia Cong ty ching ta. Khéng dugc déng binh
ludn trén Internet, bao gém trén phuong tién xa héi,
dé noi xau, qudy rdi, hodc de doa ngudi khac. Va khéng
dugc dang binh luan nhan danh Cong ty tru khi ban da
dugc Gy quyén cu thé dé lam viéc nay.

Ban phai tuan tha tat ca chinh sach ctia Cong ty khi st
dung tai nguyén cdng nghé cda Céng ty. Quan trong
hon hét 1a ban thuc hién tat ca bién phap can thiét
dé bao vé may tinh cta ban va tai nguyén céng nghé
khac. Néu ban c6 bat ky ly do nao dé tin rang mat khau
clia ban hodc viéc bao vé mdy tinh, dién thoai, hodc tai
nguyén cong nghé khac ctia Céng ty bi xam pham, ban
phai thay d&i mat khdu ngay va bao céo su c6, néu &
Nhat Ban, véi Truéng ban An ninh hodc B6 phan Trg giup
Su c6 An ninh Mang, hodc, néu ndm ngoai Nhat Ban, bao
cao vGi Bo phan Cong nghé Thong tin & Cong ty clia ban.

Tat ca tap tin ca nhan dugc luu trén may tinh Cong ty la
tai san ctia Cong ty. Trong pham vi dugc luat hién hanh
cho phép, Cong ty c6 thé xem xét bat ky tap tin nao
dugc luu hodc truyén trén may tinh va cac tai nguyén
truyén théng ctia Cong ty, bao gobm ca e-mail.



HAi Noudi gidm sat da yéu cau t6i cung cap mat
kh&u mdy tinh cla t6i vi t6i sé di nghi. Viéc nay
dugc phép khong?

Tra Khong. Khong c6 ly do cong viéc nao yéu cau
ban cung cdp mat khiu ctia ban cho ngusi gidm

Idl sat.

LIEN HE VOI PHUONG TIEN TRUYEN THONG
VA NHUNG NGU'G1 KHAC

Cong ty clia chdng ta thudng nhan dugc cac yéu cau vé
thong tin tir phuong tién truyén théng, nha phan tich
tai chinh, va nhitng ngudi khac. Muc tiéu ctdia ching tala
trao d6i thong tin mét cach chinh xac, nhat quan va tuan
tha luat ching khoan lién quan dén viéc cong bé thong
tin cdng bang vé cac cong ty dai chung.

Néu ban khéng phai ngusi phat ngén chinh thic cta
Céng ty, ban khéng thé giao ti€p vdi phuong tién
truyén théng, nha phan tich chiing khoén, c¢6 déng, trén
phuong tién xa hoi, hodc nhiing noi khac véi tu cach la
dai dién cia Cong ty tri khi ban dugc B6 phan Quan hé
Cbng ching Gy quyén cu thé dé lam viéc nay. Khong
dugc tu y tra |oi cau hoi trén phuong tién truyén théng
ngay ca khi ban nghi rang ban biét cau tra loi. Cac yéu
cau vé théng tin tai chinh hodc thong tin khéac vé Cong
ty tU phuong tién truyén théng, cong déng tai chinh,
cac c6 déng, hodc cdng chiing phai dugc chuyén dén Bo
phan Quan hé Cong ching. Cac yéu cau vé thong tin tur
cac co quan quan ly hodc chinh phii phai dugc chuyén
dén Nhan vién Lién lac vé Tuan thu tai cdng ty ban va Bo
phan Phap ly.

Hoi

Tra
|Gi

T6i da doc bai bao truc tuyén cé thong tin sai vé
viéc kinh doanh ctia ching ta. Téi muén phén
hoi. Pugc chu?

Ban khong dugc phan hoi bai bao trur khi ban
dugc B6 phan Quan hé Céng chung Uy quyén
lam viéc nay. Thay vi vay, ban nén chuyén bai bao
dén Bo phan Quan hé Céng chiing hoac B6 phan
Phap ly c6 thé thay mat Cong ty phan héi.
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CAM KET CUA CHUNG TA VO

Con ngudi va

Moi truong

TON TRONG LAN NHAU

Cach chang ta d6i x v6i nhau anh hudng dén cach
chung ta thuc hién céng viéc. Tat ca ching ta déu mong
mudn va xung dang véi mét noi lam viéc ma ching ta
dugc déi xut ton trong. Mdi ching ta déu c6 trach nhiém
gbp phan tao ra moéi trudng nhu vay, va ngudi giam
sat 6 trach nhiém ddc biét la nuéi dudng mot noi lam
viéc khuyén khich su trung thuc, liém chinh, ton trong,
va tin cay.

CHONG PHAN BIET POI XU VA QUAY ROI

Tai Cong ty, ching ta tran trong, hd trg, va ton trong
su da dang va su hoda nhap nhu la chiéc chia khéa cho
su thanh cdng cla chung ta vdi tu cach la cong ty toan
cau. Vi ly do nay, ching ta khéng phan biét ching toc,
mau da, nguén géc quéc gia, tdn gido, tudi tac, gidi
tinh, ban dang gidi, thién hudng tinh duc, khuyét tat,
hodc bat ky dac diém nao khac dugc luat hién hanh bao
vé. Nhiing cau chuyén dua, binh ludn, hinh anh, cl chi,
hodc su tiép xtic mang tinh xtic pham lién quan dén dac
diém dugc bao vé c6 thé cdu thanh su qudy réi ma Cong
ty clia chuiing ta sé khéng khoan nhugng.

Hoi Mot sé nhan vién khac trong nhom cta t6i noi
dua vé ngoai hinh cua t6i. T6i biét ho khéng co
y xdu nhung viéc duia gién khién t6i phién long
va t6i da yéu cau ho dumng lai. Ho da dap lai rang
t0i nén cdi thién tinh hai huéc cia minh. Téi nén
lam gi?
Tl’é Ban nén thong bao véi B6 phan Nhan su, Bo
... phan Phap ly, hodc Nhan vién Lién lac vé Tuan
|Gi thu tai cong ty ban vé tinh huéng nay. Chuyén
“dua giGn” ma ban mé ta khong hé tha vi déi vaoi
Coéng ty chung ta. Viéc nay cé thé vi pham cam
két vé su cong bang, tén trong va pham gia.
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H6| Ban mudn (ing tuyén vao vi tri khac trong Cong
ty chiing ta, nhung ban dugc biét ngudi giam sat
cUa vi tri d6 nghi rang vai trd nay nén dugc mot
nhan vién nam tré ddm nhan. Diéu nay c6 dugc
phép khong?

Tra Khong. Cong ty khong cho phép thai d6 phan

.. biét d6i xtr vé tudi, gidi tinh, hodc bat ky dac
Idl diém nao khac dugc phap luat bdo vé nham gay
anh hudng dén quyét dinh tuyén dung. Ban phai
bdo cao van dé nay vdi bat ky nhan su nao dugc

xac dinh trong Bo quy tac nay.

QUYEN RIENG TU CUA NHAN VIEN VA DU LIEU
CA NHAN

Chung ta tén trong quyén riéng tu va phdm gia cta moi
ca nhan. Cong ty cia chung ta thu thap va luu gilt thong
tin ca nhan lién quan dén viéc lam ctia ban, bao gém
thong tiny té va phc loi. Nhiéu quéc gia quy dinh cach
thic cac cong ty thu thap, luu gil, va st dung “dr liéu ca
nhan’, bao gém tén, dia chi va thong tin khac ctia cac ca
nhan. Thuc hién luu gitt can than dé han ché viéc truy
cap thong tin ca nhan déi v6i nhan vién Cong ty can
biét thong tin d6 vi muc dich cong viéc chinh dang. Cac
nhan vién chiu trach nhiém luu gir thong tin cad nhan va
nhing ngudi dugc quyén truy cap thong tin nay khong
dugc tiét 16 thong tin ca nhan vi pham luat hién hanh
hay chinh séch ctia Cong ty.

Ban phai hiéu ré va tuan thi cac chinh sach cta Céng
ty, luat va quy dinh hién hanh lién quan dén céng viéc
cula ban.



Hoi Ban biéjt dugc rang mot ngudi dong nghiép
dang c6 truy cap dia chi nha va s dién thoai cta
cac nhan vién khac dé cho ho biét vé mét sukién
céng dong. Ban nén lam gi?

Trd Ban nén gidi thich véi dong nghiép rdng co ay

N khéng dugc truy cap hay st dung thong tin vi
|Gi cac muc dich nay. Néu ban tin rdng c6 dy c6 thé
c6 lam diéu nay, ban phai bao cdo van dé vai
ngudi giam sat, B6 phan Nhan su, hodc sif dung

cac quy trinh khac da néu trong BO quy tac nay.

AN TOAN TAI NOI1 LAM VIEC

Cong ty cam két gilt cho nhan vién dugc khée manh va
dam bao nhan vién c6 dugc mot noi lam viéc an toan,
va tat ca ching ta déu chia sé trach nhiém nay. Ban phai
hiéu rd va tuan thu tat cd hudng dan an toan va bao céo
bat ky diéu kién lam viéc nao khéng an toan hodc cac tai
nan tai noi lam viéc. B4t ky hanh vi hoac su de doa nao
bang 16i néi hodc bao luc thé chat ddi véi ngudi khac
hodc lam dung tai sdn cta Cong ty phai dugc bao cdo
ngay cho bé phan An ninh, nguai gidm sat, hodc cac
nhan su phu hgp khac tai Cong ty.

Ban khong dugc bdo cdo véi noi lam viéc hodc lam viéc
trong tinh trang bi anh hudng cda thuéc trai phép hoac
phi phap hodc cac thiic udng c6 con. Nhan vién khéng
dugc mang v khi vao nailam viéc (ngoai trir dugc cung
cap theo luat hién hanh).

Hai Ngusi gidgm sat da yéu ce,“iu toi bdé qua mot sé
kiém tra an toan can thiét dé kip thaoi han. Toi
nén lam gi?

Trd Khong dugc bo qua cac quy trinh nay. Du bat ky
ai yéu cau ban lam diéu gi, néu ban biét diéu do

|G sai, diing lam diéu d6. Néu ban cadm thay khéng
thodi mai thao luan viéc nay véi nguai giam sat,
hay lién hé nguoi giam sat clia ngusi giam sat,
Bo phan Phap ly, hoac bat ky nhan su nao khac
dugc chi dinh trong B quy tac nay.

CHAT LUONG

Céng ty clia ching ta cam két ludn cung cap san pham
va dich vu chét lugng cao. Cam két vé chat lugng ma
rébng qua moi bd phan cla té chic — trong moi hoat
déng kinh doanh va moi dia diém.

HAi Ching ta sir dung nha thau dé loai bd mot s6
chat quy dinh. Dua trén moét s6 y kién toi da nghe
tUr nhan vién cta ho, t6i nghi c6 thé ho khéng
loai bo cac chat nay mét cach hgp phap. Vi day
la nha thau ndm ngoai su tuan tha, diéu nay c6
quan trong véi ching ta khong?

Tra €6 quan trong ddy. Viec nha thau dang lam

.. €6 thé khién Céng ty chung ta phai chiu trach
fo] nhiém phdp ly, va ngay ca khi khong cé trach
nhiém phap ly, viéc nay van quan trong. Bling
nhin theo cach khac néu ban cé ly do nghi rang
mot trong cac doi tac kinh doanh cta ching ta
nam ngoai su tuan tha. Hay noi véi nguai giam
sat, Nhan vién Lién lac vé Tuan thd tai cong ty
ban, B& phan Phap ly, hodc bat ky nguén nao
khac dugc xac dinh trong Bo quy tac nay.

TUAN THU MOI TRUONG

Cong ty cla chung ta cam két vé trach nhiém quan ly
moi trudng va giam tac ddng dén maoi trudng tir nhimg
hoat déng ctia ching ta. Ching ta tuan thu tat ca luat
moi trudng hién hanh. Méi ching ta déu phai hiéu biét
trach nhiém vé méi trudng ap dung cho cac cong viéc
clia chung ta, va hoat dong kinh doanh theo nhiing
trach nhiém dé.

NHAN QUYEN

Céng ty ca chidng ta cam két hé trg va thac ddy nhan
quyén trong tat ca cong déng nai chung ta hoat dong.
Chung ta phan déi lao déng tré em va no 1€, va ching
ta d6i xU v6i moi ngudi véi phdm giad va su tén trong.
Chung ta cling khuyén khich cac nha thau va nha cung
cap ho trg va thiuc ddy nhan quyén. Ching ta mong
muén lam viéc v6i nhiing ngudi chia sé va tich cuc hé
trg cac gia tri cila Cong ty.
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TOI DANG GAP PHAITINH TRANG TIEN
THOAI LUGNG NAN VE PAO DUC.

TOI1 CO THE LIEN

HE BO PHAN NAO

Ban dugc khuyén khich dat
cau hoi va tim su hudng
dan. Tat ca ching ta déu co
trach nhiém lén tiéng va bao
cao hanh vi ma chung ta tin
la phi phap, khéng an toan
hoac vo dao duc. Viéc néu
Ién nhiing lo ngai sé bao vé
ca Cong ty lan nhan vién clia
ching ta. C6 mét s6 cach
ma ban c6 thé tim su hudng
dan hodc néu lén nhing
lo ngai. Céng ty ngan cam
viéc tra dla bat ky ai dua ra
nhling thac mac hoac quan
ngai mot cach thanh that.
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TIM SU HUGNG DAAN TU
EN HE VO NHAN VIEN
o 7.3 ~
BL(I“;N:E\;?\;Q LIEN Ll_\q VE
NHAN SU TlAlAN THU TAI
’ CONGTY BAN
LIEN HE NOI CHUYEN VO
BO PHAN NGUOI GIAM
PHAP LY SAT CUA BAN

GUI BAO CAO TRUC TUYEN,
GOl DPUONG DAY NONG, HOAC EMAIL:

http://global-sei.com/company/
compliance-hotlines.html


http://global-sei.com/company/compliance-hotlines.html
http://global-sei.com/company/compliance-hotlines.html

GHICHU
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GHI CHU
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Bd quy tac Ung xi ctia Tap doan Sumitomo Electric Group (Code of Conduct)

Ban Tuan thu, Sumitomo Electric Industries, Ltd.
(Van phong: Nhém phu trach Tuan thid, Phong Quan ly Rui ro & Tuan thu)
Thang 4 ndam 2018, An ban thi nhat, B quy tic Ung x{r (Code of Conduct)
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€ Sumitomo Electric Industries, Ltd.

Sumitomo Electric Industries, Ltd.
4-5-33 Kitahama, Chuo-ku
Osaka 541-0041, Japan
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