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LOINOI PAU

Chao mirng ban da dén véi Cong ty C6 phan Pau tu T&C!

Téap doan T&C dugc thanh Iap vao nam 2006 vai tén goi chinh thac trong
hd so dang ky tai S K& hoach va dau tu thanh phd Ha Noi 1a “Cong ty C6 phan
Pau tu T&C”. Su ra doi cua Tap doan duoc bat ngudn dya trén nén tang phat
trién 16n manh caa mot chudi cac cong ty thanh vién bat dau di vao hoat dong tir
nam 1994. Strc manh caa Tap doan T&C duoc xay dung va phét trién dya trén
hoat dong thanh cdng cia 11 céng ty thanh vién dudi Sy 1anh dao cua doi ngii can
b6 nang dong, c6 nang luc va doi ngli nhan vién c6 nghiép vu chuyén moén cao va
day 10ng nhiét huyét. Trach nhiém, su cam két, chat lugng phuc vu va niém tin
cua khach hang 1a nhitng tiéu chi hoat dong cua Tap doan va tap thé can b nhan
vién.

Dinh hudng phét trién cia Tap doan T&C ludén hudng dén cac linh vuc
dau tu phu hop v&i nhu cau phét trién caa xa hoi va thoi dai tir goc do di trude
don dau nhiing co hoi trude khi nd xay ra. Myc tiéu hoat dong cua Tap doan 13
khao khat dugc giGi thiéu cac san pham may mac, trang bi hién dai cia nha cung
cap danh tiéng trén thé gisi toi thi truong Viét Nam va mo rong phat trién cac
linh vuc hoat ddng méi ¢6 nhiéu tiém niang nhu y té, 6 t6, kho béi, va hau can.
Tap doan T&C d3, dang va sé& tiép tuc gop sitc minh vao sy phat trién caa nén
kinh té Viét Nam trong thé ky 21 nay.

B6 Quy Tac Ung xir nay 1a mot ban hudng dan mang tinh thuc té dé dam
bao rang chling ta séng, lam viéc theo cac gia tri ¢t 18i cua Tap doan T&C bang
chinh nhitng hanh dong caa ching ta. Bo Quy Tic dugc st dung nhu mot quy
pham dao duc voi hudng dan ang xi mot cach co dao duc cua cac nhan vién thuoc
Tap doan T&C. Thuong hi¢u va danh tiéng cia chung ta di va dang dugc tao
dung trong sudt hon 30 nim qua va tit ca CBNV déu c6 trach nhiém déi véi viec
quang bé va bao vé danh tiéng d6. Vi tu cach 1a dai dién caa Tap Poan T&C,
cac ban va bat ky ai véi tu cach 1a nhan vién cua Tap doan T&C, c¢6 trach nhiém
trd thanh nhirng dai s thwong hiéu cta Tap doan, thong qua viéc ton trong triét
dé Bo Quy Tac Ung Xir ndy. Bo Quy Téc nay dugc ap dung cho tat ca thanh vién
trong Tap Poan T&C bt ké chuc vy hay vi tri, dé bao dam ring chung ta da giir
virng céc tiéu chuan cao nhit cd thé vé chat lugng va cac thong Ié kinh doanh ¢
dao dirc. Piéu nay s& tao niém tin cho cac thanh vién, cac cd dong, khach hang va
tao lgi thé canh tranh ciia Tap doan T&C va cho timg nguoi trong ching ta khi
biét rang moi nguoi c6 thé ky vong ¢ ting thanh vién caa Tap doan T&C hanh
X chuan myc va tin cay nhét.

TONG GIAM POC

Nguyén Phan Héng Ngoc
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CHUONG I: GIOI THIEU
1. VéCongty

Trong gan 30 nam hinh thanh va phat trién, Tap doan T&C da tao 1ap cac
chuan muc cao & Viét Nam. Cac don vi thanh vién caa T&C di 1a nhitng don vi
tién phong trén nhiéu linh vuc tai thi truong Viét Nam thong qua viéc hop tac
chién luoc véi cac ddi tc quéc té c¢d uy tin — cung cap céc thiét bi va dich vu hién
dai dén véi cac linh vuc thiét bi nang, 6 t6, hau can, kho bai va cac thiét bi y té
cua Viét Nam. Linh vuc kinh doanh cua tap doan bao gom:

e Phan phdi may méc xay dung va khai thac mo

e Phén phbi thiét bi cong nghiép

e Phan phdi thiét b y té

e Phan phdi va ban 1¢ 6 t6

e Hau can, kho bai va dong goi hang hoa

e Tu van Thiét ké Kién trac, Két ciu, Cong nghé & Co dién (MEP) va Quan
ly dy an Xay dung, Cong ngh¢ & Co dién).

Tap doan T&C 1a nha phan phdi doc quyén chinh thuc tai Viét Nam cho nhiing
san pham: Thiét bi xay dung/mé Volvo (Thuy Dién); May khoan Epiroc (Thuy
Dién); Xe nang Still (Ptc). Pai ly tai Viét Nam cho Honda (Nhat Ban); Siemens
(Puc), Ebara (Nhat Ban) va xe tai Volvo (Thuy Bién)

2. Str ménh va tim nhin
Tam nhin cia ching toi:

e Tro thanh mot trong nhiing tap doan hang dau Viét Nam dua trén sic
manh cing vai nhiing nd luc va ddi méi khdng ngimg dé dap tng nhu cau
ctia dat nudc va xa hoi pht hop véi ké hoach cong nghiép hoa dat nudc va
su phat trién kinh té toan cau.

e Chung tdi cam két mang lai két qua dap ung su ky vong cao nhat cua
khéch hang va cac c6 dong.

e Trong tam cua ching t6i 13 dau tu chién lugc va phat trién cac linh vuc
muc tiéu.

e Chung toi thiét 1ap méi truong lam viéc thoai mai nhét cho tat ca nhan
vién nham phat huy tbi da tiém ning cua timg nguoi trong cong viéc cling
nhu trong cudc séng.

e Chung toi quyét tim dong gop vao su phét trién cua dat nuéc va mot xa
hoi phon vinh.

3. Triét ly cha ching t6i: Tao dung LONG TIN va SU CAM KET

Chung toi xay dung LONG TIN, sy ton trong va long trung thanh véi nhiing
dbi tac trén co s6 CAM KET mang lai két qua véi tam nhin di méi, muc tiéu cua
T&C 1atién bo va lién két tat ca thanh mot. Toan cau hoé 1a chia khoa thanh cong
va Cong ty C6 phan Pau tu T&C 1a chia khoa cho thanh cong cta ban.
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4. Chién lwgc, quan tri nhian sw: CON NGUOI TAO NEN SU KHAC BIET

Tap doan T&C phin ddu dam bao phan cong dung ngudi cho tirng cong viéc,
vi vay ching ti nghiém tuc tuan thu cac nguyén tic trong chién luoc nhan su cua
minh:

e TOn trong con nguoi va nang luc ca nhan.

e Co hoi tuyén dung binh dang. Moi ca nhan déu duoc tuyén dung, dio tao,
thang tién va dai ng0 dua vao trinh do, su thé hién qua cong viéc va tiém
nang.

e HJ tro dao tao chuyén mdn va phat trién nghé nghiép dé téi da hoa co
hoi cho nhanvién.

e Tao co hoi cho nhén vién trong Cong ty va trong Tap doan.

e Ut tién tuyén chon, b6 nhiém cac nhan vién dang cong tac trong tap doan
Va0 CAc vi tri can tuyén cua tap doan.

e Khuyén khich va hd tro nhan vién trong cng viéc ciing nhu trong cudc
sbng.

e Thiét 1ap mot moi truong 1am viéc hiéu qua theo phong cach ma va hd tro
1an nhau.

Quan tri nhan su: CON NGUOI LA TAI SAN QUY GIA NHAT

Chung t6i thanh cong bang tri tug, 1ong nhiét tinh va sy cam két ciia nhan
vién. Chlng tdi phat trién bang nhimg y twong va su d6i méi cia cac thanh vién
trong Tap doan.

Chung t6i hiéu con ngudi chinh 1a nhan té quan trong cho su thanh cong
cua ching t6i. M&i thanh vién, du & cuong vi ndo trong Tap doan, déu dam bao
cho sy thanh cdng d6. Chung tdi coi su phét trién cia Tap doan 1a trach nhiém cua
mdi nguoi. Vi thé, phong cach quan i cua ching tdi vai sy tham gia caa ca nhan
vién luén khuyén khich moi ngudi chu dong tham gia va dong gop khi thao luan
cong viéc. Tat ca nhimg dé xuit mang tinh xay dung, gép phan mang lai thanh
cong cho Tap doan luén luén duge don nhan.

CHUONG II: NGUYEN TAC, CAM KET VA TRACH NHIEM
1. Thwong ton phap luit

Tinh than thuong ton phép luat phai duoc thuc thi tuyét di tai Tap doan
T&C. Mot doanh nghiép phat trién bén viing can dugc xay dung trén nén tang
phép Iy viing chéc, trong d6 tinh than thuong ton phép luat phai dugc dat 1én hang
dau. Tinh than d6 1a nén tang trong moi hoat dong Tap doan T&C va trd thanh
nép sdng van hoa thuong xuyén cua mdi thanh vién cua Tap doan. Tai Tap doan
T&C, ching t6i cam két tuan thu cac quy dinh phép luat Viét Nam, cac diéu udc,
cam két quic té ma Viét Nam la thanh vién va luat phap cua bat ky quéc gia/lanh
tho noi Tap doan T&C. Bén canh d6, chung t6i cam két tich cuc tuyén truyén,
phd bién phap luat dén tirng can bo, nhan vién bao dam rang tat ca thanh vién ton
trong va thuc hién nghiém chinh cac quy dinh caa phap luat. “Moi ngudi déu binh
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dang trugc phap luat” va tirng can bo, nhan vién déu phai biét luat va ton trong
phép luat thi s& tranh dugc cac hanh vi vi pham phép luat. Chung tdi cam két hoat
dong kinh doanh dya trén nguyén tic trung thuc, khdng xam pham dén loi ich cua
Nha nudc, loi ich cong cong, quyén va loi ich hop phép cua nguoi tiéu dang.

2. Liém chinh va minh bach

Hoat dong kinh doanh cua Tap doan T&C duya trén cam két cua ching toi
1a hanh dong chuy@n nghiép, minh bach, cong bang va liém chinh. Tap doan T&C
khdng dung tht: cho bat ky hinh thtc héi 16 nao va tham nhiing va chiing t6i yéu
cau cac can bo va nhan vién cua tat ca cac cdng ty, chi nhanh thuoc Tap doan
T&C va cua tat ca nhitng nguoi ¢d lién quan (bao gdm céac dai ly, nha cung cap
va dai ly cua chung t6i) hanh dong theo chinh sach nay.

Tap doan T&C khang dinh 12 cong ty chinh truc trong tat ca cac mdi quan
hé voi Co quan Nha nudc. Ching toi cam két khdng thuc hién nhiing hanh vi phi
phdp, trai dao dirc dé thu thap thong tin hoic che day théng tin nham mang lai loi
ich riéng cho cong ty. Chung t6i cam két giir cac tiéu chuan cao vé quyén con
ngudi, quyén lao dong, quyén riéng tu, dao dirc kinh doanh, trach nhiém ddi véi
mai truong va chng tham nhiing. Ching t6i dam bao sy minh bach vé tai chinh,
tuan thi cac nguyén tic, dao duc trong kinh doanh va bao vé dit liéu ca nhan. Su
liem chinh trong cac bao cao tai chinh 1a yéu cau tuyét déi dé duy tri su tin cay
cua cac co dong, khach hang, nha cung cip va cac bén co quyén loi lién quan
khéc.

Chung t6i nd luc ngan ngira cac tac dong dén moi trudng, vi pham nhan
quyén va cac quyén tu do co ban, c&c rai ro doi vai sic khoe va su an toan cua ca
nhan.

Cubi cing, Tap Poan T&C diu tranh chéng moi hinh thirc phan biét doi
Xt va vi pham phép luat.

3. Chinh sach chéng tham nhiing - hoi 1§
Dinh nghia
e Hbi 16 13 viéc dua ra, hira hen, cho, nhan va ga gdm mot khoan tai chinh
hodc lgi thé khac nhu mét sy xui giuc hodc phﬁn thuong cho mot nguoi
thuc hién khong ding chirc ning hodc hoat dong. Hiéu suat khong phu

hop c6 nghia 1 hiéu suat dan dén vi pham ky vong rang mot ngudi s&

hanh dong mdt cach thién chi, khong thién vi hodc phu hop véi vi tri cua

su tin cay.
o Hdi 1§ ngwoi khac c6 nghia la:

a) Cung cap, hira hen hodc cung cép tai chinh hodc loi thé khéac cho
nguoi khac, hoac tryc tiép hoac thong qua mdt bén thir ba, trong
d6 Pai dién T&C du dinh loi thé dé: (a) tao ra mot ngudi thuc hién
khong dung chiic ndng hodc hoat dong cd lién quan; hodc (b)
thuong cho mét nguoi vi thuc hién khong dung chirc nang hoac
hoat dong do; hodc

b) Cung cap, hira hen hodc cung cip tai chinh hodc loi thé khac cho
nguoi khac, hoac truc tiép hodc thong qua mdt bén thir ba, noi cac
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Dai dién cia T&C biét hodc tin réng viéc chép nhén loi thé tu n6
s€ tao thanh hoat dong khdng phu hop ctia mot chirc nang c6 lién
quan;

e Nhin héi 1§ c6 nghia la:

a) Yéu cau, dong ¥ nhan hodc chip nhan mot khoan tai chinh hoic
loi thé khac, hodc tryc tiép hodc thong qua mot bén thi ba, du dinh
rﬁng, do d6, mdt chic nang hodac hoat dong lién quan phai dugc
thuc hién khong ding cach (cho du boi Pai dién cia T&C hay
nguoi khac);

b) Yéu cau, dong ¥ nhan hodc chip nhan mot khoan tai chinh hodc
loi thé khéc, hoic truc tiép hodc thong qua mot bén thir ba; va yéu
cau, va thoa thuan hodc chdp nhan chinh né cu thanh hiéu suat
khong phu hop bdi Dai dién cia T&C cuia mot chirc nang hodc
hoat dong c6 lién quan;

c) Yéu cau, déng v nhéan hodc chép nhan mot khoan tai chinh hoac
loi thé khéc, hodc truc tiép hodc thong qua mot bén thr ba, nhu
mot phén thuong cho viéc thuc hién khong diang céch (cho du do
Dai dién ctia T&C hodac mot nguodi khac) ciia mdt chirc nang hoac
hoat dong co6 lién quan;

d) Thuc hién khéng dang hodc yéu ciu, déng y hodc nhuong bd cho
nguoi khac mdt cach khong phu hop thuc hién mdt chirc nang hoac
hoat dong c6 lién quan trudc hodac do hau qua cua Dai dién cua
T&C yéu cau, dong ¥ nhan hodc chdp nhan mot khoan tai chinh
hodc loi thé khac, truc tiép hodc thong qua mdt bén thur ba;

Can luu y réng muc dich cua cac hanh vi pham t01 dugc mo ta tai
Diéu nay khong quan trong li¢u loi thé co phai la (hodc) vi lgi ich
ctua Dai dién T&C cua mot nguoi khac.

e Hbi 10 mdt quan chirc Nha nwée co nghia 1a: Cung cap, hira hen hoic

dua ra bat ky loi thé tai chinh hoic loi thé nao khac, tryc tiép hodc thong
qua bén thr ba, cho mgt vién chirc nha nudc hodc cho mdt nguoi khac
theo yéu cau ctia vién chirc nha nuéc hoic véi sy tan thanh hodc dong
ctia cong chirc voi v dinh: (i) Anh huéng dén vién chirc nha nude vé nang
luc cta vién chirc nha nude vai tu cach 1a vién chirc nha nudce; va (i1) Co
duoc hodc duy tri hoat dong kinh doanh hoac mot g1 thé trong qua trinh
kinh doanh.

Qua ting bao gdm tién bac, hang hoa hoic dich vu duge trao c6 vé nhu
mot dau hiéu cia tinh ban hodc su danh gid. Qua tang khong c6 vai tro gi
trong qué trinh kinh doanh ngoai thé hién long biét on duoc dua ra dé danh
ddu hoic ting cuong quan hé hodc thiic day Tap doan T&C ctia nguoi
tang. Vi du bao gdm két hop biéu tuong hodc thong diép trén vat pham
quang cao nhu lich hodc but.

Pii ngd bao gom giai tri, an udng, chidu dai, vé xem giai tri, xa hoi hoic
cac su kién thé thao va tham gia cac mon thé thao hodc cac su kién khac.
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Céc hoat dong nhu vay thuong dugc dua ra dugc nhan dé bit dau hodc
phat trién mébi quan hé véi doanh nhan hodc bén thir ba.

Lap luan cho sy dai ngd thuong dugc dua ra réng nd cung cép mot moi
truong trung 1ap, thoai mai trong d6 cic mdi quan hé kinh doanh c6 thé
duoc bit dau, thuc ddy va truyén dat thong tin. Sy déi ngd yéu cau chu
nha phai c6 mat, néu khong chi 1a qua. Lam dung xay ra véi long hiéu
khach khi n6é qua gia tri, dugc trao qua thudng xuyén hoic khién nguoi
nhan phai c6 nghia vu.

Chi phi 1a viéc cung cip hodc hoan tra boi mot Tap doan T&C du lich va
cac chi phi khac co lién quan chi phi phat sinh boi mot khach hang tiém
niang, khach hang hoic ddi tic kinh doanh, trong d6 khoan boi hoan khong
dugc chi dinh nhu mot phan cia théa thuan hop dong. Lam dung thuong
xay ra noi ma cac chuyén du lich hodc cac su kién di kém vé6i su hiéu
khach qua mirc, sang trong chd ¢, mirc d6 ndi dung kinh doanh thap hodc
cung cap chi phi cho gia dinh hodc ban bé ctia ngudi kinh doanh

Tuyén bé vé chong tham nhiing — héi 1§

T&C 4p dung céc bién phap xir Iy khong khoan nhugng d6i véi tat ca cac
hinh thtrc hdi 16 va tham nhiing va s& nghiém tac thyc hién cac hoat dong
kinh doanh ctia minh mdt cach dao dtic, trung thuc va véi ti€u chun cao
vé su liém chinh.

Céc quy dinh trong chinh sach nay déu dua trén cac yéu cau phap 1y, do
d6, vi pham chinh sach nay co thé khién cac ca nhan va Tap doan T&C
phai chiu céc ché tai, bao gdm phat tién va phat ti. Viéc vi pham nay ciing
c6 thé 1am ton hai nghiém trong dén uy tin cia Tap doan T&C va nhan
vién ctia T&C. Nhu vdy, nhan vién va ddi tac kinh doanh s& khong cung
cép, cho, nhan hoac moi chao, du truc tiép hay gian tiép, bat ky thtr gi ¢
gia tri, nham cd tinh gdy anh huong bat hop phap dén cac quyét dinh hodc
hanh dong ctia mot ¢4 nhan ¢o vi tri tin cdy trong mat td chirc, cho du viéc
lam d6 nham muc dich d¢am bao cho l¢i ich ctia Tap doan T&C hay nhiing
ngudi lién quan dén giao dich

Bét ky su khong tuan thii chinh sach nay cta dai dién ctia T&C déu co thé
bi ky luat hanh dong hodc dinh chi (ddi véi can bo, nhan vién va nha thau)
va chdm dut cac hop dong lién quan hodc cac méi quan hé thuong mai
(d6i voi dbi tac va nha cung cap). Su khong tuan thi nay c6 thé ciing phai
chiu céc hinh phat hinh sy va dan sy, bao gém ca an t0 va cac khoan tién
phat dang ké, s& khong dugc T&C hoan tra.

Tap doan T&C ciing s& tién hanh thim dinh ddi vdi tat ca nhan vién (bao
gém ca nhan vién s€ tuyén dung trong tuong lai), dai dién ctia T&C, ddi
tac kinh doanh, cac du an va hoat dong kinh doanh chinh bao g@)m tur thién
va tai trg, dac biét 1a cac hoat dong c6 rui ro cao veé nguy co xay ra hdi 16
va tham nhiing theo chinh séch nay.

Tap doan T&C khuyén khich nhan vién, dai dién cua T&C va d6i tac kinh
doanh béo cdo tit ca cac trudng hop cé nghi ngd, hodc cac hanh dong cb
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tinh vi pham quy dinh vé hdi 16 va tham nhiing, ddng thdi cAm cac hanh
vi trd thu nhitng nguoi da trung thuc bao cao. Tép doan T&C s€ dam bao
an toan cho nhan vién, khong bi phat hodc tra thu vi da tu chdi dua hoac
nhan héi 16 hodc tir chdi tham gia vao cac hanh vi bat hop phap.
4. Quyeén riéng tw va bio mat thong tin
Tap doan T&C cam két tdn trong nhan vién, cam phan biét dbi xir va tao
moi truong lam viéc chuyén nghiép, lanh manh. Chung ta tuan tha quy dinh
phép luat, nguy@n tic, tiéu chuan vé quyén riéng tu va bao mat théng tin cia
Viét Nam, cac diéu udc qudc té va phap lut cua cac qudc gia noi Tap doan
T&C lam viéc, hop tac.
e Chung ta phan d4u duy tri mot méi trudng lam viéc an toan va lanh manh,
noi moi thanh vién ton trong Ian nhau.
e Tap doan T&C khong phéan biét dbi xir trong viéc tuyén dung, dé bat thing
chirc va danh gia nhimg nguoi 6 lién quan dua trén qudc tich, chang toc,
mau da, lich sir gia dinh, sic tdc, tin ngudng, ton giao, tinh trang hon nhan,
gi6i tinh, khuyét tat, khuynh huéng tinh duc, noi sinh, tinh trang xa hoi
hoic bat ky yéu t6 ca nhan nao khéc.
e Hanh vi quay rdi tinh dyc noi céng s& khong dugc chap nhan va khong
thé tha tha. Quay rdi tinh duc tai noi lam viéc & hanh vi cé tinh chat tinh
duc cua bat ky nguoi ndo dbi véi nguoi khac tai noi 1am viéc ma khong
dugc ngudi d6 mong mudn hoic chap nhan va bj nghiém cam hoan toan
va khong thé dugc tha tha tai moi truong lam viéc.
e Chung ta ton trong va bao vé thng tin vé/thudc vé cac can bo, nhan vién,
cong su, khach hang, c¢6 dong, cac tng ctr vién va ddi tac. Viéc tiét 16 va
st dung thdng tin thudc cac can bd, nhan vién, cong su, khach hang, ¢6
dong, cac ung cir vién va ddi tac khi chua duoc phép bi nghiém cam.
Nhiing dir liéu nay phai duwoc bao mat va chi dugc sur dung cho cac muc
dich hop phap. Moi can bo, nhan vién duoc yéu cau bao mat mat khau cac
tai khoan lam viéc cta cong ty, khong dé tinh trang that thoat thong tin va
dir liéu lam viéc ra bén ngoai
e Viéc chuyén giao tai liéu, thong tin phai dam bao dang nguoi, dung viéc
va kip thoi. Nguoi tiép nhan thong tin co trach nhiém bao mat thang tin,
khong tu y luan chuyén qua ngudi khac.
e Chung ta ton trong khong gian lam viéc cia moi nguoi. Trong truong hop
khan cip, theo yéu cau tir co quan chirc ning c6 tham quyén, hoac vi muc
dich hop phéap, cong ty tiép can day du va thanh tra céc tap tin may tinh,
e-mail, thu thoai, tng dung internet, hd so kinh doanh, ban 1am viéc, tu do
va tai san khac cua cong ty.
5. Quyén s& hiru tri tug

Tap doan T&C cam két tuan thu cac didu woc qudc té ma Viét Nam la
thanh vién, cac quy dinh phap luat cua Viét Nam vé quyén so hiru tri tug.

Chlng ta s& 1am tat ca nhitng gi cd thé dé bao vé tai san so hitu tri tué hop
phap cua minh, bao gdm nhung khéng gisi han diang ky quyén tac gia, quyén lién
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quan, quyén so hitu cong nghiép déi vai sang ché, kiéu dang cong nghiép, thiét
ké b tri, nhan hiéu, tén thwong mai, bao vé bi mat kinh doanh, bi quyét, cong
nghé, yéu ciu co quan chire nang xtr ly néu phét hién tai san s hiru cua Tap doan
T&C bi xdm pham va sur dung trai phép.

Ddng thoi, ching ta tén trong tt ca tai san s¢ hitu tri tué caa ddi tha canh
tranh, khach hang, d6i tac va nd luc bao vé quyén s hiru tri tué thong qua viéc
tuan thi nghia vu dugc dé cap theo cac thoa thuan bao mat da ky két.

Mot trong nhing quy dinh ciia Tap doan T&C la nghiém cam ban ty y sao
chép, str dung cac phan mém cd ban quyén hoic khdng cé ban quyén vao bat ky
mot may tinh nao cua cong ty.

Moi can b, nhan vién cua Tap doan T&C duoc yéu cau tuan thi cac nghia
vu trén mot cach lién tuc trong sudt qua trinh 1am viéc, tham chi ngay ca khi khong
con lam viéc tai Tap doan T&C.

6. Bao vé moi trudng va han ché rac thai

Tap doan T&C va moi thanh vién, nhan sy c6 nghia vy tudn tha tat ca cac
quy dinh hién hanh vé bao vé méi truong va nd luc hét sitc dé bao vé moi trudng.

Tai noi lam viéc, ching ta nd luc trong viéc dau tu va st dung céc trang
thiét bi, may mac than thién véi méi truong. Tat ca chét thai, rac thai phat sinh
trong qua trinh hoat dong, kinh doanh déu duoc kiém soét va xu 1y theo quy dinh
cua phap luat.

Tap doan T&C cam két ludn chung tay xay duyng mot méi trudng than
thién, hoa binh, phat trién cho twong lai. Cam két bao vé méi trudng ciing c6 nghia
la chling ta s& gan két hai hoa giira phét trién kinh té va bao dam tién bo xa hoi
Vi phét trién bén vitng va bao vé méi trudng.

Moi can b, nhan vién ludn ludn c6 y thuc tiét kiém ning luong va tai
nguyén, han ché rac thai trong qua trinh 1am viéc, trong viéc sir dung vin phong
pham, vat dung, dung cu va cac phuong tién 1am viéc khac ma cong ty trang bi.
Tat dén, may moc thiét bi, may lanh khi ra khoi noi lam viéc trong thoi gian dai
hodc trudc khi ra vé.

7. Bio cdo, canh bio vi pham & T6 gidc téi pham

e Tép doan T&C khong chip nhan bat ky hanh vi gian 1an, khong tudn thi
phép luat hodc cac hanh vi sai trai khac cua nhan vién trong Tép doan
T&C ciing nhur céc t chiic, ca nhan bén ngoai Tap doan T&C trong qua
trinh 1am viéc tai T&C. Chinh vi thé, quy trinh té giac hanh vi sai pham
(sau ddy goi 12 “guy trinh”) dugc thiét 1ap v6i muc tiéu cung cip nguyén
tdc chung dé dam bao an toan cho ngudi t6 gidc ma khong so nhirng hé
luy c6 thé xay ra.

e Quy trinh nay quy dinh khai niém va quy trinh co ban dé thiét 1ap va van
hanh hé théng xir 1y vi pham c6 chirc ning tiép nhan hodc xir 1y cac bao
c4o tu nguyén ctia ngudi lao dong va t6 chirc, ca nhan bén ngoai Tap doan
T&C (sau day goi 1a “Péi tdc kinh doanh”) c6 lién quan dén hoat dong
kinh doanh ctia Tap doan T&C vé mot hoat dong bat hop phap, hanh vi
sai trai, gian 1an (sau day goi 1a “ Hanh vi sai trdi ”) dugc quan sat thay
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tai noi lam vi¢c; hodc 1ién quan dén hoat dong kinh doanh cua T&C. Quy
trinh nay ciing ¢ chirc ning tu van, cung cip cho nhan vién 15i khuyén
vé viéc liéu hanh dong nao vi pham phép ludt/ phi dao dirc hay khéng theo
luat hodc quy tic caa T&C. Quy dinh nay nham muc dich thac day phat
hién kip thoi va stra chita cac hanh vi sai trai va gop phan ting cudng quan
1y tuan thu cua cong ty.

Nhan vién, nha cung cip, khach hang, nha thau va cc bén lién quan khéc
c6 thé thyuc hién theo cac budc quy trinh duoc xay dung dé bao cao bat ky
mdi quan ngai hodc khiéu nai lién quan dén cac van dé vé ké toan - kiém
toan, kiém soat ndi bo, cac van dé cong khai, xung dot loi ich, giao dich
nodi gian, thong ddng véi d6i thu canh tranh hodc bt ky hanh vi gian 1an,
tham nhiing hay nhiing viéc 1am sai trai khac cuia nhan vién.

Quy trinh nay khuyén khich nhan vién hoic cac to chirc, c4 nhan bén ngoai
bao céo cac hanh vi sai trai cho Can b dugc chi dinh doc 1ap ma khong
so bi phan biét d6i xtr hodc cac hé luy lién quan, dong thoi giap Tap doan
T&C dua ra nhimng hanh dong thich hop, bao gdm nhung khong gidi han,
viéc ky luat hodc cham dat hop dong lao dong va/ hodc dich vu véi cac t6
chtrc/c4 nhan bi td giac.

Quy trinh nay ciing nham bao vé nhitng ngudi t6 giac khong bi phan biét
dbi xur sau khi t6 giac. Nhitng khiéu nai khong phu hop va khong co that
s& khong dugce xem xét. Quy trinh nay khong phuc vu gidi quyét cac hiém
khich c4 nhan ma nén trinh bay truc tiép véi cac quan 1y bd phan dé tim
hudng xur ly.

Quy trinh té gidc

Tap doan T&C khuyén khich nhan vién va cac td chtrc, c4 nhan bén ngoai
cung cap tén khi dua ra cao budc. Bét ky céo budc khong néu rd danh tinh
s€ khong duogc tiép nhéan. Tét ca cac cao budc s& dugc xem xét mic do
thanh that, chinh x4c, kha ning xac nhan cac ngudn thong tin cung cép, va
dugc dam bao bi mat trong sudt quy trinh xir 1y.

Ngudi cdo bude ¢ thé thuc hién bao céo theo quy dinh tai B6 Quy Téc
Ung Xir ndy va/hodc Quy ché Cong ty va/hodc S6 tay Nhan vién. Viée c6
dugc cac thong tin can thiét s& giup Tap doan T&C diéu tra va danh gia
chinh x4c vu viéc. Chinh vi thé, cao budc dua ra phai that cu thé va chi
tiét, ghi 16 cac bén lién quan, ngay & thoi gian dién ra vy viéc, phan loai
vu viée, cac bang ching chimg minh cho 15i cao budc, va néu co thé cung
cap chi tiét thong tin lién lac dé Tap doan T&C cé thé goi trong truong
hop can thém thong tin.

Néu nguoi cdo budc dua ra cdo bude mot cach thién chi nhung khong duoc
diéu tra xac nhan thi s& khong c6 hanh dong nao dugce thuc hién chéng lai
ho. Tuy nhién, néu nguoi cao budc dua ra nhitng cdo bude co ac y hodc
don gian 1a dé gay ra sy tic gian, kho chiu hodc hanh dong ky luat co thé
dugc thuc hién ddi véi ho.

Can bd duoc chi dinh doc lap 1a nguoi do Téng Giam ddc Tap doan T&C
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chon va s& chju trach nhiém vé tit ca cdo budc duoc giri toi. Pay ciing s&
1a ngudi chiu trach nhiém bao luu cac trudong hop phét sinh va ddm bao
cac van d& duogc dua ra dugc giai quyét ding.

Cac bién phap bdo cdo

e Nguodi cdo budc co thé bao céo béng van ban, email hoac 101 noi téi: Quan
Iy bo phan ctia minh; Tong Giam dbc Tap doan T&C; Lién hé sb dién
thoai Tap doan T&C hodc email.

e Nguoi cdo budc phai cang cu thé cang t6t khi 14p bao co va bao gdm cac
chi tiét nhu: Loai hanh vi sai trai bi cao budc; Cac su kién xay ra ¢ dau
va khi nao; Tén ciia nhitng c4 nhan lién quan va nhing nguoi khac co thé
¢6 kién thirc vé cac van dé dugc bao cao; Tai sao Nguoi cdo budc tin rang
hanh vi can duge diéu tra ca nhan hodc t6 chirc da thuc hién hanh vi sai
trai bi cao budc nhu thé nao.

e Nguodi cédo budc dugc yéu cau phai hanh dong mdt cach thién chi va co
can ctr hop 1y lién quan dén bat ky bao cdo nao duoc thuc hién theo quy
ché nay.

Tinh bdao mdt

Tap doan T&C s& dam bao bi mat thong tin ca nhan nguoi td giac va bao vé danh
tinh ctia ho trong pham vi t6i da duoc phép luat cho phép.
Bdo vé va hé tro nguoi 16 gidc

e Tap doan T&C nghiém cim phan biét ddi xir, quiy rdi hodc bat ctr hinh
thirc tuong tu d6i voi nguoi dua ra cac cao budce chinh xac. Ngudi td giac
c6 thé ngay 1ap tirc thong bao cho can bd dugc chi dinh doc 1ap néu cam
thdy minh bi ddi xtr nhur mot trong cac hanh vi trén. Béo cao phai dugc
thuc hién kip thoi dé hd trg cho cong tac diéu tra va giup lanh dao Tap
doan T&C dua ra hanh dong/giai phap thich hop.

e Bat ky ai bi phat hién tra tht mot ngudi vi di bao cdo theo quy ché nay
hodc tham gia vao cudc didu tra theo quy ché nay mot cach thién chi s&
phai chiu xtr 1y vi pham khi can thiét, bao gdm ky luat va bao gdm cé viéc
chim dit hop dong lao dong trong trudng hop nay la can bo, nhan vién
ciia T&C, va viéc chim dut cam két hodc cac thoa thuan hop déng hoac
hanh dong thich hop khéc trong truong hop 1a nha thau, nha tu van hoic
cac t6 chuc va co quan ddi tac.

e Trong mdt s trudng hop, nguoi cao bude co thé can phai dén trinh dién
dé 1am nhan chimg. Néu nhan vién hodc céc t6 chiic, ca nhan bén ngoai
doanh nghiép c6 thién ¥ t6 cdo hanh vi sai pham nhung cudc diéu tra van
chua hoan thanh thi sé& khong c6 hanh dong hay bién phap nao dugc tién
hanh dé chong ddi lai ho. Tuy nhién, néu mot nhan vién dua ra co budc
khong ding do hiém thu hodc vi loi ich ¢4 nhan, Tap doan T&C s€ dua ra
cac muc ky luat phu hgp, tham chi 1a bao véi co quan chirc nang.
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CHUONG III: PIEU KHOAN THI HANH

1. Pham vi va déi twong ap dung

B6 Quy Tic Ung Xur duoc xay dung va hoan thién dé 1am co sé dé cong ty
diéu hanh kinh doanh, xdy dyung vin hoa va méi trudng lam viée, quan 1y nhan
vién, xay dung va xur ly cac truong hop vi pham.

B6 Quy Tic Ung Xur duoc &p dung trén pham vi toan Tap doan T&C, bao
goém Coéng ty Co phan Pau tu T&C, vin phong tru s& chinh, vin phong dai dién
va tit ca cac chi nhanh, dia diém kinh doanh, xi nghiép kho van, va tat cac cong
ty thanh vién thuoc Tap doan T&C.

Tat ca can bd, nhan vién caa Tap doan T&C & tat ca cc vi tri didu hanh,
quan 1y, nhan vién déu c6 trach nhiém va nghia vu tuan thi Bé Quy Tac Ung Xir.

Bo Quy Tic Ung Xt dugc cong bd, phd bién va tuyén truyén téi moi
thanh vién. Tap doan T&C nd luc truyén dat Bo Quy Tic Ung Xir t6i tat ca moi
ngudi va mong doi ¢ cac ddi tac, khach hang va bén thir ba khéc sy ton trong nhat
dinh d6i véi Bo Quy Tac Ung Xir.

Tay thudc vao nhiing thay doi trong chién lugc kinh doanh cua cong ty,
nhitng thay d6i/cap nhat ¢ thé dugc thé hién trong B6 Quy Tac Ung Xt cho phu
hop véi thuc té, nhung khong duoc tréi vai Hién phéap va Phap luat Viét Nam, cac
diéu uéc qudc té ma Viét Nam la thanh vién.

2. Théng bo va khiéu nai

Cong ty hoan nghénh va tran trong don nhan nhitng y kién dong gop hoic
khiéu nai cua ban vé moi mat hoat dong cua Tap doan T&C dé cai tién cach lam
viéc va nang cao hiéu qua cong viéc. Chu truong ciia T&C la giai quyét nhitng
khiéu nai ctia nhan vién lién quan dén cong viéc mot cach nhanh chéng va cong
bang.

Néu khiéu nai lién quan dén cong viéc cta ban than thi ban nén trinh bay van

dé véi cap trén tryc tiép va cb gang dat dugc két qua hop Iy va chap nhan duoc.

Néu cip trén truc tiép giai quyét chua thoa dang hoic khi ban mudn dong gop

y kién vé nhitng van d& mang tinh chét toan cong ty thi ¢ thé gap Phong Hanh
chinh Nhan su dé dugc trinh bay hoic dé dat 1én Ban Giam ddc giai quyét.
Quy trinh Gidi quyét khiéu nai

e Khi nhan dugc khiéu nai, can bo duoc chi dinh doc lap can xem xét, tiép
nhan thong tin khiéu nai va danh dau “thong tin tuyét mat” dé dam bao
tinh bi mat.

e Ngay sau do, Can bd dugc chi dinh ddc 1ap c6 trach nhi¢m thong bao cho
Tong giam ddc va chu tri phdi hop véi cac bd phan/phong ban lién quan
tién hanh diéu tra so bo ban dau dé dam bao hanh dong kip thoi va hop 1y.

e Sau diéu tra so bd, toan bo su viéc s& duoc xem xét trong mot khung thoi
gian hop 1y dé di dén quyét dinh c6 hay khong tién hanh diéu tra chi tiét.
Néu khong, Can bo dugce chi dinh doc 1ap s& ban hanh béao cao diéu tra.

e Bio cao diéu tra s& do can bo duoc chi dinh théng béo cho Tong giam ddc
Tap doan T&C. Ngoai ra, néu khiéu nai lién quan dén cac can bd cip quan

A: 6A ngd 49 Té Ngoc Van, Tay Ho, Ha Noi

T: +84 243728 0776 E: info@t-cgroup.comvn W: www.t-cgroup.comvn



g

P T&C

1y, vu viéc s€ duoc trinh bay trong cudc hop Hoi déng quan tri cua T&C.
Khi nhan dugc bao céo diéu tra ban dau, Hoi déng quan tri s€ thanh 1ap
Uy ban danh gia dao dirc T&C dé danh gia khiéu nai. Uy Ban nay bao
gém Téng Giam Pdc va cac thanh vién khac do HPQT lwa chon.

Uy ban danh gia dao dirc T&C s& md cudc hop xem xét khiéu nai va xéac
dinh c6 nén tién hanh diéu tra chi tiét hay khong. Tuy nhién, thong tin ca
nhan ciia ngudi to gidc can dugc cac thanh vién cta Ban giit bi mat trong
sudt qué trinh diéu tra.

Néu Uy ban danh gia dao dirc T&C ra quyét dinh khong can tién hanh tha
tuc diéu tra chi tiét, Uy ban nén dua ra dé xuit vé ké hoach khic phuc hau
qua va muc ky luat tuong g véi mirc do nghiém trong cia hanh vi pham
t6i khi két thac cude hop.

Cac muc ky luat s& bao gdm nhung khong gidi han: Ky luat; Sa thai; Yéu
cau tra lai hodc boi thudng tai san; Yéu cau boi thudng bao hiém; Tién
hanh cac thi tuc t6 tung.

Sau khi két thiic cudc hop, bién ban cudc hop sé duogc lap va luu trit bao
mat. Céc cap quan 1y ciia Tap doan T&C tién hanh khic phuc hau qua va
dua ra quyét dinh ky luat theo kién nghi cia Ban.

Trong truong hop can thiét, can bo duoc chi dinh doc lap sé lién hé véi
nguoi to giac dé lam rd thong tin.

Trong thoi gian diéu tra, néu khiéu nai cho thay rang hoat dong bat hop
phap di xay ra, Tap doan T&C ¢ quyén trinh khiéu nai téi Co quan Nha
nudce ¢6 tham quyén. Tuy theo tinh chét tung khiéu nai, nguoi bi khiéu nai
s& duoc thong bao vé cdo budc lién quan t6i minh va dugc cho co hoi dé
béc bo céo budc. Nhimng ddi twong khong cé tinh than hop tac hodc cb tinh
cung cp thong tin sai léch trong qua trinh diéu tra s& bi ky luat nghiém
ngat.

Tt ca ghi chép bang van ban lién quan dén khiéu nai phai dwoc luu trir
bao mat trong tap ho so diéu tra khiéu nai. H) so diéu tra hoan chinh phai
duoc can bd dugc chi dinh doc 1ap cit gilt noi an toan.
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