DUYTAN

Muc dich

Quy tic Ung xur 1a phuong hudng hanh déng dung din trong kinh doanh. Quy tic ne‘ty
dugc dung lam phuong hudng cho nhan vién Duy Tan thuc hién cong viéc va duoc coi la
mot phan trong cac quy dinh danh cho nhan vién.

Quy tic ing xir 1a nén tang quan trong gitp cho cong ty phat trién bén viing va lau dai khi
sO htru mot doi ngli nhan vién chuyén nghiép, c6 nguyén tac trong lam viéc.

Pham vi

Ap dung 601 Vo1 toan the CBNYV trong nhom 5 Cong ty dudi day, trong d6 Lanh dao va
Quan 1y can néu guong tot:

o Cong Ty C6 Phan San Xuat Nhya Duy Tén

o Cong Ty TNHH Nhya Duy Tan Binh Duong

o Cong Ty TNHH Duy Tan Long An

o Cong Ty TNHH Khuén Chinh Xac Duy Tan

o Cong Ty TNHH Nhya Mata
Can cr ban hanh tai li¢u va tai liéu tham khao
Duy T4n 1a thanh vién caa SCGP. Quy tic tng xur ndy tuan thu theo Quy tic ing xir ciia
SCG.
Quy tic Ung xir cia SCG — duge phé duyét boi Uy ban Quan Iy Rii ro SCG — 19/10/2022.
Dinh nghia

CBNV: Céan by Nhén vién chinh thirc theo hop dong lao dong, nhan vién tht viéc va nhan
vién theo hop dong thué lao dong dic biét 1am viéc trong nhom 5 Cong ty.

SCG: Cong ty TNHH xi-mang Siam
SCGP: Cac cong ty nganh bao bi cia SCG
Cong ty: nhom 5 cong ty Duy Tan

Bén c¢6 lgi ich lién quan c6 nghia la nhitng bén chiu hu qua tac dong tir hoat dong
kinh doanh ctia SCG mot céach truc tlep hodc gian tlep, hoac c6 bat ky loi ich nao tir hoat
dong kinh doanh cua SCG, hodc c6 the gy anh huong dén hoat dong kinh doanh cua SCG,
nhu Giam déc Cong ty, nhan vién, cd dong, dbi tac, nguoi o lién quan dén hoat dong kinh
doanh, xa hdi, cong dong xung quanh, v.v..

Pbi tac kinh doanh hodc nha thau co nghia 1a bén 1am thué hodc cung cp dich vu cho SCG,
hoidc ddi tac c6 hop dong 1am thué cho SCG.

D6i tac ban hang ¢é nghia 1a bén ban hang, bén cho thué hoic cho thué-mua, cung cip
hang hoa cho SCG.

Déi tac trong hop dong co nghla la bén chiu sw rang budc, c6 quyén loi, nghia vu, va
trach nhiém theo hop dong giao két voi SCG.

Bén lién quan vé mit kinh doanh c6 nghia la bat ky c4 nhan hay t6 chirc ndo ma SCG
co sy lién lac, quan hé vé mat kinh doanh, nhw chinh phi, co quan nha nwéc, doanh
nghiép nha nwdére, t6 chirc tw nhan, v.v..
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VI.

Khach hang c¢6 nghia la bén mua hang hoéa, bén sir dung hang héa, va bén nhéan dich
vu.

Giao dich c6 nghia la vi¢c thyc hi¢n hgp dong hoic bit ky cong viéc nao véi bén khac
vé mat tai chinh, kinh doanh, hodc tai san, nhu: phuc vu, mua, ban, thué, giap do vé
mit tai chinh, hd tr¢ vé mat ky thuat hodc nhan su, v.v..

Hiéu luc
Ké tir ngay ky.
Soat xét diéu chinh khi ¢6 nhu cau thay d6i noi dung.

Noi dung

1. Ban phai lam gi v6i bd Quy tic Ung xir cia SCG?

Hiéu 1o nhiing quy téc va phuong huéng dugc dat ra trong by Quy tac Ung xur cua SCG, dac
biét 14 nhitng van de lién quan dén nghia vu va trach nhiém cuia ban.

Khi ban khong chic chin 14 viéc minh dinh 1am c6 dung theo Quy tic Ung xir cia SCG hay
khong, hdy thao luan vdi nguoi quan ly.

Truyén dat cho ngudi ma ban 1am viéc ciing, hodc nguoi c6 lién quan, dé ho hiéu rd phuong
huéng thuc hién cong viée ciia nhan vién SCG, theo Quy tic Ung xur ciia SCG.

Khi ban thay viéc 1am khong dung theo Quy tac Ung xir cua SCG, hay bao cao bang chiig
qua cac kénh ma SCG dit ra, va hop tac trong quy trinh diéu tra tim sy that.

2. Néu khong tuin thi Quy tic Ung xir ciia SCG thi sé ¢6 hau qua gi?

Viéc khong tuén thu céac quy tac va phuong huéng duge dé ra trong bd Quy tic Ung XU cua
SCG c¢6 thé din dén sy vi pham ky luat hodc phép luat, tiy ting truong hop, va cé thé bi xir
phat theo quy dinh.

Ngoai viéc khong tuan thi Quy tac Ung xtr cia SCG nodi trén, viée ho tro nguoi khac lam
trai Quy tic Ung Xxu, viée phot 16 khi thay nguoi khac khong tuan thu Quy tac Ung xur, viéc
can tr¢ quy trinh diéu tra, va viéc dbi XU khong cong bang v6i ngudi cho biét sy that ciing
dugc coi 12 viéc khong tuan tha Quy tic Ung xir cua SCG.

3. Ban nén lam gi khi thiy c6 viéc 1am trai Quy tic Ung xir?

SCG co hé thong tlep nhan khiéu nai va t6 cdo (Whlstleblowmg System) phu hop véi céac
nguyén tic quoc té. Trong truong hop ban biét hodc thay viéc lam sai trai, khong tuan tha
phap luét, quy dinh cua Cong ty va Quy tac Ung xtr cia SCG, hodc ban 1a nguoi phai chiu
thiét hai, ban c6 thé cung cip thong tin vé viéc lam trén theo cach sau:

Thong bao cho ngudi tiép nhan khiéu nai theo kénh khleu nai da quy dinh. Thong tin khiéu
nai phai khong 1a thong tin gia hodc mang tinh bdi nho; néu c6, SCG sé coi la viéc vi pham
ky luat theo quy dinh vé€ quan 1y nhan su.

Sau khi nhan dugc khiéu nai, Cong ty s& co quy trinh xir Iy va s& bao vé nhan vién di khiéu
nai va t6 cdo.

4. Nguoi khiéu nai/ngudi cung cip thong tin dwgc bao vé nhu thé nao?

@ www.duytan.com

SCG c¢6 chinh sach bao v€ va dam bao sy cong bang cho nhén vién khiéu nai, bdo thong tin
hodc dua ra manh mdi vé viéc lra dbi, hodc khong tuén thu luét phép, quy dlnh ctua Cong ty
va Quy tac Ung xtr cia SCG (Chinh sach vé nguoi t6 giac) nhu sau:
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- Trong truong hop ngum khiéu nai, ngu’m bao thong tin, hodc ngudi tb glac tiét 16 danh tinh
ctia minh, Cong ty c6 thé bao cio tién do, thong bao sy that cho nguoi d6 biét, hodc lam
giam thi¢t hai mot cach thuan tién va nhanh chéng hon.

- SCG coi cac thong tin lién quan 13 bi mat, s& chi tiét 16 khi can thlet va o xét dén su an toan
va thi¢t hai cta ngu01 khiéu nai, nguoi bao thong tin, nguoi td giac, ngudn cung cap thong
tin, hodc nhitng nguoi lién quan.

- Trong truong hop nguoi khiéu nai, ngu:orl bao thong tin, hodc nguorl t6 glac nghl rang minh
c6 thé khong an toan, sé gap rac r6i hay thiét hai, thi ngum d6 co thé yéu cau Cong ty ap
dung céc bién phap bao v€ thich hop; hodc Cong ty co thé 4 ap dung céc bién phap bao vé ma
khong can co yéu cau, néu Cong ty thiy c6 kha ning xay ra ric rdi, thiét hai hodc tinh huéng
khong an toan vdi nguoi do.

- SCG s¢ khong tra diia, tri dap va khong phan biét d6i xtr voi nguoi khiéu nai, ngudi bio
thong tin hodc ngudi t6 glac viéc lira d6i hodc khong tuan thu luat phap, quy dlnh cua Cong
ty hay Quy tic Ung xir ciia SCG, va v6i nhitng ngudi khoi kién, 1am nhén chu’ng, dua ra
101 khai hodc hop tac voi toa &n hodc cac co quan nha nudc. Cong ty cho rang viéc khong
tudn tha noi trén 13 hanh vi vi pham ky luat, phai bi xir phat, va ciing c6 thé bi tring phat
theo phap luat.

- Nhiing nguoi bi thiét hai s€ dugce giam nhe thiét hai bang mot quy trinh thich hop va cong
bang.

5. Cac quy tic Ung xir cia SCG
5.1.  Nhin quyén va lao dong

SCG c¢6 tu tuong thyc hién kinh doanh c6 dao dirc, ludn ghi nhé trach nhi¢m dbi voi xa hoi va
cac bén c6 quyén loi lién quan. Vi Vay Cong ty luon ton trong quyén con nguoi, dbi xir v6i moi
nguoi theo cac nguyen tac nhan quyén, tranh cac hanh vi vi pham nhan quyen va hd tro, thic
day quyén con ngudi va quyén cia nguoi lao dong. Cong ty doi xtr v6i nhén vién mot cach cong
bang theo cac nguyén tac nhan quyén, luat lao dong va cac quy dinh.

Nguyen tic ton trong nhan quyen va cach dbi xtr véi ngu’orl lao dong nay duoc thé hién trong tat
ca cac hoat dong kinh doanh cta SCG, cac hoat dong cta ddi tac ban hang, ddi tac kinh doanh
trong chudi gia tri kinh doanh.

a. Dinh nghia

Nhéan quyén cO nghia la cac quyen tu nhién vbn O cua tat ca con nguoi, khong phan biét vé mat
co thé, tinh than, dan toc, quoc tich, qudc gia xuat xr, chung toc, ton glao gi61 tinh, ngdn ngfr,
tudi tac, mau da, hoc van, dia vi xa hoi, van hoa, phong tuc hodc céc ye€u to khac. Theo luat phap
cua rn01 quoc gia va céc hi¢p udc ma mdi quéc gia co nghla vu thye hién, nhan quyén bao gom
quyen song va quyen tu do, quyen thoat khoi tinh trang nd 1€ va tra tan, quyen tw dobay to y klen
va nhom hop, quyén 1am viée, quyén hoc tép, va cac quyén khac. Moi ngudi déu c6 nhimg quyén
nay nhu nhau ma khéng bi phan biét d6i xr.

b. Hudng thuc hién

1) Ghi nhé va tén trong nhan quyén, dbi xir vO1 moi ngudi theo cac nguyen tac nhan quyen tranh
lam nhitng hanh dong vi pham nhan quyén, va hd trg va thiic day quyén con ngudi.

- Pbi xir v6i nhan vién theo cac nguyen tic nhan quyén, luat lao dong va cac quy dinh lién
quan mot cach binh dang trong qua trinh thué lao dong, tir viéc tuyén dung, tra tién luong,
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thoi gian va s6 gid 1am viéc, ngay nghl vigc phan cong cong viée, danh gia két qua 1am viéc,
cho dén viéc ddo tao, phat trién va 1ap ké hoach thang tién, v.v..

- Khong cudng buc lao dong, khong s dung nguoi lao dong tir viéc budn ban ngudi, nguoi
lao dong 1a tré em khong duge phap luat cho phép; khong trimg phat bing cach hanh ha thé
xac hodc tinh than, khong ép budc, giam giit hoic sir dung bao luc dudi bat ky hinh thirc
nao.

- Khéng quy rdi tinh duc hay thyc hién bat ky hinh thirc quay rdi khéc.
- Thuc day quyén tu do 1ap hoi nhom, bay t6 ¥ kién va thuong luong tap thé.
- Péi xir binh dang véi moi ngudi, khong phan biét ddi xir.

- Ton trong sy da dang va chap nhén su khac bi€t cia moi ca nhan, bét ké 1a su da dang va
khac biét vé co thé, tam tri, dan toc, quoc tich, quoc gia xut xr, chung tdc, ton gido, su da
dang vé mat gidi tlnh (LGBTQI+) ngon ngir, tudi tdc, mau da, hoc van, dla vi xa hoi, van
hoa, phong tuc hodc cac yéu té khac.

2) Tuan thu Chinh sach/ quy dinh lién quan vé nhan quyén.

3) Than trong khi thyc hién nhiém vy dé phong ngira rai ro vi pham nhan quyen trong hoat dong
kinh doanbh, ké ca véi nhung bén lién quan trong hoat dong kinh doanh; gidm sat viéc ton trong
nhan quyén va bao cdo v6i ngudi quan 1y dé ngin chin cac hanh vi vi pham nhan quyén.

4) Pé ra phuong huong, giam sat, hd tro va thuc day cac dbi tac ban hang, dbi tac kinh doanh
trong chudi gia tri kinh doanh, cac cong ty lién doanh cung tién hanh kinh doanh c¢6 dao durc,
t6n trong va d6i xtr v6i moi ngudi theo cac nguyén tic nhan quyén.

c. Vidu

1) Néu ban thiy ddi tac kinh doanh ctia Cong ty str dung lao dong tré em trong nha may, ban nén
lam gi?
Huéng din: Bio céo cho ngu’ol quén ly ngay lap tac. SCG khuyén khich cac dbi tac kinh
doanh thyc hién kinh doanh c6 dao dire, theo bd Quy tac Ung xtr danh cho Déi tac Kinh doanh
cua SCG. Néu mot ddi tac kinh doanh khong tuan thi bd Quy tic nay, SCG c6 quyén thyuc hién

bat ky hanh dong nao dé xir Iy dbi tac kinh doanh d6 trén co so hau qua tac dong va thiét hai
Xay ra.

2) Néu ban thay rang hoat dong kinh doanh cua SCG, d6i tac ban hang, do6i tac kinh doanh, hodc
cong ty lién doanh c6 khé nang anh huong dén nhan quyén cua cac cong dong tai dia phuong
qua viéc phat thai chat doc hai, ban nén lam gi?

Hu’o’ng dan: Bao cdo cho ngu0’1 quan 1y ngay lap tirc dé tién hanh kiém tra xem viéc lam do
¢6 tudn thu céc tiéu chuan hay vi pham phap luat hay khong. Néu 1a viéc 1am khong dung, can
tién hanh stra chita va/hodc dé ra bién phap giai quyét mot cach thich hop.

3) Néu ban la ngum quan 1y va can danh gla két qua 1am viéc hang nam cua nhan vién cap dudi,
va nhan vién d6 c6 mau thuin c4 nhan voi ban, thi ban nén lam thé nao?

Huéng din: Phai ddi xtr voi tit ca nhan vién cap dud6i mdt cach binh dang, khong phan bi¢t
d01 xtr. Tranh nhung hanh vi khong thich hop, vo ly, khong cong bang. Can danh gla dua theo
két qua lam vigc, kién thuc va ky nang cua nhén vién cap dudi. Khong duge dé cam xic ca
nhan, thanh kién hodc sy thién vi giy anh huong dén viéc ra quyét dinh.

4) Néu ban thay dong nghiép néi nhirng 161 xtic pham ngudi khac, hodc 1am nhing viée c6 thé vi
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pham nhan quyén cua nguodi khac, ban nén lam gi?

Huéng din: B4o cdo cho ngudi quan 1y dé xem xét sy vigc cung v6i nhiing nguoi li€n quan,
dé ra phuong hudng xtr ly cho tu:ng truong hop, boi vi dbi voi viéc vi pham nhan quyén, phai
xem xét cac diéu ludt va cac sy viée mot cach chi tiét, phai thuc hién theo quy trinh ma phap
luét quy dinh.

5.2.  Moi trwong, sirc khée va su an toan
5.2.1. MG@i trwong

SCG quyét tam quan 1y va bao vé moi truong trong sudt qué trinh hoat dong kinh doanh.
Cong ty tuan thu phap lut va cac chinh sach ¢6 lién quan, ho trg cac dbi tac ban hang, d6i tac
kinh doanh, cac nha cung cap dich vu truc tiép va glan tlep, cac cong ty li€n doanh, cac bén
lam thué bén ngoal thyuc hién dy 4n mdi, dy an cai tién, cac cong ty ky két hop ddng, va cac
cong ty duoc sap nhép thyc hién cac cong viée vé mdi truong theo quy dinh cta phap luat va
cac chinh séach c6 lién quan, coi d6 1a tiéu chuan t6i thiéu. Cong ty cung néng cao nhan thic
cua nhan vién va nhiig nguoi lién quan dén hoat dong kinh doanh vé vin dé nay, yéu cau ho
thyc hién theo phuong huéng da dé ra, dé viéc quan 1y va bao vé mdi truong trg thanh mot
phan ctia vin héa doanh nghiép va duoc thuc hién mot cach cu thé.

a. Dinh nghia

Hang héa va dich vu c6 nghia 1 nhimng thir ma SCG chuyén dén cho khach hang, bao gom
hang hoa, dich vu va gidi phap.

b. Hudéng thuc hién
1) Hoat dong kinh doanh dya trén cac quy dinh cua phap luat, tiéu chuan nguyen tic va
phuong huéng Ve moi truong, hop tac dé thuc hién cac thoa thuan quoc t€, cac nghia vu

cap toan cau, cap qudc gia va cap dia phuong dé phong ngira va 1am giam tac dong dén
moi truong.

2) Hoat dong kinh doanh ¢6 xét dén viéc bao ton tai nguyen thi€n nhi€n, nang lugng va nude
mot cach bén Vlrng thong qua vi€c thyc hién cong viée hi€u qua v vé mat sinh thai va kinh té
tuan hoan, g1arn tac dong dén moi truong, thich ing véi bién d6i khi hau, giam phat thai
chat 6 nhlem giam phat sinh nuge thai va chat thai nguy hai va khong nguy hai, khong
choén lap chét thai. Cong ty bao t6n sy da dang sinh hoc va hé sinh thai voi quyét tam tao
ra tac dong tich cyc dén thién nhién, quan ly chudi cung ung mot cach than thién voi moi
truong va phat trién cac san pham va dich vu than thién v6i moi truong.

3) Thiét lap hé thong guan ly moi truong va coi do 1a mot phan cua hoat dong kinh doanh;
theo doi, bao céo két qua cong viéc, kiém tra, danh gia hé thong quan 1y lién tuc dé nang
cao hi€u qua cong viéc vé moi trudng.

4) Tim ra va danh gia cac van dé quan trong vé phat trién bén ving (Materiality), hodc cac
rti ro vé moi truong (Environmental Aspect) c6 li€n quan dén hoat dong kinh doanh;
quén ly nhitng van d€ nay va dé ra cac chi s6 do ludng quan trong, cac ké hoach va ch1en
luge dé dat duoc cac muc tiéu.

5) Cong bd thong tin vé cac cong viéc vi moi truong mot cadch minh bach va c¢6 trach nhi€ém
thong qua cac kénh khac nhau, tao co hdi cho cac bén ¢6 1¢i ich lién quan dua ra y kién
ctia minh vé cac vin dé mai trudng theo mong mudn cia cac bén do.

6) Truyén dat kién thirc va nang cao y thirc bao vé méi trudng cho cac ddng nghiép, khach
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hang, d6i tac ban hang, d6i tac kinh doanh, cac bén c6 loi ich lién quan va cong dong Xung
quanh thong qua cac kénh khac nhau; hd tro va hop tac dé quan 1y moéi trudng vai cac bén
c6 loi ich lién quan, dic biét 1 cac cong dong xung quanh céc dia diém san xuit cia SCG.

c. Vidu

1) Néu c6 ngudi dé xuét ban hang cho ban voi gia thép hon, nhu’ng hang hoéa d6 chua duoc
dang ky 1a hang héa thén thién v6i moi truong voi SCG, va c6 mot bén khac san Xuét cling
loai hang hoa d6 va da dang ky roi, thi ban xem xét mua hang ctia bén nao?

Hudng dan Phai mua hang theo huong thuc hién cia SCG. Trong truong hop co bén
khac san xuét cung loai hang hoa d6 va da dang ky, thi nguoi mua phal chon mua tur bén
da dang ky. Trong truong hop nha san xuat phai dang ky thi ban co6 thé huéng dan, hd
trg dé nha san xuat d6 cai thién hoat dong va dang ky, dé xem xét mua hang hoa do trong
tuong lai.

2) Nhan vién cp dudi cta ban bao rang co nghe thay dan lang ké kho vi dong nuéc den, ¢
mui hoi chay tir khu vye nha may cta ban vao dat cua dan lang, nhung ho khong b1et lién
hé hay khiéu nai & dau va bang cach nao. Vi tu cach 1a nha quan 1y, ban s& lam thé nao?

Huwéng din: Phai ph01 hop lam viéc va/hodc g1a1 quyét khan cap khi c6 viéc khiéu nai,
hodc ¢6 kha nang co viéc khleu nai vé van de moi truong phat sinh tir hoat dong san xuét
ctiia SCG. Bit dau bang viéc kiém tra thuc te phéan tich thong tin, thuc hién hanh dong sua
chira, xac dinh ngudi chiu trach nhiém va de ra thoi han; va phai thong bao vigc xtr Iy cho
nhu’ng ngudi pha1 chiu hodc ¢6 thé phai chiu tac dong va cho ngudi quan ly cap cao hon
dé giai quyét vin dé nhanh nhit c6 thé.

3) Bién d6i khi hau dang 13 van dé duogc xi hoi rat quan tim. Ngoai ra, luat thué carbon s&
dugc ban hanh trong tuong lai. Cong ty cua ban thai ra mot luong 16m khi nha kinh. Ban
la mot trong nhitng nguoi 1ap ké hoach kinh doanh va quan 1y rti ro ctia cong ty, ban xem
xét van dé bién doi khi hau nhu thé nao?

Hu’(mg din: Panh gi4 i ro cua cong ty tr van d¢ bién ddi khi hau, chang han nhu ma
tran rai ro (Risk Matrix) ctia van dé bién doi khi hau, phan tich kich ban bién d6i khi hau
(Climate Change Scenario Analysis) va chi ra nhiing hiu qua tac dong dén doanh nghiép
mot cach rd rang Lap ké hoach quan ly Iui ro, chang han nhu lap dat thiét bi tiét kiém
nang luong, giam phat thai khi nha kinh dé giam ganh ning Ve thué, glam st dung nudc
va tim ngudn nudc dy phong trong truong hop han han; 1ap ké hoach v€ mat kinh doanh,
nhu san xuat hang hoéa va dich vu gitip gidm phat thai kh1 nha kinh dé dap tng sy thay doi
trong hanh vi cua ngudi tiéu dung.

4) Cong ty cua ban muon xin phé duyet mot du an dau tu thudc linh vie moi tru’orng va nang
luong. Ban dugce cAp trén phan cong tim kiém dit liéu dé tinh toan loi nhudn vé mat tai
chinh dé xin phé duyét. Va SCG c6 chinh sach tr¢ thanh mot cong ty phat thai rong bang
0 (Net-Zero Emission) vao nam 2050. Dé 1ap ké hoach cho muc tiéu ndy, ban nén tién
hanh nhu thé nao?

Huéng din: Tim dix ligu vé khéi lugng nguyén liéu tho, nhién lidu, ning luong, chat
thai,... cua dy an dé tinh sy tac dong 1én luong khi nha kinh, xem lugng khi nha kinh rong
tang len hay giam xudng tir dir 4n d6. Phan chia luong khi nha chinh thanh Pham vi 1 va
2, va tinh toan loi nhudn tai chinh sau khi da tinh hau qua cua viéc phat thai khi nha kinh
(carbon dioxide, hay CO,) bang gia carbon ndi b (Internal Carbon Pricing, hay ICP).
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5.2.2. Sirc khée va sw an toan

SCG rat coi trong sttc khoe va sy an toan cua nhan vién, dbi tac kinh doanh, khach hang,
cong dong va céac bén li€n quan tham gia vao chudi gi tri trong toan bd qua trinh san xuat,
dich vy, van chuyen va di chuyén, trong céc van phong ¢ trong nudce va nude ngoai. Cong
ty ludn danh gid cac nguy co anh hU:O’ng dén sirc khoe va an toan; quan 1y rai ro truge khi
dau tu hodc lién doanh trong cac dy an kinh doanh, thyc hién dy an mdi, dy én cai t1en/thay
dbi; giam sat co $¢ san Xuat, quy trinh san xudt, cong nghé, may moc, thiét bi, nguyen ligu,
dich vy, van chuyén va di chuyen dé nhitng bén lién quan ludn ¢6 suac khoe t6t va an toan;
nang cao y thire cua nhén vién va nhitng bén li€n quan vé van dé nay, dé ho thuc hién theo
phuong huéng di dé ra.

a. Hwéng thue hién

1) Thyc hién kinh doanh dya trén cac quy dinh ctia phap luat, tiéu chuan quy tic thyc hanh,
phuong hudéng hanh dong Ve mat stc khoe va an toan; hop tac dé tuan thu cac thoa thuén
quoc t€, quy dinh tai moi quoc gia ma SCG c06 hoat dong kinh doanh; dap ing cac yéu cau
& cap do toan cau, cap d6 quoc gia va cap d6 dja phuong dé giup phong ngtra hodc 1am
giam cac hau qua c6 thé xay ra.

2) Cham soc va kiém tra stic khoe ctia ban than, dong nghiép, dbi tac kinh doanh va nhing
ngLr(n co lién quan khac trudce khi lam viéc, trong khi 1am viéc, va phai ngu’ng hodc ra Iénh
ngu:ng lam viéc ngay 1ap tirc néu nhan thay sirc khoe co thé chwa san sang, dé giam nguy
co xay ra tai nan khi 1am viéc hodc lién quan dén cong viéc.

3) Khi tién hanh kinh doanh, can tim cach giam tac dong dén strc khoe va an toan bang cach
danh gia céc rui ro trude khi bat dau cong viéc hodc thay d6i diéu gi; phai nghién cuau
thong tin vé quy trinh san xuat, phuong phap lam vigc, moi truong lam vigc, trinh d9, kién
thirc va ky ning cua ngudi thuc hién cong viée, dé lap ké hoach, chuan b1 phong ngtra
mot cach phu hop.

4) Bao ngay cho nguoi quan 1y khi phat hién c6 diéu bat thuong, trong quy trinh san xuét,
may moc, thiét bi, moi truong lam viéc ma c6 thé anh hudng den stc khoe va sy an toan.
Trong trudong hgp ban dugc giao 1am mot cong viéc nguy hiém, hodc khong tu tin vé su
an toan trong cong viée, ban can dimg lai, hodc hodn thuc hién viéc d6 ngay va hoi ¥ kién
nguoi quan ly hoac chuyen gia.

5) Thiét 1ap hé théng quan 1y an toan va stic khoe nghé nghlep va coi do6 1a mot phan cua
hoat dong kinh doanh. Theo doi, bao cdo ket qua thyc hién va kiém tra, danh gia lién tyc
dé dam bao sy tuan thi cac chinh sach di dé ra, va coi d6 1a phuong huéng dé ning cao
hiéu qua thuc hién.

6) Nhan vién ¢ tat ca cac cap c6 trach nhiém thuc hién, theo ddi vi€c thye hién theo cac quy tic,
phuong phap lam viéc, quy dinh, tiéu chudn vé suc khoe va an toan trong cong viée clia ban
than va cua nhom larn viéc. Nguoi quan 1y phai dé ra, cung cép kién thirc, phd bién va lam
cho moi ngum hiéu rd vé cach phong tranh tai nan xay ra; cham soc sirc khoe cta nhan vién
theo rui ro cua cong viéce.

7) Bao cdo va cong bo thong tin ve viée thye hién cong viéc, cac chi so do luong ve strc khoe
va an toan mot cach minh bach, thong qua cac kénh khac nhau; tao co hoi cho nhimg bén
¢6 loi ich lién quan dwa ra ¥ kién vé cac van dé sirc khoe va an toan.

8) Cung cap kién thirc, nang cao y thirc cham soc suc khoe va bao dam an toan cho cac dong
nghiép, dbi tac ban hang, d6i tac kinh doanh, khach hang, cong dong va cac bén lién quan
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thong qua cac kénh khéc nhau.
b. Vidu

1) Cong ty yéu cau ban dat mua son phun. Ban quen biét nhan vién ciia mot cong ty san xuat
son phun, nén c6 thé mua v6i gid ré hon gia cua nhan hi¢u dang dung Nhung san pham
son phun dé chua duoc cip ching nhan tiéu chuan an toan. Ban nén lam nhu thé nao?

Huéng din: Khong dugc mua nhu'ng san pham khong dugc chu'ng nhén ti€u chuan an
toan. Trong viéc dat mua nguyen lidu, thiét bi, ddc biét 1a cac san pham c6 hoa chét dé
dung trong van phong, nha may, ban phai dam bao rang san pham d6 duoc ching nhén
theo tiéu chuan an toan, va/hodc co6 thong tin an toan cua san pham hoic hoa chat do tir
nha san xuat hodc tir co quan c6 trach nhiém, va ¢ noi san xuat dang tin cay.

2) Nhén vién cap dudi cia ban lam vigc trong khu vue c6 nguy co Ve tiéng 6n. Anh ta bao
c4o rang tai anh ta it khi nghe thay tleng goi. Bac si cho biét ¢6 thé do hai nguyen nhan:
nghe nhiing 4m thanh rat 1on, hodc ¢ trong moi truong thuong xuyén co tiéng on. Vi tu
cach 1 nguoi quan 1y, ban s& xtr Iy nhu thé nao?

Huéng din: Phai tién hanh dleu tra sy vi¢c ngay sau khi nhan dugc bao céo vé su bt
thuong. Bude dau, nén chuyén nhan vién d6 dén lam viée tai Kkhu vuce khac ¢6 &m thanh
nhé hon, va tim nguyen nhan gay ra triéu chung noi trén. Can suy xét tir két qua danh
gia rui ro, két qua kiém tra moi truong lam vi€c, cach thic lam viée va nhiing ngu:(n lién
quan dé cai thién va g1a1 quyét van de. Tt ca nhan vién c6 trach nhiém bao cdo moi sy
bat thuong cho ngudi quan ly biét, du chi 1a sy bat thuong nho, dé phong ngira hoic ngin
chin nhitng nguy hiém c6 thé xay ra.

3) Cong ty ban co6 cong trinh xay dyng de m¢ rong quy trinh san xuat va ¢ d6i tac kinh
doanh dén xay dung, nhung ban thay rang d6i tac d6 khong thuc hién theo quy tic vé an
toan ctia Cong ty. Vi tu cach 12 ngudi phu trach du an x4y dung nay, ban s& lam thé nao?

Hu’o’ng din: Phai ngung cong viéc ngay lap tue dé sira chita, tao sy an toan trong cong
viéc; kiém soat, giam sat va hu’O’ng dan dbi tac do thyc hién theo quy tac vé an toan cua
Cong ty, nhu: nhitng nhan vién khéc, dé tao sy an toan trong sudt thoi gian lam viéc; ddi
xUr voi doi tdc d6 nhu véi nhan vién cua Cong ty. Trudc khi bat dau lam viéc, phai dao
tao, hudng dan va kiém tra su sin sang vé mit an toan cho d6i tic dé ho thuc hién theo
mot cach co6 hiéu qua.

4) Ban dugc nguoi quan ly phan cong treo 1€n stra chita mai nha cao 4 mét va can lam xong
trong ngay hom nay, nhung s6 lugng déy an toan chdng roi (Safety Harness) da bi dem di
dung hét. Ban s& 1am thé nao?

le(rng din: Dimng hoic tri hodn cOng viéc ngay dé tao sy an toan trong cong viéc. Néu
cong viéc dugc phan cong d6 nguy hiém, hoac ban khong co thiét bi phong chong nguy
hiém, hay khong tu tin v€ sy an toan trong cong viéc, ban can béo cho nguol quan ly dé
duoc cung cap du thiét bi bao ho trude khi 1am viéc. Trong trudng hop nay, vigc thyc hién
cong vigc trén cao la cong vigc co do rui ro cao, duoc quy dinh trong Quy tac Bao vé su
song (Life Saving Rules). Do vy, pha1 chuén bi noi 1am viéc cho an toan va deo, mic day
du thiét bi bao ho trong mdi lan lam viéc.

5.2.3. Sw an toan cua hang héa va dich vu

SCG dam bao rang hang héa va dich vu cua minh dat ti€u chuan vé an toan, tuén thu cac quy
dinh, phéap luat, tiéu chuan trong nudc, tiéu chuan coéng nghiép va tiéu chuin quéc té lién
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quan, tudin thi cac diéu khoan da thoa thuan voi khach hang. Céc quy trinh thiét ké, san xudt
hang hoa, van chuyen I trir, stir dung, va xu 1y khi két thic sir dung déu dam bdo an toan.

Cong ty cung cap day du thong tin, 10i canh bao va cach thirc st dung chinh xac, day da cho
hang hoa va dich vy, vi su an toan cua khach hang trong sudt thoi gian sir dung (Llfe Cycle)

dong thoi cling dam bao sy an toan cia cac hang héa ma SCG thué san xuat, nhap khau vé
dé ho tro ban hang.

a. Dinh nghia

Hang héa va dich vu c6 nghia 1 nhitng thd ma SCG chuyén dén cho khach hang, bao gom
hang hoéa, dich vu va giai phap.

b. Hwéng thuc hién

1) Thiét 1ap va thuc hién theo céc tiéu chudn an toan ctia hang hoa va dich vu. Panh gia nguy
co cua hang héa va dich vy (Product Hazard Ana1y51s PHA) trong moi cong doan, tr sdn
Xudt, van chuyen luu trir, st dung cho dén cong doan xu ly khi két thuc st dung. Lap ké
hoach ngén ngtra céac 16i cuia san pham tur cong doan thiét ké cho dén san xuét; lam nhén,
td huéng dan, canh bao theo tiéu chuan qudc té.

2) Trong qué trinh thiét ké, san xut, cung cap dich vy va giao tlep, can xét dén sy an toan
cua khach hang trong sudt thoi gian str dung Néu muén thay dbi cach thirc san xuét hang
hoéa, cung cip dich vu va sy thay doi nay anh huéng dcn tinh an toan, thi phai ddnh g1a
rui ro, phai dugc nguoi quan Iy hodc nguoi phu trach chip thuan trude khi thyc hién, va
phai ghi chép lai thong tin va nguyén nhan.

3) Luu trit thong tin vé sy an toan cua cac hang hoa va dich vu ma minh phy trach dé c6 thé
kiém tra lai (Verification).

4) Béo cho nguoi quan ly biét ngay lap tirc trong trudng hop nhan vién blet hoac c6 lo ngai
vé su an toan cua hang hoa va dich vy, ndy sinh tu quy trinh san xuat hang hoa va/hoac
quy trinh cung cap dich vu, hodc ¢6 cac tinh hudng c6 thé gdy nguy hiém cho khach hang.

5) Hoan nghenh tlep nhan nhimg 151 khiéu nai vé sy an toan cua hang hoa va dich vy; phdi
hop giai quyet cai thién kip thoi. Trong trurong hop thoi glan bi han ché, hodc can thoi
gian dai dé giai quyét van dé, ngu(n phu trach pha1 bdo céo thong tin va tinh trang cho
khach hang mot cach kip thoi, bao céo tién do giai quyét theo dinh ky.

6) Chuan bi cac bién phap dé xtr 1y, phan tich va diéu tra _nhiing 16i khiéu nai, sy c¢b khan
cap phat sinh tir viéc str dung hang hoa va dich vu, va dién tp xt 1y nhitng su ¢d nhu vay.

7) Thuong Xuyen dao tao, cung cap kién thirc cho nhan vién, dbi tac ban hang va dbi tac
kinh doanh vé van d& an toan cua hang héa va dich vu.

c. Vidu

1) Ban nhan thiy dong nghiép cta ban bo qua mot cong doan san Xuat c6 thé 1am cho tinh
chat ctia hang hoa khong diing theo tiéu chuan va gy anh huong dén su an toan cua hang
hoa. Ban nén lam gi?

Huéng din: Ban can trao do6i voi ngum quén ly cua ban ngay lap tic. Cong ty dé ra cac
cong doan san xuét 1a dé dam bao rang hang hoa co6 chat lugng tot va an toan cho khach
hang st dung, gitp Cong ty gitr Vung cac tiéu chuén, chét luong, su an toan va danh tiéng
ctia Cong ty. Viéc trao doi nhu vay khong bi Cong ty coi 13 161 cao budc dong nghiép.

2) Ban c6 nhiém vu sap xép xe dé van chuyén hang hoa cho khach hang va c6 thoa thuan véi
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khach hang 1a s& chuyén dén dung gio. Nhung sau khi kiém tra, ban thay Xe van chuyen
¢6 tinh trang khong an toan, va néu sap x€p xe mai thi s€ khong chuyén hang dén ding
gio cho khach hang. Ban s& lam thé nao?

Hu’o’ng dan _Phai bao ngay cho khach hang biét vé tinh hinh nay, rdi trao doi véi ngucn
quéan ly dé sap xép xe van chuyén méi, an toan, mot cach nhanh nhat. Vigc nay co thé
khién viéc van chuyén hang hoa cham tré, nhung hang héa s€ dugc chuyen dén cho khach
hang mot cach an toan. Vi¢c st dung xe van chuyen khong an toan c6 kha nang lam xay
ra tai nan trong khi van chuyen 1am cho xe va hang hoa bi hu hong, khong thé giao cho
khach hang, ngoai ra con giy anh huéng dén danh tiéng va hinh anh cia Cong ty.

Cong ty co cac hoat dong tlep thi médt hang moi. Nhan vién cap dudi cua ban téi thao luan
vé viée t6 chure va dé xudt rang: s& ting qua cho nhitng nguoi tham gia, qua la nude trai
cay dong chai, mang nhan hi€u cua Cong ty, va s€ thué mot bén khac san xuét. Voi tu
cach 12 nguoi quan 1y, ban s& lam thé nao?

Huéng din: Can cht ¥ dén vin dé sirc khoe va an toan, Ban nén g1ao cho nhan vién cap
dudi kiém tra su an toan ctia san pham sé& thué san xuét, va yéu cau ghi 1o tén nha san
xuat d6 trén chai nude trai cdy. Ly do la: médc du Cong ty khong phai 1a nha san xut hay
ban san pham nhung véi tu cach la bén thu€ san xuét va phén phat san pham dé viloi ich
thuong mai, Cong ty van pha1 chiu trach nhi¢ém vé su an toan cua qua tang giéng nhu voi
hang h6a ma Cong ty tu san xut ra.

Néu hang héa ciia Cong ty ban khong c6 thong tin vé hang hoa, khong c6 hudng dan st
dung, 10i canh béo nguy hiém tir viéc sir _dung hang hoa, bang chi dan an toan (Material
Safety Data Sheet, hay MSDS), huéng dan cach bao quan, thi ban s& lam gi?

Hudng din: Can yéu cau bo phan co trach nhiém tién hanh phan tich nhitng mdi nguy
hiém tir hang hoa (Product Hazard Analy51s) huéng dan st dung hang héa trong sudt
thot han st dung (Product Life Cycle), in nhan canh bao (Warning), in to hudng dan/cach
dung, bang chi dan an toan (Material Safety Data Sheet, hay MSDS), huéng dan cach
bao quan. Can in day du nhitng tai liéu nay dé phong ngira nguy hiém va phu hop véi cac
tiéu chuan quéc té c6 lién quan.

Néu thay Cong ty/bo phan tiép nhan khiéu nai cua khach hang chdm tré trong viéc giai
quyét khiéu nai ma khong thong bao cho khach hang vé tién do, va khach hang c6 nhiéu
kha nang khong hai long, ban s€ lam gi?

Huwoéng din: Phéi hop vO1 bo phan d6 va dé nghi ho bao céo cho khach hang biét nhiing
g1 dang duoc thyc hién de giai quyet Bai vi khi khach hang dugc thong bao thuong xuy-
én vé tién dg, ho s€ hiéu rang van dé dang dugc xtr Iy, va day 14 cach lam giam sy bat man
ctia ho. Néu van dé ma khach hang khi€u nai qua 16n va bo phan d6 khong thé ra quyét
dinh dugc, hay su thiét hai vuot qua tham quyen xur Iy cua bd phén do, thi ban phai bao
cao ngay cho nguol quan 1y cta ban biét dé xin ¥ kién va xem xet theo thAm quyén. Néu
cong ty khong c6 hanh dong thich hgp, khach hang c6 thé khiéu nai qua cac phuong tién
thong tin dai chung. Viée ndy s€ anh hudng dén uy tin ctia Cong ty hodc ctia SCG, va co
thé khién Cong ty phai tra thém tién bdi thuong.

Chong tham nhiing va d6i v6i khach hang, nha cung cip va ddi thi canh tranh

Hoat dong kinh doanh ctia SCG voi cac bén lién quan phai duge thue hién mot cach trung thye,
minh bach, c6 thé kiém tra dugc va khong c6 tham nhiing. Hoat dong kinh doanh d6 phai tuén
thu phap luat va Chinh sach Chong tham nhiing ctia SCG, khong tao ra nhitng vu bé bdi hay lam
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t6n hai danh tiéng ctia Cong ty.

a. Dinh nghia
Tham nhiing (Corruption) c6 nghia 1a viéc hbi 16 dudi moi hinh thire, bang céach dé xuat cho,
htra hen s& cho, ting, thoa thudn s& cho, doi hoi hodc nhan tién, tai san hodc bat ky loi ich nao
khac khong Chll’lh dang, v6i can bd nha nude, co quan nha nude, to chie tu nhéan, du truc tlep hay
gian tlep, dé xui giuc nhimg ngudi d6 thuc hlen hoac khong thuc hién nhiém vu cua ho, de nhéan
dugc cong viéc kinh doanh hodc gidi thi¢u cong viée kinh doanh cho ri€ng SCG, hodc dé nhan
dugc bat ky 1oi ich nao khac khong chinh dang.

b. Hwdéng thuc hién

1) Khong tham nhiing va phai than trong trong cac quy trinh lam vi¢c ¢6 rui ro cao, nhu ban
hang va tlep thi, mua sam, du an dau tu, 1am hop ddng, ting va nhan qua, mé tiée chleu dai,
quyén gop tién ho trg, v.v..

2) Tuyen truyén, cung cap kién thirc cho nhirng ¢4 nhén lam nhiém vy ¢6 lién quan v6i SCG ve
viéc phai tuan thii Chinh sach Chéng tham nhiing.

3) Khong bo qua hodc phét 16 khi thdy nhing viéc 1am bj coi 14 tham nhiing va c6 lién quan
dén SCG; phai bao cho nguoi quan 1y hodc ngudi phu trach biét, va hop tac trong viée kiém
tra su viéc.

4) Thyc hién viéc cho ting hodc nhan tién quyén gop, tién hd trg hodc tai san, va thué can bd
nha nude mot cach minh bach, ding theo Chinh sach Chong tham nhiing, quy dinh cta Cong
ty va phap luat. Phai dam bao rang tién quyén gép hodc hd tro khong duoc dung dé hoi 19,
khong gay ra xung dot loi ich, va khong phai la khoan thanh toan cho mdt sy giup d& nao,
du truc tiép hay gian tiép.

5) Théan trong khi giao dich voi bat ky ca nhan, doanh nghiép hoac td churc nao bi nghi ngo 1a
c6 tham nhiing.

6) Ap dung cho Duy Tan: Cong ty mong mudn tiép tuc m¢6 rong hoat dong kinh doanh da dang
va mot khung phéap ly — quy dinh cho su mong mudn nay. Vi thé, Cong ty danh gia cao tim
quan trong cua luat phap ve viéc nghiém cam su han ché kinh doanh, nhung hoat dong kinh
té md am va nhitng hoat dong trong kinh doanh khong cong bang va vé dao dc.

7) Ap dung cho Duy Tan: Trong tat ca cac giao dich voi nha cung cip, v6i khach hang va véi
doi thu canh tranh, Cong ty sé:
- Canh tranh mét cach quyét liét vo1 su chinh truec.
- Ddi xr véi tat ca cac khach hang, nha cung cp mot cach trung thyuc, cong bang va khach
quan.

- Tranh nhung viéc 1am dbi tra, bit cong va ludn cung cip nhimg san pham va dich vu véi sy
trung thuc va thang than.

- Khong bao gio binh luin san pham cua dbi thu canh tranh ma khong cé co s hodc sy can
thiét cho nhitng phat biéu do.

- Lam rd vdi tat ca nha cung cip la Cong ty mong ho canh tranh cong bang va quyét liét cho
nhiing glao dich v6i Cong ty va tan thanh nhiing nguyen tac trong quy ché dao dirc kinh
doanh cua Cong ty. Cong ty s€ chon nhiing nha cung cap don thuan dua trén ning luc va
pham chat cua ho.
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- Tuéan thu tit ca cic quy dinh, nghiém cim sy thoa thuan v6i nha cung cap dé: 4n dinh gia
hodc nhiing dleu khoan mua ban khéc, phan chia vung, lanh tho, khach hang hodc loai hang
hoa; hodc diéu phéi cac goi thau va nhiing thoa thuan véi khach hang dé 4n dinh gia ban lai.

8) A dung cho Duy Téan: Tat ca CBNV khong duge phep lay chue vu cong viée tai Cong ty
de chap nhan nhung chiét khau hoic ddi xtr déc biét tir cac nha thau, nha cung cép clia Cong
ty cho muc dich c4 nhan trir khi khoan chiét khau nay ap dung cho toan thé CBNV. Néu sir
dung cho muyc dich ca nhan, CBNV phai tra theo ding gia cua thi truong cho cac dich vy va
hang hoa duoc cung cap.

c. Vidu

1) Mot nhén vién ctia mot dy an hoi vé khoan tién thu lao ma anh ta s& nhan duoc néu anh ta
thuyét phuc duoc chu du 4an mua hang hoa tir SCG. Ban s& tra 16i nhan vién nay nhu thé nao?

Hu’o’ng din: Noi voi ngudi d6 dé anh ta h1eu rang: theo phuong hudng hanh dong cua SCG,
nhan vién SCG s& khong tra loi ich hay tién thu lao néu viéc d6 khong phu hop véi truyén
thong thwong mai ma SCG tuén thi.

2) Cong ty ma ban lam viéc dang xin g1ay phep, va c6 mot ngu0’1 noi rang anh ta co thé giup lam
xong viéc ndy, vi anh ta quen biét can bo co tham quyén cap gidy phép, nhung ban s& phai tra
mot khoan lgi ich cho anh ta. Ban s& lam thé nao?

Hudng dan: Khong dugc tra 1¢i ich cho bat ky nguoi nao dé nhan quyén loi dac biét trong
viée xin gidy phép, vi viéc nay khong tuan thu theo tha tuc ma phap luét quy dinh.

3) SCG dat mua may moc san xuét vat liéu xay dung tr nuGe ngoai. Ban duoc nguoi ban cho
biét rang theo tuc 1¢, nguoi ban s€ tang cho ngudi dat mua 1a ban mdt khoan tién thudng 3%.
Ban nén lam gi?

leo’ng dan: Khong duge nhén 1gi ich tur nguol ban. Trong truong hop nay, ban can bao cho
ngudi quan 1y biét va thuong luong v6i ngudi ban dé tra lai khoan loi ich d6 cho SCG.

4) Cén b cua mot co quan thong bao rang vin phong co quan d6 dang duoc sta chira, nén rat
mong Cong ty hd tro cac thiét bi nhu ti lanh, may in dé s dung trong van phong. Ban nén
lam thé nao?

Huéng din: Cong ty c6 thé hd tro hodc quyén gop, nhung co quan do pha1 lam cong van,
trong d6 néu rd muyc dich va cac thong tin khac, dé giri den Cong ty. Nhén vién cua Cong ty
phai xin phé duyét va Cong ty s€ tdng cho co quan do dé tap thé dung chung Trong truong
hop hd tro bang tién, nén chuyen tién cho co quan c¢6 cong vin xin hd trg, cam chuyén tién
cho ca nhan hoic tra bang tién mit.

5) Trong truong hop c6 co quan, t6 chirc nao d6 doi Cong ty hdi 1; néu Cong ty khong dua tién
thi hoat dong kinh doanh ctia Cong ty s& bi anh huéng. Ban nén lam thé nao?

Hu’(rng din: Khong duoc dua tién hdi 10. Béo céo cho nguoi quan 1y biét vé hau qua tac dong
dén viéc kinh doanh dé tim cach lam giam hau qua Néu nguoi quan ly khong chic chian nén
1am thé nao, hay hoi y kién cép trén, cho dén ngudi quan Iy cap cao nhat.

6) Cong ty thdy rang mot cyu can by nha nude co nhleu kren thirc va chuyen mon gioi, s€ co loi
cho Céng ty, nén Cong ty mudn thué nguoi d6 1am cb van. C6 thé 1am viéc nay hay khong?

Hwéng dén: Cong ty phai xem xét, kiém tra dé chic chin rang s& khong tao ra xung dot loi
ich, va can bo d6 da nghi viéc tai co quan nha nudce theo quy dinh ciia nha nude.
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5.4. Qua tang va ti¢c chiéu dai

Viéc nhan hodc cho cac loi ich, bao gém tai san, dich vu, tao diéu kién, hodc tiéc chiéu dai véi
cac bén li€n quan trong kinh doanh phai phu hop voi phong tuc, tap quan cua tung dia pthO’ng,
quoc gia va ludt phap li€n quan. Cac loi ich phai c6 gia tri phu hop va khong phai la sy xtii giuc
dé dua ra cac quyét dinh khong chinh dang.

a. Huwéng thue hién

1) Trudce khi nhan hodc tdng qua va chi€u dai cho cac bén li€n quan trong kinh doanh, can kiém
tra dé chac chin rang chung c6 gia tri phu hop, dién ra minh bach, c¢6 thé kiém tra, va phap
luat, quy dinh, thong bao, hay phong tuc & dia phuong dé cho phép thuc hién.

2) Khoéng nhén hogc tang tai san, dich vy, mé ti¢c chiéu dai ma ¢ thé gay anh huéng dén viéc ra
quyét dinh va dan dén viéc thyc hién nhiém vy khong ding theo nguyén tic.

3) Phai c6 chimg tir trong vi€c chi tra tién, thé hién gia tri cua tai san, dich vu hodc tiéc chiéu dai
dé c6 thé kiém tra dugc.

4) Trong truong hop duoc ngudi quan 1y phan cong hodc cho phép di giap d& cac co quan bén
ngoai, ban ¢6 thé nhén tai san, dich vy, ti¢c chiéu dai theo nguyén tic hodc ti€u chuan ma co
quan d6 dé ra.

5) Can than trong tmong hop tang tai san, dich vu, tiéc chiéu dai cho ngu:(n quén 1y hoac ca nhan/
don vi ndi by, va nhan tai san, dich vy, ti€c chi€u dai tr nhén vién cap dudi hodc ca nhén/
don vi ndi bo. Viée ting va nhan d6 khong duoc tao ra sy cam dd dé dua ra nhimng quyét dinh
khong dtng quy dinh.

6) Ap dung cho Duy Tan: Sau khi xét rang viéc nhdn qua cua cac bén lién quan trong kinh doanh
la hop ly theo nhiing ndi dung trén, CBNV can chuyén phan qua nay vé Khbi Hanh chinh
nhan sy - Phong Hanh chanh dé Phong Hanh chanh phin bé qua nay lai mot cach hop 1y cho
cac phong ban.

b. Vidu

1) Mot nha thiu ma ban dang lam viéc cung c6 nha nghi dudng bén bo bién, moi riéng ban va gia
dinh dén nghi duong mien phi, va tra nhung chi ph1 khéc cho ban nhu tién an, tién di lai, lay
1y do 1a khong may khi c6 ngudi sir dung ngdi nha niy. Ban c6 dong ¥ v6i 101 moi nay khong?

Huwéng din: Khong nén dong ¥ v6i 1oi moi nay, vi viée ndy c6 thé anh hudng t6i viée ra quyét
dinh.

2) Cong ty tra cac chi phi dé ban t6i tham gia su ki¢n hodc hoi thao & bén ngoai. Ban nhan dugc
phan thu’orng tir viéc boc tham trong sd nhimng ngudi tham gia. Ban ¢6 thé nhan phan thuong
do6 cho riéng minh khong?

Huéng din: Ban c6 thé nhan phan thuong do6 cho riéng minh néu nd dugce bdc tham ngau
nhién tir nhiéu nguoi. Muc dich la dé tranh sy tac dong den viéc ra quyét dinh. Néu phan
thuong c6 gla tri cao, ban can hoi ¥ kién nguoi quan ly dé tim cach mg xtr cho phu hop, dé
chac chan rang viéc trao phan thudng d6 khong nham muc dich tao sy cam db trong viéc ra
quyét dinh.

3) Cong ty cu ban tham g1a giai thi dau golf do Cong ty to chirc nham thit chit mobi quan hé voi
khach hang. Trong g1a1 dau, ban nhan duoc giai thuong & hang muc ca nhan. Ban ¢ thé nhan
giai thuong nay cho riéng minh khong?
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Huéng din: Ban c6 thé nhén giai thuong nay, boi vi ban da dugce ctr di thi dau, va 46 1a viéc
thuc hién cong vi¢c da dugc phan cong Giai ddu dién ra theo thé 16 thi dau da duoc thong bao
cho nhitng nguoi tham g1a va moi ngucn phai str dung ky nang, tai nang cua rleng minh dé thi
dau. Tuy nhién, néu giai thudng c6 gia tri cao, ban nén hoi y kién nguoi quan 1y dé tim cach
ung xu phu hop.

4) Cac co quan nha nudce va tu nhan giri thu moi ban t6i lam dién gia dic biét vao ngay va gio

lam vi€c binh thuong, va tang cho ban mot khoéan tién thu lao theo miic ma co quan d6 quy
dinh. Ban nén lam thé nao va cé thé nhan khoan tién d6 cho riéng minh khong?

Hu’o’ng din: Ban cin d& nghj cac co quan d6 gui thu moi t61 ngudi quan 1y, vi viée nay dung
thoi gian 1am vigc binh thuong, va can xin phép ngum quan 1y. Néu khoan tién thu lao do
khong nhiéu lim, va la mire thu lao ma co quan nha nudce da quy dinh thanh tiéu chuén, thi ban
c6 thé giit khoan tién d6 cho riéng minh. Nhung néu duoc tra thu lao 1a tai san hodc lgi ich ¢6
gié tri cao, ban hay hoi y kién nguoi quan 1y.

5) Vigc tdng qua hodc m¢ ti€c chi€u dai cho cac can b cap cao hoidc cac co quan, to chirc nén

duoc thuc hién nhu thé nao?

leo’ng din: Giam déc Cong ty, nguc‘ri quan 1y hay nhan vién & moi cip déu can thuc hién
viéc nay mot cach than trong. SCG coi vi€e cho, tang, nhén qua, m¢ ti€c chiéu dai la viéc co
nhiéu rui ro phat sinh tham nhiing. Néu thic mac didu gi, hodc c6 dicu gi bat thuong, ban hay
hoi ngudi quan 1y va bo phan tu van.

6) C6 co quan nha nu6e hodc tu nhan téi tham quan nha may, va tdng qua luu ni€ém cho ban, vi

ban 1a dai dién cta Cong ty 1am nhiém vu tiép dén. Ban nén lam thé nao?

Huwéng din: Ban c6 thé tiép nhan qua luu ni€ém nhung can chuyén lai cho Cong ty. Néu qua
tang c6 gia tri cao, ban hay hoi y kién nguoi quan 1y dé tim cach ing xi phu hop.

7) Nguoi quan 1y nhan dugc mot mon qua cé gia tri cao tr mdt nhan vién cap dudi. Nguoi quan

8)

Iy nén lam gi?

Hudéng din: Nén noi 16 véi nhan vién cap duéi ring khong mudn nhan qua, vi viéc nay c6 thé
tao ra sy cam dd dé dua ra nhimng quyét dinh khong cong bang.

Nhan vién c6 nhiém vu lién hé véi cac co quan nha nudce cé thé ting banh hodc qua cho can
bo khong?

Hudng dan Co thé, nhung can 1am mét cach can than. Vigc tang d6 can  phu hop véi phong
tuc, tIuyen thong, thong bao cua co quan, khong bi hiéu 1a dé xin tao diéu kién - 13 viéc ma
SCG coi la ¢6 rui ro phat sinh tham nhiing.

9) Mot nhan vién lam thu tyc xin gidy phep tu mot co quan nha nudc. Sau khi lam xong thu tuc,

nhan vién nay da ting thém tién cho can bd, ngoai khoan 18 phi ma co quan nha nudc thu, dé
cam on can by da thyc hién cong viéc.

Huéng din: Khong nén lam nhu vay, vi ¢6 thé tao ra sy anh hudng, sy cam d trong viéc ra
quyet dinh nao d6, hodc khién can bo thyc hién nhiém vu khong dung theo quy tic - 1a viéc
ma SCG coi la ¢ rui ro phat sinh tham nhiing.

5.5. Xung dét lgi ich

SCG luén quyet tam lam nhung diéu dung dan dé tao ra két qua xuat sic. Vi vay cac nhan vién
pha1 thyc hi€n cong viéc vi loi ich cao nhat cua SCG, dlng phap luat va dao dtrc, tranh lam nhiing
viéc tao ra xung dot vé mit loi ich, c6 thé anh hudng dén viéc dua ra bat ky quyét dinh nao.
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a. Dinh nghia

Xung dot 1¢i ich c6 nghia 1a tinh huéng hodc viéc lam trong d6 mot nhan vién c¢6 1o ich ca nhan
nhiéu dén mtc anh huong dén viéc ra quyét dinh hodc vigc thyc hién nhiém vu ctia nhén vién do,
va gy anh hudng dén loi ich ctia SCG, du tryc tiép hay gian tiép.

1)

2)

3)
4)
7)

8)

9)

1)

2)

3)

b. Hudng thuc hién

Khong thyc hién kinh doanh canh tranh véi SCG, hodc khong gop vbn, 1am cb dong co quyén
quyet dinh, glam dbc hodc lanh dao trong nhitng cong ty canh tranh hodc c6 dic diém kinh
doanh gidng véi SCG.

Khéng tham gia vao cac giao dich hodc lam hop dong véi nhitng ngudi than thich véi minh,
nhu nguoi trong gia dinh, ho hang, hoac véi nguoi cung gdp von véi minh, ngay cd khi viée
nay co loi cho SCG.

Khong tim kiém loi ich tir thong tin ma ban than minh hodc ngudi khac biét nho ¢6 chirc vy,
nhi¢m vu va trach nhi€m trong cong viéc.

Tranh tham gia vao cac viéc lam cua nhitng bén co lién quan v6i SCG vé mit kinh doanh hozc
ctia nhan vién SCG ma c6 thé giy ra xung dot loi ich v6i SCG.

Tranh lam cong vigc khac vi loi ich cé nhén ngoai cong viéc cia SCG. Viée ndy c6 thé anh
huong dén trach nhiém trong cong viée va hinh anh ctia SCG.

Cam nhén vién dung thoi glan lam viéc dé tim kiém thong tin, lién hé hodc mua ban chirng
khoan hay bat ky tai san nao vi loi ich ctia ban than hodc ciia ngudi khac va khong vi loi ich
cua SCG.

Trong trudng hop c6 thé xay ra xung dot loi ich voi SCG, phai bao cao ngay v6i ngudi quan
ly.
c. Vidu

Ban ¢6 nhiém vu phén b6 hang hoa cho cac dai ly ban hang Mot dai ly ctia SCG la ho hang
gan v6i ban dé nghi ban phan b6 cho nhu:ng hang hoa ma thi truong dang khan hiém, va s& tra
gi4 cao hon binh thuong. Ban c6 thé 1am viéc nay khong?

Huéng din: Ban khong duoc lam Vay, du diéu kién dai ly do6 duarala co lgi cho Cong ty. Ban
can tra 101 la ban s€ thao luan vé viéc ndy v6i ngudi quan 1y, sin sang phdi hop va sé thong
béo tién d6 cho dai 1y do biét.

Mot cong ty 1a nha thau cta SCG moi ban tham gla hoi thdo. Nha thau nay s& ho tro tra tién di
lai, vé may bay, noi ¢, dn uong va cho tién trg cip cho tat ca nhiig ngudi tham gia, va chép
nhan dé ban dua gia dinh di cing. Ban c6 nén tham gia hdi thao d6 khong?

Huéng din: Khong nén tham gia hoi thao nay, vi 161 deé nghl nay mang tinh cam do, khong
binh thuong Nhung néu hoi thao d6 dang quan tam va co6 lgi ich vé mat kinh doanh, ban c6
thé xin phép nguoi quan Iy cua minh de tham gia. Khi tham gia, ban khong dugc dua gia dinh
di cung va khong duoc nhan tién tro cap, vi d6 1a nhitng loi ich nhiéu hon binh thuong.

Néu mot ngudi ban than ri ban gop von kinh doanh, ban sé& lam gi?

Huwéng din: Can suy xét xem viée gop von kinh doanh d6 co anh hu’(yng dén thoi gian 1am
viéc & Cong ty khong, c6 xung dot loi ich véi SCG khong, chang han, viéc kinh doanh do6 c6
canh tranh v6i Cong ty khong? Trong trudng hop nao ban cling can thuc hién theo cac quy
tac ciia SCG.
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4)

5)

SCG cin mua gip mot mét hang va trao quyen cho ban phé duyé€t viéc mua mat hang do. Ban
c6d mot ngu(n ban than dang ban mat hang nay, nén ban c6 thé ddt mua mat hang nay nhanh
chong, véi gia khong dat hon mirc gia van mua. Ban ¢ thé mua nhu vdy khong?

Huéng din: Khong the mua nhu vay, boi vi viéc mot ngum vua phe duyét vira dat mua co
thé gy ra nghi ngd vé su cong bang. Trong truong hop nay, ban can dé nghi ngudi quan ly
lam ngudi ph€ duyét, va giai thich nguyén nhan mot cach rd rang, va thyc higén ding theo quy
trinh mua sam ctua SCG.

Nhén vién c6 thé nam giit cd phan trong cac cong ty 1a khach hang cua SCG, hoic trong cc
cong ty bén ngoai c6 giao dich véi SCG hay khong?

Hu’o’ng dén: C6 the nim glu Nhung trong truong hop SCG thuc hién glao dich véi cac cong
ty ma nhan vién nam gitt ¢6 phan thi nhan vién khong dugc tham gia vao viée ra quyét dinh.

5.6. Ung Xir vé mat chinh tri

SCG thé hién sy trung lap vé chinh tri. Cng ty khong ting hd hodc hd trg vé mit tai chinh hay
dudi hinh thirc khac cho céc dang phai chinh tri, 1anh dao chinh tri hay cac ung cu vién, du tryc
tiép hay glan tiép, du & cap dia phuong, khu vuc hay quéc gia. Tuy nhién, SCG ton trong cac
quyen v€ mat chinh tri cua nhén vién voi tu cach 1a cong dan tot theo Hlen phap, nhu vigc tham
gia bay t6 ¥ kién vé chinh tri phu hop v6i phap luat, ding ky tng cir dé nguoi dan bau chon, tré
thanh thanh vién cua dang chinh tri.

a. Hwéng thue hién
1) Nhan vién ty minh thyc hién cac quyén chinh tri.
2) Khi thuc hién cac quyén chinh tri, nhan vién nén tranh cach thé hién, cung cap thong tin,
mac trang phuc hodc mang biéu tuong, dang thong tin 1én mang xa hoi ma c6 thé 1am cho

ngudi khac hiéu rang SCG c6 lién quan hodc ung ho hoat dong chinh tri, dang phai chinh
tri, ngudi c6 quyén luc chinh tri hay tng ctr vién chinh tri nao.

3) Tranh the hién hodc bay t6 quan diém chinh tri tai noi 1am viéc hodc trong gid 1am viéc
ma c6 thé gy ra xung dot.

4) C6 thé thyc hién quyén tham g1a bay t6 quan diém chinh tri theo phép luat, hay dang ky
ng cir bang cach dung thoi gian ¢4 nhan, hodc xin nghi phép theo quy dinh v€ quan ly
nhan sy, quy tic cia SCG.

5) Co6 thé tré thanh thanh vién cua mdt dang chinh tri, nhu‘ng viéc thuc hién cong viéc cua
dang vién khong dugc anh hu’(fng dén thoi gian 1am vi€c tai Cong ty va viéc thyuc hién hgp
dong lao dong clia nhan vién, khong mau thuin véi cac quy dinh, quy tic cia Cong ty.

b. Vidu
Nhan vién ctia SCG ¢6 thé xin nghi phép dé tham gia cac cudc biéu tinh chinh tri khong?

Huéng din: Theo phap lut, moi nhan vién déu c6 quyén tu do bay t6 quan diém chinh trj.
Nhung viéc nay phal dugce thuc hi¢n véi tu cach ca nhan, khong thyc hién véi tu cach SCG
hodc lam cho nguoi khac hiéu rang SCG co lién quan. Quyen xin nghi phep va viéc chap thuin
can duogc thuc hién theo cac quy tic va quy dinh vé quan 1y nhéan sy cua SCG.

5.7. Ung X v6i thong tin va tai san

5.7.1. Théng tin c4 nhan
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SCG ton trong quyén rleng tu cua khach hang, co dong, nhan vién va cac cé nhan ¢ lién
quan v6i SCG. Trong vigc thu thap, st dung va tiét 16 thong tin ca nhan, SCG ludn bao vé
day du cac quyén cua chu nhan thong tin, tuan tha phéap luat va Chinh sach Bao vé thong tin
ca nhan cua SCG.

a. Hwéng thue hién

1) Chi thu thap, su dung va tiét 16 thong tin ca nhan khi can thiét va theo quy dinh cua phap
luat, ludn coi trong quyén cua chu nhan thong tin, phai c6 co so phap ly cho nhiing viéc
1am trén, chang han nhu: can thiét phai sir dung thong tin dé thuc hién hop dong, da dugc
cht nhan thong tin dong ¥ tir trude.

2) Luu trir thong tin ca nhan mot cach an toan theo cac ti€u chuan do SCG dé ra, dé phong
ngira théng tin c4 nhan bi mat, bi tiéu hay hodc bi xir 1y bat hop phap.

3) Ti€u huy thong tin cd nhan khi khong con can thiét hodc hét thoi han luu trit, hodc lam
cho thong tin d6 khong thé chi ra chii nhan thong tin 13 ai.

4) Tao diéu kién cho chii nhan thong tin thyc hién cic quyén hop phap caa ho.
b. Vidu

1) Ban la thu ky cua Giam dbce dleu hanh. Giam dbc nha may yéu cau ban gui Iy lich cua
Giam doc diéu hanh dé cong bé trong mot cudn sach, véi Iy do la da duge Giam ddc diéu
hanh chip thuan, nhung ban khong biét viéc nay. Ban s& lam thé nao?

H1r0'ng dan Ban phai xin phép va c6 su chap thuén cua Giam dbc diéu hanh truge khi
giri. Dé tiét 16 thong tin ca nhén cta nguoi khac, phal co su chap thuan tryc tiép ciia chi
nhan thong tin. Ngudi nao tlet 10 thong tin ca nhan ctia nguoi khac ma khong dugce phép
s& phai chiu trach nhiém vé nhiing thiét hai xay ra.

2) Mot nhan vién cti cua Cong ty ma ban quen biét goi dién dén xin thong tin vé ho tén, dia
chi va sé dién thoai cua mot nhan vién khac trong bod phan cua ban, voi 1y do 1a s€ lién
lac voi ngum do dé gidi thiéu céc quyén lgi vé tai chinh nhu: lam thé tin dung, cho vay
tién... Ban c6 thé cung cip thong tin cho nhan vién cii 6 khong?

Huwong din: Khong duoc cung cip nhimng thong tin d6. Thong tin vé ho tén, dia chi, s6
dién thoai 13 thong tin c4 nhan. Cac nhan vién cung cip nhiing thong tin nay chi nham
muc dich thuc hién cong viéc cuia Cong ty ma thoi.

3) Ban muén phong van nhitng nguoi tham gia vao mot sy kién cua Cong ty, co gh1 am va
ghi hinh, dé sir dung cho mét hoat dong quan hé cong déng cua Cong ty. Ban co thé lam
nhu vay khong?

Huéng din: Ho tén, hinh anh va &m thanh cua ngu:(n duogc phong van la thong tin ca
nhan. Ban phai c6 su chip thuin cia nhu’ng nguol duoc phong van trudc khi gh1 lai, va
pha1 thyc hién ding theo phap luat vé bao vé thong tin ca nhén. Ban ciing nén yéu cau
ngudi duge phong van kiém tra lai hinh anh va am thanh truéc khi phd bién chung.

4) Ban c6 thé gui thong tin khuyen mai cua san pham, uu dai dac biét, danh sach san phém
moi cho khach hang qua cac kénh lién lac véi khach hang, nhu SMS hodc email ma ban
c6 dugc tir viée ban hang cho khach hang, hay khong?

Huwéng din: Trudc khi giri nhitng thong tin nay, ban phai co sy dong ¥ cua khach hang
rang s€ nhin nhing thong tin do. Ly do 1a khach hang c6 thé khong nghi rang thong tin
ca nhan ciia minh s€ dugc dung trong viéc gui thong tin khuyén mai cua san pham.
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5.7.2. Viéc ghi lai, bao cao va luu trir thong tin

SCG coi trong viéc quan ly thong tin ndi bo. Vige ghi lai hodc bao cao thong tin phai tuan
theo cac quy tac cua SCG va phap luét. Thong tin phai dugc luu trit an toan, ¢ thé 14y ra dé
tham khéo va st dung cho SCG khi can.

a. Huwéng thue hién

1) Ghi lai thong tin mot cach chinh xéc, day du va k1p thoi, tudn thu cac quy tic cua SCG
hodc cac quy dinh cta phap luat, nhu phap luat vé thué, cac chuan muc ké toan, v.v..

2) Bao cdo thong tin mgt cach chinh xac, ding su that.

3) Béo v€ cac tai liu quan trong va thong tin bi mat bang phuong phap rleng dugc quy dinh
cho tung cp, ting loai thong tin. Phai dam béo rang cac thong tin, bao gom thong tin ndi
b ctia Cong ty, thong tin ctia nhimng bén lién quan nhu khach hang, ddi tac ban hang, doi
tac kinh doanh..., dugc luu trir mdt cach an toan va thich hop.

4) Luu trir thong tin theo thoi han va quy tic cua SCG, hoic theo quy dinh cua phap luat.
Phai luu trlir mot cach can than va c6 hé thong, dé thuan tién cho vigc lay ra st dung. Khi
hét thoi han luu trit thong tin, nhan vién lién quan phai tiéu hily bang phuwong phap phu
hop voi tung loai thong tin, tai li€u.

b. Vidu
1) Ban cua ban xin sao chép bai viét & dang dién tir trong co s¢ dit liu cua Cong ty dé su
dung cho cong viéc cua mot cong ty khac, khong phai la cong ty con cua SCG. Ban co
cho ban minh lam viéc nay khong?

Huéng din: Khong duoc lam nhu Vay Thong tin trong co s¢ dir li€u cua Cong ty la tai
san ciia SCG, khong dugc trich xuét va sir dung vi loi ich c4 nhan hodc ctia nguoi khac.

2) Ban la nguoi thuyét trinh kién thirc cia SCG cho cac sinh vién dén thyc tap. Céc sinh vién
xin thong tin & dang dién tir & dung trong viéc 1am béo cdo. Ban s& lam thé nao?

Huwoéng din: Ban can thao luan hodc xin phép ngudi quan 1y va chii nhan thong tin trudc
khi cho thong tin, va khong dugc gay thiét hai cho SCG.

3) Vao cudi nim, b phan cua ban sip xép lai cac tai liéu, phan 16n 13 tai lidu ké toan. Ban
¢6 trach nhi¢m thu thap nhiing tai li¢u da qua thoi han phai luu trir theo phap luat, dé dem
di tiéu huy. Ban s& 1am thé nao?

Huéng din: Ban can klern tra cac tai liéu va lap danh sach nhiing tai li¢u s€ ti€u huy dé
lam bang ching, dé chic chan rang khong c6 tai liéu ndo chua du thoi han bi tidu hay.

4) Ban c6 gidy da dung mot mat va mudn ding tiép mat kia. Ban c¢6 thé lam vy khong?

Hu’o’ng din: C6 thé 1am vay. Trude khi dung tiép gidy da dung roi, ban phai kiém tra xem
giay do c6 phai 1a tai liéu bi mat khong. Néu dtng, du 1a gidy khong dung nita, ban ciing
khéng duoc dung tiép, va can tiéu huy dang cach.

5.7.3. Viéc mua ban chirng khoan va st dung thong tin ni b

Phai st dung nhung thong tin ndi bo quan trong mot cach thich hop, c6 xét dén nhung tac
dong ddi véi cac bén c6 loi ich lién quan va quy dinh ciia phap luat. Khong duoc sir dung
nhiing thong tin nay vi lgi ich ctia ban than hodc ciia nguoi khac.
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a. Dinh nghia

Théng tin quan trong c6 nghla la thong tin vé hoat dong kinh doanh cua SCG ma néu cong
b khong ding phuong phap ¢ thé gay anh huong dang ké den hoat dong kinh doanh cta
SCG, giad chung khoan, hoac den viéc ra quyé€t dinh dau tu, chang han nhu thong tin trong
bao cdo tai chinh, thong tin vé cac dy an dau tu chua duoc cong b trén s giao dich chimg
khoan, thong tin vé& dau gia, v.v..

1)

2)

3)

4)

1)

2)

3)

b. Huwdéng thuc hién
Khéng sir dung thong tin ndi bo 1a thong tin quan trong chua dugc cong bd dé mua ban
chuing khoan, gay thi¢t hai cho nhiing nguo1 bén ngoai.

Khong dua ra 161 khuyén hodc y kién vé viéc mua ban chung khoan cua Cong ty, trir khi
viéc nay lién quan dén nhiém vu cong viéc ma Cong ty giao cho.

Khong tiét 16 hodc chuyen thong tin ndi bo cho nhirng nguoi khong lién quan dén thong
tin d6, bao gdm ngudi than trong gia dinh, ho hang, ban be, v.v..

Nhén vién trong cac bo phan lién quan dén viéc 1ap bao cdo tai chinh va nhitng nguoi
thén trong gia dinh khong dugc mua ban chimg khoéan cua Cong ty trong thot han 1 thang
trudce khi cong bd bao céo tai chinh, va trong 24 glo sau khi cong bd bao cdo tai chinh
hoic céc thong tin khac ma c6 thé anh hudng dén gia chimg khoan ctia Cong ty.

c. Vidu

Ban duoc giao cong viéc co lién quan dén nhimng thong tin ¢6 thé anh huong dén gia
chirng khoan ctia Cong ty. Trong cong viéc, ban khong can phai lién lac, gap g voi dai
dién cua cac cong ty chiing khoan. Nhung vao mdt ngay, mot dai dién cua mot cong ty
chtng khoan ma ban chua timg lién lac hay quen biét goi dién dén moi ban di an t6i ma
khong noi ro 1y do. Ban s€ lam gi?

Huwéng din: Hiy hoi 1y do moi di an tdi. Néu ban thay ly do khong 10 rang thi nén tir ch01
mot cach lich su. Sau do, ban hay bao cho ngu:(n quan 1y biét va 0 gang tranh gap g&'t bat
ky ngudi nao ma khong ¢6 1y do thich hop, vi viéc nay co thé khién ngudi khac hiéu 1am
rang ban va ho c6 moi quan hé dac biét.

C6 tin d6n rang SCG sé& dau tu vao cac du an quy mo 16n, néu thanh cong s€ mang lai
lgi ich 16n cho hoat dong kinh doanh. Tin ddn nay lam cho gia co phiéu cta cac cong ty
con cua SCG tang vot. Trén thyc té, SCG thuc su co ké hoach dau tu vao nhiing du an
do, va dang chuan bi cong b thong tin cho cong chung. Néu ban la ngum tham g1a Vao
viée chuan bi thong tin dé cong bd, ban c6 thé mua hodc ban ¢ phiéu cta cong ty ma ban
dang nam gitr khong?

Hwéng din: Khong dugc mua hay ban ¢ phiéu cia cong ty ¢ lién quan trong thoi han
da néu, vi day 1a viéc st dung thong tin ndi bd trai voi quy dinh cia SCG va trai phap
ludt, 1a mat toi theo luat hinh su.

Ban la ngu0’1 phu trach mé& thau cho viéc mua sam cua Cong ty. Dong nghigp trong b

phan cua ban hoi thong tin vé nhitng bén tham gia ddu thau. Ban c6 thé cho dong nghiép
ctia minh biét thong tin khong?

Huéng din: Khong duogc cung cap thong tin cho nhiing ngudi khong lién quan dén viéc
dau thau, vi nhimg thong tin d6 chi duoc dung cho muc dich dau thiu ma thoi.
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5.7.4. Sir dung va biao quan tai san cia Cong ty

SCG str dung tai sén mot cach hi¢u qua dé tao ra loi ich 16n nhat, dong thoi khuyen khich
nhan vién bao quan tai san, khong dé tai san hu hong, mat mat, khong sir dung vi loi ich ca
nhan hoac cua nguodi khac.

a. Dinh nghia

Tai san cia SCG co ngh1a 12 moi loai tai san, du la dong san, bét dong san hay bat ky tai san
nao, ma SCG 14 chu s& hitu hodc ¢6 trach nhiém kiém soat, bao quan.

b. Hwdéng thuc hién
1) St dung tai san cua SCG mdt cach hi¢u qua va vi lgi ich cua SCG.
2) Khong str dung tai san ctia SCG sai muc dich hodc theo cach trai phap luat.
3) Trong coi, bao vé tai san ctia SCG, khong dé hu hong, mat mat.

4) Ap dung cho Duy Tan: CBNV ¢06 trach nhiém bao v€ cac tai san hitu hinh ciing nhu v6
hinh cua Cong ty. Tai san cong ty bao gom hé thong thong tin, tién mat, do dac van trong
van phong, thiét bi, ké hoach kinh doanh, bao cio tai chinh, thong tin vé cac nha cung
cap, thong tin c4 nhan gia dinh, cac tai san thudc vé quyén so hiru tri tué, thuong hiéu
(chuong trinh phan mém va cic san pham khac).

5) Ap dung cho Duy Tan: Tai san cong ty s€ khong duoc sir dung vao muc dich loi ich ca
nhan va CBNV khong duoc phép giit lai hodc mang khoi Cong ty khi cham durt hop dong
lao dong vdi Cong ty.

6) Ap dung cho Duy Tan: Nhitng ngudn luc cong nghé ctia Cong ty bao gdm: may vi tinh,
email, va vi¢c truy cap vao Internet phai dugc st dung ding muc dich va phu hop véi
quy dinh.

7) Ap dung cho Duy Téan: Cong ty co thé tién hanh xem xét k§ hodc kiém tra hé thong thong
tin bao gdm email, sir dung Internet va cac thu muc trong may tinh ca nhén, va tat ca cac
tai licu khac trong pham vi cong ty nham ngin chin hogc tim ra nhitng kha ning vi pham
luat phap Viét Nam cling nhu vi pham quy dinh nay.

8) Ap dung cho Duy Tan: Néu CBNV c¢6 quyén truy cap vao h¢ thong thong tin thi CBNV
phai chiu trach nhi€ém thyc hién nhiing bién phap d€ phong can thiét de khong cho bat
clr su truy cdp trai phép ndo vao hé thdng. CBNV phai cit giit mat khau (password) va
nhitng céach truy cap khac.

9) Ap dung cho Duy Tan: CBNV khong dugc sao chép nhiing phan mém dugc Cong ty
mua ban quyen st dung mot cach bat hop phap nhu:ng phan mém khac, hoac phan phoi
nhitng phin mém truyén hinh hoic cac ban sao cua phan mém khong hop phap ma Cong
ty khong s& hitu hodc khong c6 ban quyén.

10) Ap dung cho Duy Téan: CBNV khong dugc st dung t€n Cong ty, cac phuong tién vat
chat hoic méi quan hé cua Cong ty vao muc dich lgi ich ca nhan ma c¢6 lién quan den cac
hoat dong bén ngoai Cong ty. Viéc st dung tén Cong ty, cac phuong tién vat chat hoac
mdi quan h¢ ctiia Cong ty vao myc dich tir thién phai dugc Ban Téng Giam ddc phé duyét
trude bang vin ban.

c. Vidu

1) Néu ban di linh tién tam tng dé dung cho cong viéc ctia Cong ty, ban sé& lam thé nao?
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Huwéng din: Chi dugc dung tién tam tmg cho cong vige cua Cong ty, khong dung vi loi
ich cua ban than hodc cua nguoi khac. Viéc xin linh tién tam tng va hoan lai phai duoc
thuc hién theo quy dinh cua SCG. Nguoi quan 1y ¢6 trach nhiém giam sat viéc chi ti€u
tién tam trng ctia nhan vién cip dudi.

2) B0 phan ma ban phu trach c¢6 phu tung, mdy moc da hong va dugce ct gilr trong nha may.
Ban s& lam gi?

Huwéng din: Phai sira chita dé chiing tao ra loi ich cao nhat, khong mang di dung vi lgi
ich cta ban than hoac nguoi khéc, bdi vi phy tung, may moéce tuy da hdng hoc nhung van
1a tai san cua Cong ty.

5.7.5. Sir dung va biao quan hé théng céng nghé théng tin

SCG khuyen khich str dung hé thong cong ngh¢ thong tin mot cach hi€u qua va an toan, theo
chinh sach va quy dinh v€ str dung cong nghé thong tin (SCG e-Policy). Hé thong phai dugc
giam sat, bao quan dé khong bi st dung trai phép, hodc sai muc dich.

a. Dinh nghia

H¢ théng cong nghé thong tin c6 nghia 1a c4c thiét bi, hé thong dung dé xir 1y va truyén
dir li€u di¢n tir, nhu may tinh, mang Internet, thu dién tr, mat khau, cac chuong trinh, v.v...

b. Hudéng thuc hién
1) Su dung hé thong cong ngh¢ thong tin va cac thong tin trong hé thong vilgiich cia SCG;

tranh vi pham quyén st dung binh thuong cua ngudi khac; khong st dung cho cic van dé
khong lién quan dén cong viéc, hodc lam dnh hudng dén hiéu suét ciia hé thong.

2) CAm str dung hé théng cong nghé thong tin dé truy cép hodc giri thong tin trai voi dao
dtrc, choi co bac, lam anh hudéng dén an ninh quoc gia hoac vi pham quyén ctia nguoi
khac.

3) Str dung hé thong ding cach theo quyén dugc cap. Giir va khong cho phép ngudi khac
ding mat khau dé truy cap hé thong.

4) Tranh m¢& céc tép khong i) nguon goc tranh dung céc thlet bi luu trlr da dugce dung voi
may tinh bi nghi ngd c6 chira virus may tinh hoic phan mém doc hai.

5) Tréanh ty minh cai dat cac chuong trinh may tinh. Viéc stra d6i cac thong s6 cai dat cho hé
thong cong nghé thong tin c6 thé anh hudng dén sy an toan. Néu ban gip su ¢ hodc su
bat thudng trong khi sir dung, hay lién hé voi quan tri vién CNTT.

c. Vidu

1) Ban nhan dugc email tir mot cong ty bén ngoai, cong ty nay mudn ban nguyen liéu cho
SCG. Nhung ndi dung email khong deé cap dén mot phong ban nao, va co tép dinh kém
cung véi dia chi trang web dé nguoi doc bam vao va xem thém thong tin. Ban sé& lam gi?

Huéng din: Khong nén mé tép_dinh kem hodc cac trang web trong e-mail la, hodc
e-mail khong néu rd ai giri hay can giri dén ai, dé phong tranh phan mém khong mong
mudn c6 thé 4n trong e-mail. Trong truong hop lién lac hodc giao dich qua e-mail, ban
nén xac minh danh tinh cia ngudi ma ban dang lién lac bang dién thoai hoic fax.

2) Banthué nhung ngu’(n bén ngoa1 t6 chirc cac hoat dong quang ba ban hang cho SCG. Mot
ngum mudn mugn may tinh ciia ban dé chinh sua website SCG va dan nhung hoat dong
nay 1én. Ban c6 cho nguoi d6 muon may tinh dé dang nhap vao hé thong noi b khong?
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Huéng din: Kh6ng duoc cho nguoi bén ngoéli su dung méy tinh, tai khoan nguoi dung
hoac mang ludi ndi bo cua SCG. Ban nén hoi y kién ngudi quan 1y va xin cap quyén cho
ngudi bén ngoai néu thay thich hop.

5.7.6. Sir dung va bao v¢ tai san tri tué

SCG coi tai san tri tu€ 1a tai san quy gia ciia SCG. Nhén vién ¢ trach nhiém tuén thu nghi€ém
tac “Chinh sach vé Tai san tri tué ciia SCG (SCG IP Policy)”, phai bao v€ va gitr gln khong
dé tai san tri tug bi str dung hodc pho bién trai phép, dong thoi phéi ton trong va khong vi
pham quyén s¢ hitu tri tué ctia bén khac.

a. Dinh nghia
Tai san tri tué (Intellectual Property) co nghia 13 nhitng két qua tir sy phat minh, nghién
ctru hay sang tao ctia con nguoi.

Bing sang ché (Patent) €06 nghia la glay chimg nhén do nha nudc cap dé bao vé san pham
duoc phat minh hoic thiét ké ra, bao gdbm bang bao ho phat minh, bang bao ho thiét ké san
pham va bang sang ché nho.

Quyén tac gia (Copyright) c6 nghia 12 ban quyén cho cic tac pham van hoc, kich, tac pham
my thudt, &m nhac, tai li¢éu nghe nhin, phim anh, ban ghi am, tac pham phat thanh, phat hinh,
chuong trinh may tmh tranh v&, anh chup, bai viét.

Nhan hi¢u thwong mai (Trademark) c6 nghia 12 nhan hi¢u hoac biéu twong duoc dung véi
hang hoa hodc dich vy, ching han nhu nhan hiéu san phdm, nhin hiéu dich vu, nhan hiéu
chung nhan, nhan hiéu chung.

Bi mét thuo’ng mai (Trade Secrets) c6 nghia la thong tin vé mat thuong mai chua duoc
nhiéu ngudi biét den c0 gia tri vé mat thuong mai va can gitr bi mat.

b. Huwdéng thuc hién

1) Theo doi, bao v¢ tai san tri tu¢ cua SCG, khong dé tai san bi sir dung, tiét 10, sao chép,
hay sura d01 ma khong c6 su cho phép tir SCG.

2) Ton trong va khong vi pham quyén s& hitu tri tué cua nguoi khac. Kiém tra cac tic phadm
thudc ban quyén cua ngudi bén ngoai khi nhan dugc hodc st dung ching cho SCG.

3) Khi ky két hop dong, can thoa thuén rd rang vé quyén s6 hitu tri tu¢. Néu ¢6 thic mic,
hay hoi ngudi phu trach vé tai san tri tué ciia SCG hodc cb van phap 1y ctia SCG.

4) Hop tac trong viéc thé hién quyén hodc yéu cau bao vé quyén so hiru tri tué ciia SCG.

5) Bao cédo cho ngLr(n quan 1y hodc nguoi phy trach vé tai san tri tué khi thay c6 sy vi pham
quyén hodc viéc 1am co thé gay ra tranh chép vé tai san tri tué ciia SCG.

c¢. Vidu

1) Sau mot khoang thoi gian nghién ctru, phat trién san pham méi, nhém ban hang co ke
hoach mang san pham mau den trung bay tai trlen 1am thuong mai. Truong phong dé
nghi ban diang ky bang sang ché. Ban nén 1am thé nao?

Huéng din: Héi y klen bd phén phu trach vé tai san tri tu¢ ngay tur khi bat dau nghlen
clru dé 1én ké hoach vé so hitu tri tué. Can xin cap bang sang ché trudc khi cong bd san
pham cho cong chung it nhat 1-2 thang.

2) Ban thué mot cong ty bén ngoai t6 chirc cac su kién thuc day ban hang. Cong ty nay thiét
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ké mot nhan vat hoat hinh de lam biéu tuong cho sy kién. Trong truong hop nay, nhan
vat hoat hinh thudc ban quyén cua ai?

Huéng din: Khi lam hop ddng thué, can ghi rd ban quyén nhan vat hoat hinh dé 1a cta
ai. Ban cling nén kiém tra truge xem cong ty ma ban thué da thda thuan véi nhan vién cia
ho 14 s& chuyén ban quyén tic pham ma nhan vién tao ra sang cho cong ty d6 hay chura.

Ban dang lam mot cudn sach cho hoat dong quan h€ cong chung ctua Cong ty. Ban thay
céc burc anh dinh sir dung thudc ban quyén cua nguoi khac. Ban nén 1am thé nao?

Hudng dan Ban nén thong bao cho ngucn thu thap anh biét va lién lac voi ngudi so hiru
ban quyén cac birc anh dé xin phép, va ghi rd nguoén cua ching, hoac chuyén sang ding
nhirng &nh ma SCG so¢ hitu ban quyén.

Ban muén st dung mot chuong trinh khong c6 trong mdy tinh ctia Cong ty. Ban thay mot
ctra hang ban dia c6 chuong trinh nay. Ban ¢ thé mua dia chuong trinh d6 vé cai dat trén
may tinh cua Cong ty khong?

Hudéng dan Cam ty minh cai dat cac chuong trinh may tinh, vi viéc nay ¢6 thé vi pham
ban quyén va dan dén viéc kién tung, doi tién boi thuong Néu ban mubn str dung mot
chuong trinh may tinh khac, hiy héi y kién quan trj vién CNTT.

Cong ty xuat khau hang hoa di ban ¢ nudc ngoai thong qua céc dai ly. Ban thdy c6 nguoi
ban cung loai hang hda d6 va c6 nhan hi¢u gidng véi nhan hiéu cia SCG. Ban sé& lam gi?
H1r0'ng din: Bao cdo cho bd phan phu trach vé tai san tri tu¢, phong cong ngh¢ va/hodc
¢ van phap ly cua SCG dé xir ly cang nhanh cang tot Can dang ky nhan hiéu thuong

mai cho hang hoa tai qudc gia ma Cong ty s€ san xuat va ban hang, trudc khi dua ra thi
truong; néu c6 dai 1y thi ciing can thoa thuan vé quyén so hitu tri tug.

Trong mot hoi nghi vé nghién ciru ma ban tham gia, co rat nhiéu ngudi quan tam va téi

xem san pham trung bay ctiia SCG va hdi thong tin vé viéc san xudt, cong nghé dugc sir
dung. Ban s& 1am thé nao?

H1r0’ng dan Can than trong khi cung cap thong tin. Trudce khi tra 101, hay sang loc thong
tin c6 thé tiét 16 duoc, tach khoi phan thong tin khong thé tiét 10, bai vi co thé co thong tin
1a kién thirc chuyén sau, bi mat thuwong mai va thong tin trong bang sang ché.

Viéc cong bd thong tin va truyén thong

5.8.1. Cong b thong tin

Viéc cong bd thong tin cua SCG phii tuén thu nguyen tdc cong bang, minh bach, kiém tra
dugc. Thong tin duge cong b6 phai chinh xéc, rd rang, k1p thoi, dung theo phap luat va nhat
quén, du 14 cong bd dudi dang van ban, 10i noi, thong cdo bao chi hay phuong tién nio khac.

1)

2)

a. Hwéng thue hién

Viéc cong bo nhung thong tin ma co thé gy anh hudng dén SCG phai dugc thuc hién boi
ngudi co thim quyeén tryc tiép vé van dé do, trir khi ngudi ¢ tham quyén do phén cong
cho nguoi khac thuc hién, va phai tuan thu nghlem ngat Chinh sach Cong bo thong tin
cua SCG.

Trong viéc cong b6 thong tin quan trong chua dugc tiét 10 cho cong ching, ngudi co
cLuyen cong b phal thyc hién mot cach can thén, chinh xac, day du, kip thoi, va dam bao
rang cac bén c6 quyén loi lién quan nhin dugc thong tin ddy du nhu nhau.
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3) Vigc cong b cac thong tin khac phai dya trén co s6 sy that, khong dugc ¢d ¥ 1am ngudi
khac hiéu sai sy that.

4) Ap dung cho Duy Tan: CBNV khong dugc phep ban bac hoac tiét 16 cac thong tin mat
cua Cong ty dén bat cr c4 nhan nao bén ngoai Cong ty, bao gdbm ca vo/ chong/ bo me,
con cdi, nguoi than trong gla dinh, ban be, khach hang, cic nha cung cap va cac (101 tac
khéc. Trong chimg myc nao do cac khach hang hodc nha cung cép co thé yeu cau mot
sO thong tin nhit dinh dé tién hang céac giao dich kinh doanh binh thu’ong véi Cong ty,
CBNV can phai suy xét va than trong trong vigc quyét dinh va phai xin y kién cua quan
Iy truc tiép (néu can).

5) Ap dung cho Duy Tan: Nhung thong tin bao mét nhu la: thong tin khong cong b vé
khach hang, nha cung cap, nha phan ph01 va nhu’ng nghi¢p vu mua lai ti€ém nang cua
Cong ty, nhitng hoat dong kinh doanh va co cau ciia Cong ty; cong thirc va chinh sach gia
cua Cong ty, quy trinh chinh sach quan ly, nhing cai tién khac ctia Cong ty va nhiing ké
hoach, chién lugc cua Cong ty.

b. Vidu

1) Cac co quan truyen thong dai chiing goi dién cho ban dé hoi vé két qua kinh doanh cta
Cong ty. Ban c6 thé cho ho biét dit liéu khong?

Hu’o’ng din: Vi€ tra 101 hay cung cap cac thong tin quan trong phal duoc thuc hién béi
nguoi cod quyen cong bd nhitng thong tin do, trir khi ban dugc phan cong thue hién. Trong
trudng hgp nay, néu ban khong chic chin, hiy lién hé véi bo phan chiu trach nhiém cong
b nhiing dit liéu trén.

2) Ban c6 ban be lam vigce tai cong ty dbi thii. Ban c6 thé trao 601 v6i ho thong tin vé mit
tiép thi khong, chiang han nhu toc do ting trudng cta san pham cia cong ty?

Huéng din: Khong duoc tiét 16 thong tin, ngoai trir nhitng thong tin ma cong ty di cong
bd.

3) Ban dugc moi lam dai dién doanh nghiép va tham gia trao d6i, trinh  bay y kién trén cac
phuong tién truyén thong tryc tuyén, nhu phong tro chuyén, Page, dién dan, v.v... Ban ¢6
thé 1a nguoi dai dién doanh nghiép khong?

Hu’o’ng din: Ban nén bao cho nguoi quan ly biét va xin ¥ kién, boi vi viéc trinh bay ¥ y
kién véi tu cach dai dién doanh nghiép can phai dugc phan cong bo1 nguoi quan ly va
phai phu hop véi nhi€ém vy, trach nhi¢m cua bo phan hoac nguoi dugc phan cong.

5.8.2. Truyén thong

Viéc truyén thong cua SCG, bao gdm viéc truyén thong thu’orng hiéu SCG ¢ trong va ngoai
doanh nghlep, truyen thong tiép thi thuong hiéu, hang héa cua SCG, str dung nhén higu, biéu
tuong cua SCG, truyen thong qua mang xa hoi truc tuyén, phai duoc thyc hién mot cach phu
hop, dung su that, ¢ xét dén su cong bang cho cac bén lién quan, khong gay thi€t hai cho
SCG. Nhiing nguol thye hién phai tudn thi nghi€ém tic cac nguyén tac quang ba thuong hi¢u
va Chinh sach vé Str dung Mang xa hdi truc tuyén cua SCG (SCG Social Media Policy).

a. Hwéng thuce hién
1) Truyén thong vé trach nhiém véi xa hoi, moi truong va sy nhan thirc vé céc gia tri cua xa
héi & moi quoc gia ma Cong ty ¢6 hoat dong kinh doanh.

2) Cam truyén thong tiép thi bang cach so sanh truc tiép véi san pham va dich vu caa doi
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3)

4)

5)

6)

7)

1)

2)

3)

thu canh tranh.

Khong trinh bay nhiing chu dé c6 thé gay tranh cii trong xa hoi, nhur Ve the ché quoc gia,
thé ché ton gido, ché do quén chu, chinh tri, tin ngudng, quan hé quéc té, quan niém vé
gidi tinh, hodc nhung chu dé trai véi dao duc va van hoa tot dep, phan blet dbi xir hay vi
pham nhan quyén.

Khong truyén théng qua su that dé nguoi tiéu dung hiéu nham vé chat luong cua san
pham dich vu hay dic diém cua doanh nghiép, ngoai trir viée st dung cac ky xdo ma
nguoi tiéu dung c6 thé nhan ra d6 khong phai 1a sy that ma 1a viéc tao ra sy hap dan cho
quang cio, hoat dong quan hé cong chiing, va phai néu 1d cho ngudi tiéu dung biét d6
khong phai 1a su that.

Str dyng logo cua Cong ty mot cach chinh xac, theo Hu0’ng dan St dung logo (Corporate
Identlty Manual, hay CI Manual) Pé str dung logo cua Cong ty, phai dugc su cho phép
cua bo phan phu trach vé thuong hi¢u. Khong st dung logo ctia Cong ty cho muc dich
ca nhan.

Khi phét hién viéc truyén thong néi xdu Cong ty, viéc 1am anh huong dén danh tleng
Cong ty, hay viéc sir dung logo ctia Cong ty theo cach khong pht hop hodc c6 thé gay
thiét hai cho thuong hi€u ctia Cong ty, hay bao ngay cho by phan phu trach hodc ngudi
quan ly.

Khi lan truyen thong tin hodc trinh bay y kién trén cac mang x3 hdi tryc tuyén, can ghi
16 d6 14 ¥ kién ca nhan; can can than khi ding tu cach nhan vién SCG.

b. Vidu

Ban dugc phan cong san xudt phim quang co cho doanh nghlep ma c6 thé tao ra mot
trao luu ndi bat trong x4 hoi. Cong ty quang cao dé xuat ding cac sy kién c6 that lam ndi
dung chinh trong phim. Mgt trong nhirng su ki¢n do la cudc biéu tinh chinh tri hodc viéc
cham biém nhitng ngudi dong tinh, dé tao sy vui nhon va thu hat ngudi xem. Ban s& lam
thé nao?

Huéng din: Khong nén 1am nodi dung c6 tinh chéat nhu vay. Phai can than khi tao noi
dung, khong xac pham nguoi khac hodc che nhao su kién nao do. Viéc nay sé€ gay tac
dong dén x4 hoi, dic biét 1a v61 nhitng van dé nhay cam hodc dang giy tranh cai, va co
thé anh huong tiéu cuc dén doanh nghiép.

Ban dugc phén cong san xuét mot tai liéu truyen thong dé mo ta Cong ty 1 nha san xuat-
kinh doanh hang dau trong khu vyc Dong Nam A. Ban du dinh dung hinh énh ban d6 khu
vuce va quoc ky ctia cac nude. Sau khi xuat ban cho nhém déi twong doc gia doc, co nguoi
phan nan rang ndi dung va hinh anh ma ban st dung 1a khong dang. Ban s& 1am thé nao?

Huén ong din: Ban phai kiém tra lai xem céc thong tin, anh ban d6, qudc ky va biéu tuong
cua moi nudc da ding chua. Xem xét ngudn cua thong tin va hinh anh, va nén kiém
tra thém voi co quan nha nude dé xac thuc. Néu ban van khong chéc chin 1a ding hay
khong, ban khong nén st dung thong tin hodc hinh anh d6 cho tai li¢u. Trong truong hop
c6 nguoi phan nan rang thong tin khong dung, ban can lam viéc voi nguol phan nan va
b phan lién quan dé trinh bay, giai thich, va ngimg sir dung tai liéu truyén thong d6 ngay,
sau do tim cach stra lai cho dung.

Ban duoc phan cong trung bay san pham cua Cong ty, va ban mudn thé hién rang chat
luong cuia san pham tot hon chat lugng san pham cung loai ctia nha san xuat khac. Ban c6
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4)

5)

6)

7)

5.9.

thé mang san pham ctia nha san xudt khac dén dé thir nghiém chit lugng trudc mit nhimng
nguoi dén xem trién 1dm san pham hay khong?

Huwéng din: Khong duoc mang san phdm ctia nha san xuét khac dén va thir nghiém. Mic
du day la viéc chirng minh sy that, nhung la vi¢c lam trai quy tac kinh doanh. Tuy nhién,
néu ban mudn trinh dlen chat luong, ban van c6 thé thir nghiém va so sanh, nhung khong
duogc néu tén noi san xuat, nha san xuét clia san pham duogc mang t6i dé so sanh.

Ban biét rang ddi thu canh tranh s& quang céo dé glO’l thiéu san phim moéi. Pay 14 san
pham cung loai voi san pham ma SCG dang san xuat, nhung chua dua ra thi truong Ban
c6 nén phat quang cdo vé san pham maéi nay ctia SCG dé vuot trude ddi thi va tao co hoi
kinh doanh khong?

Hu’o’ng dan Ban c6 thé quang céo trudc, néu Cong ty dang chuén bj va sip stra cho ra
mit san pham méi. Ban nén thong béo vé thoi diém san pham dugc dua ra thi tmong dé
ngu:(n ti€u dung blet Trong viéc tao co hoi kinh doanh bang viéc cho ra mat san pham
mai truGe db6i thu, can xét dén sy sin sang ciia SCG; khong nén ndi sai sy that néu chua
san sang.

Ban xin nghi phép dé di du lich tai Viét Nam. Trén dudng ra khoi sén bay, ban nhin thay
bién quang cao cua SCG bi roi xudng va hu hong. Ban sé& lam gi?

Huéng din: Can tim céach thong bao cho nhiing ngum lién quan hodc ngum chiu trach
nhiém trong coi tam blen noi trén, hodc bao cho nhan vién truyén thong cua Cong ty, hodc
nguoi quan 1y, dé phdi hop stra chira.

Ban mudn quyén gop tién dé gitp do nhung ngudi dan bi It lut, bang cach san xuat a0
thun, c6 in nhan hiéu, logo ctia SCG trén 4o, dé ban cho cac dong nghiép. Ban c6 thé lam
vay khong?

Hwéng din: Ban cin giri van ban t&i xin phép bd phan phu trach vé nhan hiéu, logo,
trong d6 néu & muyc dich sir dung va ngudi thuc hién. Sau khi duge phép, ban co thé thuc
hién.

Ban thay c6 céo budc vé viéc phan biét ddi X\ trong vi€e tuyén dung nhan vién cua SCG,
duogc giri cho nhau qua mang x4 hoi truc tuyén. Ban s& lam gi?

Hwéng din: Khong gui di tiép va khong dua ra bat ky y kién gi vé nhitng thong tin do.
Thong bdo cho bd phén lién quan hoac nguoi quan 1y cta ban.

Viéc thue hién giao dich cia SCG

5.9.1. Viéc thuc hién giao dich giira cac cong ty cia SCG

Viée thyc hién cac giao dich trong kinh doanh gitra cac cong ty cua SCG phai tudn thu phap
luat, quy dinh cta céc co quan nha nudc, chinh sach, va cac quy tac, di€u kién cia moi dia
phuong.

a. Hwéng thue hién

1) Nghién ctru cac quy tic, chinh sach, huéng dan, quy trinh va quyén han thyc hién ma

SCG dé ra, dé hiéu 6 true khi hanh dong.

2) Khéng thuc hién néu duoc dé nghi bo qua cac bude hay quy trinh ndo can co.

3) Xem xét, phé duyét cac glao dich gnra cac cong ty hodc cac glao dich c6 thé c6 xung dot

loi ich theo huéng dan va quy trinh, vi loi ich t6i da cho SCG va phu hop véi phép luat.
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4) Thuc hién cac giao dich mot cach cong bang, hop 1y, khong chuyén nhuong loi nhuan
gilra cac cong ty cua SCG.

b. Vidu

1) Céng ty A mudn mua lai cac dong co dd hong, khong dung duoc nira tir cong ty B, &
dung trong viéc dao tao thg stra dong co. Cong ty B khong tinh tién vi thiy cong ty A
cung 1a cong ty con cia SCG. C6 thé 1am nhu vay khong?

le()'ng din: Khong thé 1am nhu Vay, boi vi viéc mua ban tai san gilta cac cong ty con
ctia SCG phai duoc thyuc hién theo gia thi trudng hodc gia trj s6 sach.

2) C6 thé muon nhan vién tir cong ty khac trong SCG vé lam vigc glup tam thoi trong bo
phan ctia ban dugc khong? Giam ddc cua ca 2 cong ty da dong v viée nay bang 10 noi.

Huwéng din: Khong thé muon duoc. Viéc muon nhén sy gnra cac cong ty con cta SCG
phéi dugc thye hién theo quy dinh vé quan ly nhén sy va gia chuyén nhuong (Transfer
Pricing Guideline), va can xéc dinh chi phi dé thu phi mot cach chinh xac.

3) Cong ty A la mot cong ty con ciia SCG. Cong ty nay ban san pham/cung cap dich vu cho
cong ty con khéc cua SCG voi gia thip hon hoic cao hon gid ban cho cac cong ty bén
ngoai. Hang hoa/dich vu va diéu kién ban cho cac bén 1a giéng nhau. C6 thé lam nhu vay
khong?

Hu’o’ng din: Neu cong ty A ban cung mot loai san pham/cung cap dich vu gidng nhau,
véi cung mot diéu kién thuong mai cho ca cong ty trong va ngoai SCG thi cong ty A phai
tinh gia bang nhau.

5.9.2. Viéc thuc hién giao dich giira SCG va nguoi bén ngoai

Viéc thue hién giao dich v6i ngudi bén ngoai phai tudn thi nghi€ém ngat cac quy tic, quy
trinh ma phap luat dé ra, cac quy dinh cua co quan nha nuée, chinh sach cua SCG, va quyén
han ma SCG cho phép. Ngoai ra, nguoi thuc hi¢n phai tuan thu cac diéu khoan d thoa thuén,
thuc hién glao dich mét cach trung thuc, minh bach, ¢ thé kiém tra dugc; tranh thuc hién
giao dich ma c6 thé gay ra sy rac rdi, thlet hai cho SCG hay nguoi bén ngoai.

a. Hwéng thue hién

1) Nghlen ctru, tim hiéu va tudn thu phap luat, cac quy dinh cua co quan nha nude, chinh
sach va hudng din ciia SCG vé cac bén c6 loi ich lién quan.

2) Mua sam theo quy trinh, quy dinh va phuwong phap ma SCG dé ra. Can xem xét, lya chon
mua sam tir phdp nhan trudc tién, tranh mua sam tur ¢4 nhan, ngoai trur truong hop phai
dung dén trinh d6 chuyén mon cua ca nhan, hodc vi loi ich kinh doanh cua SCG. Tuéan
thu nghi€ém ngat chinh sach va huong dan cta SCG vé mua sim va lya chon ddi tac ban
hang, dbi tac kinh doanh.

3) Trong giao dich, phai xét dén gia tri, gia ca theo co ché thi truong, chat lugng va dich vu
s€ nhin dugc. Khong phan biét dbi xir hodc ngan can viéc kinh doanh bang nhiing bién
phap bat chinh hoic bat hop phap.

4) Tranh cac glao dich co thé gay anh huong dén xa hoi va moi trudng, hodc lam ton hai
danh tiéng ctia SCG, ké ca khi giao dich d6 mang lai loi ich kinh doanh.

5) Khi thyc hién cac giao dich khong lién quan dén SCG, cAm mao danh SCG, Hoi déng
quan tri, ban quan ly hay nhan vién ciia Cong ty, ngay ca khi giao dich d6 khong gay anh
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hudng truc tiép dén SCG.

6) Khuyén khich va hd tro ddi tac ban hang, ddi tac kinh doanh tuan thu bd Quy taic Ung
xtr danh cho Déi tac kinh doanh ctua SCG, va dung né nhu mot tiéu chudn dé kinh doanh
cung nhau.

b. Vidu

1) Mot cong ty nugce ngoai chao ban may moéc véi gia ré hon gia mua truc tiép tir nha san
xuat. Ban c6 thé mua nhimg may moc nay khong?

Huéng din: Ban c6 thé mua nhung may moéc nay, nhung phal kiém tra k¥ dé chic chan
rang chung co6 hiéu qua phu hop véi s0 tién phai tra, co nguon g0c rd rang, khong vi pham
quyén sé hitu tri tué cua ai. Ban c6 thé kiém tra thong qua céac co quan nha nudc nhu Bo
Cong nghi¢p, Cuc Hai quan hodc S¢ Canh sat, v.v..

2) Co6 nguoi mubn mua hang hoa cua SCG, nhung yéu cau SCG khong xuét hoa don GTGT
dé tranh phai tra thué GTGT. Ban c6 thé 1am nhu vay khong?

Huéng din: Khong dugc lam nhu vay, béi vi phai tuan tha luat thué.

3) Ban muon mua hang cho chinh minh tir m{t nha san xudt 1a dbi tac ban hang cua SCG.
Ban biét rang néu lam hop dong va dung tén SCG, ban s€ nhan duge chiét khau nhiéu
hon binh thuong. Ban c6 thé dung tén ciia SCG dé mua hang khong?

Huéng din: Khong dugc dung tén SCG trong cac glao dich khong lién quan den SCG,
bat ké 1a trong tmong hop nao. Boi vi viée 1am nay c6 thé khién ngudi khac 1Am tuo*ng
rang ho g1a0 dich v6i SCG, va c6 thé gy thiét hai cho SCG. Tuy nhién, néu SCG c6 thoa
thuén véi nguoi ban dé cho phép nhan vién mua hang cho riéng minh, thi nhan vién c6
thé dit mua bang ho tén cta minh.

4) Banda dong y mua bang cach lap don dat hang/hop ddng mua ban vOi mot bén ban hang.
Ban mudn stra diéu khoan vé thoi han thanh toan (Payment Term) dé ¢ thoi han 1au hon,
vi thay rang Cong ty s& co loi ich tir chu ky thanh toan dai hon.

Huéng din: Khi dé racac dleu khoan thuong mai, can xem xét tinh hinh kinh doanh cta
d6i tac ban hang. Diéu khoan vé thoi han thanh toan (Payment Term) can pht hop véi kha
ning vé mit tai chinh ctia ddi tic ban hang, vi sy cong bang trong kinh doanh.

5.10. Viéc kinh doanh ¢ nwée ngoai va thwong mai qudc té
5.10.1. Viéc kinh doanh & nwéc ngoai

Viéc san xuét, kinh doanh & nudc ngoai, nhu thanh 14p cong ty, nha may, van phong, chi
nhanh, dai ly, thyc hién giao dich mua ban v6i bén ban, hay mua lai cong ty 0 nudc ng0a1
phai dugc thuc hién theo phap ludt ciia nude d6. SCG t6i dau tu va u’ng xtr nhu mot cong
dan tdt tai mdi dia phwong, va ludn chu ¥ t6i moi trudng, phong tuc, truyén théng va vin hoa
cua tung dia phuong.

a. Huwéng thue hién

1) Tuan thu phap luat cta qudc gia ma SCG t6i kinh doanh, chinh sach quan ly cong viéc
va cac quy tac lién quan. Trong tru’O’ng hop céc quy tic, quy dinh va quy trinh cua SCG
chit ché& hoic t6t hon cac quy dinh ciia phap luat thi thuc hién theo cac quy tic, quy dinh
va quy trinh cua SCG.

2) Tur chéi thuc hién cac cong viée co rui ro vi pham phép luit cua dia phuong. Khi thdy c6
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hanh dong khong rd rang, khong theo quy dinh hodc ¢ thé trai véi phap luit, phong tuc,
truyen thong, van hoa o timg dia phuong, hiy bao cdo cho ngudi quan 1y hodc hoi y kién
c6 van phap 1y cua SCG.

3) Thuong xuyén theo ddi cac thay d01 trong luat phap, hodc cac quy, tac & moi quoc gia ma
SCG t6i kinh doanh. Néu khong hiéu 13, hay tim 101 khuyén tir ¢4 van phép ly cua SCG
hoac nhung ngum lién quan. Danh gia rui ro va anh hudng tir nhirng sy thay d6i trong
phap luét va cac quy tic dé 1ap ké hoach quan 1y rii ro mot cach ky ludng va phu hop.

b. Vidu

1) Co nguoi dé xuét sé glup ban xin glay phép thanh 13p nha may ¢ nude ngoai, va noi rang
c6 thé phdi hop v6i cac can bo c6 tham quyen dé cap gidy phép ma khong can thyc hién
theo thu tuc ma phap luat quy dinh. Ban s€ lam gi?

Hudng din: Tir chdi dé xuét nay. Can thuc hién theo thu tuc thong thuong va bdo céo
cho nguoi quan ly.
2) Khi mua lai mdt cong ty ¢ nudce ng0a1 bén ban dé nghi ghi g1a trong cac glay td thap

hon gia mua ban trén thuc té, dé giup bén ban ndp thué it hon s tién thué can ndp. Ban
s& 1am thé nao?

Hwéng din: Tir chéi 1am nhu vdy. Thao luan vé6i ¢b van phap 1y caa SCG, nghién ctru va
thuc hién theo cach phu hop va ding phép luat.
5.10.2. Thwong mai qudc té

Viée xuit khau nhap khau hang hoéa, hodc viéc thuc hién bat ky giao dich nao cua SCG
lién quan dén nudc ngoai phai tuan tha nghi€m ngat phap luat lién quan, nhu luat xuat nhap
khau, luat hai quan, ludt an toan san pham, luit bao vé ngudi tidu dung, va cac quy tic, quy
dinh lién quan cua SCG.

a. Hudng thuc hién

1) Tim hiéu, theo ddi thong tin cua khach hang, d6i tac ban hang, d6i tac kinh doanh; tranh
thuc hién kinh doanh v&i khach hang, ddi tic ban hang, ddi tac kinh doanh nao khong
tuan thu phap luat, hoac khong dang tin cay.

2) Thudng xuyén theo ddi cac giao dich phat sinh, dé thuc hién dung theo phap luat.

3) Béo céo thong tin va cac chung tur lién quan vé vigc nhap khau hodc xuit khau cho nhung
bén chju trach nhiém vé viéc nhap khau, xuét khau, chang han nhu cac phong ban ndi bo
cua SCG, hodc cac co quan nha nudc, v.v...; dam bao cac thong tin, chiing tir do 1a chinh
Xac.

b. Vidu

1) Ban nhan dugc mét hoa don cua hang hoa nhap khau, trong d6 ghi gia khong ding theo
gia tri, hodc khong ghi rd thong tin ve hang hoa. Ban s€ l[am gi?

Hwéng din: Bao cho dbi tic kinh doanh dé sira lai hoa don cho 1 rang va chinh xdc.

2) Mot khach hang ¢ nuge ngoal nho ban lam glay to khong dlng v6i giao dich da thoa
thudn, dé nhan duogc loi ich vé thué tai qudc gia ciia ngudi nhap khau. Ban s& 1am thé nao?

Huwong din: T chdi lam viée d6, va bao cdo cho nguoi quan 1y.
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5.11. Canh tranh thwong mai

SCG cam két thyc hién kinh doanh cong bang, trong khu6én khé phap luat, ludn xét dén dao durc
kinh doanh khi thyc hién kinh doanh véi cac khach hang, dbi tac ban hang va dbi tac kinh doanh
ctia SCG, xét dén su cong bang trong viéc canh tranh véi cac cong ty khac va phap lut vé canh
tranh thU:(yng mai tai cadc quoc gia ma SCG thyc hién kinh doanh. Cong ty s€ khong thuc hién
nhiing viéc c6 thé gy ra su khong cong bang trong thuong mai, can tr¢ viéc canh tranh tu do, va
s€ tuan thu cac chinh sach va quy tac c6 lién quan ctua SCG.

a. Huwéng thue hién

1) Trong truong hop SCG ¢o6 vi thé théng linh thi truong, Cong ty khong dugc str dung vi thé
nay mot cach khong cong bang, han che su canh tranh hodc lam sai 1éch co ché thi truong,
chang han nhu quy dinh gia ban hoac diéu khoan ban hang khong cong bang, han ché su lya
chon trong viéc mua hang ciia cac ddi tac ma khong c6 1y do hop 1y.

2) SCG s€ khong thoa thuan va khong trao d6i thong tin kinh doanh véi cac d6i thu canh tranh
hodc bat ky bén nao dé chim dut, giam b6t hodc han ché sy canh tranh giita SCG va cac doi
thu.

3) Viéc sap nhap cong ty, du o trong nuoc hay ¢ nudc ngoa1 phai dugc thue hién theo cac diéu
kién va tha tuc ma phap luat vé canh tranh thuong mai quy dinh, chang han nhu xin phép
trude khi sap nhap, hodc thong bdo sau khi sap nhép, tuy ting truong hop.

4) Phap luat vé canh tranh thuong mai c6 su phuc tap va khéc biét glu:a cac quoc g1a Cac phong
ban chiu trach nhiém v€ hoat dong kinh doanh ¢ trong nuge va ¢ nudc ngoai phai tim hiéu
va tuan thu phap luat, cac quy tac, chinh sach, va huéng dan vé canh tranh thuong mai cua
SCG. Trong trudng hop c6 thac mic, hay hoi ¥ kién ctia ¢b van phép 1y caa SCG ngay tir dau.

b. Vidu

Ban duoc cac dbi thu canh tranh cua SCG moi gap g0, trao ddi vé ké hoach tiép thi dé phan
chia nhém khéach hang va cac dia ban ban hang, nham gidm viéc canh tranh gidm gia vdi nhau.
Ban s¢€ lam gi?

Hu’Ung dan Tu ch01 101 moi trén, va khiang dinh rang chinh sach ctia SCG cdm nhan vién trao
doi y kién vé van dé nay. Sau do, hiy bao céo sy viéc cho ngudi quan Iy cua ban.

5.12. Phong chéng rira tién

SCG tuén thu cac quy ta tic va phap luat vé phong chong rua tién. SCG khong nhan chuyen nhuong
hoac thay doi ngudn goc tai san, khong ho tro viéc chuyen nhuong hoic thay d6i ngudn gbc tai
san ¢o li€n quan dén hanh vi pharn t01, dé ngan chan bat ky ai su dung SCG nhu mot kénh hoac
mot cong cu dé chuyén giao, che gidu hodc nguy tao ngudn gdc cua tai san cd duge mot cach bat

hop phap.

a. Hudng thuc hién

1) Trudce khi thyc hién giao dich v6i mdt bén khac, nén kiém tra dé chic chin rang ngudn goc
cta s tién d6 1a hop phap.

2) Khong chuyen tién vao céc tai khoan khong quen biét, hodc nhin tién ma viéc thanh toan c6
diém bat thuong, ddc biét 13 tir cac qudc gia khong lién quan dén giao dich do.

3) Trong trudng hop phat hién cac giao dich bat thuong, phai bao cao ngay cho ngudi quan 1y.

® www.duytan.com Duy Tan | QUY TAC UNG XU 2024 30/32




DUYTAN’

b. Vidu

1) Mot khach ng & nude ngoai muon chuyen tién dé tra ng cho SCG qua mot quéc gia 1a thién
duong thué (qudc gia tao quyén loi vé thué). C6 thé thuc hién duoc khong?

Huén ong din: C6 thé thuc hién, boi vi viée chuyén tién dé thanh toan theo hop ddng qua mot
quoc gia la thién duong thué khong bi coi la hanh vi vi pham phép luit. Nhung ban phai chic
chin rang khach no d6 1a bén déng tin cdy, c6 thé xac minh hoat dong kinh doanh dugc.

2) Mot khach ng theo hop dong muon SCG nhan tién tra ng tir mot ngudi khac. Nguoi nay
khong phai 13 mot bén trong hop dong, va SCG khong quen biét. Ban sé& lam thé nao?

Hwéng dan _Tranh nhan tlen tra no tur ngu:cn ma khong phal la mot bén trong hop dong
Nhung néu can thlet ban can kiém tra ngudn goc cua so tién, mdi quan hé giira khach no va
ngudi chuyén tién, va 1y lich cia ngudi chuyén tién.

5.13. Doi v6i cong dong
Ap dung cho Duy Téan

Céc san pham cta Cong ty dong gop tich cuc cho su phat trién ctia nhiéu linh vuc xa hoi. Cong
ty chu dong tim kiém nhitng co hoi kinh doanh dé c6 dugc nhitng giai phap d6i méi giup ting
cuong doi song va strc khoe con nguoi.

Cong ty nd luc cao d6i voi nhiing ti€u chuan cao nhét vé ing xir dao durc va tudn thu cac dleu luat
quoc gia va qudc té hién hanh. Dleu nay bao gém viéc tudn thi cac diéu luat chdng doc quyén va
quéang ba sy canh tranh cong bang.

Cong ty dat tinh an toan st dung san pham va quyén loi ctia nguoi tiéu dung 18n hang dau va thuc
hién ti€p thi mot cach co6 trach nhiém.
Cong ty ton trong quyén riéng tu va tinh liém khiét ctia nguoi dung san phim va dich vu (dan
nhan, gia cong, stra khudn...) cia minh va nhitng nguoi ¢6 anh hudng khac.
Cong ty nd luc tuan tha nhitng tidu chuan nghiém ngat khi xir 1y dir liéu thong tin vé san pham
va dich vu khéch hang.

5.14. Doi v6i cac nha Tu van bén ngoai
Ap dung cho Duy Téan
Truong hop Cong ty c6 st dung nha Tu Van dé hd tro thi nha Tu Van va nhén vién cua ho s€ dugc
cung cap ban quy dinh nay va xac nhan rang ho duoc mong mudn 14 phai tuan thu nhitng diéu
khoan cua quy dinh nay doéi véi cong viéc ma ho thuc hién cho Cong ty.

5.15. Luru giit va bao cdo ho so
Ap dung cho Duy Téan
Cong ty ludn ton trong nhimg ti€u chudn khit khe trong viéc bao quan nhimg tai liéu, ho so va
nhiing bao céo tai chinh. SO sach phal phan anh toan bd cac nghi¢p vu kinh doanh ciing nhu

nhing ti€u chuan riéng dé dam bao viéc trinh bay mot cach trung thuc va hop 1y nhimng su kién
thuc te.

Trach nhiém cua CBNV 1a phai lu6n gitr gin va néng cao nhirng tiéu chuan nay, cung nhu tudn tha
quy dinh vé luu trir ho so theo phap luit. Nhitng ho so pha1 dugc cét giir bao gém nhimng nghiép
vu kinh doanh va duoc giir lai dya trén ké hoach luu giir st dung CBNV can phai horp tac toan
dién voi kiém soat ndi bo, kiém toan ndi bo, kiém toan doc 1ap va cac co quan/ don vi bén ngoai
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c6 chirc nang kiém tra, kiém soat, khong duoc lam gia hay che du bét ctr thong tin nao, trong bét
ctr hoan canh nao. CBNV c6 hanh vi lam sai 1éch bao cdo tai chinh, hoac bat ky loai bdo cdo nao
khac s€ bi xur 1y ky luét theo Noi quy lao dong va phap luat.
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