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Than Guri Cac Pong Nghiép,

Danh tiéng la tai san quy gia nhat clia ching ta. Ching ta c6 dugc danh tiéng méi ngay nhd nhirng lua
chon ma chung ta dua ra. Va mdi ngudi trong chiing ta ¢6 nghia vu bdo vé né bang cach dua ra nhirng
lyra chon sang su6t va lam nhirng diéu diing dan — cho than chd, cdng déng, Cong Ty va cho chinh
chiing ta — trong khudn khé luat phap va trach nhiém chuyén mén cda ching ta.

Viéc dua ra lya chon ding khéng phai ltic nao cling don giadn va dé dang. Luat phap khong phai ltic nao
cling ré rang ma déi khi con c6 xung dot. Tiéu chuan phap ly khac nhau. Cac quy tac ap dung vugt ra
ngoai bién gidi clia cac qudc gia thurc thi, tao ra cac quy tac ngoai lanh thé khong théng nhat vai thong 1€
dia phuong. Ap luc kinh doanh khién mét s6 doanh nghiép phai cat gidm chi phi.

Chung t6i da phat trién B Quy Tac Ung X{r Trong Kinh Doanh clia Baker McKenzie dé ddm bao rang moi déi
tac, luat su va nhan vién trong Cong Ty déu biét cac nguyén tac hudng dan chiing téi dua ra nhirng lua chon
va cach cu xdr. BO Quy Tac néu rd cac nghia vy va trach nhiém phap ly va dao duirc clia chdng ta trong mot sé
linh vure. Tai liéu nay cung cap hudng dan vé cach hanh dong khi khdng cé chinh sach cu thé, rd rang.

Dong thai cling phan anh cam két cldia ching tdi véi tu cach la bén ky két Hiép Udc Toan Cau cla Lién
Hop Qudc (UN) nham diéu chinh cac chinh sach va hoat dong ctia chiing téi phu hop véi cdc nguyén tac
cla Hiép Udc trong cac linh vurc nhan quyén, lao déng cdng bang, moi trudng va chéng tham nhiing.

Chung téi mong ban doc Bd Quy Tac nay va tuan thd cac nguyén tac, chinh sach va tiéu chuan cua
chung toi.

Chung téi mong ban tim kiém huéng dan khi c6 thac méac vé Bo Quy Tac hodc vé viéc ap dung Bo
Quy Tac.

Va trong pham vi dugc phép theo luat lao déng va quyén riéng tu cta dia phuong, ching toi
mong ban bao cdo moi hanh vi vi pham ma ban biét dugc hodc nghi ngo.

Tat ca chung ta déu hudng lgi ich tir danh tiéng tot dep clia Baker McKenzie. Ching ta ciing

€6 chung trach nhiém gin gitr va bao vé danh tiéng d6. Cdm on ban da lam t&t phan viéc
cla minh.

Milton Qéng

Global Chair of the Executive Committee
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Nguyén Tac
Chi Bao

B6 Quy T&c Ung XU

Trong Kinh Doanh cua

Baker McKenzie nham muc
dich giup moi ca nhan tai
Baker McKenzie, cac doi tac
clng nhu nhan vién, tuan
thi tat ca cac luat, quy tac
va quy dinh hién hanh cling
nhu cac chinh sach va tiéu
chuan cia Céng Ty. Vi khéng
c6 quy tac nao cé thé giai
quyét moi tinh huéng nén
ching t6i da phat trién cac
Nguyén Tac Chi BPao nay lam
nén tang cho cac quyét dinh
va hanh vi trong Céng Ty cla
chung ta.

B6 Quy T&c Ung X Trong Kinh Doanh clia Baker McKenzie

Chiing ta ton trong va tuan thu phap luat.

Chung ta la mot cdng ty luat. Ching ta c6 nghia vu ca nhan va nghé nghiép la phai hiéu biét luat,
ap dung va tuan thu luat. Ching ta phai luén khuyén than chd cdia minh lam diéu tuong tuy.

@
®

Ching ta la m6t cong ty.

Hanh dd6ng ma moét ngudi trong céng ty lam sé dai
dién cho tat ca chiing ta. Chung ta phai hanh dong
mot cach chinh truc va tén trong trong moi giao dich,
& bat cr dau, bat cr thai di€m nao. Bdi vi nhirng gi
chung ta lam déu phan anh dén Baker McKenzie.

Chung ta chiu trach nhiém vé nhirng

gi chang ta lam.

Chuing ta cing nhau chiu trach nhiém vé nhitng gi
chuing ta lam va nhirng gi chiing ta khong lam. Vé
chat lugng tu van va dich vu cla ching ta; tinh chinh

truc trong cac quyét dinh va hanh déng cda chung ta.

Chung ta thuc hién nghiém tuc trach nhiém
chuyé&n mén cta minh.

V@i tu cach la mot cong ty luat, nhiém vu clia ching
ta 1a hiéu va tudn thu cac tiéu chudn dao durc cla
toa an va doan luat su/hiép hoi luat su noi ching ta
hanh nghé.

Chiing ta d6i x{r véi moi ngudi mdt cach cong
bang va ton trong.

Chuing ta da tiép nhan sy da dang, toan dién va co
hoi binh dang ly tudng ké tir khi thanh 1ap. Khéng cé
thanh kién, phan biét d6i xtr, thién vi hay lam dung
trong nén van héa hiru nghi clia ching ta.

Ching ta canh tranh nhung canh tranh mot
cach cong bang.

Chuing ta giao dich trung thurc véi than chil, nha
cung cap, d6i thd canh tranh va véi nhau. Ching ta
khéng tham gia hoi 16 hoac cho phép bat ky ai thay
mat chdng ta lam viéc d6. Ching ta khdng hoat dong
kinh doanh truc tiép véi gia dinh, ban bé hoac doanh
nghiép ma chung ta cé c6 phan ca nhan.

®

Chung ta bao vé thong tin dugc giao phé cho
chung ta.

Chuing ta gilr bi méat cac thong tin nhay cam,
bado mat. Chung ta phai gitt nhirng théng tin
bdo mat nay bang su suy xét than trong va
cdng nghé clia minh dé bdo vé ching. Ching ta
tuyét d6i khéng hanh dong hodc chia sé thong
tin ndi bo.

Ching ta khdng kinh doanh

véi nhirng doi twong co6 tiéng xau.

Chung ta c6 nghia vu phap ly va nghé nghiép dé
biét rd than chd ctia minh va tir choi hgp tac kinh
doanh véi nhitng bén c6 lién quan dén cac hoat
déng bat hgp phap hoac tham nhiing hoac c6
ngudn von dang ngd. Ching ta phai tién hanh
tham dinh trudc khi bat dau lam viéc véi than
chl. Néu ching ta tur choi dai dién cho ai do,
chding ta phai tlr chéi bang van ban.

Ching ta trung thuc va minh bach.

Loi néi clia chiing ta la sy rang budc ctia ching
ta. Chung ta trung thuc trong giao dich véi than
chu, trung thurc véi nhau — véi moi ngudi ma
chiing ta giao dich. Chiing ta luu gitr ho so chinh
xac va kip thaoi vé cong viéc va thai gian clia
minh. Chiing ta lap h6a don theo cac tiéu chuan
va thda thuan ma ching ta phai tuan theo.

Chiing ta phuc vu cdng ddng clia chiing ta va
ng ho mat 1&i cam on.

Chuing ta thurc hién nghta vu cia minh véi tw
cach la nhirng doanh nghiép cé trach nhiém
trong viéc str dung nguén lyc mot cach khon
ngoan va céng hién cho cong déng da hé trg
chdng ta.
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Gidi Thiéu B& Quy Tac Ung X Trong
Kinh Doanh cua Chidng Toi

B6 Quy Tac Ung X& Trong Kinh Doanh clia chiing téi 4p dung cho tét
cad ca nhan lam viéc tai Baker McKenzie va cac cong ty lién két. Chiang
tdi ky vong nhitng ngudi hgp tac kinh doanh vé&i ching toi, bao gom ca
nha cung cap va ngudi ban hang, tén trong nhirng nguyén tac nay.

Nhirng Piéu bugc Ky Vong La Gi?
Mi d6i tac va nhan vién dugc ky vong phai doc va hiéu:

= B6 Quy Tac Ung XU Trong Kinh Doanh clia Baker McKenzie

= Nhan hudng dan vé viéc 4p dung B Quy Tac & dau va khi nao

= Nghia vu trong viéc bao cdo cac hanh vi vi pham hodc nghi ng& vi pham B Quy Tac nay'

= Nghia vu clia ho trong viéc hgp tac diéu tra cac vi pham hoac nghi ngo vi pham

= Nghia vu clia ho trong viéc bao cao cac van dé I1én cap trén cho dén khi van dé dugc gidi quyét mot
cach thoa dang

= Nghia vu cGa ngudi giam sat la cung cap sy giam sat day dd dé phat hién hanh vi vi pham cla
nhirng ngudi ma ho giam sat, va

= Nghia vu clia nhirng ngudi nhan dugc bao céo la phai gidi quyét cac vi pham mot cach cdng bang,
khach quan va nhanh chéng ma khodng tra dlia nhirng ngudi thién chi bao cao vi pham.

Cong ty dat ky vong dac biét cao d6i véi cac doi tac va nhitng ngudi gilr vai tro quan ly. Ho dugc ky
vong phai lam guong, tao ra van héa irng xtr c6 dao dirc va nudi dudng moi truong trong d6 nhirng
ngudi ho giam sat ndm rd Bo Quy Tac va thodi mai tim kiém hudng dan cling nhu bao céo cac hanh
vi vi pham B6 Quy Tac c6 thé xay ra.

1 Nghia vu bdo cdo cac hanh vi vi pham B Quy Tac da biét hoac nghi ngd cling nhu cac thi tuc thyc hién viéc d6 chi ap dung trong pham vi
dugc cho phép va tuan thd cac luat hién hanh vé quyén riéng tu, lao déng va viéc lam tai dia phuong.
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Lam Thé Nao bé bua Ra

Quyét binh?

Cac phan sau day trong Bd Quy Tac clia ching téi gidi thich nghia
vu tuadn thd va cac tiéu chudn ctia Céng Ty trong mot sé linh vuc
cu thé. Nhiéu tiéu chudn trong s6 nay la diém khéi dau. Cac tiéu
chuan nay khéng dé cap dén luat phap, quy dinh cu thé cda dia
phuong va cac tiéu chudn chuyén mén ma ban cling can phai xem
xét va tuan thu.

Ban c6 thé gap phai trudng hgp Cong Ty khéng c6 chinh sach hoac
tiéu chudn. Hodc ban c6 thé khéng chac chan rang chinh sach dé
€6 thé ap dung dugc cho thuyc té ban dang d6i mat hay khong. Néu
vay, hay tu hdi minh cac cau hdi sau dé gitp ban dua ra nhitng lua
chon sang suét va lam nhirng diéu diing dan:

= Diéu d6 cé vi pham phap luat, dao dirc nghé nghiép khong?

= Piéu dé c6 mau thuan vai ndi dung va tinh than ctia Bd Quy Tac
nay khéng?

= Ban than c6 cdm thay xau ho néu ban bé hodc gia dinh biét minh
lam diéu nay khong?

= Diéu nay c6 thé gy ton hai cho Céng Ty hodc gay ton hai dén
danh tiéng clia Céng Ty khéng?

= Diéu nay c6 thé gay tén hai vé thé chat, tinh than hoac tén hai
khac cho ai d6 khéng?

= Ban than c6 cdm thady xau hé néu diéu nay dugc dua tin trén blog
hoac tin tirc khdng?

NEéu ban c6 thé tra I&i “khdng” cho tat cd nhirng cdu hdi nay, ban
6 thé khong vi pham. Néu ban trd 16i “cd” hodc “Toi khdng chac
chan” véi bat ky cau hédi nao, hay tim kiém huéng dan.

Lay Huong Dan Tu Pau?

Trong hau hét cac trudng hgp, ngudi giam sat cdia ban hoac thanh vién ban quan ly
dia phuong sé co thé giup ban hi€u va ap dung Bé Quy Tac cla chdng téi. Néu ban
khong hai long véi hudng dan cta ho, hdy nhd ngudi khac huéng dan cho dén khi
ban tin rang maoi quan ngai ctia minh da dugc gidi quyét mét cach phu hagp.

Néu ban biét hoac nghi ng& ¢ hanh vi vi pham B6 Quy Tac nay, trach nhiém chuyén
mon hodc phap luat, ban phai thdng bao kip thai cho ngudi gidm sat ctia minh hoac
thanh vién ban quan ly dia phuong. Néu ban khéng muén gap ngudi gidm sat hodc
ban quan ly dia phuong hodc ho chua giai quyét théa dang méi quan ngai cta ban,
ban nén bao cdo méi quan ngai dé véi Téng C6 Van hoac Giam B6c Chju Trach Nhiém
Chuyén Mén clia Céng Ty.2

Ngoai ra, ban c6 thé bao cao cac hanh vi vi pham nghi ngd hoac dat cau héi théng
qua Pudng Day Néng vé Bd Quy Tac Ung Xt Trong Kinh Doanh ctia chiing téi. Ban c6
thé thurc hién viéc nay qua dién thoai hoac truc tuyén, sir dung cong cu bao cao bao
mat c6 tén EthicsPoint, do NAVEX Global (nha cung cap dich vu dao duirc va tuan tha
cho hon 10.000 t& chirc trén toan thé gidi) quan ly. Bao cao EthicsPoint c6 thé dugc
thuc hién mét cadch bao mat (va an danh néu ban muén), trong trudng hgp luat phap
dia phuong cho phép. Buong Day Nong sé cho phép bat ky ai trong Cong Ty dat cau
hoi, tim ki€ém huéng dan hoac bao cdo maéi quan ngai. Pudng day ndéng nay cung cap
mot cdng cu bé sung quan trong dé gitip dam bao rang tat ca ching ta déu tuan thd
B6 Quy Tac va ludn hanh x(r theo cac tiéu chudn dao ddc cao nhat.

Ngoai ra, Cong Ty da thiét Iap cac lién hé PointONE & moi van phong, cling nhu
trong cac nhém va phong ban thuc hanh. Pay 1a nhirng ngudi ma ban co thé

trao doi néu co diéu gi dé & nai lam viéc khién ban quan ngai, cho du d6 la vé trai
nghiém cda chinh ban hay hanh vi cda ngudi khac. Ho la nhirng ngudi sé lang nghe
ban, dugc dao tao dé trd thanh ngudi c6 kj ndng va ho trg & mot nai an toan. Muc
dich cQa cac lién hé PointONE |a cung cdp cho ban mét cach bé sung dé néu 1én
m&i quan ngai hoac khiéu nai, hudng téi tao ra moi trudng lam viéc tdn trong va
hoa nhap hon cho moi ngudi. Thong tin chi tiét c6 trong Chuong Trinh PointONE.

2 Luat bdo mat di¥ liéu dia phuang c6 thé han ché ban bao cdo mét s6 van dé nhat dinh bén ngoai quéc gia cla ban.



C6 Thé Bao Cao Vin bé
An Danh Khong?

Viéc biét danh tinh ctia ban sé giup Céng Ty
ti€én hanh diéu tra ky ludng nhat vé méi quan
ngai cda ban, vi vay, ching toi khuyén khich
ban néu danh tinh khi bdo cdo hanh vi vi
pham da biét hoac nghi ngd. Tuy nhién, néu
ban khong thoai mai khi néu danh tinh cla
minh, ban c6 thé bdo cdo dn danh & hau hét
cac khu vyc phap ly. Cho du ban chon bao
cado theo cach nao, Céng Ty sé diéu tra maoi
quan ngai cdia ban va thuc hién hanh dong
thich hop.

Can Lam Gi Khi Co

bieu Tra?

Bat ky hanh vi sai trai thuc té hoac nghi ngo
nao déu phai dugc xem xét nghiém tdc va
gidi quyét kip thoi. Néu ban dugc yéu cau
cung cap thoéng tin trong qua trinh diéu tra,
ban nén hgp tac day du, tra 1i trung thuc cac
cau hdi dugc dat ra va luu gilr tat ca cac tai
liéu, théng tin lién quan, bao goém ca tai liéu
dién td, hinh dnh va email theo hudéng dan
clia nguai diéu tra.

B6 Quy Tz

Ap Dung Hinh Phat Nao
Khi Vi Pham Bo Quy Tac?
Viéc vi pham Bé Quy Tac, chinh sach cdia ching
t6i hoac luat phap cé thé dan dén bién phap
ky luat |én dén va bao gom ca viéc cham dit
hop déng; hdy bd hop déng khong tu nguyén
ddi véi cac doi tac. Nhirng ngudi vi pham ciing
6 thé phai chiu cac bién phap trirng phat dan
su hoac hinh su. Hay nhé rang ban chiu trach
nhiém cho ca nhirng gi ban lam va nhirng gi
ban quan sat hoac nhan biét dugc nguai khac
dang lam. Viéc khéng bao cao hanh vi vi pham
6 thé dan dén bién phap ky luat, ngay ca khi
ban khong truc tiép chiu trach nhiém vé hanh
vi sai trai dé. biéu nay dac biét dung véi nhirng
nguai gilr vai tro giam sat.

V4 rd ~

Ban Co buoc Bao Ve
r 3 . r d ~ ~

Khoi Bi Tra bia Khong?
Cong ty nghiém cam tra dda bat ky ai c6 thién
chi bao cao bat ky hanh vi phi dao dirc hoac
bat hop phap nao da biét hodc dang ngo.
Cong ty cling nghiém cam tra dda nhirng
ngudi tham gia vao cac cudc diéu tra lién
quan. Néu ban cho rang minh da bi tra dia,
hay thdng bao ngay cho Téng C6 Van hoac
Giam D6éc Chiu Trach Nhiém Chuyén Mon.

¢ Ung X Trong Kinh Doanh clia Baker McKenzie

Chung ta c6 dugc
danh tiéng moi
ngay nho nhirng

Ilwra chon ma chung
ta dua ra.
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Pua Ra Nhirng Lura Chon
Sang Su6t, Lam Nhirng biéu
blng Pan

Khi Xét bén Tat Ca
Moi Nguoi

Chung t6i cam két mang lai si hoa nhap, da dang
va cdéng bang cho moi ngudi, ho trg va phat trién
tai nang clia ho cling nhu pham gié va su an toan
tai noi lam viéc ciia ching t6i. Baker McKenzie
cling la bén ky két Hiép Uéc Toan Cau cua Lién
Hop Qudc, mot sang ki€n toan cau tu nguyén,
trong do6 chung téi cam két diéu chinh cac chinh
sach va hoat ddng cia minh theo mudi nguyén
tac trong cac linh vuc nhan quyén, lao déng céng
bang, mdi trudng va chéng tham nhiing.

Hoa Nhap, Pa Dang & Cong Bang

Baker McKenzie dugc thanh 1ap dua trén y tudng vé sy da dang. Ngay tir
nhirng ngay dau tién, chiing t6i da c6 gang nudi dudng mot moi trudng
tén trong, hoa nhap, khuyén khich da dang cac ca nhan phat trién vé mat
ca nhén va chuy&n mon vdi tu cach la nhirng ngudi déng gop day du cho
su thanh cong clia Cong Ty va than chd ma chiing tbi phuc vu. Ching téi
khéng cho phép hoac dung ting su phan biét déi xr tai noi lam viéc clia
minh. Diéu nay c6 nghia la:

= Tat ca cac quyét dinh vé nhan su phai: a) ton trong su khac biét gitra
nhan vién va nhan vién tiém nang, b) dua trén cac yéu to lién quan dén
kha nang thuc hién cong viéc ma ho dang hoac sé dugc ky vong phai
lam va ¢) phl hop vdi tat ca cac luat va quy dinh hién hanh.

= Piéu nay bao gbm cac quyét dinh lién quan dén viéc tuyén dung, thué
tuyén, phan céng, trd luvong, dao tao va phat trién, thang chirc va sa thai
nhan sy cling nhu cac diéu khodn va diéu kién lam viéc khac.

= Cac luat hién hanh cla dia phuong ma chiing toi tuan theo la khac
nhau, nhung nhirng diém khac biét ma ching t6i c6 gang bé qua trong
cac quyét dinh nhan su bao gdm chiing téc, mau da, tin ngudng, ton
gido, qudc tich, ngudn géc qudc gia, sac tdc va/hodc ngudn géc van hoa,
tudi tac, gidi tinh, gidi, ban dang gidi/bi€u hién gidi, khuynh hudng tinh
duc, tinh trang hon nhan, mang thai va khuyét tat.



I YOIVAEY Ung XU Trong Kinh Doanh ctia Baker McKenzie e

Quay RoI
Chuing to6i khéng dung thir cho hanh vi quay réi tai nai lam viéc. Diéu nay ap dung cho ca
ngudi bi qudy roi hodc thuc hién hanh vi quéy réi la nhan vién hay khéng phai la nhan vién.

Quay r6i lién quan dén mdt dang hanh vi lam dung va ha nhuc (chdng han nhu lam dung
bang I&i néi, nhan xét hoac hinh anh khiéu dam hoac xdc pham, bat chudéc, dung cham khéng
mong mudn hodc c6 hanh vi ddm duc hoac nhirng clr chi hoac tro duia xdic pham, v.v.) ma ai
d6 khéng ga gam hoac mai goi va ngudi bi qudy réi coi la khdng mong mudn hoac xic pham
mot cach hgp ly. Qudy réi cling cé thé & dang bat nat, nhu khi mét ca nhan hodc mét nhém
tim cach de doa, ha nhuc, lam nhuc hodc pha déng nghiép. Hanh vi qudy réi nhu vay cé thé
xay ra trong hoac ngoai van phong hoac thdng qua mang xa hoi.

Quay réi vi pham luat & nhiéu khu vuc phap ly khi ban chat cia hanh vi qudy roi lién quan dén
bat ky dac diém nao dugc bao vé clia nan nhan. Tuy nhién, chinh sach cia Céng Ty ap dung
cho tat ca cac hinh thirc qudy réi va Cong Ty c6 thé c6 hanh ddng chdng lai nhirng ngudi chiu
trach nhiém cho hanh vi quay réi ma khong cé su bao vé phap ly cu thé nao déi véi ngudi bi
quay réi khi thay phu hop.

Hanh Vi tai Noi Lam Viéc

V@i tu cach la mét Cong ty, chidng téi cam két xay dung va duy tri mot mdi trudng lam viéc tich
cuc, an toan, da dang va hoa nhap. Chang téi c6 nhirng ky vong vé cach ching ta doi xtr vai
nhau va mét sé loai hanh vi nhat dinh khong dugc chdp nhan & Baker McKenzie. D& gitip moi
ngudi hiéu nhirng gi chiing ta ky vong & nhau, Céng Ty c6 Chinh Sach vé Tén Trong, Hda Nhap
va Hanh Vi tai noi lam viéc ma tat cd moi ngudi phai ndm rd va tuan tha. Chinh sach nay dé
cap dén van dé quay réi, phan biét déi x(r va bat nat, trach nhiém clia ngudi ching kién, cach
thirc bao cao va gidi quyét cdc m6i quan ngai hodc khiéu nai cling nhu hdu qua clia cac hanh
vi vi pham. Cong Ty xem xét hanh vi khong phu hgp mot cach nghiém tlc va moi ngudi phai
lam quen vé&i nhirng ky vong tai noi lam viéc cda chiing tbi, bao gébm ca nhitng diéu dugc quy
dinh trong Chinh Sach nay.

Hanh dong ma mot
nguoi trong cong
ty lam sé dai dién
cho tat ca chung ta.
Chung ta phai hanh
dong mot cach

chinh truc va ton
trong trong moi giao
dich, & bat ci dau,
bat cr thai diém nao.
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Ho Tro va Phat Trién Moi Truong Lam Viéc Lanh Manh va An Toan

Chung t6i cam két phat trién tai nang va ky nang cla
nhan vién. Chung téi la mét trong nhirng céng ty luat

dau tién tao ra Khuén Khé Phat Trién cho cac luat su cla
minh va da diéu chinh khuén khé nay trong pham vi dé

phat trién cac nhom dich vu kinh doanh ctia chiing toi.

Diéu nay c6 nghia la:

Chung t6i ky vong cac luat su ctia minh va nhan vién
dich vu kinh doanh, néu cé, phai lam quen v&i Khudn
Khé Phat Trién déi vai vai tro cda ho cling nhu phdm
chat ca nhan va ky vong vé hiéu suat déi véi mirc do
cong viéc cla ho.

Chung téi ky vong nhirng ngudi giam sat ngudi khac
phai hiéu ré vé ky vong d6i véi hiéu qua cong viéc cla
ho va tao co hdi dao tao va phat trién cling nhu phan
hoi thudng xuyén cho nhirng ngudi ho gidm sat.

Chung toi ky vong ngudi gidam sat ddm bao rang moi
ngudi dudi sur gidm sat clia ho déu nhan dugc danh
gia vé hiéu qua codng viéc chinh thdrc it nhat moéi ndm
mot lan.

Chung t6i cling mong doi tat ca cac luat su va nhan vién

dich vu kinh doanh ctia minh sé thuc hién dao tao ca
trong ndi bd va bén ngoai phu hgp vdi vai tro va trach
nhiém cda ho.

Chung t6i cam két duy tri mot moi trudng lam viéc lanh manh va an toan & tat ca cac van
phong. Hanh vi nguy hiém, lam dung hod&c bao luc hay de doa thuc hién hanh vi dé déu bi
cam va sé khéng dugc dung thir. Biéu nay cé nghia la:

= Chung ta phai hanh xtr mét cach an toan, tuan theo tat ca cac luat va quy dinh hién
hanh vé an toan.

= Méi van phong dugc ky vong phai c6 ké hoach phong chéng thdm hoa va ddm béo rang
cac déi tac va nhan vién nam ré cac yéu cau irng phoé tham hoa.

= Chung t6i nghiém cam viéc ban, s hiru, phan phoi hodc sir dung cac chat trai phép va
lam dung thudc theo toa tai noi lam viéc clia chiing t6i. Lam viéc trong khi dang st dung
ma tuy, bia rugu hoac cac chat khac lam suy gidm kha nang lam viéc an toan va hiéu
qua cda ban la hanh vi vi pham.

= Viéc uéng bia rugu mot cach cé trach nhiém va cé chirng murc tai cac su kién do Céng
Ty tai trg hodc dugc Uy quyén c6 phuc vu bia rugu la dugc phép néu phu hgp véi phong
tuc hodc luat phap dia phuong.

= Khong dugc phép st dung vi khi va siing cam tay tai co s& clia ching toi trir khi luat
phéap dia phuong hoac trach nhiém cdng viéc yéu cau (vi du: nhan vién an ninh).

Bia Rwou va Cac Chat Cam

Tat ca moi nhan vién clia Baker McKenzie dugc yéu cau thuc hién céng viéc cia minh
mot cach chuyén nghiép va khong tham gia vao cac hanh vi c6 thé de doa dén hoat
dong kinh doanh hoac danh tiéng ciia Céng Ty. Nghiém cadm dung bia rugu hodc cac
chat kich thich khac & noi lam viéc hodac tai cac su kién lién quan dén cdng viéc hoac bat
cr noi nao ma hanh vi cla ban cé thé anh hudng dén danh tiéng clia Cong Ty hodc su
an toan va phc lgi ctia nhan vién chiing toi. Viéc tuan tha chi yéu cau st&r dung cé trach
nhiém va hanh vi chuyén nghiép. Ngoai ra, su can thiép clia ngudi chirng kién dugc ky
vong va khuyén khich dé bao vé lan nhau, bdo vé Cong Ty va cac bén thir ba. Chinh Sach
vé Bia Rugu va Cac Chat Cam clia chuing toi cé nhiéu quy dinh chi tiét hon.
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Khi Xét Pén Than Chu

Chung tbi dat than chud 1én hang dau trong cach ching téi suy
nght, lam viéc va rng x&r phu hgp véi luat phap va cac nghia vu
dao durc cla chung téi. Nguyén Tac Phuc Vu Than Chd clia chidng

n u

t6i yéu cau chung tdi “kién quyét vé chat lugng”, “tim hiéu ky cac
van dé thuong mai” va “gilt cho moi viéc don gian, dé dang” cuing
nhiéu diéu khac. Cac nguyén tac nay cung cap thoéng tin va hudéng
dan hanh vi cia chiing téi thay méat cho than chd.

Kién Quyét vé
Chat Luong

Danh ti€éng cla ching ta dua trén chat
lrgng vé con ngudi, tu van va dich vu clia
chiing ta. Diéu d6 cé nghia la ching ta phai
phan cdng dlng ngudi cho tirng van dg,
huéng dan ho rd rang va day du dé ho thuc
hién dung cong viéc va giam sat ho mot
cach thich hgp dé ddm bao rang ho lam moi
viéc dung cach.

Kién Thirc Chung

Kién thirc chung vé phap ly, thuc té va lién
quan dén thj trudng clia ching ta manh mé
hon kién thirc ca nhan cda chdng ta. Than
chd mong dgi ching ta ap dung bi quyét
toan cau nay vao moi viéc chiing ta lam.

Va lam nhu vay ddm bdo rang chiing ta sé
dugc coi la cdng ty hang dau ma ching ta
mong muodn trd thanh.

Bi quyét dugc tao ra khi lam viéc cho Cong Ty
la tai san ctia Cong Ty. Moi luat sur déu dugc
ky vong phai chia sé bi quyét ctia ho trurc ti€p
theo yéu cau tu van hoac hé trg hodc gian
ti€p bang cach sir dung cac quy trinh va hé
théng quan ly kién thirc cia Cong Ty. Luat su
cUa chdng téi cling dugc ky vong phai huy
ddng kién thirc clia ngudi khac khi cac van dé
vuot qua kinh nghiém, kién thdrc hodc tham
quyén clia ho va str dung bi quyét chung mot
cach cé trach nhiém.

Chap Nhan Van bé/Than
Chu

Giong nhu moi ngudi, cac cong ty luat dugc cong ty ma
ho nam gitr nam rd. Diéu nay c6 nghia la:

= Chung ta c6 nghia vu phap ly va nghé nghiép dé
hi€u rd than chd cta minh va tir ch8i hgp tac kinh
doanh v@i nhitng bén c6 hoat ddng vi pham phap
luat hodc cé nguén vén bi nghi ngo.

= Chung ta dugc ky vong phai ti€n hanh tham dinh
than chd trudc khi bat dau cong viéc va xac nhan
bang van ban cho moi ngudi néu ching ta tir chéi dai
dién cho ho.

= Chung ta phai cung cap thu cam két da dugc Cong
Ty phé duyét cho tirng than chi méi va gidy phan
c6ng cho tirng than chd hién tai trudc khi bat dau
gidi quyét mét van dé mdi.

= Thu cam két va gidy phan cong phai bao gém hodac
tham chi€u dén Diéu Khoan Cam K&t Tiéu Chuan
cla Cong Ty, trir khi dugc Ban Diéu Hanh phé duyét
trudc cho mot mién trir.

Chung ta cling c6 nghia vu dao dirc nghé nghiép dé
trdnh xung dot lgi ich khi dai dién cho than chti va
thong bao nhanh chéng cho than chi néu xung dét
phat sinh.
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Ghi Lai Thai Gian va Thanh Toan

Chung ta c6 nghia vu nghé nghiép va nghia vu theo hgp déng la cung cap cho than chidi cac bao cado
kip thoi, day dd va chinh xac vé cdng viéc chidng ta lam va thai gian ching ta danh cho cac van dé
clia ho néu dugc yéu cau. Cong Ty khdng chap nhan nhirng hanh vi khéng phu hop vai chinh sach
thanh toan ctia ching toi.

Chiéu bai va Phép Xa Giao trong Kinh Doanh

Nguyén Tac Phuc Vu Than Chi cda ching toi khuyén khich chdng ta tim hi€éu ca nhan than chd cda
minh va “bién méi quan hé thanh quan hé hitu nghi”. Nhung ching ta phai ludn nhd rang méi quan
hé v&i than chd la moéi quan hé kinh doanh va khong dugc vuot qua mot so ranh gidi nhat dinh.

Chung ta phai dac biét can than khéng dua ra wu dai, tang, yéu cau hodc nhan qua, chiéu dai hoac
cac lgi ich tuong tu khac nham muc dich dat dugc hoac duy tri hoat ddng kinh doanh hoac gay anh
hudng khdng ddng dan dén cac quyét dinh cda than chd hoac cdng viéc kinh doanh hodc hanh vi ctia
chinh chung ta.

Cac phép xa giao kinh doanh phu hgp khéng bj coi la h&i 16. D& dam bdo rang viéc trao déi theo phép
xa giao kinh doanh khéng thé bj hiéu la mét hinh thirc héi 19, thi cac phép xa giao kinh doanh phai cé
tat cd nhirng diéu sau day:

= C6 gia tri phU hgp va tuan thd phap luat hién hanh

= Phu hgp véi chinh sach cla ca bén tang va bén nhan

= Khdng dugc trao hoac nhan duéi bat ky hinh thirc nao véi muc dich c6 dugc hodc duy tri hoat dong
kinh doanh hodc gy dnh hudng khdng ding dan dén cac su vu hoac quyét dinh kinh doanh ctia
c6ng ty hoac hanh vi clia chinh chiing ta; va

= Pugc phé duyét va bao cao phu hgp theo chinh sach dia phuong.

Trong moi van dé, ban nén stir dung phan doan hgp ly dé xac dinh xem liéu diéu dugc dé xuat cd
thé bj coi la mau thuadn vdi nhirng nguyén tac nay hay khéng.

Pau Tu Vao Cac Cong Ty
Than Chu

Cam doi tac va nhan vién dau tu vao doanh
nghiép, cdng ty con hoac don vij kinh doanh
lién két cha than cha (ngoai trir théng qua co
phiéu hoac chirng khoan clia mét cong ty dai
chiing theo mot sé diéu kién nhat dinh) trur
khi ho théng bao va dugc su chap thuan trudc
clia Ban biéu Hanh.

Chirc Gig’\m Poc va Cac
Vai Tro Uy Thac Khac véi
Than Chu

Néu ban lam viéc cho Céng Ty & bat ky cuong
vi nao, ban khong dugc déng y lam giam doc
(hoac trong bat ky vai tro Gy thac nao khac)
cla bat ky té chirc nao (than chd hodc té chirc
khac) ma c6 thé dan dén trach nhiém phap

ly cho ca nhan ban hoac trach nhiém phap ly
thay thé cho Céng Ty khi chua c6 su cho phép
trudc bang van ban.



Tuan Tha Pao Luat Sarbanes-Oxley

Hoa Ky da thiét 1ap cac quy tac va tiéu chudn rng xr nghé nghiép cho
cac luat su trinh dién va hanh nghé truéc Uy Ban Chirng Khoan va Giao
Dich Hoa Ky thay mat cho cac t6 chirc phat hanh chirng khoan. Cac quy
tac clla Pao Luat Sarbanes-Oxley ap dung cho cac luat su trong va ngoai
Hoa Ky hanh nghé trudc SEC véi tu cach dai dién cho “t6 chirc phat
hanh”. Thuat nglr “hanh nghé” dugc dinh nghia rong rai.

Cac quy tac yéu cau luat su bao cdo bang chirng vé hanh vi vi pham
nghiém trong luat chirng khoan Hoa Ky hodc vi pham nghia vu Uy thac
hodc cac hanh vi vi pham tuong ty déi véi trudng c6 van phap ly hoac
giam déc diéu hanh cda té chirc phat hanh (hoac tuong duong véi
nhirng chirc vy d6). Néu trudng cd van phap ly hoac CEO cua té chirc
phat hanh khong phan hai thich hop thi luat su bat budc phai bao cdo
bang chirng cho Gy ban kiém toan clia té chirc phat hanh, mot Gy ban
khac gom cac gidm doc doc lap hodc toan bé ban gidm déc.

Chinh sach ctia Cong Ty yéu cau phai tuan thd cac nghia vu nay. Ching
toi da thanh 1ap Uy Ban Tuan Thi B4o C4o clia Lut Su theo Pao Luat
Sarbanes-Oxley dé tu van va ho trg cac luat su ciia Cong Ty trong viéc
tuan thd nhirng yéu cau nay va cac luat su ciia Cong Ty phai bao cao cac
vi pham cho dy ban nay.
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. ~ k] o A
Phong Chong Rua Tién
Chinh sach cutia chiing téi chi cho phép tién hanh kinh doanh vé&i
nhirng than chi c6 uy tin, tham gia vao cac hoat dong kinh doanh
hgp phap bang cach sr dung cac khodn cap vén ¢ ngudn goc hgp
phap. Chang ta cam két tuan thi tat ca cac luat chéng rira tién va
chéng khing bo. Ching ta khdng tham gia hoadc gitp than chu
tham gia vao cac hoat dong rira tién.

biéu nay déng nghia vdi viéc chiing ta khdong tu minh cling

nhu khong gitp ngudi khac che gidu nguon tién dé tranh tiét 1o
nguoén géc, hoat dong str dung hoac ndp thué. Chung ta khong
tham gia hoac tao diéu kién thuan Igi cho cac giao dich lién quan
dén so tién thu dugc ma ching ta biét hodc nghi ngo bat nguén
tlr cac hoat ddng tdi pham, chang han nhu khiing b, ma tay,
tron thué va lira ddo. Chung ta cling khong giup ngudi khac st
dung cac khodn cap vén dé tai trg cho hoat dong khing ba.

Diéu quan trong can ghi nhé la mirc d6 hi€u biét can thiét dé mot
ngudi nghi ngd hoac két luan rang hoat dong rlra tién da dién ra
nam & ngudng thap. Ban c6 thé bj xem nhu vi pham néu cac céng
td vién tin rang ban nhan thirc dugc tinh can thiét cia mot sé
truy van va tur choi thuc hién truy van dé vi ban khong mudn biét
su that.

Theo d6, néu ban tin rang mét than chd, nha cung cap hoac bat
ky ai khac c6 thé lién quan dén cac hoat dong rira tién, hay bao
cdo ngay moi nghi ngd ctia minh cho ngudi giam sat hoac thanh
vién ban quan ly dia phuong, sau d6 nguai nay phai thong bao
kip thoi cho Gidam Doc Chiu Trach Nhiém Chuyén Mon.
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Khi Xét Dén Viéc P6i Xir véi Ngudi Khac

Tranh Xung Pt Loi ich

Chuing ta phai tranh moi khodn dau tu, lgi ich hoac maéi lién két gay can tré hodc c6 thé can trd viéc thuc hién
mot cach déc 1ap phan dodn tét nhat ciia cd nhan minh va nghia vy clia chiing ta trong viéc thyuc hién trach
nhiém ctia minh vi lgi ich t6t nhat cia Coéng Ty. Béi vdi cac nha cung cap, diéu nay dong nghia vdi viéc:

Moi d6i tac, luat

= Chung ta sé tranh nhirng xung dét thuc té hodc ré rang vdi lgi ich cdia Cong Ty. SU’ Vé n ha n Vién
phai biét cac
nguyén tac c6

= Ching ta sé d6i xtr vdi tat cd cac nha cung cap dang kinh doanh véi Cong Ty mét cach cong bang va khach
quan ma khéng wu ai hay thién vi dua trén nhirng can nhac vé tai chinh hodc maéi quan hé ca nhan.

= Chung ta sé khéng nhan bat ky qua tang hoac chiéu dai nao tir bat ky nha cung cap nao (ngoai trir nhirng loai
dugc thao luan trong phan “Chiéu Dai va Phép Xa Giao trong Kinh Doanh”) hoac tdn dung méi quan hé véi
nha cung cap vi lgi ich ca nhan.

= Chung ta sé khoéng thay mdt Cong Ty kinh doanh v&i mét thanh vién trong gia dinh hoac ho hang gan hodc c6 m U C dl C h h U’O’n g
lgi ich tai chinh trong bat ky cdng ty nao kinh doanh vé&i Cong Ty, trir khi giao dich dugc tiét [0 cho Gidm Béc x ,
dan chung ta

Chiu Trach Nhiém Chuyén M6n va dugc xac dinh la c6 quan hé chinh dang.
M&i Quan Hé tai Noi Lam Viéc trong nhirng
Xung dot lgi ich, du trén thuc t& hay qua nhan thirc hodc ca hai, c6 thé phat sinh tr méi quan hé ca nhan than lwra chon minh
thiét tai noi lam viéc - vi du: m6i quan hé than mat vé thé chat hodc méi quan hé gia dinh. Trong maéi quan hé d .
nhu vay gilra ddng nghiép hoac dong sv, Igi ich ca nhan cda mot ngudi c6 thé hoac cé thé an chira kha nang, dU’a ra
xung dot véi lgi ich va nghia vu nghé nghiép clia ho hodc lam suy yéu hodc c6 vé lam suy yéu tinh khach quan .
clia mot ngudi. BE gilip cung cdp hudng dan vé trach nhiém néu nhan su clia Baker McKenzie c6 méi quan hé
ca nhan than thiét tai noi lam viéc, Céng Ty c6 Chinh Sach vé M6i Quan Hé tai Noi Lam Viéc. Chinh Sach nhan
manh nhirng quan ngai vé xung dét phéat sinh tlr cdc mdi quan hé ca nhan than thiét va dat ra cac yéu cau tiét 16
d6i vai cdc m6i quan hé dé. Chinh Sach cling cung cap hudng dan vé cach giadi quyét hoac tranh xung dét lgi ich
thuc té, qua nhan thirc hoac tiém &n trong trudng hop c6 méi quan hé ca nhan than thiét, véi hd trg tir cap quan
ly 6 lién quan. Mac du chuing téi tén trong quyén riéng tu cla moi ngudi nhung viéc bao vé phc lgi cia nhan
vién va doanh nghiép van 1a uu tién cao nhat. Chinh Sach phai tuan theo moi nghia vu phap ly hodc yéu cau quy
dinh theo luat hién hanh, mac du trong moi trudng hgp sé khdng dung th cho xung dét Igi ich, méi quan hé
cudng buirc hodc béc 16t hoac hanh vi thiéu chuyén nghiép.




B6 Quy Tac Ung Xt Trong Kinh Doanh ctia Baker McKenzie 15

Tuan Tha Luat Chong Tham Nhiing

La m6t doanh nghiép toan cau, chiing téi phai tuan tha nhiéu luat chong tham nhiing. Nhirng luat
nay ap dung cho hoat déng tuong tac cla ching ta véi chinh pht va cac quan chirc chinh phda.
Chung cling bao quat cac giao dich cta ching ta vgi than chd va nha cung cap, cling nhu cac giao

dich clia bén thr ba thay mat chuing ta.

Cong Ty, luat su, nhan vién va than chd cia Cong Ty c6 cac nghia vu quan trong theo nhiéu luat
chong hai 16 va chéng tham nhiing khac nhau, bao gém nhung khong gidi han & Bao Luat Chéng
Tham Nhiing O Nuéc Ngoai (Foreign Corrupt Practices Act, FCPA) clia Hoa Ky, trong d6 bao quat
hanh vi héi 16 cac khoan thanh todn tham nhiing cho cac quan chirc chinh phi nuéc ngoai, v.v. Pao
Luat Chéng Hbi LY clia Vuong Qudc Anh va cac luat tuong tu tai cac khu vure phdp ly khac cling ap
dung cho chiing ta va c6 thé ap dung cho than chd cda ching ta. Ching ta phai tuan thi va phai tu
van cho than chd cda minh tuan thu cac luat d6 bat cur khi nao ap dung.

Céng Ty da phat trién hudng dan don gidn héa sau day dé ho trg ban tuan thd chinh sach nay:

1. Chung t6i ky vong va yéu cau ban sé khong
héi 16 bat ky ai. H6i 10 la dé nghi, cung cap,
yéu cau hodc nhan bat cur thur gi véi y dinh
khién ngudi nhan lam diéu gi dé khéng
ddng murc. HGi 16 ¢6 thé 1a bat clr th gi
dugc cung cap dé khién ai d6 lam diéu sai
trai, hodc déi vdi quan chirc nha nudc, dé
gdy anh hudng Ién ho nham mang lai lgi
ich kinh doanh cho chuiing ta (hodc than chu
cla chdng ta).

2. Ban khdng dugc vi pham hodc c6 y cho
phép bat ky ai vi pham diéu cam vé hoi 19
nay hoac bat ky luat chéng tham nhiing
hién hanh nao khi thuc hién cdng viéc cho
chdng toi.

3. Cac khoan thanh toan béi tron la cac khoan
h6i 16 (thudng la s6 tién nhd) dugc trd cho
ca nhan cac quan chirc nha nuéc dé day
nhanh hoac thuc hién mot giao dich hoac
quy trinh hanh chinh. Ban khéng nén thutc
hién cac khoan thanh toan béi tron cung
v@i hoat dong kinh doanh clia ching ta, trur
khi khoan thanh toan dé thurc su can thiét
dé bdo vé khoi thuong tich thé chat hodc
mat ty do mét cach bat hgp phap. Ban phai
bdo cdo kip thaoi tat ca cac khodn thanh
toan dé cho Tong C6 Van hodc Giam Déc
Chiu Trach Nhiém Chuyén Mon.

4. Nhu da thao luan trén Trang 12, phép xa
giao kinh doanh phu hgp khdéng bi coi la
héi 15.

Chinh Sach Mua Hang
va Nha Cung Cap

biéu quan trong doéi véi danh tiéng va trach
nhiém phap ly cia Céng Ty la chiing téi chi
thué nhitng nha cung cap tuan tha tat ca

cac luat hién hanh, bao gém nhung khéng
gidi han & nhirng luat lién quan dén nhan
quyén, quyén lao dong (bao gém ca lao déng
cudng burc) va cac luat hién hanh vé viéc lam,
moi truong, chdng tham nhiing, canh tranh
c6ng bang va s& hiru tri tué. Néu ban cé bat
ky m6i nghi ng& hoac quan ngai nao vé nha
cung cap, hdy lién hé vi nhém Mua Hang
Toan Cau
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Khi Xét Pén Viéc Xur Ly Cac
Lenh Trurng Phat

La mot cong ty luat toan cau, chidng téi thudng dugc yéu cau tuan thu
hoac giup than chu tuan thu luat phap va quy dinh chi phdi cac giao
dich véi cac quéc gia, khu vuc hodc ca nhan bi trirng phat. Nhiéu Iénh
trirng phat trong s6 nay dua trén cac cam két quoc té (vi du: Lién Hop
Quéc), khu vure hoac quéc gia ap dung trén toan bo khu vuc phap ly
noi ching ta hoat ddng, ngay ca d6i véi cac van dé dia phuong khac.

Cac hoat dong bi han ché bao gom viéc cung cap hoac ti€p nhan dich vu (bao gém hau hét cac dich
vu phap ly), thanh toan, tao diéu kién thuan Igi cho hoat déng kinh doanh clia ngudi khéc véi cac
qudc gia, khu vurc va ca nhéan bi trirng phat cling nhu hoat déng xuét khau, tai xuat hay nhap khau
san pham, phan mém, cdng nghé. Cac han ché c6 pham vi cuc ky réng, dugc thurc thi chat ché va
thay doi thudng xuyén.

Chuing ta khéng dugc Gy quyén, phé duyét, cd y tham gia hodc gitip than chd tham gia bat ky giao
dich nao cung cdp hodc tiép nhan sadn pham, dich vu hoac céng nghé dén hoac tir bat ky ca nhan,
céng ty hoac qudc gia nao chiu lénh trirng phat qudc gia, khu vurc hodc quéc té. Ngay ca khi ban
than than cha cu thé khdng bi han ché tham gia giao dich, cac dich vu ctia riéng ching ta van c6 thé
gap sy co.

Né&u ban nghi ngd hodac c6 bat ky ly do nao dé cho rang cac hoat ddong ctia than chi hoadc bat ky ai
hanh ddng thay mat cho than chl c6 thé dan dén vi pham luat trirng phat, hdy ngay lap tdrc tham
van nguaoi giam sat cla ban va/hoac thanh vién ban quan ly dia phuong. Sau dé, ho phai bao cao
m&i quan ngai clia ban véi Gidam Ddc Chiu Trach Nhiém Chuyén Mén ngay lap tdrec.

Niém tin twdng cua
than chu déi véi
ching ta chu yéu dua
trén long tin nhiém
clia ho rang ching

ta c6 thé va sé gilr
kin nhirng diéu bao
mat ma ho chia sé vdi
chung ta.
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Khi Xét Dén Viéc Doi Phé v&i
P6i Thu Canh Tranh

Chang ta cam két canh tranh cong bang va liém
chinh - dua hoan toan trén chat lvgng vé con
ngudi, tu van va dich vu cla ching ta; khong bao
gi® dua trén co sé thuc hanh khéng cong bang.
Diéu d6 c6 nghia la:

= Chung ta khéng dua ra nhitng tuyén bé gay hiéu lam hoac coi ré déi
tha canh tranh cda minh.

= Chung ta tuan thi nghiém ngat luat chéng canh tranh, thuong cdm
thdo luan hoac ky két cac thda thuan chinh thirc hoac khéng chinh
thirc vé cac hoat déng c6 thé han ché thuong mai. Cac vi du bao gém:
gian 1an dau thau, an dinh gia hodc phan chia hodc phan bé lanh thé
thi trudng cu thé vai cac doi tha canh tranh. Ngay ca cudc thao luan vé
murc giad chiing ta tinh hodc mirc chiét khdu ma ching ta dua ra ciing
0 thé la van dé néu ching ta dang trao doi véi mot ngudi tir mét cong
ty luat canh tranh.

NEu bat ky chd dé nao trong s nay nay sinh khi trao doi vai déi tha
canh tranh, hdy durng cudc ddi thoai ngay Iap tirc va bao cado cudc déi
thoai v&i nguoi giam sat clia ban va/hodc thanh vién ban quan ly dia
phuong. Sau d6, ho phai bao co vu viéc kip thdi cho Téng C6 Van hoac
Giam Déc Chju Trach Nhiém Chuyén Mo6n ctia Cong Ty.
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Bao Vé Thong Tin Bao Mat
V@i tu cach la luat su, ching ta dugc biét vé théng tin bdo mat nhay cdm. Niém tin tudng clia than chu doi
vGi chlng ta chi yéu dua trén long tin nhiém cda ho rang chidng ta cé thé va sé gilr kin nhirng diéu bao mat
ma ho chia sé vgi ching ta. Dong thaoi, nhiéu nguai trong chiing ta can quyén tiép can vagi théng tin bdo mat,
déc quyén cha Cong Ty dé thuc hién céng viéc ciia minh.

Khi Xét Pén
Thong Tin Tai
Chinh va Cac
Thong Tin Khac

Tinh Chinh Xac cua

Chuing ta cé trach nhiém gitr bdo mat va bao vé cho nhirng thong tin nhu vay clia than chi va Cong Ty (va trong
mot s6 trudng hop, thong tin do déi tac kinh doanh va nha cung cap cung tng), trir khi viéc tiét 16 théng tin d6
dugc Cong Ty Uy quyén cu thé, dugc cho phép theo cac quy tic trach nhiém chuyén mén ma chiing ta phai tuan
theo hodc theo yéu cau clia phap luat. Biéu nay c6 nghia la:

= Viéc bat ky than chl nao tim kiém tu van clia ching = Chuing ta dugc ky vong phai than trong khi thao

Thong Tin Tai Chinh va
Cac Thong Tin Khac

HO6 so chdng ta tao ra nhu mot phan trach
nhiém hang ngay ctia minh c6 tac déng dang
k& dén thong tin tai chinh cda Céng Ty. Néu
nhap thdng tin vao ho so kinh doanh cla
Cong Ty, ban c6 trach nhiém thyc hién viéc
dé mot cach trung thuc, chinh xac, day du,
dé doc va kip thoi. Théng tin nhu vay cé thé
bao gom ho sao thai gian, chi phi, bién lai, ho
so than chd va cac bdo cdo tai chinh hoac quy
dinh khac.

Viéc thiét |ap cac quy “den” hodc tai khoan
“ngoai s6 sach” khéng dugc ghi chép hoac
thuc hién bat ky budc nao khac dé lam sai
léch s6 sach va ho so cdia Cong Ty la vi pham
chinh sach clia Céng ty. Lam sai [éch ho so tai
chinh dé lai hau qua nghiém trong, bao gom
ca kha nang bi truy t6 hinh su d6i véi cac ca
nhan lién quan.

ta hodc yéu cau ching ta gidi thiéu céng viéc cling
dugc bao méat nhu chinh tu van dé. Ching ta
khong dugc tiét 19, ngay cd mét cach vo tinh, danh
tinh cdia than chd, than chd cdi va than chd tiém
nang trir khi dugc ho déng thuan cho chdng ta lam
nhu vay.

= Chung ta dugc ky vong phai lam quen va tuan theo

cac bién phap bdo mat ctia Céng Ty cling nhu cac
tha tuc ki€ém soat ndi bd d6i véi viéc sir dung mang,
hé thong, ing dung va thiét bi ctia Céng Ty, bao
goém mdy tinh, may tinh xach tay, thiét bj di déng,
internet, diém truy cap Wi-Fi, thiét bj luu trir nhu

6 dia flash va thiét bj USB va kha nang truy cap tur
xa. Yéu cau nay bao gém moi thiét bi thudc s& hiru
ca nhan c6 chira hodc quyén truy cap vao cac ing
dung cla Céng Ty.

= Chung ta dugc ky vong phai bao vé can than cac

thiét bi nay & nhirng noi chiing cé thé bj that lac
hoac danh cép, khong chia sé mat khdu hoac ma
truy cap va khong cho phép ngudi khac sir dung tai
khoan hodac thiét bj cdia minh.

luén thong tin nhay cdm trén dién thoai di dong
hoac véi dong nghiép & nhirng nai cong cdng,
chang han nhu thang may, san bay, nha hang, tau
hda, xe buyt va may bay hoac & cac khu vuc mé
trong C6ng Ty, chang han nhu phong nghi hoac
phong vé sinh.

= Chudng ta phai can than khéng dé nhirng tai liéu
chira thdng tin nhay cdm & noi ma ngudi khdng cé
tham quyén c6 thé doc ching, bao gom ca ban lam
viéc khéng c6 ngudi dé y hoac trén may photocopy.

= Chung ta khéng dugc guri thong tin cda than chd
hoac Cong Ty qua email hodc cac phuaong tién khac
t&i cac dich vu email cong khai, trén internet, vi du:
gmail, vi bat ky muc dich nao, trir khi lam nhu vay
theo chi dan cu thé clia than cha.



Quyén Riéng Tu’ va Thong Tin Ca Nhan
Chang ta cam két xtr ly dir liéu cd nhan mot cach cé trach nhiém va tuan
thu tat ca cac luat hién hanh. DT liéu cd nhan bao gém, nhung khéng giéi
han & bat ky dir liéu nao co6 thé dugc sir dung dé dinh danh hodc dinh vi
cac ca nhan, chang han nhu tén, ngay va nai sinh, dia chi, dia chi email,
an sinh xa hoi, gidy phép lai xe hoac s6 dinh danh khac ctia chinh phu, tai
khodn mang xa hoi, va dir liéu dugc lién két véi cac yéu té dinh danh do,
v.v. Diéu nay déng nghia rang ching ta, vdi tu cach la Cong Ty va véi tu
cach ca nhan cé cac nghia vu lién quan dén viéc str dung dit liéu d6, bat
budc phai:

= Hi€u va tuan thu cac luat va quy dinh vé quyén riéng tu ap dung cho moi
dit liéu ca nhan trong khu vuc phap ly noi dir liéu dé dugc thu thap, xir ly
hoac str dung

= Gilp ngudi khac biét va ddm bao tuan thu cac chinh sach vé quyén riéng
tu trong hgp dong ma chdng ta ky két, cling nhu cac chinh sach vé quyén
riéng tu theo yéu cau clia than chl, nha cung cdp va nhirng ngudi khac cé
di liéu ma chdng ta st dung, xtr ly hodc cé quyén truy cap vao

= Chithu thap va str dung dit liéu ca nhan cho muc dich kinh doanh
pht hop

= S{r dung dit liéu “an danh” (tlrc la da xoa tén va bat kha dinh danh) hoac
dir liéu “téng hgp” (dugc tém tat dé khéng thé dinh danh mot ca nhan)
khi kha thi

= Gidi han quyén truy cap vao dit liéu cd nhan d6i véi nhirng ngudi can st
dung cho muc dich kinh doanh hgp phap

= Hay can than dé ngan chan hanh déng truy cap trai phép vao viéc xtr ly dir
liéu c& nhan hodc vo tinh lam mat d liéu cad nhén

= Thdng bao ngay cho ngudi gidm sat hoac Téng C6 Van hoac Gidam Déc
Chiju Trach Nhiém Chuyén Mén ctia Cong Ty néu chiing ta biét vé bat ky
hanh vi truy cap, thu théap, tiét 1, xtr ly hoac str dung trai phép nao d6i vai
dit liéu cd nhan ma chiing ta sé hiru
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Giao Dich Noi Gian

Viéc tham gia vao giao dich ndi gian la vi pham chinh sach cia Céng Ty,
nghia vu dao ddrc va phap luat. Cac déi tac va nhan vién bi cdm sir dung bat
ky thong tin “trong yéu”, “khéng cong khai” c6 dugc théng qua nhirng ca
nhan khac trong Cong Ty hoac thong qua lién hé véi than chid hodc bat ky ai
ma chuing ta giao dich khi lam viéc véi than chu, nha cung cadp hodc déi tac
kinh doanh cdia minh dé mua hoac ban bat ky chirng khoan nao (cé phiéu,
trai phiéu, quyén chon, v.v.).

Thoéng tin dugc coi la “trong yéu” néu mdt nha dau tu hgp ly coi thong tin
dé c6 y nghia quan trong trong viéc quyét dinh nén mua, ban hay nam gitr
mot ¢b phi€éu hodc chirng khoan khac. Thong tin “khdng cong khai” néi dén
thong tin chua dugc tiét 16 cho hodc dugc cong ching tiép thu. Vi du vé
thong tin khong cdng khai cé thé mang tinh trong yéu bao gom:

= s liéu ban hang chua cong bé

= thuong vu sdp nhap hoac mua lai dang cho xtr ly

= udc tinh thu nhap

= tranh chap lao déng cé thé gidi han hoat dong

= giGi thiéu sdn pham hodc dich vu mdi

= nhitng thay d6i & cac chirc vu nhan su chd chot

Chinh sach nay cling cdm “mach nudc”, diéu nay xay ra khi ching ta cung

cap thong tin trong yéu, khdng cong khai cho nguai khac va ngudi dé giao
dich dya trén théng tin dé dé truc lgi.
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Luu Gilr Tai Lieu va Ho So

Chuing ta dugc ky vong phai luu gilr tat ca ho so theo cac yéu cau
phéap ly va kinh doanh phu hgp v&i nghé nghiép clia minh. D& duy
tri tinh toan ven cla hé théng bao cdo va luu trir ho so, tat ca cac

doi tac va nhan vién dugc ky vong phai biét va tuan tha tat ca cac
chinh sach va thad tuc luu gitr hé so hién hanh cta dia phuong. Trong
day bao gém cach chia sé, luu trir va truy xuat dir liéu cling nhu cac
trudng hop thich hgp dé loai bo dir liéu dé.

Viéc thay déi va tiéu hay hd so bi cam dac biét trong cac trudng hop
sau day:

= Khi bi phap luat, quy dinh ctia chinh phd hodc chinh sach cia Céng
Ty cam

= Khi ton tai yéu cau cta chinh phd, quy dinh hoac hgp déng toi
quan trong

= Khi biét hodc biét trudc vé trat doi hau toa hodc yéu cau cung cap
tai liéu khac, mét cudc diéu tra theo quy dinh hodc mot vu kién.

Chung ta khéng bao gid tiéu hay, thay d6i hodc gay ra hoat déng
tiéu hay hodc thay d6i tai liéu vi bat ky muc dich bat hgp phap hoac
khéng phu hgp nao. H6 so bao géom, nhung khong gidi han & ban
sao gidy, tap tin dién tlr va ban ghi video va am thanh.

Khi Xét Dén Cong Nghé va
Truyén Thong

S&r Dung Cac Hé Théng Thong Tin cua
Ccong Ty
Khéng dugc sir dung cac hé théng thong tin clia chiing téi dé thuc hién cac

hanh vi bi cdm, chang han nhu truyén dat hodc xem tai liéu mang tinh phan
biét doi xtr, quay réi, khiéu dam hodc xtic pham hoac khéng phu hgp.

Khéng dugc sir dung chiing dé tai xuéng phan mém giai tri, chai trd chaoi qua
internet hodc tai xudéng hinh anh, nhac hodc video khdong dugc cap phép hoac
dé luu trir nhac hoac video khong phai la nhirng thir dugc cp phép phu hgp
cho muc dich str dung ca nhan va dugc str dung phu hgp. Ngoai ra, khdng
dugc sir dung hé théng CNTT cla ching t6i d€ tham gia vao bat ky hoat dong
nao khac lién quan dén viéc phan phéi néi dung truc tuyén bat hgp phap va
trai phép hodc c6 thé vi pham quyén s& hiru tri tué, cho du cac hoat déng d6 cé
lam suy yéu quyén cla than chi Cong Ty hay khong.

Néu Coéng Ty da cung cap cho ban may tinh, dién thoai di ddng hoac cong nghé
di déng khac, ban phai str dung cong nghé dé mot cach thich hgp va theo
chinh sach ctia Céng Ty. Cac chinh sach nay luén ap dung cho thiét bj ctia Céng
Ty va khong thay d6i ngoai gio hanh chinh hodc khi di du lich.

Ban khéng dugc ky vong cé quyén riéng tu khi sir dung cong nghé ctia Coéng Ty.
Bat c(r diéu gi ban viét, luu, truyén di hodc ghi vao cac san pham cong nghé cla
Céng Ty déu c6 thé dugc Cong Ty xem ma khdng can ban cho phép trudc, trir khi
viéc xem xét d6 bi luat phap dia phuong cam mot cach cu thé.
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Su Dung Phuong Tién Truyén
Thong Xa Hoi
Cong Ty thudng khdng han ché quyén truy cap vao cac trang
phuong tién truyén thdong xa hoéi. Tuy nhién, ching ta phai tuan
tha cac trach nhiém phép ly va dao dlrc quan trong khi st dung
phuong tién truyén théng xa hoéi. Trong day bao gém nghta vu clia
chung ta trong viéc bado vé quyén riéng tu, tinh bao mat va lgi ich
hop phap clia Céng Ty va than chd cda Cong Ty, dong thoi khdng
str dung cac phuaong tién dé theo cach cé thé cadu thanh quang cao
luat su trai phép.

Khi s&r dung phuong tién truyén thong xa hoi, ban nén luu tam

rang ngudi khac trong Céng Ty, than chl, nha cung cdp clia Cong
Ty, d6i tac cGia Céng Ty trong mot van dé hodc tham phan hoac co
quan quan ly c6 thé xem nhirng gi ban phat ngdén hoac dang tai. Bat
ky cudc thdo ludn nao vé théng tin bdo mat, thong tin kinh doanh
hodc d6c quyén cdia Cong Ty hoac than chu clia Céng Ty déu khdng
phu hgp trir khi ban dugc ban quan ly Cong Ty va bat ky than chu

bi &nh hudng nao cho phép trudc ré rang hoac hoat dong trao déi
théng tin dugc cho phép rd rang theo luat lao dong hodc viéc lam
hién hanh.

Bat ky hanh vi nao vi pham phap luat hoac tao ra xung dot lgi ich hodc
gay ton hai dén Igi ich kinh doanh ctia Cong Ty, ngoai trir lién quan
dén quyén tu do ngdn luan dugc bao vé, hodc clia bat ky than chu
nao déu bi cdm va co6 thé dan dén ky luat.
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Lam Viéc v&i Gidi Truyén Thong

Tin Tuc

Quan hé truyén thong la mét phan quan trong trong viéc xay dung
nhan thirc vé kha nang va thé manh ctia Cong Ty ching ta. Chang la
thanh phan then chét trong viéc nang cao va bao vé danh tiéng cla
chung ta. Tuy nhién, lam viéc véi gigi truyén thdng van ludn ton tai
rdi ro. Vi vay, diéu quan trong la chiing ta phai ti€p can cac méi quan
hé truyén thong mot cach than trong.

Chi cac déi tac va chuyén gia dugc dy quyén mdi cé thé thay mat
Cong Ty phat bi€u hodc phan hoi cac lién hé va chat van cla gidi
truyén thong. Cac d6i tac chi nén dua ra y kién trong linh vurc ndng
luc phap ly cu thé cha ho. Chi Chd Tich hodc ngudi duge Chi Tich chi
dinh ma&i dugc phat biéu vdi gidi truyén théng vé nhirng van dé nhay
cam va nhirng van dé c6 tam quan trong trén pham vi toan cong ty.
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Khi Xét bén Thé Gidi va Cac
Cong Pong Cua Chung Ta

Chung tdi cam két sir dung tai nang, chuyén mén,
nguon luc, méi quan hé va tam anh hudng cdia minh
dé gitp d& nhirng ngudi khac trong cdng dong va tao
ra tdc déng tich cuc, lau dai dén cac van dé trong yéu
trén toan cau.

rd ~ ~e b Y
Bao Ve Moi Truong
Chdng t6éi nhan thirc dugc tam quan trong cda tinh bén virng vé moi trudng
ddi v&i con ngudi, than chd va cdng déng noi chiing ta séng va lam viéc.
Chuing toi ky vong tat ca cac d6i tac va nhan vién déng gép vao né luc giam
thiéu, tai sir dung va tai ché nang lugng va tai nguyén thién nhién can thiét
dé van hanh hoat dong kinh doanh ctia ching ta va tich hgp tinh bén virng
vao chién lugc kinh doanh, md hinh hoat dong va cac quy trinh trong yéu
clia Céng Ty.

Phuc Vu Cong boéng

Chuing tdi khuyén khich cac van phong va nhan vién cda minh hé trg cdng
dong noi ching ta séng va lam viéc théng qua cac hoat déng tinh nguyén
va tir thién. Viéc tham gia cac hoat dong tur thién, cdng dong la hoan toan
tu nguyén. Viéc cam két vé quy va/hoac tai sdn clia Céng Ty phai tuan theo
chinh sach ctia dia phuong.

Hoat bong Chinh Tri

Cong Ty tan thanh hoat dong tham gia vao quy trinh chinh tri. Tuy
nhién, cac d6i tac va nhan vién phai lam nhu vay trén co sd tu nguyén
va chi trong thai gian ca nhan, trir khi luat phap dia phuong c6 yéu cau
khac. Cac d6i tdc va nhan vién cling phai ddm bdo rang viéc ho tham
gia vao cac hoat déng chinh tri khong lam suy gidm kha nang thuc hién
cac nghia vu clia minh. Cac doi tac va nhan vién khéng dugc thuc hién
quyén gép chinh tri bang cach sr dung tén, thdi gian, quy hoac cac
nguon luc khac cta Cong Ty.

Dich Vu Phap Ly Vi Loi Ich Chung

Chuang t6i cam két ap dung kién thirc phap luat va niem dam mé cta
minh d& nang cao quyén va ca hdi cho nhirng ngudi c6 nhu cau. Ching
t6i thuc hién diéu nay thong qua cac dich vy phap ly vi lgi ich chung,
bang cach cong tac véi than chl va cac té chirc chuyén thic ddy cong ly
va long nhéan ai trong cong déng toan cau cdia ching ta.

Tat ca cac van dé vi lgi ich chung déu phai tuan theo cac tiéu chuan chat

lwgng va hanh nghé giéng nhu céng viéc phai tra phi, bao gém viéc tuan

thd moi tradch nhiém nghé nghiép va dao dirc. Mot sé vi du vé y nghia

cla diéu nay:

= Cac thd tuc ti€p nhan than chd ctia Cong Ty phai dugc hoan thanh trudc
khi bat dau cong viéc vé van deé vi lgi ich chung. Trong day bao gom viéc
ti€n hanh tham dinh than chd, hoan thanh kiém tra xung dét ciing nhu
dang ky than chti va van dé trong hé thong ti€p nhan ctia Cong Ty.

= Doi tac phai phé duyét moi van dé vi lgi ich chung trudc khi giao bat ky
c6ng viéc nao. Péi tac cling phai sap xEp dé giam sat phu hgp doi voi
ddi tdc va tham gia vao céng viéc vi lgi ich chung.
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Phé Duyét, Sra D8i va Mién Trir

Uy Ban Chinh Sach ctia Baker McKenzie @ nhat tri phé duyét va théng qua B Quy Tac nay vao ngay 15 thang 6 ndm 2015.
Moi stra d&i hoac mién trir d6i véi B Quy Tac phai dugc 1ap thanh van ban. Déng thdi phai dugc Ban Digéu Hanh cho phép.
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Baker McKenzie cung cap cac giai phap tich hop cho nhirng thach thic phurc tap.

Nhirng thach thirc kinh doanh phirc tap doi hoi phai c6 cach &rng phé tich hgp trén cac thi truong, ITnh viure va khu vue phéap luat
khac nhau. Cac gidi phap danh cho than chi ctia Baker McKenzie cung cép tu van lién mach, dugc cling ¢6 bang thuc tién siu rong
va kién thirc chuyén mon vé linh vuc cling nhu kién thirc hang dau vé thi trudng dia phuong. V&i hon 70 van phong trén toan cau,
Baker McKenzie lam viéc song hanh v&i than chd cia minh dé cung cép céc gidi phap cho mét thé gidi két naoi.
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