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Do la dac tinh cwc cho cac Nhan cwc cho cac Bo
cua chung ta vién cua chung ta phan kinh doanh
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D6 la dac tinh
cua chung ta«

Tao tac dong tich Tai nguyén
cire cho Céng déng hivu ich
toan cau cua chung

ta

Thoéng diép tir Chu tich kiém CEO cua ching

ta, Juan R. Luciano

Muc dich va cac gia tri caa chung ta va cac
hanh vi lanh dao cuta ching ta

Gi®i thiéu vé Bo Quy téc cua ching ta
Trach nhiém cua ching ta
DPwa ra Iwa chon ding dan

Lén tiéng



Muc luc

Sw chinh
trwc. Do la

dac tinh cua
ching ta.

Sw chinh trwec.

D6 la dac tinh
cua chung ta

Tao tac ddng tich Tao tac dong tich Tao tac dong tich Tai nguyén Chi muc

cwc cho cac Nhan cwc cho cac Bo cwec cho Cong déng hiru ich
vién cua chung ta phan kinh doanh toan cau cua chung
ctia chung ta ta

Théng diép tir Chu tich kiéem CEO cua chung
ta, Juan R. Luciano

La cong ty dinh dwdng, quan ly chudi cung trng va ché bién néng san hang dau toan cdu, ADM cung cap kha
nang tiép can dinh dudng bén virng cho con ngudi va déng vat trén toan thé gidi. Chung ta giai phéng sirc
manh clia thién nhién d& cung cap céac giai phap dot pha hd tro cudc sdng lanh manh hon. Chung ta di dau ddi
m&i trong viéc thay thé cac san phadm lam tir dau mé va dan dau vé tinh bén virng.

Muc dich ctia ADM la “Giai phéng sitrc manh cia thién nhién nham nang cao chat lwong cudc séng”.
Trach nhiém di cling vé&i muc dich quan trong nay: ching ta phai ddm bao thuwc hién cac cam két sau séc cla
ADM ciling nhw duy tri cac tiéu chuan cao nhét v& hanh vi kinh doanh mot cach chinh trwc va cé dao dirc. Bd
Quy tac clia chung ta — Sw chinh true. 6 la déc tinh cda ching ta. — dwoc trinh bay trong céc trang sau va
duoc thiét ké d& hwdng dan ching ta thuc hién cac hoat dong trong cong viéc & bat ¢t vi tri ndo. Bo Quy téc
chi ra cach tién hanh kinh doanh mét cach cé dao dtrc va hop phap, déng thdi phi hop véi cac gia tri va van
héa chinh triec clia Cong ty ching ta.

B6 Quy téc ciing chi dan ching ta phai lién hé & dau khi c6 thac mac hodc méi quan ngai hodc mudn béo céo.
Tét ca ching ta déu phai bao cdo cac hanh vi vi pham B Quy tac cltia cdng ty. Dé bao céo, ban cé thé lién hé
v&i bat ky ngudn lwc ndo dwoc liét ké trong phan “Lén tiéng” va “Tai nguyén hivu ich”. Va hay nhé réng, ADM
sé khéng dung th& cho hanh vi tré diia vi ban da bao cdo hanh vi sai trai hodc mdi quan ngai. Diéu quan trong
la mbi ngwoi trong ching ta phai biét va tuan theo khéng chi ndi dung ma con ca tinh than ctia B6 Quy tac Ung
xt cla cong ty. Bang cach séng dung theo cac gia tri clia chung ta va duy tri B& Quy tac ctia cong ty, ban sé
gitip d&m b&o chung ta tiép tuc dat dwoc két quéa phu hop theo cach dung dan.

ot B Losigno

Juan R. Luciano
Cha tich kiem CEO



Muc luc Sw chinh truc. Tao tac dong tich Tao tac dong tich
D6 la dac tinh cwc cho cac Nhan cwc cho cac Bo
cta chung ta vién cua chung ta phan kinh doanh

cua chung ta

Tao tac dong tich Tai nguyén
cyec cho Céng déng hivbu ich
toan cau cua chung

ta

Muc dich va cac gia tri cua chung ta

Muc dich cua
chung ta

Giai phong strc manh cua
thién nhién nham nang cao
chét lwong cudc séng.

Cac gia tri cua chung ta

Céc gia tri cbt 18i ctia ching ta thé hién nhirng gi chiing ta mong doi & ban

than va mong doi 1an nhau. Ching 1a nén tdng cho moi viéc chung ta lam tai
ADM.

Hoat déng mét cach chinh truc
Lubn tryng thwc va hanh déng
dung dan.

Thé hién sw tén trong

Doi xtr v&i moi nguwdi va maoi viéc
mot cach can than va can nhac.
Pat dwoc thanh twu xuat sac

Thuc hién tét nhirng viéc ban lam
va tiép tuc cai thién.

Luon thao vat .
Thye hién theo cach dung dan.

Thwe hanh tinh than lam viéc
nhom
Cung nhau thanh cong.

Chiu trach nhiém
Hay lam chd. Thyc hién.
Birng tr bo.

Chi muc




Muc luc Sw chinh trwec.
D6 la dac tinh
cua chung ta

Tao tac dong tich
cwc cho cac Nhan
vién cua chung ta

Tao tac dong tich
cwc cho cac Bo

Tao tac dong tich Tai nguyén
cire cho Céng déng hivu ich
phan kinh doanh toan cau cua chung

cua chung ta ta

Cac hanh vi lanh dao cua chuing ta

hinh mau vé nhirng hanh vi nay.

Chung ta la cha sé& hiru

Chung ta truyén dat théng diép mot cach hiéu qua va
bién tdm nhin cling nhw chién lwoc cia ADM thanh cac
wu tién rd rang hang ngay. Chung ta dw doan xu hwéng
thi trwdng va dinh hinh twong lai cla cong ty théng qua
sw d6i mai. Chung ta lay khach hang lam trung tam va
xay dwng mdi quan hé dbi tac bén chat. Chang ta chiu
trach nhiém va duy tri tinh than chiu trach nhiém vé két
qua cho ban than va nhirtng nguwoi khac.

Chung ta khong ngtrng hoc hoi

Chung ta tw chiu trach nhiém cho s phat trién cua
chinh minh. Chung ta hoc hdi tr nhirtng thanh cong va
that bai; nhirng bai hoc nay sé gitip ching ta tré nén
manh mé hon. Chung ta la nhirng nha Ianh dao doanh
nghiép va khéng ngtrng hoc héi vi lgi ich I&n hon cla
doanh nghiép ADM.

Du la Ianh dao nhén vién hay lanh dao dw an, tat ca chuing ta déu c6 kha nang tao
ra tac dong tich cwc dén van héa ciia minh bang cach lam gwong va xay dwng

Chung ta giGp nhau phat trién manh mé

Chung ta Ia mot ADM doan két va hd tro cac dong
nghiép ctia minh bang sw tén trong va tinh than lam viéc
nhém. Chidng ta cé y thirc manh mé vé su tw nhan thirc
va hiéu dwoc tac déng clia chung ta dbéi véi ngudi khac.
Chung ta cung c&p chuwong trinh huén luyén, phan hoi
va cdng nhan lién tuc dé khai pha tiém nang ctia cac doi
nhém nham dap (rng cac muc tiéu nghé nghiép va muc
tiéu ca nhan. Chung ta linh hoat va dan dét sy thay ddi
mot cach hiéu qua théng qua sw ddng cadm, anh huéng
va giao tiép. Chung ta tén vinh chién thang cta cong ty,
ca lén va nhd.

Chung ta tao ra moi trwwo'ng cho sw da dang, binh
dang va tinh than tap thé dé cung cé cong ty

Chung ta luon tin twéng va tao ra mét méi trwong coi
m&, an toan vé mat tam ly, noi moi ngudi cdm thay
thoai mai khi dwoc la chinh minh. Chang ta cham chu
ldng nghe va chao dén nhitng quan diém khac nhau
¢6 anh hwéng dén cac quyét dinh; sw khac biét sé gitp
chuing ta tr& nén manh mé hon. Chuing ta c6 tw duy
toan cau.



Muc luc Sw chinh trwec. Tao tac dong tich Tao tac dong tich Tao tac dong tich Tai nguyén Chi muc

D6 la dac tinh cwc cho cac Nhan cwc cho cac Bo cwec cho Cong déng hiru ich
cua chung ta vién cua ching ta phan kinh doanh toan cau cua chung
ctia chung ta ta

Tai ADM, chung ta tin twéng vao viéc tao ra tac dong tich cwc
va lanh dao bang viéc lam guwong, thiét 1ap tiéu chuén toan
cau vé hoat dong kinh doanh ding dan ma cac cong ty khac

trong nganh cua chung ta sé noi theo. Cac gia tri va B6 Quy
tac 'ng x&r (“Bd Quy tac”) clia cong ty minh hoa viéc hoat
dong kinh doanh mét cach chinh tric cé y nghia nhw thé nao
dbi v&i ching ta, bat ké chang ta & dau trén thé gidi.

Mac du Bo Quy tac cb thé khong dé cap dén moi tinh hudng co thé xay ra
ma chung ta sé gap phai, nhung Bo Quy tac cting v&i cac chinh sach cua
Céng ty sé cung cap hwdng dan vé:

¢ Hanh dong chinh truc

* Viéc tuan tha céc diéu luat, quy tac va quy dinh hién hanh chi
phoi hoat dong kinh doanh cua chiing ta

« Noi dé tim thém thong tin, I&i khuyén va hwéng dan khi ching

ta can
+ Viéc lén tiéng néu chung ta thay diéu gi d6 khong phu hop véi T6i nén lam gi néu c6 mau thuén gitra ndi dung
cac gia tri ctia cong ty hodc Bd Quy tac nay trong B6 Quy tac cuia chiing ta véi luat phap

hoac phong tuc tai quéc gia noi téi lam viéc?

B6 Quy té&c ctia ching ta ap dung cho tat ca nhan vién, can b, giam déc, nhan
vién hop ddng va cac dai ly cia ADM, cac bd phan clia ching ta va céac chi Phwong phap t6t nhat Ia tuan theo tiéu
nhanh & tat ca cac qudc gia (goi chung 1a “ADM” hodc “Céng ty” trong tai liéu chuan nghiém ngat hon. Néu ban khéng
nay). Chung ta ky vong cac nha cung cép, déi tac kinh doanh va bat ky ai lam chac chan phai 1am gi, hay lién hé véi bd
viéc thay mét cho Céng ty clia chung ta ludn tuan thi cac nguyén tac dwoc néu phan Phap ly hoéc b6 phan Tuan thu dée
trong B Quy téc va trong Nhirng ky vong danh cho nha cung cép. dwoc hwéng dan.

Hay nhé réng viéc vi pham Bo Quy téc ciing cé thé vi pham phap luat va cé thé
gay hau qué nghiém trong cho Cong ty cla ching ta va cac ca nhan lién quan.
Vi pham B6 Quy téc clia ching ta hodc cac chinh sach clia Céng ty sé dan dén
hinh thirc ky luat, trong d6 cao nhét bao gdm cham dit hop déng lao déng.
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Muc luc Sw chinh trwec. Tao tac dong tich
cwc cho cac Nhan

vién cua chung ta

Do la dac tinh
cua chung ta

cua chung ta

Trach nhiém cua chung ta

Xay dwng van héa chinh trwc dodi héi méi ngwei trong ching ta
phai cam két:

+ Luon trung thue va hanh dong ding dén, cting nhu ddi x& véi moi .
ngudi va moi viéc mot cach can than va can nhéc

+ Doc, hiéu va tuan tht Bo Quy tac Ung xur .

+ Tuan tha Bé Quy tac va moi diéu luat hodc chinh sach ctia Cong ty
ap dung cho cong viéc clia ching ta

+ Hoan thanh moi khoa dao tao bat budc dé chung ta hiéu day du
nhirng dieu dwgc mong doii

+ Thuec hién theo cach dling dan bang cach xin 161 khuyén tir nguoi
quan ly hodc b6 phan Tuan thd néu ching ta co thac mac

. L{Elm cht bang géch quy trach nhiérp chq ban than va cho nhau,
dong thoi 1én tiéng néu ching ta thay dieu gi dé c6 vé khong dung

* Hop tac day du trong qua trinh diéu tra vé bat ky vi pham nao c6
thé xay ra déi v&i Bd Quy tac, cac chinh sach cutia ching ta hodc
luat phap
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Tao tac dong tich
cwc cho cac Bo
phan kinh doanh

Tao tac doéng tich Tai nguyén Chi muc
cwe cho Cong dong hiru ich
toan cau cua chung
ta
I

Cac nha lanh dao c6 thém trach nhigm dé lam gwong vé cac gia tri va hanh
vi lanh dao ctia chiing ta cho nhirng ngwi khac va dé:

Truyén dat rd rang nhirng ky vong dé hanh doéng chinh tryc trong moi viéc
chung ta lam

Gidp nhing nguwdi khac phat trién bang cach cung clp khoa dao tao can thiét
dé ho thuc hién céng viéc cGa‘minh mot cach hiéu qua va tuan thad cég chinh
sach cla Cong ty, dong thoi bang cach lanh dao véi sw ton trong va dong cadm

Ton vinh sy da dang va thuc day xay dwng mot noi lam viéc hoa nhép, noi tat
ca nhan vién cam thay cé gia tri va cé thé boc 16 hét khd nang cGia minh

Tao mot moi trudng c&i m& va tin cay cho phép nhan vién Ién tiéng va d&t cau
héi hodc néu Ién moi quan ngai ma khong so bj tra dia

Giai quyét kip thoi va thich hop cac méi quan ngai dwoc bao céo véi ban va

khéng bao gio thuwc hién bat ky hinh thirc trd diia nao hoac cho phép hanh vi
tra dlia doéi v&i bat ky ai vi da dat cau hoéi hodc néu Ién mdi quan ngai
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Muc luc Sw chinh trwec. Tao tac dong tich
cwc cho cac Nhan

vién cua chung ta

Do la dac tinh
cua chung ta

Pwa ra lwa chon
dung dan

Muc dich va cac gia tri cia chung ta la kim chi nam cho
hanh vi cGia ching ta va ching déng vai trd la nén tang
cho viéc dwa ra quyét dinh ctia ching ta. Nhirng lwa
chon chung ta dwa ra hang ngay sé phan anh chung ta
la ai v&i tw cach 1a mot td chire va véi tw cach la mot
ca nhan. Lwa chon dung dan cé thé khéng phai lic nao
cling rd rang, vi vay diéu quan trong la ching ta phai
cam thay thoai mai khi dat cau héi va tim I&i khuyén khi
ddi mat vai mét quyét dinh kho khan.

Néu cau tra 16i ctia ban cho tat c& nhirng cau héi nay
la co, thi do co thé la mdt lwa chon tét dé thye hién.
Néu cau tré |oi ctia ban la khéng cho bat ky cau hoi
nao trong s6 nay — hay dirng lai, suy nghi va xin |&i
khuyén tlr ngudi quan ly ctia ban hoac bd phan Tuan
tha trwde khi thue hién bat ky hanh déng nao.

L 2

Tao tac dong tich
cwc cho cac Bo
phan kinh doanh
cua chung ta

Tao tac doéng tich
cwe cho Cong dong
toan cau cua chung
ta

Tai nguyén
hiru ich

Chi muc

Khi nghi vé Iwa chon dung dan, hiay can nhac nhirng cau héi sau:

Cho da,
hay xin l&i
khuyén.

Cho da,
hay xin l&i
khuyén.

Cho da,
hay xin l&i
khuyén.

/

./ Ché&r da,
~ hay xin l&i

khuyén.

Hanh ddng nay cé tuan tha
phap luat va chinh sach
cua ADM khéng?

Hanh déng nay c6 phu hop
v&i cac gia tri cua chung ta
khéng?

T6i c6 cam thay thoai mai
néu quyét dinh hodc hanh

dong cua minh dwoc cong
khai khéong?

| Hanh dong nay c6 phan anh

tich cwc vé ADM khéng?

la

la

la

la

Dirng
i, dirng

lam the.

Dirng
i, dirng

lam the.

Dirng
i, dirng

lam the.
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Dirng
i, dirng

lam the.



Muc luc Sw chinh trwec. Tao tac dong tich Tao tac dong tich Tao tac dong tich Tai nguyén Chi muc

D6 la dac tinh cwc cho cac Nhan cwc cho cac Bo cwec cho Cong déng hiru ich
cua chung ta vién cua ching ta phan kinh doanh toan cau cua chung
ctia chung ta ta

Lén tiéng vé mot hanh vi cé thé vi pham Bd Quy tac, chinh
sach ctia Cong ty hoac vi pham phéap luat 1a diéu dung dan
va bat budc. Chung ta cang sém biét vé mot van dé, ching

ta cang co thé giai quyét van dé dé sém hon, giam thiéu
moi tac hai tiém 4n va tuan tha cam két ctia ching ta dé xay
dwng mét nén van hoéa chinh truc.

Chung t6i khuyén khich ban néi chuyén truc tiép véi nguwdi gidam sat hoac
nguoi quan ly cia minh, nhwng ban ciing co thé dat cau hdi hodc bao céo
mOi quan ngai v&i:

« B4t ky ngwoi giam sat hoac ngwi quan ly nao

¢ Cac chuyén gia trong B phan Nhan sy

e BO phan Tuan tha hoac Phap ly

+ B phén An ninh toan cau

¢ DPwong day tror giup caa ADM Way

Du;bmg day tro gitp cia ADM Way la mét phwong tién bado mat va ’én danh
(néu luat phap dia phwong cho phép) dé dat cau hdi hodc néu 1én méi quan

ngai bang ngdn ngir dia phwong cla ban 24 gid mot ngay, bay ngay moét tuan
qua Internet hoac dién thoai.

Lwu y: Ban c6 thé tim thay théng tin lién hé
ctia bé phan Tuan tha va hwéng dan sir dung
Pwong day tror gitip ciia ADM Way trong

phan Tai nguyén hiru ich ctia B& Quy tac nay.
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Muc luc Sw chinh trwec. Tao tac dong tich Tao tac dong tich Tao tac dong tich Tai nguyén Chi muc

D6 la dac tinh cwc cho cac Nhan cwc cho cac Bo cwec cho Cong déng hiru ich
cua chung ta vién cua ching ta phan kinh doanh toan cau cua chung
ctia chung ta ta

Toi thay diéu gi dé tai noi 1am viéc ma téi kha chac chan la
vi pham B Quy tac 'ng xir ctia chuing ta, nhwng téi khéng
mudn dinh liu vao vi t6i khéng muén bij coi la ké gay réi. Toi
biét c6 nhirng ngwi khac biét vé diéu dé, vi vay toi chac
chan sé c6 ngw®i khac bao cao. D6 khéng phai trach nhiém
cua to6i dung khong?

tiéng néu ching ta tin rang da xay ra hanh vi vi pham phap
luat, Bé Quy tac hodc cac chinh sach khac ctia Cong ty.
Nhirng ngwi khac cé thé cam thay khéng thé tw minh 1én
tiéng. Ngay ca khi ban than ban khéng lién quan, viéc khéng
Ién tiéng hodc néu van dé v&i nhivng ngui c6 thé hanh
dong coé nghia la chiing ta dang bé I& co hdi bao vé Cong ty
va bao vé l1an nhau.

B Khéng chinh xac. Tt ca ching ta déu c6 trach nhiém lén

Chung ta sé khoéng bao gi¢ tha thir cho hanh vi tra diia bat ky ai vi da 1&én
tiéng mot cach co thién chi. Bao cao “mét cach cé thién chi” cé nghia la bao
cdo cla ban phai trung thwe, chan thanh va day dd theo sy hiéu biét tét nhat
clia ban ngay ca khi bdo céo cla ban héa ra la khéng cé can c&v. Néu ban tin
réng ban hoac ngwoi khac da bi tra ddia vi néu Ién mbi quan ngai hoac tham
gia vao moét cudc diéu tra, ban nén lién hé véi bd phan Tuan tha hodc Phap

ly hodc néu lén méi quan ngai ciia minh bang cach s dung Bwérng day tro
giup cua ADM Way.

Gan day, toi da néu lén méi quan ngai vé mot diéu ma toi
thay dang xay ra tai noi lam viéc ma téi cam thay cé thé vi
pham B6 Quy tac. Ké tir dé téi cam thay minh bi déi xtr khac
di. Toi tirng thwong di &n trwwa véi dong nghiép nhwng bay
gi® dwéng nhw khéng ai muén di cung téi. Toi biét Cong ty
nghiém cam hanh vi tra diia bat ky ai vi da néu lén méi quan
ngai, nhwng téi khéng chic liéu nhirng gi téi dang trai qua
c6 thé 1a hanh vi tra diia hay khéng. Diéu gi dwoc coi la hanh
vi tra daa?

thwe hién déi véi ngwei néu 1én méi quan ngai hodc tham
gia vao cudc diéu tra vé hanh vi sai trai cia Cong ty. C6 thé
bao gém viéc trén tranh hodc quay réi ngwei do6, dwa ra
nhirng I&i de doa nham hu doa ho hoéc thwe hién mét hanh
dong lién quan dén coéng viéc chdng lai ho vi ho da bao cao
hodc tham gia vao mét cuéc diéu tra. Néu cam thay minh
dang bi tra diia, ban nén thao luan méi quan ngai ciia minh
vé&i ngwei quan ly, chuyén gia trong B6 phan Nhan sw hoac
b6 phan Tuan tha.

Dé biét thém vi du va hwéng dan NHAP VAO DAY

B Hanh vi tra dia cé thé 1a bat ky hanh vi bat loi nao dwoc
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Muc luc Sw chinh trwec. Tao tac dong tich Tao tac dong tich Tao tac dong tich Tai nguyén
Do la dac tinh cwc cho cac Nhan cwc cho cac Bo cwe cho Cong dong hiru ich
cta chung ta vién cua chung ta phan kinh doanh toan cau cua ching

cua chung ta ta

Chung ta an toan
Chung ta héa nhap
Chung ta thé hién sw tén trong

Ching ta bao vé nhirng gi
thudc vé ca nhan

11



Muc luc Sw chinh truc. Tao tac dong tich Tao tac dong tich
D6 la dac tinh cwc cho cac Nhan cwc cho cac Bo
cua chung ta vién cua chung ta phan kinh doanh

ctia chung ta

Tao tac dong tich Tai nguyén Chi muc
cire cho Céng déng hivu ich

toan cau cua chung

ta

Strc khoe, an toan va an ninh

Cam két ctia chung ta déi véi stre khde thé chéat va tinh than
dwoc phan anh trong cam két chung clia céng ty nham duy
tri mot noi lam viéc an toan, bao méat va lanh manh.

Dé tao ra tac dong tich cuc, ching ta phai:

 Biét va tuan tha cac diéu luat, quy dinh vé strc khde, an toan va méi
trwong ciling nhw cac chinh sach va quy trinh cua Coéng ty

* Khéng bao gi® thire hién cong viéc kinh doanh thay mat cho ADM
hodc yéu cau ngwei khac 1am nhw vay néu viéc dé khéng thé dwoc
thwc hién moét cach an toan

» Phéan dau khong c6 tai nan gay thwong tich va sw cé vé an toan

* Khong lam viéc khi dang chju anh hwéng cua rwou, can sa, thuéc
bat hop phap hoac lam dung thuoc mua tai quay hoac thuoc theo toa

 Duy tri mét moi trweong khéng c6 hanh vi bat nat, bao Iwc, de doa
bao lwc va vii khi

+ Chia sé y twéng va lam viéc cung nhau dé phat trién cac phwong
phap lam viéc an toan

* Lén tiéng néu chiing ta thay cac diéu kién hoac hanh vi c6 kha
nang khéng an toan cé thé gay rui ro cho sirc khée, an toan hoac
an ninh ctia dong nghiép hoac noi lam viéc cta ching ta




Muc luc Sw chinh trwec. Tao tac dong tich Tao tac dong tich Tao tac dong tich Tai nguyén Chi muc

D6 la dac tinh cwc cho cac Nhan cwc cho cac Bo cwec cho Cong déng hiru ich
cua chung ta vién cua ching ta phan kinh doanh toan cau cua chung
ctia chung ta ta
I

Viéc udng ruou cé trach nhiém cé thé duwoc cho phép tai mot sé -
s kién do Céng ty tai tro hoac khi chiéu dai khach hang, chang m Tom
han nhw tai bira toi trong hoat déng kinh doanh. Trong nhirng
trdng hop nay, chi cé mirc tiéu thu vira phai, hop phap méi @ Hoic Dimg Céng Viée

dwoc chap nhan v? chung ta phai thyc hién cac bién phap thich
hop dé& dam béo réng ching ta va nhirtng ngudi khac trong nhém
clGa minh vé nha an toan.

T6i nhan thay moét trong nhirng déng nghiép cta
minh da khéng méc thiét bi bao ho ca nhan (PPE)
bat buéc khi lam viéc trong nha may. Khi toi dé cap
diéu dé vé&i ho, ho phan nan riang diéu dé that khé
chiu va néi rang ho khéng nghi diéu d6 la can thiét.
To6i nén lam gi?

Ban nén nhic nh& déng nghiép cta minh vé tam
quan trong cta viéc mic PPE can thiét dé bao vé
ho khéi nhirng thwong tich cé thé xay ra. Ban ciing
nén thao luan diéu dé véi ngwi giam sat. Diéu
quan trong la phai Ién tiéng vé bat cr diéu gi c6 thé
lam tang kha néng gay thwong tich hodc gép phan
tao ra diéu kién lam viéc khéng an toan.

Tai nguyén

 Chinh sach vé méi trwdng. strc khée va an
toan

¢ Chinh sach v,é cac tiéu chuan quan trong
trong cuéc song

* Chinh sach vé cac méi de doa va bao lwc
tai noi lam viéc

Dé biét thém vi du va hwéng dan NHAP VAO PAY
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Muc luc Sw chinh trwec. Tao tac dong tich Tao tac dong tich Tao tac dong tich Tai nguyén Chi muc

Do la dac tinh cwc cho cac Nhan cwc cho cac Bo cwe cho Cong déng hiru ich
cua chung ta vién cua chung ta phan kinh doanh toan cau cua chung
cua chung ta ta

Sw da dang, binh dang va tinh than tap thé

Chung t6i tin rang moét déi ngll da dang 1a mét doi ngd dwoc
hd tro, va viéc c6 mot nén van héa hoa nhap sé cing cb
strc manh clia chung ta va cho phép chung ta nuéi duwdng
sy dbi ma&i dong vai trod rat quan trong ddi véi thanh cong
clia chung ta.

Dé tao ra tac dong tich cuc, ching ta phai:

* Tén trong sy da dang vé chung téc, gioi tinh, ban dang gii
tinh, dan téc, nén tang kinh té va giao duc, kinh nghiém, quan
diém va sé thich

« Mang dén cho tat ca cac dong nghiép hién tai va twong lai co’
hoi binh déng khi dwa ra cac quyét dinh lién quan dén tuyén
dung, thué, dao tao, phan céng céng viéc, thang chirc, dai ngd
hoac bat ky diéu khoan hoac diéu kién lam viéc nao khac

* Cham chu lang nghe va chao dén cac quan diém khac nhau khi
dwa ra quyet dinh

* Lam viéc cung nhau dé tao ra mot méi trvong c&i me, an toan
vé mat tam ly, noi moi ngwei cam thay thoai mai khi la chinh
minh va thé hién hét kha nang ctia minh




Muc luc Sw chinh trwec.
Do la dac tinh
cua chung ta

Tao tac dong tich
cwc cho cac Nhan
vién cua chung ta

Tao tac dong tich
cwc cho cac Bo
phan kinh doanh

Tao tac doéng tich
cwe cho Cong dong
toan cau cua chung

Tai nguyén
hiru ich

Chi muc

cua chung ta ta

Cam két cua chiing ta d6i véi Sy da dang, binh déng va
tinh than tap thé cé y nghia gi trong hoat déng kinh doanh
hang ngay ctia cong ty?

Chung t6i tin rang mét déi ngii da dang 1a mét doéi ngii
dwoc hé tro, vi vay ching toi da trién khai cac quy trinh
trong sué6t vong d&i cia nhan vién dé dam bao co’ hdi binh
dang cho tat ca moi nguoi:

+ Chuing ta cam két da dang hoa danh sach (ng vién tai néng
va bang phdng van trong qua trinh tuyén dung

+ Chung ta ddm bao cb gang xem xét va Iya chon tng vién
@& x® Iy va giam dinh kién vé thirc

+ Chuing ta cung cép cac chuong trinh b van chuyén biét dé
hd tro phat trién sw nghiép

* Chung ta cé mét chvong trinp dénh‘gié nhan tgi chuyén
dgng dé dam bao qhung ta ho tro day du sw tién bo ctia cac
dong nghiép cé xuat than t* nhém thiéu sé

Chung t6i c6 mét ngwdi méi trong nhém cé xuat than
rat khac biét. Téi nghi rang quan diém doc dao cua
ho thwc sw lam tang thém gia tri cho cac cudc thao
luan cda ching t6i, nhwng téi nhan thay rang moét s6
ngwi lai phét 1 ho hoac coi thwong y twéng ctia ho
ma khéng c6 gang tim hiéu. Téi khéng muén ho nan
Iong. T6i nén lam gi v&i triedng hop nay?

Chung ta tin rang nhirng y twéng va quan diém

da dang sé mang lai sw d6i m&i, vi vay diéu quan
trong la moi ngwi déu cam thay sw tham gia cua ho
dwoc danh gia cao. Ching t6i khuyén khich ban hé
tro ngwi nay trong cac cudc hop va khuyén khich
nhirng ngwei khac lang nghe ho bang cach nhac nhé
vé cam két cua chiing ta déi véi sw da dang, binh
dang va tinh than tap thé. Néu ban khong thoai mai
khi lam diéu dé, hay tim l&i khuyén va hwéng dan tir
chuyén gia trong B6 phan Nhan sw cta ban.

Dé biét thém vi du va hwéng dan NHAP VAO PAY
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Muc luc Sw chinh trwec. Tao tac dong tich Tao tac dong tich Tao tac dong tich Tai nguyén Chi muc

D6 la dac tinh cwc cho cac Nhan cwc cho cac Bo cwec cho Cong déng hiru ich
cua chung ta vién cua ching ta phan kinh doanh toan cau cua chung
ctia chung ta ta

Phan biét déi xtr, quay réi va co’ hdi binh dang

Chung ta thé hién sw ton trong bang cach déi xtr véi moi ngudi va
moi viéc mot cach can than va can nhéc. Chung ta gitp d& nhau
phat trién bang cach tao ra mot mai truéng khéng c6 sw phan biét
déi x&r va quay réi, noi cac ddng nghiép cuia ching ta cé thé phat
trién va thanh cong.

Dé tao ra tac dong tich cuc, ching ta phai:

» Khéng phan biét déi xtr dwa trén chiing toc, mau da, tén giao,
gi&i tinh, ban dang giéi tinh, nguén géc quéc gia, tinh trang
khuyét tat, tudi tac, xu hwéng tinh duc, tinh trang hén nhan
hodc bat ky dic diém nao khac dwoc phap luat bao vé

¢ Khong tham gia hoac dung ting cho hanh vi khong dwoc hoan
nghénh (tinh duc hodc phi tinh duc) — du bang I&i néi, thé chat
hoic hinh anh — c6 thé de doa, xic pham, ha thap nhan pham
hoac tao ra moét moi trwréng lam viéc thu dich hoac cé tinh lam
dung




Muc luc Sw chinh trwec.
D6 la dac tinh
cua chung ta

Tao tac dong tich
cwc cho cac Nhan
vién cua chung ta

&
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Mac du dinh nghia vé& qudy réi cé thé khac nhau gitra cac dia phwong,
nhwng dinh nghia nay thuwéng dé cap dén hanh vi khéng mong muén lién
quan dén cac dac diém dwoc phap luat bdo vé ciia mot ngudi tao ra moi
trwdng lam viéc thu dich hodc cé tinh lam dung. Quéy réi cé thé bang 16
ndi, thé chat ho&c hinh anh. C6 thé c6 ban chét lién quan dén tinh duc
ho&c phi tinh duc. Cac vi du bao gém |&i lang ma, ngdn ngir l&ng ma, de
doa, hadm doa, ndi xau, trd dua xic pham hodc phd bay hinh anh ho&c
déng cham khéng mong mudn, 16i tan tinh, ga gadm hodc dé nghj vé tinh
duc. M&i ngudi trong chiing ta déu co trach nhiém ngén chan hanh vi
quay rdi tai noi lam viéc. Néu ban tirng trai qua, nhin thy hodc nghi ngd
¢6 hanh vi vi pham cam két ctia chiing ta v& mét noi lam viéc tén trong,
hay Ién tiéng.

Tai nguyén

« Chinh sach vé chéng
quay roi

Tao tac dong tich
cwc cho cac Bo
phan kinh doanh
ctia chung ta

Tai nguyén Chi muc

hiru ich

Tao tac dong tich
cire cho Céng déng
toan cau cua chung
ta

M6t déng nghiép thworng xtic pham téi, sau dé quay lai va néi,
“dua théi”. Diéu nay da dién ra trong mét thei gian dai va thuc
sw khién téi khé chiu. Téi cé phan (rng thai qua khéng néu néu
Ién mdi quan ngai ciia minh vé diéu d6?

Khong, ban khong phan trng thai qua. Néu diéu doé gay ton
thwong cho ban hoac can tré kha nang thwc hién céng viéc caa
ban, ban nén néu Ién méi quan ngai ctia minh dé van dé cé thé
dwoc giai quyét mot cach thich hop.

Toi tin ring mot ngwi da diéu kién co6 thé da bj tir chéi mét vi
tri vi chﬂpg téc cua ho. Vi téi khong thwe sw tham gia vao qua
trinh tuyén dung, t6i c6 nén bé qua khong?

Khéng. Ban nén néu Ién méi quan ngai cia minh dé xac dinh
xem c6 bat ky sw phan biét déi xir nao da xay ra trong qua trinh
tuyén dung hay khong. Néu da xay ra hanh vi phan biét déi

xtr, hanh vi dé sé vi pham chinh sach cta ching ta va vi pham
phap luat.

Dé biét thém vi du va hwéng dan NHAP VAO DAY
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Muc luc Sw chinh trwec.
Do la dac tinh
cua chung ta

Tao tac dong tich
cwc cho cac Nhan
vién cua chung ta
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Dé tao ra tac dong tich cuc, ching ta phai:

 Chi str dung lweng dir liéu ca nhan can thiét cho muc dich kinh
doanh cua chiing ta va xéa dir liéu sau khi cac muc dich nay
dwoc dap trng

* Ludn suy nghi thau dao va c6 trach nhiém vé cach chiing ta bao vé
va chia sé dir liéu ca n!\én bang cach str dung cac bién phap bao
mat hop ly dé tranh mat mat, lam dung hodc truy cap trai phép

* Bao cao kip thoi moi vi pham dir liéu (truy cap hoac tiét 16 trai
phép) cé thé xay ra cho Van phong bao mat dir liéu toan cau

Tai nguyén

* Chinh sach vé bao
mat div liéu

Tao tac dong tich
cwc cho cac Bo
phan kinh doanh
cua chung ta

Tao tac doéng tich Tai nguyén
cwe cho Cong dong hiru ich
toan cau cua chung

ta

Chi muc

Bao mat va bao vé dir liéu

M&i ngudi trong ching ta [a mét ca thé duy nhat va dir liéu
vé chung ta la di¥ liéu ca nhan. Khi néi vé nhirng gi ching ta
lam va lam nhirng gi chung ta nai v&i div liéu ca nhan, chung
ta tao niém tin & bat c& noi nao chuing ta c6 hoat ddng kinh
doanh. Chung ta d@m bao sr dung di liéu cé trach nhiém
bang cach tuan thi tat ca cac luat bao mat va bao vé dir liéu
hién hanh.

Théng tin hodc di liéu cd nhan bao gdbm bét ky thong tin nao cé thé
duwoc str dung hop ly d& nhan dang, lién hé hodc dinh vi mdt ca nhan
truc tiép hodc gian tiép. Mot s vi du bao gdm sb dién thoai, dia chi
email, théng tin ngan hang hodc tai chinh, sé can cuéc do chinh pha
cép, thong tin strc khoe, sinh tréc hoc, chling toc va séc toc cling nhirng
thdng tin khac. Hay nhc rang nhirng g| dwoc coi la thong tin ca nhan sé
khac nhau tuy theo quédc gia, vi vay néu ban khong chéc chén, hay tim

hwéng dan tr Bé phan Bao mat tai DataPrivacy@adm.com.

Dé biét thém vi du va hwéng dan NHAP VAO PAY
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Muc luc

Sw chinh trwec.

Do la dac tinh
cua chung ta

Tao tac dong tich
cwc cho cac Nhan
vién cua chung ta

Tao tac dong tich
cwc cho cac Bo
phan kinh doanh
cua chung ta

Tao tac doéng tich Tai nguyén
cwe cho Cong dong hiru ich
toan cau cua chung

ta

Chung ta dat dwore thanh twu xuat sac
Chung ta hoat dong mét cach chinh tryc
Chung ta tuan thu phap luat

Chung ta minh bach

Chung ta chiu trach nhiém

Chung ta giao tiép ré rang va can trong

Chung ta thwc hanh tinh than lam viéc nhém

19



Muc luc Sw chinh truc. Tao tac dong tich Tao tac dong tich Tao tac dong tich Tai nguyén Chi muc

D6 la dac tinh cwc cho cac Nhan cwc cho cac Bo cwec cho Cong déng hiru ich
cua chung ta vién cua ching ta phan kinh doanh toan cau cua chung
cla chung ta ta

Chéat lwong va an toan san pham

Mbi ngay, trén khap thé gidi, ching ta ludn thé hién cam két cla
minh dé dat dwoc thanh twu xuat sac bang cach cung cap cac
san pham va dich vu chéat lwong cao. Ching ta dat dwoc thanh
twu xuat séc bang cach hoan thanh tét nhirng gi ching ta lam va
né lwc dé khong ngirng cai thién.

Dé tao ra tac dong tich cuc, ching ta phai:

« Biét r6 va tuan thu cac quy tac, quy dinh, chinh sach ciing nhw
quy trinh vé chat lwong va an toan thwe pham ap dung cho cac
san pham cua chung ta

+ Luén cung cap dich vu tuyét v&i cho khach hang cua ching ta

» Hiéu dwoc hanh dong cta chiing ta c6 thé anh hwéng trwe tiép
nhw thé nao dén sw an toan va chat lwong hodc cac san pham
va dich vu cua chiing ta, bao gém ca thwc phdm ma gia dinh va
khach hang cua ching ta tiéu thu

« Tim cach dé cai thién lién tuc

« Lén tiéng ngay lap ttrc néu chiing ta thay diéu gi dé khéng dap
rng cac tiéu chuan cua cong ty

Tai nguyén

« Chinh sach vé chéat lwong va an toan thwe pham
« Hé théng quan Iy chat lwong va an toan thwe pham
+ Chéat lwong tai ADM
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Muc luc Sw chinh truc. Tao tac dong tich Tao tac dong tich Tao tac dong tich Tai nguyén Chi muc

D6 la dac tinh cwce cho cac Nhan cwc cho cac Bo cwec cho Cong déng hiru ich
cua chung ta vién cua ching ta phan kinh doanh toan cau cua chung
cua chung ta ta

.Elié'u Pang
Suy Hgﬁm

o

Chung ta da xay dung chwong trinh Chét lwgng va an toan thwe phdm dwa trén ba try cot:

Toi nghi toi da thay c6 gi dé roi vao san pham
dang dwoc mét dong nghiép kiém tra. Khi téi noi
véi ho, ho c6 vé khong ban tam va da bé di. Toi
khéng thwe sw chac chan vé nhirng gi minh da
Pat dwo'c mire thdy, nhwng téi lo 13ng san pham c6 thé bj nhiém
dé an toan thwe Duy tri vin héa ddc. Toi nén lam gi?

pham tét nhat vé chat lvong

ngwoi giam sat ctia minh ngay lap tirc. Bang
cach nay, moi san pham bj anh hwéng déu cé thé
bi tam dirng ngay lap tirc va sw viéc cé6 thé dwoc
diéu tra.

trong nganh B Ban nén bao cao sw viéc cho ngw®i quan ly hoac

/ Dé biét thém vi du va hwéng dan NHAP VAO PAY
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Muc luc Sw chinh truc. Tao tac dong tich Tao tac dong tich Tao tac dong tich Tai nguyén Chi muc

D6 la dac tinh cwc cho cac Nhan cwc cho cac Bo cwec cho Cong déng hiru ich
cua chung ta vién cua ching ta phan kinh doanh toan cau cua chung
cua chung ta ta

S6 sach va ho so/Kiém soat ndi bod

Gia tri vé S chinh trwc cla chung ta cé nghia la chung ta lam
viéc trung thuwc va dang dan trong moi viéc, bao gébm ca viéc duy
tri s& sach va hoé so chinh xac. Sé sach va hé so cta ching ta
tao thanh co s& dé dwa ra cac quyét dinh kinh doanh hop ly va
dé& dam bao sw chinh tryc trong cac bao cdo tai chinh va cac

N
mgt C théng tin ma ching ta cong bd cong khai.
- e

Dé tao ra tac dong tich cuc, ching ta phai:

+ Luwu trir s6 sach, hé so day du, chinh xac va kip th&i déi véi linh
vwe minh phu trach

« Tuan tha tat ca cac bién phap kiém soat ngi bg, chinh sach vé ké
toan va cac yéu cau phap ly hoac quy dinh hién hanh

 Tuan tha chinh sach vé Quan ly hé so cua ching ta vé viéc lwu
itr va tiéu hay tai liéu caa Cé6 ot cach thich h ; . X
gitr va tiéu huy tai lieu cua Cong ty mot cach thich hop Bat ky ai co y xuyén tac hoac lam sai Iéch théng tin trong so

» Hop tac véi cac kiém toan vién, diéu tra vién ciing nhw co quan sach va ho so cua chung ta hoac ho trg nguwoi khac lam nhw
quan ly ndi bd va bén ngoai vay deu co6 nghia la da tham gia vao hanh vi gian lan. Hoat
) . ) doéng gian lan la vi pham phap luat va Bé Quy tac Ung xt
e Bao cao kip thei moi sai s6t hoac bat thwong vé cong tac ke toan clia ching ta, ddng thdi c6 thé khién nhirng ngudi lién quan

hoic kiém toan thwc té hoidc dang nge, hodc vi pham kiém soat phai chiu trach nhiém phap ly.

noéi bd cho Kiém soat vién hodc Bd phan Tuan tha
Néu mét cudc diéu tra ctia chinh pha sap dién ra, ban quan ly
tai noi ban lam viéc phai lién hé v&i bé phan Tuan thu truéc
khi tién hanh.

Néu ban biét cac tai liéu trong tdm kiém soat ctia minh c6 thé
lién quan dén mot vu kién hodc mét cudc diéu tra ctia chinh
pha, thi ban khéng dwoc thay ddi, che gidu hodc tiéu hay bat
ky tai liéu nao trong sé do.

Tai nguyén

* Chinh sach vé quan ly hé so
* Chinh sach vé chéng tham nhiing
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Muc luc Sw chinh trwec. Tao tac dong tich Tao tac dong tich Tao tac dong tich Tai nguyén Chi muc

D6 la dac tinh cwc cho cac Nhan cwc cho cac Bo cwec cho Cong déng hiru ich
cua chung ta vién cua ching ta phan kinh doanh toan cau cua chung
cla chung ta ta

BumanE

Néu khéng lam viéc trong linh ve Tai chinh hoic Ké toan, M6t trong nhivng déng nghiép cua toi da cam két chi 30.000

t6i c6 can quan tam dén tinh chinh xac trong s6 sach va ho dé la véi mét nha cung cap dich vu trong nam t&i. Vi quyén

so khoéng? chi tiéu ctia anh 4y chi c6 25.000 d6 la nén anh 4y da yéu
cau tdi tao hai don hang thay vi mét don dé anh ay co thé

C6. Ngoai bao cao tai chinh cuia chiing ta, hd so c6 thé 1a bat tranh yéu cau phé duyét cao hon. bieu d6 c6 on khong?

ky the gi ghi lai hoat dong kinh doanh, quyét dinh hodc giao

dich, chang han nhuw tai liéu bang lwong, thé cham cong,

bao cao chi phi va di lai, hé so’ do Iwéng va hiéu suét, hd so
khach hang va nha cung cép ciing nhw ho so thiét ké va ky
thuat. Tat ca chung ta déu cé nghia vu dam bao rang théng
tin ching ta gtri trong tat ca cac hé so’ ctia Cong ty déu day
du, chinh xac, kip thoi va dé hiéu.

pham cac bién phap kiém soat néi bd quan trong dwoc

ap dung dé dam bao tat ca cac giao dich dwoc phé duyét
chinh xac. Ban nén giai thich diéu nay véi ho va thao luan
v&i ngwdi quan ly cia minh dé dam bao diéu dé khong xay
ra lan nira.

a Khéng, hanh déng nay sé khién dong nghiép cua ban vi

/ Dé biét thém vi du va hwéng dan NHAP VAO PAY
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Muc luc Sw chinh trwec. Tao tac dong tich Tao tac dong tich Tao tac dong tich Tai nguyén
Po la dac tinh cwce cho cac Nhan cwc cho cac Bo cwec cho Cong dong hiru ich
cua chung ta vién cua ching ta phan kinh doanh toan cau cua ching

cua ching ta ta

Chung ta tuan thu
phap luat

M®bi ching ta déu cé trach nhiém phai biét, hiéu va

tuan theo céac diéu luat va quy dinh diéu chinh nhirng
viéc chung ta thyc hién thay mat cho Cong ty. Mac
du ching t6i khdng thé dé cap dén tat ca cac luat ap
dung cho hoat dong kinh doanh cta minh trong B6
Quy tac nay, nhwng ching t6i da dwa vao mét sb diéu
luat quan trong nhéat dé tat ca ching ta co thé hiéu
dwoc. Cac luat nay cé thé phirc tap va cé thé khac
nhau tuy theo québc gia, vi vay néu ban c6 bat ky cau
héi hodc thac mac nao vé diéu dung dan can lam, hay
tim o1 khuyén tr bd phan Phap ly hoac b phan Tuan
tha trwde khi thwe hién bat ky hanh ddong nao.
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Muc luc Sw chinh trwec.
D6 la dac tinh
cua chung ta

Tao tac dong tich
cwc cho cac Nhan
vién cua chung ta

Tao tac dong tich
cwc cho cac Bo
phan kinh doanh
cla chung ta

Tao tac dong tich Tai nguyén Chi muc
cire cho Céng déng hivu ich

toan cau cua chung

ta

Canh tranh céng bang va giao dich céng bang

Chung ta dwoc khuyén khich canh tranh tich cwc dé& cé dwoc co hdi kinh doanh
va ban hang, nhwng ching ta phai ludn 1am diéu dé dung cach. Diéu d6 cé nghia
la chang ta phai canh tranh cdng bang trén thi trwéng va tuan tha luat dé thac day
canh tranh tw do va céng bang. Céac luat nay, dwoc goi 1a luat canh tranh hodc
luat chéng déc quyén, sé khac nhau tuy theo quéc gia nhwng nhin chung ching
déu nghiém cAm cac hoat dong cé thé han ché canh tranh.

Chung ta phai luén cuc ky can than bat cir khi nao twong tac véi dbi tha
canh tranh dé khong ai c6 thé cdm nhan dwoc rang ching ta dang tham
gia vao bét ky cudc thao luan hodc thda thuan khéng phu hop nao. Ngay
ca su‘xuét hién ctia hanh vi vi pham luat canh tranh ciing cé thé 1a mot
van de.

Chuing ta khéng bao gi¢r dwoc ky két cac théa thuan chinh thirc hodc
khéng chinh thirc véi khach hang, nha cung cip hodc cac dbi tac kinh
doanh khac co thé han ché canh tranh mét cach khéng cong béng hodc
tham gia vao cac hanh vi lam dung khac.

Chung ta phai luén tham gia vao cac hoat dong tiép thi va ban hang coéng
bang va cé dao dirc. Piéu nay cé nghia la ching ta cAn nhan manh mot
céach trung thwe chéat lwgng sadn phadm va dich vu ctia minh, ciing nhw
khong bao gi®» néi bat cir diéu gi sai trai, ché bai hoac gay hiéu nham vé
déi tha canh tranh ho&c sé&n phadm hay dich vu cta ho.

Tai nguyén

« Chinh sach vé quang cao va khuyén mai

Chung ta c6 thé thu thap théng tin tinh bao c6 tinh canh tranh mét cach
thich hop dwoc cong bd cong khai hodc da dwoc cung cap cho ching ta
théng qua cac phwong tién phu hop. Chung ta khéng bao gi® dwoc cb lay
thong tin mat hodc doc quyén clia ddi thd canh tranh mét cach truc tiép
hodc théng qua cac hoat ddng bat hop phap hoac phi dao dirc.

Vi pham luat canh tranh va luat ch6ng déc -

quyén c6 thé chiju an phat hinh sy va
gay ra thiét hai phap ly dan sy dang
k& cho ca Cong ty va cac ca nhan *
lién quan, vi vay néu ban cé bét
ky cau hdi nao, vui long tim
kiém hwéng dan tir Bo phan
Tuan tha.

-
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Muc luc Sw chinh truc. Tao tac dong tich Tao tac dong tich Tao tac dong tich Tai nguyén Chi muc
D6 la dac tinh cwc cho cac Nhan cwc cho cac Bo cwec cho Cong déng hiru ich
cua chung ta vién cua ching ta phan kinh doanh toan cau cua chung
cua chung ta ta

Piéu nén lam:

Canh tranh manh mé nhwng phai cong
bang

Dieu khéng nén lam:

Q Thao luan vé gia ca, thi trwdng, 1anh

thd, hoat ddng san xuat hoac thong tin
khach hang v&i doi thu canh tranh

Gianh dwoc hoat dong kinh doanh dwa
trén nhirng tuyén bd trung thwe va chinh
xac vé chat lwong san phadm ciing nhw
dich vu cua chung ta

N6i bat cir diéu gi sai trai hodc gay hiéu
Q nham vé cac san phdm hoac dich vu

cda chinh ching ta hodc cta dbi thu

canh tranh

Thu thap thong tin canh tranh theo cach
phu hep thay vi nhirng phuwong phap bat
hop phap hoac phi dao dic

Thuc hién bat ky thda thuan nao co thé
dwoc coi la han ché canh tranh

/ Dé biét thém vi du va hwéng dan NHAP VAO bAY
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Muc luc Sw chinh trwec.
D6 la dac tinh
cua chung ta

Tao tac dong tich
cwc cho cac Nhan
vién cua chung ta

Chung ta
phap luat

Chung ta tuyét dbi khéng dé nghi, dwa hodc nhan bét ky thi gi c6 gia tri
cho hoéc tr bat ky ai nham dat dworc lgi thé kinh doanh khéng céng béng
ho&c gay anh hudng khéng ding dan dén mét quyét dinh kinh doanh. Bé
dam bao tinh chinh trwc va minh bach trong s sach va hé so cla ching
ta, chiing ta phai dam bao tat ca cac khoan thanh toan ciing nhw giao dich
déu dwoc mo ta chinh xac va ghi lai dung cach.

Trong mét sb trwdng hop, cac quan chirc chinh phi cap thap hon co thé
yéu cau cac khoan tién xuc tién, hodc “khoan thanh toan boéi tron”, dé
hoan thanh hodc ddy nhanh cac hanh déng ctia chinh phi khéng theo
quy trinh théng thwerng. Mac du cac khodn tién xuc tién cé thé hop phap
tai mot sé dia diém nhét dinh noi ching ta hoat ddng kinh doanh, nhung
chung ta thuc sy khéng khuyén khich diéu d6. Ban phai dwoc Bo phan
Tuan tha chap thuan truwéc khi dé nghi, htra hen, Gy quyén hoéc thyc hién
cac khoan thanh toan nay, bat ké sé tién nhé nhw thé nao.

Tao tac dong tich
cwc cho cac Bo
phan kinh doanh
cla chung ta

Tao tac dong tich Tai nguyén Chi muc
cire cho Céng déng hivu ich

toan cau cua chung

ta

Chong tham nhiing

Chung ta cam két kinh doanh mét cach chinh
trwe, déng thdi nd lwe ngan chén tinh trang héi 16
va tham nhiing trén toan thé gi&i. La mot cong ty
toan cau, ching ta phai tuan tha luat chéng tham
nhiing & moi quéc gia ma chung ta hoat déng
kinh doanh.

Cac quy téc nay cling ap dung cho bt ky ai hanh déng hoac kinh doanh
thay mét ching ta, chdng han nhw tw van vién, dai ly, dai dién, nha thau
phu va déi tac lién doanh. Néi ngan gon — ho khéng duoc phép lam
nhirng viéc ching ta khdng dwoc lam. Chung ta phai can trong trong viéc
lwa chon cac dbi tac kinh doanh tuan thi cac tiéu chuan cla cong ty vé
hoat déng kinh doanh tuan tha phap luat vi ching ta cé thé phai chiu trach
nhiém vé& hanh déng cda ho.

Néu ban tirng nghi ng& mét khoan héi 16, lai qua hodc khoan thanh toan bj
cam khac da dwoc thwe hién, hay thong bao ngay cho ngwoi quan ly clia
ban va bd phan Tuan tha.

Tai nguyén

* Chinh sach vé chéng tham nhiing

* Trung tam tai nguyén vé chéng tham nhiing

» Mau yéu cau tang qua va chiéu dai cho guan chirc
chinh phu
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Muc luc Sw chinh trwec.

Tao tac dong tich
cwc cho cac Nhan
vién cua chung ta

Tao tac dong tich
cwc cho cac Bo
phan kinh doanh
cua ching ta

Do la dac tinh
cua chung ta

Tao tac doéng tich Tai nguyén Chi muc
cwe cho Cong dong hiru ich

toan cau cua chung

ta

Ai sé dworc coi la quan chirc chinh pha hoac cong chirc?

Theo luat, quan chirc chinh pha hoac céong chirc dwoc
dinh nghia réng rai va bao gom:

« Can bd, céng chirc cac cap chinh quyén
e Can bd va irng clr vién cta cac dang chinh tri

* Nhan vién cua cac t6 chirc quoc té cong (chéng han
nhw Lién Hiép Quoc)

. Nr}én vién cta cac té chirc do chinh phi sé hiru hoidc
kiem soat

+ Thanh vién trong gia dinh cta bat ky nguwi nao & trén

Toi c6 thé tang qua cho nhan vién chinh phu khong?

Cac quy tac dic biét sé dwoc ap dung khi twong tac véi
cac quan chirc chinh pha. Ban phai dwoc sy chap thuan
cutia bo phan Tuan tha bang cach stir dung Mau yéu cau
tang qua va chiéu dai cho quan chirc chinh phu trwéc khi
cung cap bt ky qua tang, bira an hoic hoat dong chiéu dai
nao co gia tri cho moét quan chirc chinh pha.

Hanh vi nao dwoc coi la héi 16?

“Héi 16” dwore dinh nghia la bat ctv thiy gi ¢é gia tri dwoc
ting hodc dé nghi véi muc dich gay tac dong dén nguoi
nhan dé hanh dong c6 lgi cho nhan vién hoic ngwoi khac.
H6i 16 c6 thé la cac khoan thanh toan bang tién, ching han
nhw tién mat hoac cac khoan twong dwong tién mat, lai
qua, hoa héng qua mirc, ciing nhw nhirng thir cé gia tri
khac nhw qua tang, hoat dong di lai va chiéu dai qua mtrc,
dé nghi céng viéc hoic bat ky hinh thirc d6i xtr wu dii nao.

NICAYZ-Xe X7 N@ Dé biét thém vi du va hwéng dan
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Muc luc Sw chinh trwec. Tao tac dong tich Tao tac dong tich Tao tac dong tich Tai nguyén
b6 la dac tinh cwc cho cac Nhan cwe cho cac Bo cwe cho Cong dong hiru ich
cua chung ta vién cua ching ta phan kinh doanh toan cau cua ching

cua ching ta ta
y E

Chung ta tuan thu
phap luat

Lam viéc v&i khach hang Chinh phu

Chung ta nhan thdy rang cac quy tac dé kinh doanh v&i quan
chtrc chinh phu thwdng nghiém ngat va phirc tap hon so véi
nhirng quy tac chi phdi hoat ddéng ban hang cua chung ta
cho cac khach hang thwong mai. Khi ban, mua, dam phan
hoac lam viéc v&i cac khach hang chinh phd, chung ta phai
can than tuan tht cac yéu cau nay. Néu ban lam viéc theo
hop dbéng cta chinh phi hodc twong tac véi cac quan chirc
chinh pht, hay ddm bao rang ban hiéu day da cac quy tac
phap ly va diéu khodn hop déng dac biét ap dung cho méi
quan hé dang chia y d6. Néu ban cé béat ky cau héi nao, hay £
lién hé v&i b phan Tuan tha.



Muc luc Sw chinh truc. Tao tac dong tich Tao tac dong tich Tao tac doéng tich Tai nguyén Chi muc
D6 la dac tinh cwce cho cac Nhan cwc cho cac Bo cwec cho Cong dong hiru ich
cua chung ta vién cua ching ta phan kinh doanh toan cau cua chung
cua chung ta ta

phap luc

Chong rira tién

Chung ta chi kinh doanh v&i nhitng ngudi cé cung cam két véi chung
ta vé tinh chinh trwc va tuan tha phap luat. Chang ta sé khéng cb y

tién hanh kinh doanh v&i bat ky ai tham gia vao cac hoat déng bat hop
phap nhw héi 16, gian 1an, tai tro khiing bé hodc riva tién. Cac quy dinh
va bién phap kiém soat chdng rira tién 14 nhirng diéu co ban trong cudc
chién chéng khing b va tdi pham c6 t6 chirc. Chang ta tuan tha tat ca
cac luat chdng rira tién & moi qudc gia noi chang ta kinh doanh. Méi
ngudi trong chung ta déu co trach nhiém tim hiéu khach hang va déi
tac kinh doanh ctia minh, déng thdi tién hanh thAm dinh thich hop dé
dam bao ho dap trng nhirng ky vong nay.

T
"i_-fEiZ:

IIEILOITL lﬁ'l‘l‘l_‘...
”U'Ef 1

S e mmmsnEEEE T T

Tai nguyén

« Chinh sach vé chdng rira tién
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Muc luc Sw chinh truc. Tao tac dong tich Tao tac dong tich Tao tac dong tich Tai nguyén Chi muc

D6 la dac tinh cwc cho cac Nhan cwc cho cac Bo cwec cho Cong déng hiru ich
cua chung ta vién cua ching ta phan kinh doanh toan cau cua chung
cua chung ta ta

Rdra tién xay ra khi s6 tién thu dwoc tir cac hoat

dong to6i pham nhw khiing bé, buén ban ma tdy hodc
gian lan dwoc xtr ly thdng qua cac giao dich thwong
mai hop phap dé che gidu nguén gbc, tranh bao céo

hodc trén thué.

Cac d4u hiéu c6 thé la dau hiéu cia hoat déng rira tién bao gébm:

* Viéc khach hang c6 gang cung cap théng tin sai hoéc an danh dé
mé tai khoan hoac ttr choi cung cap théng tin dwoc yéu cau

+ Cac khoan thanh toan dwoc thuwe hién hodc dworc yéu cau bang
cac loai tién té khac véi cac loai tién té dwoc quy dinh trong hop
dong hodc yéu cau thanh toan nhiéu hon mirc gia dwoc quy dinh
trong hop dong

» Do hang, giao dich mua hoic khoan thanh toan bat thwong
hoac khéng phu hop véi giao dich hoac hoat déng kinh doanh
cua khach hang

¢ Cac khoan thanh toan thay cho khach hang ttr mét ngwoi khong xac
dinh hoac an danh hodc tir mét tai khoan phi kinh doanh bat thuwong

+ Cac giao dich dwoc co’ cau dé tranh cac yéu cau bao cao & bat ky
khu vwe phap ly nao

* M5 hinh giao dich bat thwéng, chang han nhw mua s6 lweng Ion
san pham hoic thé qua tang hay thanh toan bang tién mat lap di
lap lai

Néu ban thdy bat ky d4u hiéu canh bao nao trong sb nay, hay théng bao cho NSV-AY-XoX2VJN@  Dé biét thém vi du va hwéng dan .
b6 phan Tuan tha.
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Muc luc Sw chinh truc. Tao tac dong tich Tao tac dong tich
Do la dac tinh cwc cho cac Nhan cwc cho cac Bo
cua chung ta vién cua chung ta phan kinh doanh

cla chung ta

Tao tac dong tich Tai nguyén Chi muc
cire cho Céng déng hivu ich

toan cau cua chung

ta

Thwong mai quoc té

Chung ta van chuyén cac san pham va dich vu dén
cac qudc gia trén toan thé giéi, déng thdi phai tuan
tha tat ca cac luat va quy dinh hién hanh lién quan
dén thwong mai quéc té tai cac qubc gia noi ching
ta kinh doanh.

Cac luat va quy dinh nay ap dung cho viéc van chuyén san pham, dich vu, thoéng tin hoac
céng nghé xuyén bién gidi quoc té va bao gobm:

 Bién phap kiém soat nhap khau va xuat khau

« Céc bién phap trirng phat vé kinh té va chinh tri han ché giao thwong véi mét
s6 quéc gia, td chirc hodc ca nhan

« Luat chéng tay chay nghiém cam ching ta tham gia hoat dong tay chay béi
moét quéc gia khac khong bi Hoa Ky trirng phat

Cac quy dinh thwong mai rat phirc tap va co thé thay ddi, va viéc vi pham cé thé phai tra
gia dat. Chung thwong khong chi ap dung cho hoat dong kinh doanh tryc tiép ctia ADM

ma con cho hoat déng kinh doanh gian tiép clia cac cong ty trong chudi cung (ng va mang
lwdi phan phéi clia ching ta. Néu ban c6 bat ky cau hdi nao, hay tim 1&i khuyén tir b phan
Tuan tha thwong mai trwede khi hanh déng.




Sw chinh trwec.
Do la dac tinh
cua chung ta

Tao tac dong tich
cwc cho cac Nhan
vién cua chung ta

Muc luc

Cédc bién phap trieng phat vé kinh té |a luat dwoc cac chinh phi théng
qua nham han ché thwong mai qudc té. Ching thwdng khéng chi ap dung
cho hoat déng kinh doanh tryc tiép cia ADM ma con cho hoat dong kinh
doanh gian tiép ctia cac cong ty trong chudi cung (rng va mang luéi phan
phdi clia ching ta.

Luét chong tay chay nghiém cam tuan thi mét s6 bién phap trirng phat vé
kinh té ctia cac quéc gia khac. Trén thuc té, luat chong tay chay thwong dé
x® ly van dé Tay chay Israel ctia ngwoi A Rap.

Xem lai Chinh sach vé& chéng ty chay va Cac bién phap trirng phat vé
thwong mai cda ADM, dong thi tim hiéu nhirng qudc gia va vang lanh tho
¢6 rli ro cao va tuan tha cac quy trinh thich hop khi cé dau hiéu canh bao.

Tai nguyén

« Chinh sach vé chéng tay chay va Cac bién
phap trirng phat thwong mai

Tao tac dong tich
cwc cho cac Bo
phan kinh doanh
cla chung ta

>

NRI-GAY-XoX5)NM Dé biét thém vi du va hwéng dan

Tai nguyén
hiru ich

Chi muc

Tao tac dong tich

cire cho Céng déng
toan cau cua chung
ta

Chung ta dang ban san phdm cho mét nha cung cap nhwng
t6i nghi ho c6 thé ban lai cho mét cong ty khéng thé mua
san pham trwc tiép tir ADM do bij trirng phat vé kinh té. Toi
¢6 can phai lo ldng khéng?

Cé. Cac bién phap trirng phat vé kinh té thwong dwoc ap
dung cho bat ky hoat dong kinh doanh gian tiép nao ma
chiing ta thwc hién. Néu ching ta biét hodc c6 trach nhiém
can biét rang bén thir ba hoac nha phan phéi dang vi pham
cac bién phap trirng phat kinh té, diéu dé c6 thé lién quan
dén ADM. Xem lai Chinh sach vé chéng tay chay va Cac
bién phap trirng phat thwong mai cia ADM, dong th&i lién
hé v&i Bo phan Tuan tha hodac B phan Phap ly néu ban cé
thac mac hodc quan ngai vé moét tinh hudng cu thé.
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Muc luc Sw chinh truc. Tao tac dong tich Tao tac dong tich
D6 la dac tinh cwce cho cac Nhan cwc cho cac Bo
cua chung ta vién cua chung ta phan kinh doanh

cua chung ta

¢ n||'|I I l:l

i,
Chung tatuan.. *
thu phap luat =

Giao dich ndi gian
Trong qué trinh lam viéc tai Céng ty, ching ta co thé bat gdp théng tin ndi bd

quan trong vé ADM hodc mét trong céc dbi tac kinh doanh ctia ADM. Chung ta
can nhé rang:

+ Chung ta khéng thé mua hoac ban cé phiéu cia ADM hodc cua bat ky
cong ty nao khac dwa trén théng tin ndi bd

« Chung ta khéng thé cung cép théng tin ngi b6 hoac “gei y” cho thanh
vién trong gia dinh, ban bé hoac bat ky ngwoi nao khac

+ Chung ta can tranh ngay ca cac biéu hién cua viéc vi pham cac quy tic nay

Giao dich dwa trén thong tin ndi bd hoac “goi y” cho ngwéi khac lam nhw vay

la hanh vi vi pham phap luat va chinh sach ciia Cong ty, ¢ thé gay ra hau qua
nghiém trong cho cac ca nhan lién quan. Néu ban khong chéc liéu mot sb thoéng
tin nhéat dinh cé dwoc coi la thdng tin ndi bd quan trong hay khéng hodc néu ban
c6 bat ky cau hdi ndo vé cac luat va quy dinh diéu chinh hoat dong giao dich
ching khodn, hay hdi bd phan Phap ly trwédc khi thue hién bat ky hanh dong nao.

Tao tac doéng tich
cwe cho Cong dong
toan cau cua chung
ta

Tai nguyén
hiru ich

Chi muc




Muc luc Sw chinh truc. Tao tac dong tich
Do la dac tinh cwc cho cac Nhan
cua chung ta vién cua chung ta

Théng tin ndi bé quan trong |la thong tin chwa dwgc cdng ching
biét dén (noi bd) va sé dwoc coi la quan trong dbi véi nha dau tw
khi dwa ra quyét dinh mua ho&c ban cb phiéu (quan trong). Mot
s6 vi du vé théng tin ndi bd quan trong bao gébm két qua tai chinh
chwa dwoc cdng bd, khd ndng sap nhap hodc mua lai, sdn phdm
m&i hodc ddi méi khac, cling nhw nhirng thay dbi trong ban lanh
dao cép cao va nhiéu vi du khac.

Tai nguyén

* Chinh sach vé giao dich noi gian
 Chinh sach vé FD (Khai bao théng tin
cong bang) theo quy dinh

Tao tac dong tich Tao tac doéng tich Tai nguyén
cwc cho cac Bo cwec cho Cong dong hiru ich
phan kinh doanh toan cau cua chung

cua chung ta ta

Dé biét thém vi du va hwéng dan NHAP VAO PAY

Chi muc
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Muc luc Sw chinh truc. Tao tac dong tich Tao tac dong tich Tao tac dong tich Tai nguyén Chi muc

D6 la dac tinh cwce cho cac Nhan cwc cho cac Bo cwec cho Cong déng hiru ich
cua chung ta vién cua ching ta phan kinh doanh toan cau cua chung
cua chung ta ta

Chung té tuan
thu phap luat

Dé tao ra tac dong tich cuc, ching ta phai:

* Hoat dong kinh doanh mét cach chinh trwc va tuan tha phap luat;
+ Canh tranh céng bang

+ Thuc day tinh minh bach déng th&i né lwc ngan chan héi 16 va
tham nhiing

* Tién hanh thdm dinh dé hiéu ré va giam sat khach hang ciing nhw
ddi tac kinh doanh ctia ching ta

+ Tuan tha cac quy tac giao dich vé&i khach hang chinh phu va giao
dich chirng khoan

« Tham van chuyén gia néu chung ta c6 bat ky cau héi nao vé cac
luat dieu chinh hoat dong kinh doanh cuia chiing ta




Muc luc Sw chinh truc. Tao tac dong tich Tao tac dong tich
D6 la dac tinh cwc cho cac Nhan cwc cho cac Bo
cua chung ta vién cua chung ta phan kinh doanh

cua chung ta

Chungta
bach

Xung dét lgi ich c6 thé phat sinh tir bat ky tinh hudng nao ma lgi ich ca
nhan ctia ching ta, bao gém loi ich cla cac thanh vién trong gia dinh,
ban bé va cong sw clia ching ta co6 thé can tré ching ta thay mét cho
Cong ty dwa ra cac quyét dinh kinh doanh hop ly, khach quan. Néu cho
rang minh c6 thé lién quan dén mot xung dot loi ich tiém an, thi ban phai
minh bach va nhanh chéng khai bao tinh huéng d6 cho ngudi giam sat
clia minh va bd phan Tuan thi béng cach s dung Céng cu Khai bao
thong tin. Hau hét cac xung dot loi ich déu co thé tranh dwoc hoan toan
ho&c dwoc gidi quyét dé dang néu ching dwoc khai bao kip thei va dung
cach.

Tai nguyén

« Chinh sach vé xung dét loi ich
« Trung tam tai nguyén vé xung dét loi ich

» Cong cu khai bao xung dét loi ich
» Chinh sach vé Chéng dau co

» Mau Yéu cau ting qua va chiéu dai cho quan
chirc chinh phu

Tao tac dong tich Tai nguyén Chi muc
cire cho Céng déng hivu ich

toan cau cua chung

ta

Xung dét lovi ich

Chung ta phai luén hanh déng vi lgi ich
tét nhat clia Cong ty va tranh moi xung
dot loi ich thuwc té hodc co thé nhan
thay duoec.
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Muc luc Sw chinh truc. Tao tac dong tich
Do la dac tinh cwc cho cac Nhan
cua chung ta vién cua chung ta

Tao tac dong tich

cwc cho cac Bo
phan kinh doanh
cua ching ta

Tao tac doéng tich Tai nguyén Chi muc
cwe cho Cong dong hiru ich

toan cau cua chung

ta

Qua tang va hoat dong chiéu dai trong kinh doanh

Qua tang va hoat déng chiéu dai trong kinh doanh c6 thé dwoc s dung
dé cuing c6 cac mdi quan hé kinh doanh, nhung ching ta phai can than
dé duy tri tinh doc lap va khach quan trong céc giao dich ctia minh, déng
thi khéng bao gier dwoc str dung qua téng hodc hoat dong chiéu dai dé
déi l4y dac an hodc anh hwéng khoéng phu hop dén mét quyét dinh kinh
doanh. Qua tang va hoat ddng chiéu dai thudng dwoc chap nhan néu:

e Co gia tri vira phai va sé khong tao ra hoac co6 vé tao ra xung dot
lgi ich

¢ DPworc tang va nhan mét cach céng khai, minh bach
+ Khéng thweng xuyén va phu hop véi cac thong 1é kinh doanh tét
« Khéng phai do dwoc “yéu cau”

« Khéng phai la tién mat, thé qua ting hoac cac khoan twong
dwong tién méat khac

* Khong phai 1a khoan giam gia tir cac nha cung cap hoic doi tac
kinh doanh ma khéng thé tang hay thwc hién véi mot doi tac
thong thwong khac

« Khéng dwoc dé nghi hodac chap nhan trong qua trinh dam phan
dang dién ra

« Khong bat hop phap hoiac vi pham chinh sach cua Cong ty hai bén

Cac quy tac dac biét sé dwoc ap dung khi twong tac v&i cac quan
chtrc chinh phi. Ban phai dwoc sw chap thuan ctia bd phan Tuan tha
béng céach sir dung Mau yéu cau ting qua va chiéu dii cho quan
chirc chinh phu trwéc khi cung cap bt ky qua tang, biva &n hodc
hoat déng chiéu dai nao c6 gia tri cho mét quan chire chinh pha.

Dé tao ra tac dong tich cuc, ching ta phai:

Hanh dong vi lgi ich tot nhat cia Cong ty va tranh céc tinh
hudng c6 thé tao ra xung dét lgi ich

Str dung qua tang va hoat dong chiéu dai mét cach cé trach
nhiém

Luén minh bach va nhanh chéng khai bao bat ky xung dét
Igi ich tiém an nao
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Muc luc Sw chinh truc. Tao tac dong tich Tao tac dong tich
D6 la dac tinh cwc cho cac Nhan cwc cho cac Bo
cua chung ta vién cua chung ta phan kinh doanh

cua chung ta

Tao tac dong tich Tai nguyén Chi muc
cire cho Céng déng hivu ich

toan cau cua chung

ta

Cac nguyén tac dé tranh xung dot loi ich:

Khong str dung anh hwéng cua ban tai ADM dé mang lai lgi ich cho
ban than hodc ngwoi khac theo cach canh tranh véi ADM hoic c6 thé
bi coi Ia khéng phu hop, chang han nhw tw dau co cac mét hang néng
san do ADM ché bién

Khéng lam viéc cho cdng ty canh tranh véi ADM

Hiéu r6 va tuan tha cac yéu cau vé khai bao théng tin trwéc khi ban
dau tw vao mét cong ty canh tranh hoac hep tac kinh doanh véi ADM

Khéng du’a'ra qyyét dinh lién quan dén viéc Iwa chon hoac danh gia
nha cung cap néu c{) lién quan dén thanh vién trong gia dinh hoac
ngw®i ma ban cé6 moi quan hé ca nhan than thiet

Khéng trao déi qua tang hogc hoat dong chiéu dai véi nha cung cap
hodc khach hang c6 thé anh hwéng dén phan doan kinh doanh cua
ban hoac tao ra xung dét lgi ich

Khong giam sat hoac dwa ra quyét dinh tuyén dl_mgrlién quan dén
thanh vién trong gia dinh hoac ngw®i ma ban c6 moi quan hé ca nhan
than thiét

* Xin phé duyét tir B6 phan Tuan tha trwéce khi chap nhan cac
vi tri can b hodc giam doc tai moét doanh nghiép bén ngoai
hoac héi déng phi lgi nhuan

¢ DPam bao moi cong viéc th hai hoé’c hoat dong kinh doanh
bén ngoai deu khong anh hwéng den kha nang thwc hién
cong viéc cua ban tai ADM

¢ Khong str dung thong tin, tai san hoac tai nguyén cia ADM
cho lgi ich ca nhan cta ban hoac lgi ich khéng chinh dang
cua ngweoi khac

Hay nhé rang mot sé nguyén tac nay ciing ap dung cho gia dinh cla
chung ta va nhirtng ngu®i ma chung ta cé6 mdi quan hé ca nhan than
thiét. Xung dot loi ich cé thé khé xac dinh va cé thé phat sinh b4t cir
luc ndo. Néu ban khoéng chéc chén vé mét tinh huéng nao dé, hay
trao ddi v&i ngudi quan ly, dai dién B6 phan Nhan sy hodc bd phan
Tuan tha.

Dé biét thém vi du va hwéng dan NHAP VAO PAY


https://adm.policytech.com/docview/?docid=480801

Muc luc Sw chinh truc. Tao tac dong tich Tao tac dong tich Tao tac dong tich Tai nguyén
D6 la dac tinh cwc cho cac Nhan cwc cho cac Bo cwec cho Cong déng hiru ich
cua chung ta vién cua ching ta phan kinh doanh toan cau cua chung

cla chung ta ta

Bao vé tai san cong ty

M&i nguwoi trong ching ta déu cé trach nhiém s dung tai san ctia Céng ty mét cach hiéu qua
va vi muc dich kinh doanh thay vi lgi ich ca nhan cta chung ta. Chung ta phai tw chi va cé
trach nhiém bao vé nhirng tai san nay khai mat mat, hw héng, trém cép, lang phi ho&c s dung
sai muc dich. Trong d6 bao gébm cdc tai san vat chat va tai chinh cGa ching ta nhw thiét bi,

vat tw, co s& vat chat, hé théng CNTT va ngan quy, cling nhw théng tin mat va déc quyén cla
chung ta.

Théng tin bao mat va déc quyén cla cong ty gidp ching ta khac biét véi cac dbi tha canh
tranh va 1a mét trong nhirng tai sa&n quan trong nhat cGa chung ta. Théng tin nay bao gém sé&
hivu tri tué (ban quyén, bang sang ché, bi mat thwong mai), di¥ liéu tai chinh, gia ca, chién
lwore tiép thi, chi phi, thdng tin va cong thirc s&n pham, dir liéu va kién thire ki thuat, quy trinh,
thiét ké& va bd tri thiét bi va may méc, di¥ liéu ca nhan ctia nhan vién, di liéu khach hang va
nha cung cép, tai liéu phap ly va hop déng ciing nhw cac thdng tin va tai liéu khac khong duoc
cdng khai. Chung ta khéng bao gid dwoc tiét 16 théng tin bao mat véi nhirtng ngudi bén ngoai
Cong ty vi diéu nay co thé khién chang ta gap bét loi trong canh tranh, gay tén hai dén danh
tiéng hodc anh hwéng dén két qua tai chinh cta chung ta.

Phai thwc hién cac bién phap bao mat dic biét dé ngan chan hanh vi truy cap trai phép vao
thong tin cé trén hé thdng may tinh, thiét bi dién tlr cAm tay, may tinh xach tay, dién thoai di
dong va cong nghé khac cua chung ta.

Tai nguyén

* Chinh sach vé muc dich st

dung dwoc chap thuan
* Chinh sach vé bao mat div liéu

Chi muc
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Muc luc Sw chinh truc. Tao tac dong tich Tao tac dong tich Tao tac dong tich Tai nguyén Chi muc

D6 la dac tinh cwce cho cac Nhan cwc cho cac Bo cwec cho Cong déng hiru ich
cua chung ta vién cua ching ta phan kinh doanh toan cau cua chung
cua ching ta ta

Dé tao ra tac dong tich cuc, chung ta phai: Lam cach nao dé toi biét liéu théng tin ma téi dang str dung
c6 dwoc bao mat hay khong?

» Doéng vai tro la cha s& hivu, xtr ly tai san cia Cong ty mot cach can )
trong, bao vé ching khéng bi lang phi, hw héng, lam dung hoac trém cap
, , ne z N £ . . . Thong thwong, nhirng thong tin nhw vay sé dwoc danh
e Xét doan moét cach can trong va han ché moi hoat déng st dung d4u 1a ndi bd, bao mat hoic han ché. Néu khang, hay tw hoi

may tinh va dién thoai cho muc dich c4 nhan dé khéng anh hwéng nhirng cau héi sau:

dén cong viéc cua chiing ta, dong thoi khéng bao gio siv dung
chung cho muc dich xtic pham, bat hop phap hoac vi pham chinh + Théng tin nay c6 duoc biét bén ngoai Céng ty khéng?
sach cua Cong ty .

* Thong tin c6 thudc quyén s& hivu clia chung ta hodc mét

* Lwu trir dung cach tét ca théng tin bao mat & noi an toan va an trong nhitng khach hang, nha cung cap hoac ddi tac kinh
ninh, chi str dung théng tin d6 cho cac muc dich kinh doanh dwoc doanh cta chung ta khong?
phép va chi chia sé théng tin dé vé&i nhirng ngwi c6 nhu cau “can .
biét” dé thwc hién céng viéc + Théng tin c6 phai tuan theo thda thuan khong tiét 16 khéng?

« Tén trong quyén bao mat va quyén sé hiru tri tué cta cac doi tac + Cong ty hodc mét ca nhan co bi mét loi thé hoac bj ton hai
kinh doanh da tin twéng cung cap théng tin cta ho cho ching ta néu nguoi khac co théng tin d6 khéng?

« Dam bao may tinh dwoc an toan vé mit vat Iy, sie dung mat khau Néu cau tra 1&i cho bat ky cau héi nao trong sé nay la cd, théng
bao mat manh, thwc hién cac bién phap phong ngtra thich hop khi tin sé duoc coi la thong tin bao mat va phai duwoc bao vé ding
truy cap Internet, chi cai dat phan mém dwoc phé duyét va canh giac cach. Hay nh¢ rang, ching ta co trach nhiém lién tuc trong viéc
v&i cac tro Itra dao hoac cac cudc tan céng mang tiém an khac bao vé thong tin méat ctia cong ty ngay ca sau khi roi Cong ty.
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Muc luc Sw chinh truc. Tao tac dong tich Tao tac dong tich
D6 la dac tinh cwc cho cac Nhan cwc cho cac Bo
cua chung ta vién cua chung ta phan kinh doanh

cua chung ta

f|1i|||||III"| ::!l!

Lién lac ndi bo va bén ngoai/Mang xa hoi

Chung ta thyc hanh tinh than 1am viéc nhom bang cach giao tiép va cong tac hiéu
qua véi ddng nghiép, khach hang va nha cung cap trén khap thé g|c7| Chudng ta
lam diéu nay hang ngay théng qua email, tin nh&n van ban, tin nhan nhanh va
cac phwong thire lién lac khac. Piéu quan trong 1a ching ta phai luén lwa chon tir
nglr can than, giao tiép theo cach chuyén nghiép, thuc té va ton trong.

Mang x& héi cling nhuw cac trang web mang da thay d6i cach nhiéu ngudi trong
chuing ta chia sé thong tin va da tao ra nhirng co hdi mdi dé giao tiép va hop tac.
Phuwong thirc nay c6 thé dwoc siv dung dé phat trién Cong ty va nang cao danh
tiéng cla ching ta, nhwng ciing c6 kha nang gay hai cho Cong ty, déi tac kinh
doanh va ddng nghiép cla chang ta, vi vay phuwong thirc nay phai duwoc st dung
can than.

Chung ta cé thé nhan dwoc yéu cau cung cap thong tin vé Cong ty tir cac thanh
vién cla gi¢i truyén thong, cong déng tai chinh hodc cac bén bén ngoai khac. bé
dam bao Cong ty clia chiing ta xuat hién moét cach nhat quan va chinh xac truéc
codng ddng, bd phan Truyén thong déi ngoai clia chiing ta phai phé duyét moi
thong tin chia sé v&i cac bén bén ngoai.

i r‘; ﬂ

Tao tac dong tich Tai nguyén
cire cho Céng déng hivu ich
toan cau cua chung

ta

Chi muc




Muc luc Sw chinh trwec. Tao tac dong tich Tao tac dong tich Tao tac dong tich Tai nguyén Chi muc
D6 la dac tinh cwc cho cac Nhan cwc cho cac Bo cwec cho Cong déng hiru ich
cua chung ta vién cua ching ta phan kinh doanh toan cau cua chung
cla chung ta ta

Dé tao ra tac dong tich cuc, ching ta phai:
* Giao tiép theo cach ton trong va khdng vi pham B Quy téc hoic
bat ky chinh sach nao ctia Cong ty

+ Bao vé thong tin mat cia dong nghiép, Céng ty va déi tac kinh
doanh cua ching ta

* Lién hé véi bg phan Truyén thong bén ngoai dé dwoc hwong dan
trwwéc khi phan hoi cac yéu cau thong tin ttr cac bén bén ngoai

e

« Luén nhé rang théng tin lién lac dién tir tao ra cac ban ghi vinh
vién va c6 thé truy xuat dworc, c6 thé anh hwéong dén danh tiéng
cua dong nghiép va Cong ty cua ching ta

Unlocking iching Life.

Tai nguyén

« Chinh sach vé théng tin trao déi théng
tin bén ngoai

« Chinh sach vé mang xa hoi

» Chinh sach vé quang cao va khuyén mai
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Muc luc

Sw chinh trwe.
Do la dac tinh
cua chung ta

Tao tac dong tich
cwc cho cac Nhan
vién cua chung ta

Tao tac dong tich
cwc cho cac Bo

phan kinh doanh
cla chung ta

Tai nguyén
hiru ich

Tao tac dong tich Chi muc
cyec cho Céng déng
toan cau cua chung
ta

>

Toi nhan dwo'c mot cudc goi tir mdt cong ty san xuat lién
quan dén moét bd phim tai liéu ma ho dang quay. Nha san
xuéat néi rang anh 4y da nhan dwoc sw chap thuan tir bd
phan Truyén thong déi ngoai dé néi chuyén véi toi. Toi co
nén néi chuyén véi anh ay khong?

Khong. Néu bd phan Truyén théng déi ngoai da chap
thuan mét hoat dong truyén théng lién quan dén sw hop
tac cuia ban, ho sé théng bao cho ban va lam viéc truc tiép
v&i ban. Ban nén lay théng tin lién hé cia nha san xuéat va
thong bao cho b phan Truyén théng déi ngoai vé cudc
goi.

A

Toi la thanh vién hoéi dong quan tri cia mét hiép hoi
nganh va da dwoc yéu cau thuyét trinh thay mat hiép
hoi. T6i c6 can bd phan Truyén théng déi ngoai chap
thuan dé trinh bay bai thuyét trinh nay khéng?

Cé. Néu dwoc yéu cau thuyét trinh cong khai thay
mat cho mét hiép hoi nganh, ban phai dwoc b phan
Truyén théng bén ngoai chap thuan trwéc khi chap
nhan va bo phan Truyén théng bén ngoai ciing phai
xem xét trwéc bai thuyét trinh cta ban.

Dé biét thém vi du va hwéng dan NHAP VAO PAY
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Muc luc Sw chinh truc. Tao tac dong tich
Do la dac tinh cwc cho cac Nhan
cua chung ta vién cua chung ta

Tao tac dong tich Tao tac doéng tich Tai nguyén Chi muc
cwc cho cac Bo cwec cho Cong dong hiru ich

phan kinh doanh toan cau cua chung

cua chung ta

ta

Lam viéc v&i Bén thir ba

Glong nhw chung ta thue hanh tinh than lam viéc nhém trong Cong ty
de dam bdo chiing ta cung nhau thanh cong, ching ta nhan ra rang
mdi quan hé bén virng va lanh manh véi cac nha cung clp va dbi

tac kinh doanh ciing rat quan trong di véi thanh céng clia ching ta.
Chl’Jng ta ky vong cac nha cung cép va dbi tac kinh doanh cia minh
chia s& cam két clia cong ty vé hoat déng kinh doanh mét cach cong
bang, c6 dao dirc va tuan tha tat ca cac luat, quy dinh hién hanh cling
nhuw Nhirng ky vong danh cho nha cung cép cuta chung ta. Chung ta
thwe hién sang loc ban dau cac déi tac kinh doanh tiém nang va cé thé
thwe hién cac hoat dong giam sat ciing nhw thdm dinh bb sung cho cac
muc dich khac nhau, bao gébm ca viéc tuan tht chéng tham nhiing.

Tai nguyén

 Nhirng ky vong déi v&i nha cung cap

Dé tao ra tac dong tich cuc, ching ta phai:

« Chon nha cung cap cua ch;’mg ta dwa trén cac tiéu chi kjnh
doanh khach quan nhw chat lwong, dich vu va chi phi dong
thoi tranh xung doét loi ich

« Doéi xr cong bang vé&i cac déi tac cha ching ta, khéng bao gio
tham gia vao bat ky hanh vi giao dich khéng céng bang nao
nhw thao ting, xuyén tac hoic che gidu sy that hodc lam dung
thong tin mat

+ Truyén dat rd rang Nhirng ky vong danh cho nha cung cap cua
chung ta t&i cac nha cung cap va doi tac kinh doanh ma ching
ta hop tac

+ Lén tiéng néu tin rang mét nha cung cap hoac déi tac kinh
doanh khong dap trng dwoc nhirng ky vong ctia chiing ta

N[ZV-:AYXeX5YNd Dé biét thém vi du va hwéng dan
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Muc luc Sw chinh trwec. Tao tac dong tich Tao tac dong tich Tao tac dong tich Tai nguyén Chi muc
Do la dac tinh cwc cho cac Nhan cwc cho cac Bo cwe cho Cong déng hiru ich
cua ching ta vién cua chung ta phan kinh doanh toan cau cua ching
cla chung ta ta

Chung ta ky vong céac nha cung cap cia minh:

Tuan tha tat ca cac luat va quy dinh hién hanh, bao gom cac luat va quy
dinh lién quan den chong tham nhiing, chong rira tieén, chong tai tro
khung bo va cac bién phap trivng phat vé thwong mai

Duy tri s6 sach, hé so va tai khoan chinh xac lién quan dén hoat déng
kinh doanh cua ching ta

Tranh xung dét lgi ich va lam theo hwéng dan vé qua ting, bira &n va
hoat dong chiéu dai ctia ching ta

H6 tro' nhan quyén va thac day trach nhiém vé mai trweong

Bao vé théng tin méat cua ching ta, bao gom dir liéu ca nhan va div liéu
doc quyéen

Cung cép cac san pham va dich vu an toan, dap ng cac thong sé ky
thuat da thoéa thuan va tuan tha tat ca cac luat va quy dinh hién hanh




Muc luc Sw chinh trwec. Tao tac dong tich
D6 la dac tinh cwc cho cac Nhan
cua chung ta

Tao tac dong tich Tai nguyén Chi muc
cwc cho cac Bo hiru ich
vién cua chung ta phan kinh doanh

cua chung ta




Muc luc Sw chinh trwec. Tao tac dong tich
Do la dac tinh cwc cho cac Nhan
cua chung ta vién cua chung ta

Chung ta qua
den ngwoi khac

Tao tac dong tich Tai nguyén Chi muc
cwc cho cac Bo hiru ich

phan kinh doanh

cua chung ta

Nhan quyén

Muc dich cOa] ching ta la gié’i phong strc manh cua thién nhién nhz:§m
nang cao chat lwgng cudc sépg. Khi Ié‘m nhw vy, ching ta cam két
bdo vé va tén trong nhan quyén clia déng nghiép, nhirng ngudi trong

chudi gia tri clia ching ta va trong cong déng noi ching ta hoat dong.

Chung ta hy vong cac ddi tac kinh doanh ctia minh ciing sé chia sé
cam két nay bang cach ap dung cac chinh sach twong tw.

Pé tao ra tac dong tich cwe, chung ta phai:

« Thac dady moét méi trwong viég an toan, Ié’nh manh va ton trong,
khéng c6 hanh vi phan biét doi xtr va quay roi
 Tuan tha tat ca cac luat vé tién lwong va gi® lam viéc hién hanh

cling nhw cac luat lao dong khac

« Tén trong quyén tham gia, thanh lap hoic khéng tham gia cong
doan cuia nhan vién ma khong s bi tra diia, de doa hoac quay roi

« Céam st dung lao ddng tré em va tat ca cac hinh thirc n6 18 hién
dai, bao gom lao dong cwdng birc, lao dong rang budc, lao dong
theo giao kéo va nan budén ngw&i
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Muc luc Sw chinh truc. Tao tac dong tich Tao tac dong tich
D6 la dac tinh

Tao tac dong tich Tai nguyén Chi muc
cwc cho cac Nhan cwc cho cac Bo cwe cho Cong dong hiru ich
cua chung ta vién cua ching ta phan kinh doanh toan cau cua ching
cua chung ta ta
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Sau khi dén tham co s& ctia mét trong nhirng nha cung cép cua

chiing ta, t6i nghi ng& rang nha cung cap dé c6 thé dang tuyén dung
lao dong chwa du tudi. Téi nén lam gi?

Chung ta ky vong cac nha cung cé‘p cta minh tuan thu luat phap va
duy tri cam két v&i ciia chiing ta vé nhan quyén, bao gém ca viéc

nghiém cam lao dgng tré em. Ban nén néu Ién moi quan ngai cla
minh v&i ngwei quan ly hoac bo phan :I'uén tha c}é cc": thé diéu tra
dung cach va thwce hién hanh dong khac phuc néu can.

Dé biét thém vi du va hwéng dan NHAP VAO PAY
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Muc luc Sw chinh truc. Tao tac dong tich Tao tac dong tich Tao tac dong t|ch Tai nguyén Chi muc

Do la dac tinh cwc cho cac Nhan cwc cho cac Bo cwe cho Cong dong hiru ich
cua chung ta vién cua ching ta phan kinh doanh toan cau cta ching
cua chung ta ta

Iy tot moi tru’o’ng cua minh

Tinh bén virng ctia méi trwéng

Chung ta biét rér)g tinh trang ctia méi trwong va tai nguyén thién nhién la Dé tao ra tac dong tich cwe, ching ta phai:

rat quan trong doi véi twong lai clia ching ta, do dé cam két clia chiing

ta vé phat trién bén virng sé tao nén mét cong ty manh hon va moét thé e . o

gidi t6t dep hon. Ludn thao vat cé nghia 1a ching ta thye hién theo cach * Tuan thu tat ca cac luat, quy dinh hién hanh va chinh sach cua

dung dan bang cach hiéu rd tac déng cia hoat déng kinh doanh cla Cong ty ve méi trwong

minh déi véi méi trwdng va cing nhau hop tac dé giam thiéu rdi ro vé

mai trwéng, déng thdi dam bao chang ta tién hanh hoat ddng kinh doanh

cta minh mét cach ben virng. + Khuyén khich hanh vi bén virng véi méi trwong tir khach hang,
nha cung cip va cac déi tac kinh doanh khac ctia minh

« Tim cach dé lién tuc cai thién nhirng né lwc cia minh

 Bao tri thiét bi cia cong ty dé ngan chan sw cé tran va ro ri
Tai nguyén

« Chinh sach vé bao vé rirng. da dang sinh hoc va céng déng
* Nhirng ky vong déi v&i nha cung cap

* Quan ly quy trinh khéng tuan tha cda nha cung cap
« Cam két phat trién bén virng
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Muc luc Sw chinh trwec. Tao tac dong tich Tao tac dong tich Tao tac dong tich Tai nguyén Chi muc

Do la dac tinh cwc cho cac Nhan cwc cho cac Bo cwec cho Cong déng hiru ich
cua ching ta vién cua chung ta phan kinh doanh toan cau cua chung
cua chung ta ta

Ao T g | “ADM de'mg m¢& dwdng bér)g cac thdng I€ kinh
greener '] doanh tét, cac giai phap tién bd va cac hanh
fUﬁ.H?_’—'} ddng co y thirc nham tao ra tac déng tich cuc

dén méi trwong.”

To6i nhan thay mét dong nghiép da diéu chinh ngay kiém tra va doc
chénh léch ap suéat theo yéu cau cua gidy phép phat thai khi cta
ching ta. Téi nghi rang ching téi chwa tirng vwot qua gi¢i han cho
phép, nhwng tdi cam thay khéng thoai mai vé viéc diéu chinh ngay
chirng ttr nhw vay. Toéi nén lam gi?

O

Hé so’ chinh xac 1a mét phan quan trong trong cac chwong trinh tuan
tha cda ching ta. Ban nén can thiép v&i déng nghiép ctia minh. Ban
ciing nén thao luan véi ngwei giam sat ctia minh. Viéc xac dinh va
khac phuc cac ly do bo sét viéc kiém tra sé tét hon 1a trinh bay sai
thong tin. Quan ly sai cach hoac trinh bay sai hé so’ c6 thé bi ky luat
Ién dén va bao gém ca viéc cham dit hop dong lao dong.

>

Dé biét thém vi du va hwéng dan NHAP VAO PAY
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Muc luc Sw chinh truc. Tao tac dong tich Tao tac dong tich Tao tac dong t|ch Tai nguyén Chi muc

Do la dac tinh cwc cho cac Nhan cwc cho cac Bo cwe cho Cong dong hiru ich
cua chung ta vién cua ching ta phan kinh doanh toan cau cla chung
cua chung ta ta

Hoat dong twr thién/Hoat dong chinh tri

Chung ta né lwc dé duy tr| va cung cb cac cong ddng noi cac déng nghiép cla Dé tao ra tac dong tich cuc, ching ta phai:
chung ta lam viéc, sinh séng va diéu hanh bang cach tai tro cho cac sang kién
ciing nhw céc t6 chirc dang thic day tién bo xa hdi, kinh té va mai trwong co y

nghfa. Chung ta thyc hién diéu nay théng qua ADM Cares, chwong trinh dau tw I * Cai thién phuc lgi cua cdng dong noi chung ta hoat

dong bang cach hé tro hoac tham gia vao cac hoat

xa hoi clia cong ty nham diéu phéi cac khodn déng gop tiv thién, co hoi hoat dong dng do ADM Cares té chirc

tinh nguyén va quan hé ddi tac véi cac t chirc cé chung sir ménh tap trung vao
tinh bén virng, ctru déi va giao duc nhw chung ta.

Cong ty clia chung ta chi gé thé tham gia vao qua trinh chinh tri hodc déng gép cho
cég (rng clr vién ho?c chién dich chinh tri khi dwgc phap luat cho phép va coé sy - -~
chép thuan trwdc bang van ban ctia CEO hoadc bd phan Quan hé véi chinh phu. Tai nguyen

Ngoai cac hoat dong do Céng ty tai tro, cac ddng nghiép cé thé tw minh lwa chon
tham gia cac hoat déng tir thién hodc chinh tri. Néu chon lam nhw vy, ching

ta phai lam diéu dé vao thdi gian ca nhan, bang tién cla chinh ching ta va phai
néi rd rang ching ta dang hanh déng véi tw cach ca nhan va khéng dai dién cho
Cong ty. Ching ta khéng dwoc st dung cac tai nguyén cia Céng ty, bao gém
ngan quy, thoi gian, tai san, thiét bi hodc nhan sy cho cac hoat déng ca nhan
nay. Chang ta khéng dwoc gay ap luc hodc cb gang tac dong dén dong nghiép
khac dé hé tro bat ky (rng clr vién hodc muc tiéu nao, hodc déng gdép ca nhan.

* Chinh sach vé doéng gop cua ADM Cares
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Muc luc Sw chinh truc. Tao tac dong tich
Do la dac tinh cwc cho cac Nhan
cua chung ta vién cua chung ta

Tao tac dong tich Tao tac dong tich Tai nguyén Chi muc
cwc cho cac Bo cwe cho Cong dong hiru ich

phan kinh doanh toan cau cua chung

cua chung ta ta

Ngwe&i quan ly cua téi da yéu ciu téi dong gop riéng
cho t6 chirc tir thién noi anh 3y 1a thanh vién trong
Hoi déng quan tri. Téi lo rang ngwei quan ly cta
minh sé& budn néu téi khéng déng y déng gép. Toi
nén lam gi?

Tw déng gop chinh tri va tir thién 1a mét quyét dinh
ca nhan. Khong ai dwoc phép gay ap lwc cho ngwoi
khac dé déng gop hoic hé tr cé6 muc dich. Ban
nén trao déi véi dai dién Nhan sw ctia minh néu ban
khéng chac chan vé cach giai quyét van dé nay voi
ngw®i quan ly ctia minh.

Toi dang tham gia mét chién dich chinh tri tai dia phwong. T6i
c6 thé gwri thong tin vé trng vién cho dong nghiép va nhirng
ngw®i khac bang may tinh xach tay Céng ty va dia chi email
cua t6i khong?

cong déng ctia minh, nhwng viéc str dung dia chi email Céng
ty ctia ban hoéc tai nguyén ctia Cong ty dé hé tro cac hoat
dong chinh tri ca nhan ciing nhw thu hat sw déng gép tir déng
nghiép cta ban la khéng phu hop. Khi tham gia vao cac hoat
dong chinh tri véi tw cach ca nhan, ching ta phai thwc hién
viéc dé vao thi gian cta riéng minh, bang nguén lwc riéng va
phai néi ré rang chiing ta khéng dai dién cho Céng ty.

A Khéng. Mac du ban dwoc khuyén khich tim cach tham gia vao

Dé biét thém vi du va hwéng dan NHAP VAO DAY
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Muc luc Sw chinh trwec. Tao tac dong tich Tao tac dong tich Tao tac dong tich Tai nguyén Chi muc
Do la dac tinh cwc cho cac Nhan cwc cho cac Bo cwe cho Cong déng hiru ich
cua ching ta vién cua chung ta phan kinh doanh toan cau cua ching
cua chung ta ta

B == i 18 ~ Cacchinh sach

Tai nguyén b6 sung

Pwoéng day tror giup cua ADM Way
Dau méi lién hé

Quan tri

54



Muc luc Sw chinh trwe.
Do la dac tinh
cua chung ta

Tao tac dong tich
cwc cho cac Nhan
vién cua ching ta

Tao tac dong tich
cwc cho cac Bo
phan kinh doanh
cua chung ta

Tai nguyén Chi muc

hivu ich

Tao tac dong tich
cyec cho Céng déng
toan cau cua chung
ta

Chinh sach vé muc dich str dung dwoc chap thuan
Chinh sach vé déng gép cia ADM Cares

Chinh sach vé quang cao va khuyén mai

Chinh sach vé chéng tham nhiing

Chinh sach vé chéng quay réi

Chinh sach vé chéng rira tién

Chinh sach vé tuan thu canh tranh va chéng doc quyén
Chinh sach vé xung dét lgi ich

Chinh sach vé bao mat dir liéu

Chinh sach vé moi trwwong, strc khoe va an toan
Chinh sach veé théng tin lién lac bén ngoai

Chinh sach vé chat lwong va an toan thwc pham

Chinh sach vé nhan quyén

Chinh sach vé giao dich néi gian

Chinh sach vé cac tiéu chuan quan trong trong cudc séng
Chinh sach vé khéng dau co

Chinh sach vé bao vé rirng, da dang sinh hoc va céng déng
Hé théng quan ly chat lwong va an toan thwec pham

Chinh sach vé quan ly ho so

Chinh sach vé FD (Khai bao céng bang) theo quy dinh
Chinh sach vé mang xa hoi

Nhirng ky vong danh cho nha cung cap

Chinh sach vé chdéng tay chay va Cac bién phap trirng phat vé
thwong mai

Chinh sach vé cac méi de doa va bao Iwc tai noi lam viéc


https://adm.sharepoint.com/sites/GlobalInformationCyberSecurity/SitePages/GICS-Policies.aspx
https://adm.sharepoint.com/sites/inside/en-US/Policies/Pages/ADM-Cares-Contributions-Policy.aspx
https://adm.sharepoint.com/sites/inside/en-US/Policies/Pages/Advertising-and-Promotion-Policy.aspx
https://adm.sharepoint.com/sites/inside/en-US/Policies/Pages/Anti-Corruption-Policy.aspx
https://adm.sharepoint.com/sites/inside/en-US/Policies/Pages/Anti-Harassment-Policy.aspx
https://adm.sharepoint.com/sites/inside/en-US/Policies/Pages/Anti-Money-Laundering.aspx
https://adm.sharepoint.com/sites/inside/en-US/Policies/Pages/Antitrust-and-Competition-Compliance-Policy.aspx
https://adm.sharepoint.com/sites/inside/en-US/Policies/Pages/Conflicts-of-Interest-Policy.aspx
https://adm.sharepoint.com/sites/inside/en-US/Policies/Pages/Data-Privacy-Policy.aspx
https://adm.sharepoint.com/sites/inside/en-US/Policies/Pages/Environmental-Health-and-Safety-Policy.aspx
https://adm.sharepoint.com/sites/inside/en-US/Policies/Pages/External-Communications-Policy.aspx
https://adm.sharepoint.com/sites/inside/en-US/Policies/Pages/Food-Safety-and-Quality-Policy.aspx
https://www.adm.com/en-us/sustainability/goals-and-programs/human-rights-policy/
https://adm.sharepoint.com/sites/inside/en-US/Policies/Pages/Insider-Trading-Policy.aspx
https://adm.sharepoint.com/sites/inside/en-US/Policies/Pages/Life-Critical-Standards-Policy.aspx
https://adm.sharepoint.com/sites/inside/en-US/Policies/Pages/Non-Speculation-Policy.aspx
https://www.adm.com/en-us/sustainability/goals-and-programs/protecting-biodiversity-forests--communities/
https://adm.sharepoint.com/sites/inside/en-US/Policies/Pages/Food-Safety-and-Quality-Policy.aspx
https://adm.sharepoint.com/sites/inside/en-US/Policies/Pages/Records-Management-Policy.aspx
https://adm.sharepoint.com/sites/inside/en-US/Policies/Pages/Regulation-FD-Policy.aspx
https://adm.sharepoint.com/sites/inside/en-US/Policies/Pages/Global-Social-Media-Policy.aspx
https://www.adm.com/en-us/procurement/potential-suppliers/
https://adm.sharepoint.com/sites/inside/en-US/Policies/Pages/Trade-Sanctions-and-Antiboycott-Policy.aspx
https://adm.sharepoint.com/sites/inside/en-US/Policies/Pages/Trade-Sanctions-and-Antiboycott-Policy.aspx
https://adm.sharepoint.com/sites/inside/en-US/Policies/Pages/Workplace-Threats-and-Violence-Policy.aspx

Muc luc Sw chinh trwec. Tao tac dong tich Tao tac dong tich Tao tac doéng tich
Do la dac tinh cwc cho cac Nhan cwc cho cac Bo cwe cho Cong dong
cua chung ta vién cua chung ta phan kinh doanh toan cau cua chung

cua chung ta ta

Tai nguyén bo su ng R’lge’ng day tro giup cia ADM

Ngoai cac chinh sach dwoc lién két xuyén subt Bd Quy tac, ban co thé tim

thay cac chinh sach bd sung ctia Céng ty trong Trung tdm chinh sach trén Buong day tro giup cia ADM Way do nha cung cap

ADM Inside. b(:an th’lf-l’ bavvénAhérJh vén,gé thé duqc st dL_’mg df“a d?t
X i céu hai hodc néu I1én moi quan ngai mét cach bi méat
* Trung tdm tai nguyén vé chong tham nhiing va An danh.
¢ Cobng cu khai bao xung dét Igi ich Ban co thé truy cap Puong day tro gitip cia ADM

Way qua Internet tai www.theadmwayhelpline.com

* Trung tadm tai nguyén vé xung dét loi ich hosic qua dién thoai nhw sau:

* Cau héi theong gap Ban ciing c6 thé truy cap Puong day tro gilp cia

» Miu ting qua va chiéu dai cho quan chirc chinh phu ADM Way bang cach st dung dién thoai di dong cua
minh quét M& QR dé bao cao cac moi quan ngai
* Chét lwong tai ADM hodc dat cau hoi.
5
<

Pau mai lién hé

Néu ban cé béat ky cau hdi nao vé noi

dung trong B Quy t&c hoac ban muén
néu lén méi quan ngai, hay lién hé v&i
b6 phan Tuan tha:

Qua email . Qua thw
I I

compliance@adm.com Bo6 phan Tuan tha
Archer Daniels Midland Company
PO Box 1470
Decatur, IL 62526
USA

Ea

Chi muc

T

£y
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Muc luc Sw chinh trwec. Tao tac dong tich Tao tac dong tich Tao tac dong tich Chi muc

Do la dac tinh cwc cho cac Nhan cwc cho cac Bo cwe cho Cong déng
cua chung ta vién cua chung ta phan kinh doanh toan cau cua chung
cua chung ta ta
I ——————— '

Quan tri

Qua thoi gian, Cong ty cha chung ta cé thé stra ddi B6 Quy tc 'ng x& khi can
thiét dé dap (rng cac luat, quy dinh va chinh sach dang thay dbi clia Céng ty.
Céc stra dbi dbi véi Bd Quy tac sé dwoc Ban giam dbc hodc mét Gy ban thich
hop clia Hoi ddng quan tri (Uy ban kiém toan) phé duyét.

Trong nhirng tredng ho’p hiém hoi, mét nhan vién c6 thé cdm thay can phal
yeu cau mot ngoai lé déi véi mot sb phan trong Bé Quy téc Ung xt. Yéu cau
mién trir nhw vay phéi dwoc dé trinh 1én Giam déc Tuan tha dé dwoc phé
duyét béng van ban trwéc khi hanh dong yéu cau mién trir dién ra. Bat ky sw
mién trir nao ddi véi Giam dbc diéu hanh cda thanh vién Ban giam dbc déu
can c6 sy chép thuan trwéc clia Hoi ddng quan tri hodc mét Gy ban thich
hop ctia Hoi ddng quan tri (Uy ban kiém toan) va sé dwoc cong bd
cong khai khi luat phap yéu ciu. Néu ban cé bat ky cau héi nao
vé quy trinh nay, vui ldng lién hé véi bd phan Tuan tha.



Muc luc Sw chinh trwec. Tao tac dong tich Tao tac dong tich Tao tac dong tich Tai nguyén

Do la dac tinh cwc cho cac Nhan cwc cho cac Bo cwe cho Cong déng hiru ich
cua chung ta vién cua chung ta phan kinh doanh toan cau cua chung
cua chung ta ta

Chi muc
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