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CHUONG 1. QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va di twong 4p dung

1.

2.

Pham vi diéu chinh: Quy ché nay ap dung cho CBNV cua Cong ty C6 phan Thanh Thanh
Cong — Bién Hoa nham tuan thu va van dung day du cac quy tic tng xir, cam két vé dao
duc nghé nghiép trong qué trinh tac nghiép.

Déi twong &p dung: Toan thé cac CBNV dang 1am viéc tai Cong ty.

Piéu 2. Giai thich tir ngir

1.
2.

Cong ty: 1a Céng ty C6 phan Thanh Thanh Cong - Bién Hoa.

CBNV: la viét tit ctia cum tir can bo nhan vién. CBNV dang lam viéc tai Cong ty va c6 ky
hop dong véi Cong ty dusi moi hinh thuc (bao gom nhung khong gisi han hop dong lao
dong khong xac dinh thoi han, xac dinh thoi han, thoi vu, thir viéc, hop dong cong tac
vién, hop dong dao tao...).

Ban diéu hanh: bao gom Tong giam déc va cac chirc danh do Hoi dong quan tri, Tong
giam doc bo nhiém.

Nguoi than trong gia dinh 1a bao gdm cha, me ruét (hogc cha, me nudi); cha me chong
(hodc cha me vo), vo, chong, con dé (hoac con nudi), anh, chi em ruét (hoac anh, chi, em
cung cha khac me, cung me khéc cha hoac anh, chi, em nudi).

Thong tin noi bo la thong tin chi dugc phép thong tin trong pham vi Cong ty va/hodc
thdng tin gitra cac CBNV trong Cong ty, néu cong bé ra bén ngoai cé thé gay anh husng
dén uy tin caa Cong ty.

Nguoi tieu dung: 1a dbi twong cudi cuing st dung hay tiéu dang hang héa/ dich vy duoc
cung &ng trén thi truong.

Khéch hang: 1a doi twgng mua hang héa/ dich vu ciia Cong ty hay ddi tuong truc tiép tham
gia giao dich mua ban/trao doi trén thi truong vai chirc nang thu mua hang hoéa tir Céng
ty.

Nha cung cap: 1a dbi twong ban hang héa/ dich vu cho Cong ty.

Déi tac: 1a dbi tugng hop tac voi Cong ty trong céc linh vuc hoat dong (khdng bao gom
Khéch hang va Nha cung cap trong quy ché nay).

CHUONG II. CAM KET CUA CONG TY

Piéu 3. Cam két ddi véi Can bdp CBNV

1.

Cong ty cam két bao vé t6i da quyén con nguoi cia mdi CBNV, khéng bi quay rdi hay
xam hai tinh duc.

Cong ty ludn ton trong céc quyén loi hop phap CBNV: Cong ty ton trong nhan quyen va
pham gi4 cua tit ca CBNV ciing nhu tin rang tinh chinh truc ludn san cé trong moi ca
nhan.. Céng ty lubn tén trong nhirng y klen c6 tinh chit dong gop, xay dung trén nhiéu

phuong dién tir CBNV, khdng phan biét Cap bac. bBac bi¢t la nhimg dong gop cho viéc cai
thién moi truong 1am viéc hoac nhitng van dé lién quan dén cdng viéc cu thé.

a. Cong ty ton trong su riéng tu ca nhan.Viéc thu thap, xu 1y, luu gitr va st dung théng
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tin c& nhan ndm ngoai danh muc ho so nhan sy ciia CBNV chi dugc thuc hién trong
nhitng truong hop that can thiét va dugc cho phép bai luat phép.

b. Cong ty tran trong ¥ chi phan dau vuot qua moi kho khan, thir thach dé hoan thanh
muc tiéu cdng viéc trong sy tudn tha cac gia tri Pao duc véi tinh than Cau thi - Cha
dong — Hy sinh. Cong ty nhan thic rang, chi c6 nhitng CBNV ¢6 y chi, c6 tinh than
Cau thi — Cha dong - Hy sinh that sy mai thanh cong trong cng viéc va gop phan
thac day Cong ty phat trién.

3. Cong ty cam két d6i xur cong bang, binh dang véi CBNV.

a. Khdng phan biét ddi xir khi CBNV c6 su khac biét vé qué quan, dan tc, ton gido, dia
vi xa hoi, hinh thac, gidi tinh, tuoi tac, tinh trang hén nhén, mang thai, tinh trang nu6i
con, chinh kién hoac tham gia cac doan thé, hiép hoi...

b. Cong bang trong viéc dénh gia nang lyc cua CBNV cho di ton tai nhiing quan diém, y
kien khac nhau trong cong viéc.

c. Viéc tuyen dung, sap xép cong viéc va xac dinh mic luong, loi ich khac cho tat ca
CBNV duoc dua trén co SO phu hop vé trach nhiém, kha nang va thé hién ban thén,
kinh nghiém cling nhu két qua danh gia cua ttng CBNV.

d. Cong ty cung cip co hoi binh diang cho CBNV vé khia canh lao dong khac nhau:

i. Cong ty cam két xac 1ap muc tiéu cdng viéc phi hop, luén mang lai sy thoa déang
va thach thic vai kha nang cua tirng CBNV.

ii. Cong ty cam két cung cap nhimg co hdi dao tao, huan luyén va thang tién nham
tao dieu kién d€CBNV khang dinh va phat trién.

iii. Cong ty thyuc hién danh gia két qua cong viéc dé thu dugc nhitng ¥ kién phan hoi
thang than va chinh xac trén co s& €0 Sy trao doi.

4. Cong ty chu truong xay dung méi truong lam viéc an ninh, an toan, lanh manh, than thién
va coi mo. Mot moi truong lubn thu huat va gitr chan nhitng con nguoi tai nang du ho co
Xuat phat diém khéc nhau, huéng dén tao dung “ngdi nha thi hai” cho mdi CBNV, gin
két mdi CBNV trén tinh than doan két — chia sé.

a. Tat ca CBNV déu c6 co hoi kham phé va thé hién céc tiém ning ban than ¢ muc cao
nhat ciing nhu dat dugc dich dén cua riéng minh dé phat trién va dong gop cho su
thanh cong cua Céng ty.

b. Tat ca CBNV déu c6 diéu kién 1am viéc tét nhat trén khia canh vat chat 1an tinh than.
CBNV duoc cung cap khong gian 1am viéc thuan loi, cac trang thiét bi phi hop phuc
vu ¢0ng Viée cling nhu luén cam thay thoai mai dé phat huy kha ning va dong gop v
Kién ca nhan. Mbi truong dam bao khia canh tinh than ciing c¢6 nghia 1a méi truong ma
trong d6 mdi mot CBNV déu duoc cam thay ton trong, moi ngudi ¢ co hoi giao luu,
giai tri bat ké nhitng khéc biét ca nhan vé tai nang hay ca tinh.

c. Tat ca CBNV déu duoc dam bao an toan va sic khoe. Cong ty ludn tuan tha nghiém
chinh cac ché dinh vé an toan va suac khoe nhim dam bao stc khoe tét nhit cho mdi
ngudi dé san sang phat huy ning luc cua minh.

d. Cong ty s& ludn tao mot mdi truong trao d6i thdng tin ndi bo coi mé nham cung cap
cho CBNV nhitng théng tin kip thoi vé cdng viéc, cac moi quan hé... va thanh tich
cua CBNV.
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Piéu 4. Cam két ddi véi ngudi tieu dung, khach hang, nha cung cap

1. Doi véi ngudi tiéu dung: Cong ty luén hudng téi sir ménh 1a mang dén cho cong ddng cac
san pham sach nhat, chat lugng nhit bang chinh su tran trong, tinh yéu va trach nhiém véi
con ngudi va X hoi. Niém tin yéu ciia ngudi tiéu dung ddi v6i san phiam ciia Cong ty
chinh 13 thudc do thanh cong va 1a dong luc quy gia cho moi hanh dong. Cong ty ludn dit
loi ich ngudi tiéu dung 1én hang dau, cam két duy tri gia trj dao dirc, dam bao chit luong
va sy an todn cua san pham.

a. Dit ra tiéu chuan cao nhat cho san pham:

b.

Sy an toan caa san pham va chat lugng cua dich vu 1a méi quan tam 16n nhét dbi
véi Cong ty. Cong ty dam bao rang nguoi tiéu ding c6 thé hoan toan tin tudng san
pham bai tinh tin cay, chat luong tét nhat va hiéu qua vuot troi. Cong ty cam két
s& ludn 1am ra san pham dat tiéu chuan vé chat lugng, an toan, vé sinh; ludn da
dang hoa san pham va cung cap san pham véi gia ca canh tranh.

i. Vé chat lugng, Cong ty cam két tuan tha va ap dung nhitg quy dinh/chuan muc

lién quan dén chat luong, trang thiét bi, ngudi lao dong, nguyén liéu trong qué
trinh san xuat san pham. Véi nhiing trang thiét bi hién dai, than thién vai moi
truong, doi ngil lao dong c6 y chi, chuyén can, gioi chuyén mén, véi ngudn
nguyén liéu san xuat thuan khiét tir cac nong truong/ ving nguyén liéu caa Cong
ty va nhitng nha cung cap bén viing, tin cay, Cong ty ludn tu tin vé chét lugng.

Vé gid ca, Cong ty cam két dua ra mot chinh sach gia hop 1y, canh tranh va xung
dang véi chat lugng cua san pham.

Trung thuc trong quang céo:

Mot trong nhiing hinh thirc dé dua hinh anh ciia Cong ty dén nguoi tiéu ding
chinh la quang cao. Cong ty ky vong ¢ quang cao khdng chi ¢ tinh sang tao, hap
dan va htru ich ma con chd trong su trung thuc va chinh xac.

. Coéng ty cam két ludn quang cao trung thuc tirc 1a ludn noéi dang sy that vé san

pham cua minh. Cong ty néi dung, lam ding va ban ding san pham c6 chat luong
cho Nguoi tiéu dung nhu da cong bo.

Dap ung Ngudoi tiéu dung:

Cong ty luén hudng to1 nguoi ti€u dung dé dap tng va théa man nhu cau va thi
hiéu khi tao ra san pham. Nhu cau cua ngudi tiéu dung ludn thay doi, cach tét nhat
dé lam duoc diéu d6 1a ludn ton trong Y kién nguoi tiéu dung, cling nhu tao mot
moi truong thoai mai, than thién, kip thoi dé trao ddi thdng tin véi nguoi tiéu
dung.

. Cong ty cam két ludn don nhan thong tin tir phia ngudi ti€u dung nhu nhitng dong

gop Vvé san pham moi quan tam, thac mac hay ca nhiing khiéu nai ...véi thai do
tran trong nhat, lich su nhat, kip thoi nhat cling nhu cam két s& dleu tra va giai
quyét thich dang ngay 1ap tic ddi voi nhitng vain dé lién quan dén an toan vé san
pham, dich vu.

Gin gilr thong tin Nguoi tiéu dung: Cong ty ton trong va gitr gin thdng tin riéng tu cua
ngudi tidu dung. Trong trudng hop nao d6 ma nguoi tiéu dung duoc yéu cau tiét 16
mot s6 thdng tin c& nhan nhét dinh (nhu tén, dia chi nha, email, sé dién thoai) cho muc
dich nhat dinh trong hoat dong cua Cong ty, Cong ty cam két giir gin can trong va sé
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2.

3.

chi sir dung théng tin d6 dung muc dich da thoa thuan/cong bé.
Déi véi Khéch hang.
a. Cong ty ludn nhin nhan khach hang nhu 13 mét ddi tac kinh doanh dua trén co so doi

bén ciing c6 loi. Cong ty s& c6 nhimg hanh dong thiét thuc nhu hoach dinh, diéu khoan
hop tac, ho trg... vé hé thong khach hang cua minh.

b. Cong ty khong c6 hanh vi hay ham y ban on cho khéch hang, du la nha phén phdi hay
diém ban l¢, ve gia ca, chict khau, khuyen mai, ho trg... Tat ca cac hanh dong cua
Cong ty vai khach hang déu nhat quan dua trén néen tang la kinh doanh.

Déi voi nha cung Cap Cong ty ludén mong mudn dam bao duoc mot nguon cung cip on
dinh va tin ciy trén nén tang quan hé bén ving va hai hoa loi ich véi cac nha cung cap
hang hoéa/ dich vu & muc tiéu chuan cao. Do d6, Cong ty cam két tao dyng hinh anh mot
cong ty uy tin, ton trong va trung thuc véi cac nha cung cap.

a. Cong ty cam két tuan thu cac quy dinh ctia Phap luat c6 lién quan dén cac giao dich
v&i nha cung cap.

b. Cong ty cam két giao dich v&i nha cung cap trén nguyén tic cong bang, trung thyc,
khach quan va hai hoa loi ich. Viéc lya chon nha cung cap cua Cong ty ludén dugce can
ctr trén nhimg tiéu chi xac dinh nhu tinh canh tranh vé gia, vé chat luong va nhimg
tiéu chuan, diéu kién phu hop khac. Bong thot, Cong ty luén ting hd cac nha cung cap
canh tranh lanh manh, binh dang, quyet liét vi muyc tiéu kinh doanh chung va dua ra
thai do cuong quyét voi nhitng hanh vi phi luat phap hodc phi dao duc trong canh
tranh.

C. Bén canh do, Cong ty luon mong mudn rang nha cung cip ton trong nhimg nguyén tic
trong Quy ché ing xur cing nhu dao duc kinh doanh, tuan thu luat phap va dam bao
rang nhirng san pham va dich vu ma nha cung cap cung cép cho Cong ty la dat tiéu
chuan.

Piéu 5. Cam két ddi voi ddi tac, nha diu tw, c6 dong

Ton trong lgi ich 13n nhau 1a phuong chdm quan trong va thiét yéu trong mdi quan hé cua
Cong ty v&i ddi tac, nha dau tu va cb dong.

1.

Péi véi ddi tac: Cong ty cam két ton trong lo1 ich cua ddi tac va nd luc trong viéc bao v¢
tai san, nhan lyc tham gia hop tac, lién doanh lién két. Cong ty cam két hop tac vai Doi
tac trén tinh than hop tac chan thanh, huéng dén loi ich cao nhat cua cac bén.

Dbi v6i Nha dau tu: COng ty cam két tao co hdi dau tu ngang bang cho moi nha dau tu
trong vi¢c trao doi, tiét 16 thong tin va tao dung moi truong kinh doanh minh bach bang
viéc cong khai quy trinh lga chon nha dau tu.

Dbi véi C6 dong: Toén chi ciia Cong ty 1a xem loi ich cua cac ¢d dong nhu chinh loi ich
cua minh.

Cong ty cam két ddi xir song phang va trung thuc véi dbi tac, nha dau tu va ¢ dong. Tat
ca do1 tac, nha dau tu va c6 dong déu dugc cung cap thong tin tir phia Cong ty mot cach
trung thuc nhat. Dong thoi, Cong ty cam két dam bao gilr bi mat thong tin riéng cua cac
dbi tac, nha dau tu, c6 dong trir nhitng truong hop ¢ yéu cau cia co quan Luat phap

Cong ty cam két cung cegp bao cdo tai chinh vdi nhitng thong tin trung thuc va hop ly, tuan
thu cac quy dinh va chuan muc lién quan.
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a. Coéngty cam ket dwa ra nhirng bao cao tai chinh chét lwong, chinh truc va minh bach.
Moi tai san, ngudn von, loi nhuan hay chi phi déu phai duoc ghi nhan day du va chinh
X4c trong cac bao céo tai chinh theo ding phap luat, cdc chuan muc va nguyén tic ké
toan hién hanh ciing nhu cac chinh sach riéng ciia Cong ty. Cam két nay dong nghia
véi viéc kiém toan noi bo ciing nhu kiém toan doc lap da, dang va sé& luén duoc Cong
ty coi trong thuc hién. Chinh cac chwong trinh kiém toan phl hop va co tinh doc lap
cao s& gia tang niém tin cua dbi tac, nha dau tu, c6 dong.

b. Viéc cung cp bao céo tai chinh ra bén ngoai ludn dugc thuc hién boi tham quyén theo
quy dinh ciia Cong ty, phap luat. Pac biét ddi voi nhiing théng tin quan trong chua
cong bd (nhimg thong tin ma Cong ty chua tiét 16 nhung bat ky bén tha ba nao ciing
c6 thé xem 1a quan trong trong viéc quyet dinh dau tw) chi duoc tiét 16 bai nhiing
nguoi duoc chi dinh, thong thuong la cap quan ly cao cap cua Cong ty. Mat khac, cac
hd so luu trit, trao d6i thdng tin cong khai — du 1a néi miéng hay bang vin ban — déu
phai day du, cong bang, chinh xéc, kip thoi va dé hiéu, khong ¢6 nhimg sai sot dang
ké.

6. CoOng ty thuc hién viéc thong bao tinh hinh hoat dong qua website ctia minh. Hang nam,
cac ¢d dong duge thong bao tinh hinh hoat dong trong nam thong qua Béo cao thuong
nién ciing nhu ¢6 co hoi chat vin Ban Piéu hanh va Hoi dong Quan tri tai cudc hop Dai
hoi dong cb dong.

Piéu 6. Cam két ddi véi viéc tuan tha phap luat, co quan nha nwéc va ddi véi xa hoi

1. D4i véi phép luat: Cong ty cam két thuc hién day du cac quyén va nghia vu cua phap luat
quy dinh trong sudt qua trinh ton tai va phat trién caa Cong ty ciing nhu chiu trach nhiém
vé nhitng hanh vi khéng tuan thii. Cong ty con thuc hién trach nhiém gop y, hoan thién hé
thdng phép luat, qua d6 khong chi tryc tiép tao nén diéu kién phap ly thuan loi nhat cho
hoat dong kinh doanh cua minh ma con gian tiép gop phan cho hé théng phap luat dat
nudc ngay cang hoan thién. Theo dé, can luu tim dén:

a. Phap luat canh tranh: Phap luat canh tranh dam bao sy cdng bang va rong mé cho viéc
tham gia thuong trudng cua tat ca cac doanh nghiép/ linh vuc khdng chiém vi thé doc
quyén, chi phéi. Nhan thuc rat rd diéu d6, Cong ty ung ho va cam két tuan thu phap
luat canh tranh.

i. Cong ty s& ludn canh tranh trén nguyén tac trung thuc, khdng xam pham d&én loi
ich cua Nha nudc, lgi ich cdng cong, quyen va lgi ich hgp phdp cta nguoi tiéu
dung.

ii. Cong ty cam két khong thuc hién nhitng hanh vi canh tranh khdng lanh manh. Cu
thé: khong dua ra bat ky nhan xét sai léch nao vé cac san pham cuaa d6i tha canh
tranh; khong thu thap théng tin bi mat cua déi tha canh tranh bang nhitng cach
thae khong hop phéap hoac phi dao dac; khong thuc hién nhitng hanh vi lam giam,
sai léch hay can tro canh tranh trén thi truong.

b. Phéap luat bao vé méi truong: Cong ty tuan thu Phap luat bao vé moi truong, cam két
mang dén cho cong dong mot moi trueong an toan cho sirc khoe moi nguoi.

i. Cong ty s& nd luc trong viéc dau tu va st dung cac trang thiét bi, may moc ciing
nhu san xut san pham than thién voi moi truong. Tat ca chat thai phat sinh trong
qué trinh san xuét, kinh doanh déu duogc kiém soat va xt 1y theo quy dinh cua phap
luat. Bong thoi, Cong ty cam két ludn chung tay xay dung méi trudng than thién,
hoa binh, phét trién cho tuong lai.
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ii. Bao vé moi trudng ciing c6 nghia 1a Cong ty s& gan két hai hoa véi phét trién kinh
té yé bao dam tien bo x& hoi dé phat trien bén viing dat nuoe, bao vé moi truong
quoc gia gan lién vai bao vé moi truong kKhu vuc va toan cau.

c. Phép luat lao dong: Cong ty cam két tuan thu Phap luat lao dong. Cong ty cam két
khéng sir dung lao dong vi thanh nién hoac lao dong cudng brc.

i. Cong ty nhan thirc duoc quyén cua Cong ty V& viéc tuyén chon lao dong, bo tri,
diéu hanh lao dong theo nhu cau san xuat, kinh doanh, quyén khen thuéng va xu ly
cac vi pham ky luat lao dong theo quy dinh caa phép luat lao dong.

ii. Cong ty nhan thirc dugc trach nhiém 1a can quan 1y lao dong maot cach dan chu,
cong bang, van minh. Cong ty can 1am cho nguoi lao dong quan tim dén hiéu qua
hoat dong ciia Cong ty nham dat hiéu qua cao trong quéan 1y lao dong, san xuét. o
la cach tét nhat dé Cong ty nang cao vi thé trong su tuan tha phép luat va bao vé
ngudn nhan luc caa minh.

d. Phap luat s¢ hitu tri tué: Cong ty cam két tuan thu Phap luat s¢ hitu tri tug.

i. Cong ty s& lam tat ca nhiing gi c6 thé dé bao vé tai san s hitu tri tué hop phéap cua
minh. Cong ty bao ho tai san s¢ hitu tri tué cua minh bang cach dang ky quyén tac
gia, quyen lién quan, quyén s& hitu cdng nghé ddi véi sang ché, kiéu dang cong
nghiép, thiét ké bé tri, nhan hiéu.

ii. Cong ty ton trong tat ca tai san so hitu tri tu¢ cua d6i thu canh tranh, khéach hang,
nha cung cép .. . Cong ty nd luc bao vé quyén so hitu tri tué thdng qua viéc tuan thu
nghia vu dugc dé cap theo cac thoa thuan bao mat da ky két.

iii. CBNV cua Cong ty s& phai tuan thii cac nghia vu trén mét cach lién tuc trong sudt
qua trinh lam viéc, tham chi ngay ca khi khéng con lam viéc tai Céng ty.

e. Phap luat chang khoan: La Cong ty dai chdng niém yét, Cong ty cam két tuan tha
Phap luat Chiing khoan. Cong ty tuan thit bao gdm nhung khong giéi han & nghia vu
cdng bd thong tin day du, chinh xac, kip thoi. CBNV Cong ty khéng duoc tiét 19, sir
dung, cung cap thdng tin ndi bo dé tu van hoic mua ban ching khoan cho chinh minh
hoidc cho ngudi khac. Cong ty khong thuc hién céc hanh vi nham tao cung cau gia tao.

f. Phap luat bao vé quyén loi nguoi tiéu ding: Cong ty cam két tuan tha Phép luat bao vé
quyén loi nguoi tieu dung. Cong ty cam két tuan thu cac chinh sach, nguyen tic, quy
dinh va thuc hién day du trach nhiém caa minh trong viéc bao vé quyén lgi cia ngudi
tiéu dung.

2. Ddi véi Co quan nha nudc:

a. Congty cam két khdng thu thap théng tin trai phép hoac c6 hanh vi che day thong tin
nham mang lai lgi ich riéng cho Céng ty.

b. Cong ty cam két khdng thuc thuc hién nhiing hanh vi mang tinh chat hdi 16 dé dat
duoc nhiing wu dai dac biét vé loi ich nhu giay phép, hop dong...

c. CBNV Cong ty, trong qua trinh thuc hién céng viéc cua minh, khong dugc nhan danh
Cong ty thyuc hién bat ky hanh dong nhu tang qua, hoat dong giai tri ... cho cac cong
chuc Co quan Nha nude dé nham dat dugc muc tiéu.

3. Dbi vai xa hoi:
a. Cong ty dong gop vat chat va tinh than cho xa hoi trén chu truong “Vi cong dong -
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phét trién dia phuong”, thé hién cu thé bang cac hoat dong, chuong trinh tinh nguyén,
chuong trinh tai trg, chuong trinh khuyen hoc...

b. Céng ty cam két tuan thu Phap luat bao vé moéi truong khong chi la danh riéng cho
Cong ty ma tuyén truyen dén toan thé CBNV, ludn khuyén khich CBNV dua ra ¥
tuong, sang kién nham giam thiéu tac dong x4u t6i moi truong trong qué trinh 1am
Viéc.

CHUONG III. CAM KET VE PAO PUC NGHE NGHIEP
CUA CAN BQ NHAN VIEN

Piéu 7. Hanh déng dwa trén lgi ich cia Cong ty

1. Tai Cong ty, mdi CBNV dua ra cac quyét dinh trong cdng viéc dua trén lgi ich cao nhat
ciia Cong ty, khdng phuc vu cho bat ky muc dich nao nham muu loi cho chinh CBNV d6
va/hoic bat ky t6 chuc, ca nhan khac. Cong ty ton trong quyén cia CBNV duoc tu do dit
mdi quan hé véi nhimg ngudi s& tiép xuc trong moi truong 1am viée, nhung mdi CBNV
phai diing sy phan doan sang sudt ciia minh dé dam bao nhitng méi quan hé d6 khéng anh
huang khong tét dén tinh doc lap, chinh truc trong cong viéc.

2. CBNV khong duoc 1am viéc hoic hd trg cho bat cir mot bén thi ba nao trong khi dang
lam cho Coéng ty néu cong viéc d6 co thé anh huong khong tét dén hiéu suat lao dong
hodc su phan doan trong coéng viéc cia ban than. Nhan manh ring, trudng hop khéng
dugc chap nhan 1a truong hgp ma CBNV tham gia quan Iy & Cong ty lai dong thoi tham
gia diéu hanh & mot doanh nghiép khéac khong thudc don vi thanh vién cua Cong ty, ké ca
nhitng doanh nghié¢p khong cung linh vyuc kinh doanh vai Cong ty.

3. CBNV khéng duoc phép st dung tai san, thdng tin hay vi tri trong Cong ty dé canh tranh
hoac ldy di nhitng co hoi kinh doanh c6 thé mang lai loi ich cho Céng ty vi muc dich ca
nhan hay dé phuc vu loi ich cua té chic hodc ca nhan khac. CBNV phai tuyét ddi can
trong trong nghi¢p vu mua ban hang hoa, san pham hoic dich vu cho hoac tir Cong ty véi
nha cung cap, khach hang dé tranh bat ky xung dot lgi ich hién hitu, tiém tang hoac nhan
dién du;qc Luu y, mot hinh thic loi ich nao d6 cia CBNV ¢o thé dén tir khach hang, nha
cung cap.

4. CBNV khéng dugc nhan bat ky loi ich vat chat hoic tinh than tir Bdi tac, Khach hang,
Nha cung cap dudi moi hinh thirc dé lién két thuc hién céc giao dich, kinh doanh cua
Cong ty. Viéc nhan bat ky lgi ich vat chat hoac tinh than dé dem lai loi ich cho bén tha ba
trong viéc thuc hién hoidc co lién quan dén giao dich, kinh doanh cua Cong ty ciing khong
duoc thuc hién.

Nhimg moén qua va chiéu dai thich hop c6 thé gitip tang cudng mdi quan hé kinh doanh.
Cong ty khdng cam cac truong hop nay va nhing truong hop ma qua tang dugc cho phép
thuc hién la:

- Qua tang hoac giai tri nhan tr khach hang hoac nha cung cap khong c6 anh huong
hoac khong cé biéu hién anh huong dén cac quyét dinh trong cong viéc.

- Phai co mot muc dich cong viéc hop 1€ cho bat ky qua ting hoic giai tri nao trong kinh
doanh, nd phai phu hop vai thuan phong my tuc va phai tudn tha phép luat, tuan thu
quy dinh, chinh sach cua Cong ty.

Néu CBNV duoc dé nghi ting mot moén qua hodc duge dé nghi chiéu dii, nhan dinh rang
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tinh hudng d6 khéng dap tmg cac tiéu chi duoc dit ra ¢ trén, hay lich su tir chdi mén qua
hozc budi chiéu dai. Néu viéc tir chdi mon qua/chiéu dai c6 thé gay xc pham hozc lam
t6n hai méi quan hé kinh doanh, hay chap nhan mén qua thay mat Cong ty va bao ngay
viéc nhan qua cho cap quan ly truc tiép va véi Ban Kiém toan ndi bo cua Cong ty. Dac
biét luu v, tién mat hoic nhitng vat o gié tri twong duong bao gdm phiéu mua hang, phiéu
ting qua, séc, thu chuyén tién, chimg khoan dau tu, thé tin dung ... khong duoc nhan dudi
danh nghia mot mon qua, bt ké gia tri bao nhiéu.

CBNV phai cén nhic va than trong trong moi viéc tang qua va chiéu dz}i. Moi Viéc tang
qua, dich vu ... cho cdng chuc, quan chirc Nha nuée phai dugc sw chap thuan cua cap
tham quyéen. CBNV phai tuyét doi tuan tha phap luat ciing nhu cac quy dinh lién quan caa
Cong ty.

Ban than CBNV va ngudi than trong gia dinh khong duge dé nghi hoac goi y vé viéc nhan
cac loi fch vat chat hoic tinh than tir Ddi tac, Khéach hang, Nha cung cdp ma c6 thé anh
huong dén quyét dinh kinh doanh cua Céng ty. Khong dugc vay, muon tién tir Khach
hang, P4i tac, Nha cung cap néu viéc muon tién ndy anh huong hoic cé thé anh huong
dén loi ich ciia Cong ty.

CBNV khong duoc dai dién Cong ty trong cac giao dich lién quan dén té chuc, ca nhan
ma CBNV hoic ngudi than trong gia dinh ¢6 cam két tai chinh, loi ich hodc tac dong dén
viéc ra quyét dinh c6 lién quan dén cac nghiép vu mua, ban, vay, dau tu, dau thau, ... trir
truong hop duoc sy chap thuan caa Hoi dong quan tri.

CBNV khéng duoc loi dung anh huong tir vi tri ciia minh dé gigi thiéu dich vu/hang hoa
cho bén thtr ba cho khéach hang, nha cung cap. Pac biét, CBNV nén tranh nhiing truong
hop ma ban than c6 lién quan tryc tiép ciing nhu nhirng anh huong tir vi tri cia ca nhan
minh, c6 thé tac dong dén viéc quyét dinh sir dung/ mua sam nhiing dich vu/hang hoa cia
bén thir ba do. Trong nhiing tinh hubng khong thé tir chdi vi ly do khéch quan, CBNV
cling chi dugc phép cung cap tén nha cung cap dich vu/hang hoa ma khéng dugc tham gia
Va0 viéc dua ra quyét dinh.

CBNV khong lgi dung vi tri cuia minh dé thuc hién hoic gay anh huong dén cac giao dich
c6 thé lién quan dén nhiing tai san (bat dong san, tai san so hiru tri tué ...) ma Cong ty c y
dinh mua hoac thué vi loi ich ca nhan.

CBNV phai théng bao cho Cang ty tat ca cac loi ich c6 thé gay xung dot véi loi ich cua
Cong ty ma ho c6 thé duoc huong thdng qua cac giao dich véi Déi tac, Khach hang, Nha
cung cap hoac cé nhan khéc.

Pidu 8. Pam bio ning lrc chuyén mén va tinh than lam vigc than treng

1.

C0 tinh can trong cao khi dam nhan bét ky nhiém vu nao trén co s& nhan thuc va tuan thu
tuyét doi cac quy trinh kiém tra kiém soét.

Tinh than 1am viéc can trong bao ham trach nhiém phai hanh dong dang theo cac yéu cau
ctia nghé nghiép mot cach can than, ki ludng va kip thoi; lubn y thirc dugc céc rui ro dic
thd nganh, nghé kinh doanh cua Céng ty dé cé bién phap phong ngtra trong tirng nghiép
vu phét sinh hang ngay.

Piéu 9. Trung thuc, khach quan va cong bang trong cong viéc

1.

CBNV phai trung thyc trong qua trinh thuc hién nghiép vu dugc giao, khong lra déi Cong
ty, dong nghiép, Doi tac hoac Khach hang, Nha cung cap.
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2. Dbi vai Ban diéu hanh, yéu cau vé tinh khach quan, cong bang rat duoc coi trong. Ban
diéu hanh khong duogc thanh kién, thién vi trong moi hanh dong cta minh, dic biét Ia
trong viéc ddi xu voi CBNV cép dudi. Khong duoc dya trén nhirng khac biét vé giai tinh,
t6n giao, quan diém chinh tri, ... dé tao nén nhiing ky thi, phan biét dbi xir trong qua trinh
lam viéc.

3. Okhia canh tai chinh, mdi CBNV va dic biét 1a cac thanh vién Ban diéu hanh khong dugc
phép yéu cau hoac nhan héi 16 duéi bat ky hinh thirc ndo thdng qua su phuc vu cia minh
bang viéc str dung tai san, théng tin caa Cong ty, 1am anh huong téi loi ich, uy tin cua
Cong ty.

Picu 10. Bao mat thong tin cia Cong ty, Poi tac, Khach hang, Nha cung cap

1. Tuy ting vi tri céng viéc ma CBNV c6 thé duoc phép tiép cap thdng tin bao mat do Cong
ty so hitu hoic thong tin do Khach hang, Déi tac, Nha cung cap sé hitu. Yéu cau cua Cong
ty 1a CBNV phai gitr gin nghiém ngat nhitng théng tin bao mat do, tuan thu Chinh sach,
Quy dinh Bao mat cua Cong ty.

a. CBNV dugc yéu cau tuan thi theo cac quy dinh vé thu nhap, sir dung, chuyén giao,
x0a bo, bao vé théng tin vai cac cap d6 bao mat [(héc nhau. Nhitng thdng tin ma
CBNV luu y thyc hién Chinh sach Bao mat bao gom nhung khong gigi han ¢ cac
thong tin:

i.  Théng tin vé quan tri, tai co cau.

ii. Cac hoach dinh nam, trung han va dai han.

iii. Céc noi dung lién quan dén t6 tung.

iv. Ké& hoach marketing va kinh doanh.

v. Phan tich vé canh tranh, rui ro.

vi. K& hoach phat trién san pham, cong thac san pham.
vii. Gia ca, gia thanh, chi phi, ngan sach.

viii. Cac hop dong quan trong, sap nhap hoac thau tom.
ix. Ké hoach kinh doanh va tai chinh hoac cac du béo.
X. Thong tin v& nhan sy.

Xi. Céc thong tin lién quan dén khach hang, d6i tac, khach hang tiém ning va cic nha
cung cap dugc cung cap cho Cong ty mot cach bao mat ciing duge xem nhu la
cac théng tin bao mat.

b. Ban than méj CBNV phai nhan thirc dugc tim quan trong cua théng tin bi mat ma
minh dang nam git. CBNV khong dugc phép tiet 16 thong tin ciing nhu khong cho
phép mot bén thir ba nao xdm pham dén cac théng tin bi mat cua Cong ty.

¢. Ludn canh giac voi kha néng vo tinh tiét 16 thong tin mat, thong tin ndi bo khi CBNV
giao tiép vai ban be, Boi tac, Khach hang, Nha cung cap hoac ké ca doi vai nhirng
nguoi than trong gia dinh. CBNV tranh:

I. Thao luén thdng tin Ion tiéng trong méi trudng mé khi mot bén thi ba c6 thé nghe
thay va nam bat thong tin.

ii. Thao luan théng tin bao mat vai cac bén thir ba khi khong duoc phép hoac khi
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2.

chua c6 thoa thuan/cam két khdng tiét 16 thong tin.
iii. Thao luan thdng tin voi Doi tac, Khach hang, Nha cung cap ma khdng c¢6 sw dong
y bang van ban cua Cap tham quyén va hiéu biét vé tinh trang cta thong tin la bi
mat hay khong bi mat.
iv. Huy cac ghi cha hodc cac van ban c6 thong tin bi mat khong dang cach.
Néu CBNV biét dugc bat ky truong hop tiép can, sir dung va/hosc tiét 16 trai phép thong
tin néu trén cua Cong ty thi phai thong bao ngay cho Quan ly tryc ticp hodc Ban Kiem
toan noi bo deé kip thoi xu ly.

Piéu 11. Truyén théng

1.

Ngoai trir Chu tich Hoi ddng Quan tri va ngudi duoc uy quyen maoi co quyen lién lac,
cung cap thong tin cho cac co quan truyen thong. Céc cong bd thdng tin ve Cong ty ra
cdng ching phai chinh xé&c, nhat quan va phd hop véi cac quy dinh truyén théng cua Cong
ty. Khong mot c nhan nao dwoc ty ¥ tiép xtc véi béo chi, tra 16i phong van nhan danh
Cong ty ma khong co6 uy quyen hop phap tir Cong ty, trir truong phat biéu d6 Véi tu cach
la mot c& nhan, khdng thé hién rang minh dang hanh dong nhan danh hoic lién quan dén
Cong ty.

Trong hoat dong tiép thi, quang ba vé thuong hiéu va cong viéc cia Cong ty, CBNV
khong dugc sir dung cdc phuong tién co thé 1am anh huong téi hinh anh va thuong hiéu
Cong ty; khong phong dai ve nhiing cong viéc Cong ty co thé 1am hozc dich vy Céng ty
c6 thé cung cap; khdng noi xau, dua thong tin xuyén tac vé cac hoat dong cua Cong ty.

Piéu 12. Tinh chinh xé&c va minh bach cia sé sach

1.

Pé dam bao 1a tat ca cac chang tir déu chinh xac cho muc dich phuc vu yéu cau béo céo,
mdi CBNV déu cd trach nhiém dam bao rang minh di hoan tat cac chung tir mot céch
chinh xac va trung thuc.

Chung tir bao gdm céc chimng tir ké toan va kiém toan, ching tir giao dich va tit ca céc
ching tir khac trong hoat dong hang ngay cua Cong ty. Viéc dam bao tinh chinh xac va
minh bach ctia s6 sach ciing loai trir viéc phong dai, stra doi, b6p méo dir liéu, thng tin.

Piéu 13. Tinh minh bach, cdng biang trong giao dich

CBNV phai cong khai va giai thich rd cho Ddi tac, Khach hang, Nha cung cap hiéu vé chinh
sach minh bach, cdng bang trong moi giao dich ciia Cong ty, gom:

1.

3.

Déi tac, Khach hang, Nha cung cap khong duoc ding bat cir thu doan nao, du tryuc tiép
hay gién tiép, bang vat chat hozc tinh than nham mua chudc, hoic thoa hiép véi CBNV dé
dat dugc muc dich giao dich thanh cong. Bdi tac, Khach hang, Nha cung cip ludn hiéu va
cam két thyc hién giao dich cho Cong ty theo gia ca canh tranh ma khong bi bat ky mot
tac dong nao tur viéc mua chudc hay thoa hiép néu trén.

Néu Dbi tac, Khach hang, Nha cung Cap vi pham quy dinh tai diéu nay va Cong ty phat
hién dwoc cung véi nhiing bang chiing vé viéc canh tranh khong lanh manh, vé viéc dua
tién mat hodc qua mua chudc, hodc thoa hiép véi CBNV, Cép quan ly caa CBNV, Béi tac,
Khéach hang, Nha cung cap phai chiu trach nhiém boi thuong nhitng gia tri ton thit gay ra
cho Céng ty. Pong thoi, viéc vi pham nay cé thé dugc Cong ty xem xét va dua ra trudc
phap luat dé xir 1y theo quy dinh phép luat.

Trén tinh than céng khai, minh bach, CBNV, Béi tac, Khach hang, Nha cung cip phai
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cdng khai rd rang cac khoan hd tro chiét khau, hoa hong, khuyén mai trén cac van ban s&
duoc cung cap hoac lap gitra cac bén (néu co).

Piéu 14. Sir dung tai san cia Cong ty va thoi gian l1am viéc

Cong ty nhan thic dugc trach nhiém cia minh trong viéc nd luc mang lai lgi ich cao nhét cho

cac C6 dong 1a dam bao gitr gin va bao vé tai san ciia CONg ty va cling chinh 1a cua C6 dong.

Do d6, ban thdn mdi CBNV chung ta phai c6 ¥ thirc trach nhiém vé viéc nay dé dap lai niém

tin ctia cac Co dong. CBNV phai c6 trach nhiém giir gin, bao vé cé4c tai san cua Cong ty khoi

hu hong, thiét hai, mat mat, dong thoi phai sir dung tai san cia Cong ty dung muyc dich, hiéu

qua nhat va khong dugc tu ¥ chiém hiru tai san cia Cong ty dudi moi hinh thic. Dac biét khi

céc tai san do dugc giao cho CBNV quan ly hoac su dung.

1. Tai san so hitu tri tug: D4i véi tai san so hiru tri tué ciia Cong ty bao gdm nhung khong
gidi han ¢ cac y tuong kinh doanh, thong tin, bi mat kinh doanh,... Cong ty bao v¢ quyén
sO hiru tri tu¢ thong qua dang ky bao ho cac sang ché, nhan hleu va ban quyén. Mdi
CBNV dugc yéu cau phai bao vé tai san s¢ hiru tri tué d6 theo quy dinh Bao mat thong
tin.

2. Hé théng thdng tin: Hé théng thong tin tai Cong ty bao gdm céac ndi dung lién quan dén
email, hé théng mang ndi bd, phan mém, telephone, voice mailbox, thiét bi wireless, truy
cap internet, fax, may tinh ca nhan, cac thiét bi luu trit khac.

a. Trong sudt thoi gian 1am viée, CBNV phai sir dung Tai san - Hé thong thong tin thich
hop dé dam bao cac thong tin dugc tiép nhan kip thoi cling nhu c6 trach nhi¢m bao vé
cac hé thong va dit lidu tranh truy cap khong chinh dang, hu hong hodc mét cap. Viéc
sit dung va bao vé Hé thong thong tin dugc quy dinh cu thé tai Chinh sach IT cua
Cong ty.

b. Tat ca cac truy cap va st dung Hé thong thong tin cta Cong ty déu duogc kiém soat va
cac thong tin s€ khong con mang tinh riéng tu khi n6 dugc giri/ nhan/ luu trir trong Hé
thng thong tin cia Cong ty. Viéc nay co thé dan dén viéc thong tin co thé bi Cong ty
ngin chin hodc xem xét (trong nhing truong hop ma Cong ty cho 1a can thiét).

c. CBNV khong dugc:
i.  Thuc hién cac hoat dong lira dao, gian lan, pha hoai ...khéng hop phép khéc.

ii. Truy cap cac website, luu trit/phat ’tan ,cac tap tin/chuong trinh c¢6 ndi dung vi
pham phap luat nhu : khi€éu dam; quay roi, kich dong chinh tri; chia ré tén giao.

iii. Quay rdi nguoi khac.
iv. Giri di cac thu day chuyén, giri virus, hodc cac doan ma gay hai.
v. St dung tai khoan cta ngudi khac ma khong dugc phép cua chu tai khoan.

vi.  Thyc hign cac hoat dong thir nghiém hé théng IT khi chua co su chap thuan chinh
thirc tir nguoi ¢ tham quyén cua Cong ty.

vii. Cho phép ddi teong khdng ¢ nhiém vu truy cap vao Hé théng thong tin.
viii. Cac hanh vi khac gdy phwong hai dén quyén va loi ich cua Cong ty.

d. Thu dién tir (E-mail): CBNV c6 phan su lién quan ctiia Cong ty s& duoc cip tai khoan
e-mail trong hé théng e-mail ciia Cong ty. CBNV chi dwoc phép sir dung tai khoan
duoc cfip, hé théng e-mail dé thuc hién trao ddi thong tin cho muc dich cong vi¢c cua
Cong ty. Cac hé thong e-mail khac bén ngoai ciing nhu cac dién dan (board, forum...)
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khong duoc phép sir dung dé thuc hién trao d6i thong tin cho cong viéc ciia Cong ty.

e. Heé théng mang va truy cip mang: CBNV s& chi dugc cip quyén truy cip va quyén xu
ly thong tin phu hop voi cong viée duoc giao. Cac truong hop ngoai 1¢, CBNV phai
duoc sy phé chudn cua ca cip quan 1y ¢ thim quyén. Viéc truy cap va xi 1y trai phép
s€ duoc xem la hanh vi xam pham tai san ctia Cong ty.

f.  Phan mém: Quan dlem ctia Cong ty 1a chi sir dung nhitng phan mém c6 ban quyen hop
phap. Cac phan mém cua ca nhan chi dugc sur dung tai Cong ty khi co su dong ¥ cua
cip quan 1y c6 tham quyén. Cac phan mém nay phai duoc chimg thuc vé ban quyén
trudce khi cai dat.

3. CBNV khong sir dung thoi gian lam viéc dé thuc hién cac cong viéc ca nhan, dong thoi
ciing khong trao d6i véi ddng nghiép nhitng van dé khong lién quan dén cong viéc gay
anh huong xau dén kha niang phuc vu Khach hang, Déi tac, Nha cung cip va lam cham
tién trinh giai quyét cong viéc.

Piéu 15. Tréach nhiém béo céo

1. CBNV phai c6 trach nhiém bao cao trung thyc, day du, r6 rang, chinh xac va dung thoi
gian cho cac Cap tham quyén. Trong truong hop dé giai quyét cong viéc khan cap anh
huong ngay lap tic dén uy tin cia Cong ty thi CBNV dugc quyén bao céo vuot cap,
nhung sau d6 phai bo céo lai véi can b quan 1y tryc tiép.

2. CBNV phai c6 trach nhiém bao c&o cac hanh vi vi pham va cac hanh vi nghi ngo cé thé
gy vi pham dao duc nghé nghiép hodc ton hai dén uy tin, cong viéc kinh doanh ciia Cong
ty. Trong truong hop néu thay khong thuan tién trong viéc bao céo tryc tiép thi CBNV c6
thé thuc hién viéc bao cao bang cach dién thoai hoac giri email cho quan ly truc tiép hoic
Ban kiém toan noi bd.

3. Trong bat ky trudng hop nao, Cong ty déu nghiém cam viéc tra thu va/hoic tring phat, tri
dap nhimg nguoi ¢6 nha y trinh bdo mot cach trung thuc vé cac hanh vi vi pham dao duc
nghé nghiép, vi pham quy dinh ndi bd ciia Cong ty, quy dinh cua phap luat. Nhitng ngudi
trinh bao khdng trung thuc duoc xem 13 vu cdo va c6 thé bi xtr 1y theo quy dinh caa phap
luat va (hoac) quy dinh cua Cong ty.

Piéu 16. Tuan thit quy dinh phép luit va chinh sach ndi bd ciaa Cong ty

CBNYV phai c6 nghia vu tuan tha cac quy dinh cua phéap luat va chinh sach néi bo cua Cong

ty:

1. CBNV phai hiéu va tuan thu cac quy dinh cua phap luat, cac chuan myc va thong 1§ cia
Viét Nam va Quoc te co lién quan den hoat dong cua Cong ty. Khong chi vi bao vé danh
tieng cta Cong ty ma con vi muc dich tao dung tinh ky luat cho moi CBNV.

Truong hgp CBNV dang hoac c6 nguy co ganh chiu mot hinh phat hoac bi ép budc hoac
trong diéu kign bat kha khang, ma phai c6 hanh vi vi pham phép luat thi CBNV phai
thdng bao ngay cho Cap quan ly tryc tiép hoac Bo phan Kiém toan noi bo dé co sy tu van
phu hop. Khi can thlet nhimg ngudi lién dei trach nhiém s& phai lam viéc véi Cap tham
quyén dé giai quyét van dé. Nhitng CBNV cb tinh hoic ép budc nguoi khac lam diéu sai
trai, vi pham phép luat tuy vao muc do sé bi ky luat va bi xir 1y theo quy dinh caa Céng ty.

2. Hiéu va tuan thu cac quy dinh ndi bo cua Cong ty ciing nhu thuc hién quyén gop y, cai
tién cac quy dinh nay nham dam bao tinh thyc tién va hiéu qua.
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3. bam bao hoat dong hang ngay caa CBNV ngoai viéc duy tri loi ich caa Céng ty thi con

huéng téi x& hoi, Déi tac, Khach hang, Nha cung cip va méi trudng xanh.

CHUONG IV. QUY TAC GIAO TIEP, UNG XU CUA CAN BQ NHAN VIEN

Piéu 17. Cac hanh vi va thai d§ khi lam viéc

1.

Trong qua trinh giao tiép, cho du la ¢ trong pham vi Cong ty hay bén ngoai CBNV phai
Kiém soat hanh vi ca nhan dé khéng lam anh hudng dén hinh anh cia Céng ty nham bao
vé uy tin cua Cong ty.

CBNV phai giao tiép va (ng xtr trén tinh than c4i ma, chan thanh va thing than:

a. Coi mo 1a hoa déng vao moi trudng tap the, tuy nhién, khong co nghia 1a dé dai trong
161 ndi hay tng xur.

b. Chan thanh 12 moi hanh dong va 15i n6i phai xuat phat tir tim long. Khéng tu cao,
khong dé céi toi ca nhan lan at moi suy nghi va hanh dong. D6i khi, nén dat minh vao
vi tri cua nguoi khac dé diéu chinh hanh dong cta ban than. Chan thanh khéng cé
nghia 13 vuot quéa gidi han than thién khi khong duoc chap thuan. Chéan thanh dé cao
tinh trung thyuc va 1a co s vitng chic dé tao dung long tin cho méi CBNV.

c. CBNV ciing phai thé hién ¥ chi va su chinh tryc qua viéc thang thin hon trong viéc
trao doi thong tin, dong gop ¥ kien xay dung de dat dugc muc tieu chung cua Cong ty.
Thang than nhung ludn phai vi muc dich cung tien bo.

Trong qué trinh 1am viéc, mdi mot CBNV ludn can dé cao tinh than Cau thi - Chu dong —
Hy sinh. Trong tat ca cac tuong tac: giita nhitng dong nghiép vai nhau, gitra cip trén va
cap dudi nén duoc thuc hién trén tinh than ton trong, hop tac, hd trg nhau cling phat trién.
Tinh than d6 luén dugc dit trén nhitng Gia tri ¢t 16i va vi sy thanh cdng chung cua Cong
ty. Phat huy tinh than d6 ciing nhu hiéu suat cdng viéc va tinh nang dong sang tao caa moi
thanh vién, CBNV thyc hién hét trach nhiém cia minh va dat long tin vao ddng nghiép
rang moi nguoi ciing luén tan tim tuwong ty. Bén canh d6, CBNV ciing canh tranh véi
nhau mét cach lanh manh va binh dang, sin sang tro giup cho ddng nghiép caa minh khi
can thiét dé hoan thanh nhiém vu.

CBNV ciing khong néi xau hoic ¢ nhitng hanh vi ling ma céc c& nhan, t6 chuc khac.
CBNV khéng néi xau, phé phan, chi trich, d6 16i ma phai phdi hop va dé xuat huéng giai
quyét tot nhat; ludn ddi xtr véi ddng nghiép véi su tdn trong, quan tam va thu hiéu thdng
qua giao tiép tai tit ca cac cip bac CBNV, Khach hang va cac to chirc chinh tri, X hoi véi
sy ton trong twong dong.

CBNV khéng duogc co thai d6 phan biét dbi xir va hanh vi quay rdi tai noi lam viéc, dam
bao duy tri khdng khi lam viéc thoai mai, khong c tinh trang xa cach, phong thu hay bi
phén biét doi xtr.

Viég duy tri hanh vi va thai do lam viéc tét bao ham ca viéc khong str dung ruou bia,
thuoc kich thich trong tru s¢ ctia Cong ty, trong khi dang lam nhiém vy cho Cong ty vao
gio lam viéc.

Khong duoc phép téng’trﬁ’, su dung (dusi moi hinh thuc: hat, h‘ft, chich ...), s& htu, ban
hoac phan phoi cac chat kich thich, chat gay nghién (ma tay, d6 dung lién quan dén ma
tuy...), vii khi... trong pham vi Cong ty .
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8. CBNV phai tuan thu quy dinh khac cua Céng ty.

Piéu 18. Giao tiép va ing xir giita cap dwdi véi Can b quan Iy

1.

CBNV phai giir thai do nghiém tdc, lich sy, t6n trong khi giao tiép véi Can bo quan ly.
CBNV phai ty khing dinh duoc vai trd ciia minh, phai tro thanh ngudi hd trg déc lec cho
Can bo quan ly.

Chap hanh nghiém tlc céc y kién chi dao, huéng din va thuc hién moi nhiém vy dugc
phan cong. Khi thuc hién quyét dinh cua cap trén, néu phat hién quyét dinh d6 trai phap
luat, lam dnh huéng toi loi ich chung, hodc khong phu hop véi thuc té thi phai bao céo
ngay voi nguol ra quyét dinh. Trong truong hop chap hanh quyet dinh ma trai phap luat
thi phdi bao cao ngay véi CAp trén tryc tiép caa nguoi ra quyet dinh, déng thoi khong phai
chiu trach nhiém vé hau qua gay ra do viéc thuc hién quyét dinh do

3. Trung thyc, thang than, thién chi trong moi bao cao, dé xuat vai cap trén.

Gir gin va bdo vé uy tin, danh du va ton trong y kién cua cap trén. Khi c6 ¥ kién dong gop
can trinh bay tryc tiep, thang than va thi¢n chi. Khong loi dung viéc gop y, phé binh hoac
su dung don thu nac danh lam ton hai uy tin caa cap trén.

Piéu 19. Giao tiép va wng xir gitra ddong nghiép clng don vi

1.

Chan thanh va hop tac khi giai quyét cong Vviéc. Pong cam va san sang chia sé khé khan
véi dong nghiép trong cong tac va cudc séng. Cung dong nghiép xay dung don vi doan
két, moi truong 1am viéc than thién.

Ludn niém né chao hoi ddng nghiép khi lam viéc tai Cong ty.
Luén ton trong, bao vé uy tin, danh dy cua dong nghiép. Biét ling nghe y kién gdp y cua
dong nghiép. Chan thanh va thang than khi gop y cho dong nghiép.

Thuong xuyén trao dolﬁ cong viéc véi ddng nghiép trong don vi dé hoc hoi va chia sé kinh
nghiém va nang cao hiéu biét linh vgc minh khong dam nhiém.

Khi duge giao cung dong nghiép giai quyét mot cong viéc thi phai cha dong phdi hop, hd
trg déng nghiép dé cung thyc hign t6t moi nhiém vu duoc giao. Khi bat dong quan diém
phai béo céo tryc tiép véi Can bo quan ly giao viéc dé duoc quyét dinh.

Khong né tranh, dun day trach nhiém, khuyét dlenj cua minh cho ddng nghiép. Khong
ghen ghét, do Ky, 10i kéo, bé canh, phe nhom, gady mat doan két ndi bo.

Piéu 20. Giao tiép va ing xir giira dong nghiép khac don vi

1.

Ludn coi mo, hoa nha, than thién va hop tac. San sang, nhanh chéng phdi hop cong viéc
mot cach hiéu qua nhat. Bong cam, chia sé khé khan trong cong viéc.
Khong c6 thai do gy kho khan, can tro, thiéu hop tac khi giai quyét va phdi hop cong

viéc. Khi phét hién ddng nghiép khac c6 hanh dong thiéu hop tac trong giai quyét cong
viéc phai kip thoi bao cao Can bo quan ly caa cac bén lién quan.

Piéu 21. Giao tiép va ing xir véi Khach hang

1.

Trong giao tiép va tng xir véi Khach hang phai c6 thai d¢ lich sy, nha nhan, ling nghe y
klen tu van, giai thich rd rang, cu thé vé cac dich vu va nhitng thic mac cua Khach hang
vé cong vi¢c cua doanh nghi¢p minh tham gia. Cac thdng tin CBNV cung cap cho Khéach
hang vé san pham va dich vu caa Cong ty phai trung thuc, d& hiéu.
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2. Khéng phét ngdn thiéu y thirc, thiéu trach nhiém gay hiéu 1am cho Khach hang hoic dong

nghiép, dong thoi phai kién quyét chdng lai nhitng thong tin, hanh vi xam hai dén Cong
ty, Khach hang va dong nghiép.

Khong duoc c6 thai do hach dich, nhiing nhiéu, gay kho khan, phién ha cho Khach hang
khi dén lam viéc tai Cong ty.

Thyc hién ding cam két vi Khach hang, Déi tac, Nha cung cap theo thoa thuan cam két
trong hop ddng. Cac ndi dung trong hop ddng phai rd rang, minh bach, d& hiéu, dung phap
luat. Néu Khach hang cd yéu cau, can giai thich trung thuc, tranh céc hanh vi l1ap 1o, gian
lan.

Piéu 22. Giao tiép va wng xir véi Poi tac, Nha cung cap

1.

Xay dung méi quan hé trén quy tac hop tac binh dang, ton trong lan nhau, huéng dén su
hop tac lau dai va cling phat trién.

Moi giao dich, ky két hop tac duogc thuc hién trén tinh than tuan tha phap luat va ton trong
quyén loi cia hai bén. Thai do giao tiép lich su, than thién, ding muc, nd lyc hoan thanh
giao dich mét cach nhanh nhat, hiéu qua nhat.

Truong hop Xay ra vudng mac, xung dot loi ich (néu c6), can giai quyét trén nguyén tac
cdng bang, thién chi, hop tac, tén trong loi ich cua hai bén. Khéng cho phép cac hanh vi
ép budc, niu kéo, loi dung nham muc dich truc lgi ca nhan.

Piéu 23. Giao tiép va irng xir qua dién thoai, thw dién tir

1.

Khi giao tiép qua dién thoai, CBNV phai xung tén, tén Cong ty (néu giao tiép véi Khach
hang, Pdi tac, Nha cung cip bén ngoai cong ty), don vi l1am viéc, ndi dung trao ddi ngan
gon, tap trung vao trong tdm cong viéc, khdng ngat dién thoai dot ngot. Am thanh trao doi
vira di nghe dé khdng lam anh huéng dén ddng nghiép xung quanh.

Khi giao tlep bang thu dién tir (email), CBNV phai nhan thirc dugc rang email 12 mot hinh
thac giao tlep noi bo va bén ngoai rat quan trong. Mot email khdng bao gio dugc phép tao
hodc chuyén di khi chua thoa man céc tiéu chuan dao duc nghé nghiép néi chung va céac
yéu cau vé thong tin noi bo noi riéng. Tat ca cac email duoc tao déu phai dugc hiéu do 1a
chang tir chinh thirc va vi vay chang can duogc trinh bay mot cach chuyén nghiép. Khi tra
loi email, can phai loai trir cac thdng tin ca nhan cua Khach hang, Déi tac, Nha cung cip
hoic céc thong tin khong can thiét khéac ra khoi noi dung email giri di.

Mac du email, dién thoai la hinh thic giao tlep khéng thé thiéu nhung né van khong nén

thay thé nhimg ddi thoai truc tiép Vi giao tiép cua con ngudi tao dugc nhiéu hiéu qua hon,
ddng thoi cling xay dung mdi quan hé 1am viéc tét hon.

Piéu 24. Ung xir khi ¢ vi pham

1.

Déi véi nhitng hanh vi vi pham hoic ¢6 dau hiéu vi pham, Céng ty khuyén khich viéc
théng bao ngay lap tac cling nhu cam két tao diéu kién thuan loi trong viéc thong béo cho
Ban Kiém toan ni bo tiép nhan théng bao 24/24 gio.

Hanh vi vi pham la nhitng hanh vi khéng tuan tha cac quy dinh caa phap luat, Quy dinh
trong quy ché nay va cac quy dinh ndi bo khac caa Cong ty hoic xi giuc ngudi khac lam
nhu vay vi mot 1y do nao d6. Hanh vi vi pham dugc xem la thuc sy nghiém trong khi né la
hanh vi tra thi. Cong ty s& quyét dinh &p dung cac hinh thtc ky luat phu hop voi quy dinh
cua Coéng ty, phap luat.
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3.

Khi ddi mat véi van dé vi pham hoic khi ¢6 1y do chinh dang dé nghi ngo 1a hanh vi vi
pham, m&i CBNV can phan ung bang cach théng béo ngay vé van dé nay, dic biét 1a cac
hanh vi tra thu. Dic biét, Cong ty luén khuyén khich méi CBNV tu giac thd nhan khi co
hanh vi vi pham. Cong ty ludn danh su khoan dung dung muc déi véi nhimg trudng hop
nay.

CHUONG V. PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 25. Trach nhiém cia Can by CBNV

1.

Toan thé CBNV cuta Cong ty c¢6 nghia vu doc va hiéu rd cic quy dinh di néu trong quy
ché nay, nghiém tac thyc hién va ky tén xac nhan sau khi hiéu rd nhiing quy dinh duoc
Phong Nhan su phd bién. Vin ban xac nhan s& duoc luu giit cing véi hd so tuyén dung
cia CBNV, dugc xem 1a co s& xem mirc do 16i khi c6 vi pham xay ra.

Suy nghi chin chin va cén nhic dén cac ndi dung quy dinh, cic quy tic trudc khi hanh

dong, bang cach ty hoi va tra 161 cac cau hoi:

- Téi c6 dugc quyén lam viéc nay hay khéng.

- N6 ¢6 pht hop véi cac quy dinh trong Quy ché ang xir khong.

- NO co6 phu hop véi dao dac va Luat phap khong.

- N6 c6 mang lai diéu tét dep cho ban than ciing nhu c6 lam ting thém uy tin caa Cong
ty.

- Nhing \(én dé nay sé& co tac dong tich cuc néu ching xuat hién trén bao chi/phuong
tién truyen thong.

Néu cau tra loi cho bat cir cAu hoi nao trén day 1a KHONG hodc néu CBNV van cam thay
su khong chic chan, mdi CBNV c6 quyén duoc tro gilp 13 yéu cau sy hudng din tir cap
quan ly cua minh hodc Ban kiém toan noi bo. Bat dau voi cap quan ly tryc tiép ciia minh
thudng la cach tot nhat dé giai quyét thic mac.

Trong mot s6 trudng hop dic biét, khi phai d6i mat véi van dé cuc ky quan trong hoic cé
lién quan dén Xung dot loi ich, m&i CBNVs& nhan dugc su tro gidp viing chic va cu thé
hon tir Ban Kiém toan noi bo dudi hinh thirc van ban.

Piéu 26. Trach nhiém cia Phong Nhan sw

1.

Phong Nhan sy chiu trach nhiém phd bién céc noi dung thudc quy ché ung xir nay dén
toan thé CBNV ciing nhu tich cuc tuyén truyén dé tao nén nhan thirc thuong xuyén cua
moi CBNV.

Tiép nhan nhiing thic mac hay y kién gop ¥ vé quy dinh nay ndi riéng va nhiing vén dé
lién quan dén dao dtc nghé nghiép, cung cach tng xt ndi chung dé ngay cang hoan thién
quy ché va céc noi dung trong quy ché &ng xir tr thanh chuan muc tét nhat.

Piéu 27. Trach nhiém cia Ban kiém toan nai bd

1.

Giit vai tro 1a don vi kiém tra va kiém soat tinh tuan tha cia moi hoat dong trong céng ty,
Ban Kiém toan noi bo chiu trach nhiém tiép nhan tat ca cac thong tin lién quan dén viéc
khong tuan tha quy dinh cua phap luat, quy dinh caa Cong ty, theo nhirng xem xét cua
CBNV, la c6 thé gay ra nhitng rai ro khong tét cho Cong ty.
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2. Qua viéc xem xét mot cach bao mat nhung kip‘thdi va cong bing, Ban Kiém tpén noi bo
nhanh chéng phan hoi thdng tin cho CBNV, dong thoi phdi xem xét va de xuat cac bién
phap xtr 1y dé ngan chan ri ro, thiét hai cho Céng ty.

Piéu 28. Trach nhiém cia Ban diéu hanh

Véi vai tro 1a can bo quan ly, duoc ky vong 1a khdng nhitng hiéu va tuan tha Quy ché ung xu
ma con thé hién véi tu cach cia mot nguoi dinh hudng, mau muc.

1. Pay manh sy tuan thu:

a. Phai cd bién phap dé dam bao CBNV cap dudi cua minh hiéu va nhan thic dugc rang
cong viéc va trach nhiém caa mdi ngudi déu chiu su chi phdi ciia Quy ché ung xir va
cac quy ché, chinh sich, quy dinh, quy trinh khac cua Cong ty. Ludn tao ra nhiing co
hoi dé thao luan vé Quy ché tng xir, cling nhu tao ra va duy tri mot moi truong thodi
mai dé mdi CBNV c¢6 thé dua ra nhitng thiac mac hay mdi quan tam cta minh.

b. Khong khuyén khich, c6 ham y hodc truc tiép, chi dao CBNV dénh doi gia trj dao duc
deé dat dugc mot muc tiéu cong viéc/ kinh doanh nao do.
¢. Thuc hién nhimg hanh dong hop 1y dé ngan chan nhitng hanh vi vi pham Quy ché ting
Xt nhu 1a hanh dong giam sat doi voi CBNV.
2. Quan tam, lang nghe, phan hol va giai dap cac thiac mic, y kién cua cac CBNV. Trong

truong hop vuot qua tham quyén giai quyét su viéc thi can bo quan Iy c6 trach nhiém bao
céo 1én cip trén tryc tiép hoic Ban kiém toan noi dé duoc hd tro giai quyét.

Piéu 29. Khiéu nai, xir ly vi pham

1. Moi CBNV phat hi¢n sai pham, déu c6 nghia vu béo cao Ién can bo quan 1y tryc tiép hodc
Phong Kiém toan néi bo cua Céng ty.

2. CBNV vi pham céc quy dinh trén dy s& chiu cac hinh thuc ky luat theo quy dinh cua
Cong ty, phép luat, dong thaoi cd trach nhiém dén bu thiét hai do vi pham d6 gy ra (néu
co).

3. Kénh thong béo, tiép nhan thong tin:

- Pon vi phu trach : Ban Kiém toan noi bo
- S dién thoai 24/24 gio : 0988 381 379
- Email . tbbktnb@ttcsugar.com.vn
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