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Tin tlc cta Chu tich va Giam doc

TAI LIEU CONG KHAI CUA CAES

Danh tiéng clia chlng ta dudc thiét lap dua
trén van héda tin tudng, hanh dong vdi su
chinh truc va lam diéu ding dan theo cach
ding dan va thanh céng cta ching ta phu
thudc vao danh tiéng cta ching ta.

B Quy tic Ung xU trong kinh doanh clia chiing ta, hay ‘B6 Quy
tac’, la trong tdm trong cam két clia ching ta va nhan manh
tam quan trong clia méi chiing ta trong viéc xay dung niém tin
véi nhau, cling nhu v8i khach hang va déi tac.

B6 Quy tac thé hién cach chiing ta ciing chia sé mét muc dich
chung ré rang la hgp nhat tat ca cac b6 phan clia Congtyva la
diéu sé gilp chung ta hoat dong hiéu qua han, vi ching ta tin
vao viéc phat trién t6i da tiém ndng clia minh. Cong viéc néu
anh hudng dén van hda céng ty, khong phai la cdng viéc ching
ta muén [am va ban nén tu tin rang, néu ban dua ra quyét dinh
ding dan va bo di, tdi s& ing hd, vitbitin rang  ‘thanh cong
khong cé nghia i gi khi khdng c6 su chinh truc’ .

B Quy tic khdng thé dé cap dén moi tinh huéng hodc moi

thach thiic ma ban c6 thé gap phai, nhung né dong vai tro
hudng dan nham gitp ban dua ra nhiing quyét dinh ding dan.

Khi phai d6i mat véi mot quyét dinh khé khan hodc néu ban
chua chdc chan phailam gi, hdy hdi ngudi gidm sat, ngudi quan
ly hodc dai dién Nhan su ctia ban. Néu cam thdy khong thoai
mai khi lam nhu vy, ban c6 thé st dung Dudng day trg gitp dé
dat cau hdi hodc néu lén moi quan tam.

M&i trudng kinh doanh toan cau nai chiing ta hoat dong ngay
cang trd nén khé khan han va mang dén cho ching ta nhiing
thach thdic chua tiing cé. Tuy vay, mét sé diéu van ludn rd rang
va bat bién, chiing ta duy tri chinh sach khéng khoan nhugng
d6i véi bat ky hinh thiic héi 1§, tham nhiing hay tra thu vi d& néu
[énvan dé.

Van héa tin cdy clia chlng ta, hanh dong vdi su chinh truc moi
lic va lam viéc dung theo cach dling dan, gilp bao vé doanh
nghiép, danh tiéng, cac bén lién quan va moi nhan vién cuia
chingta. D& duy trivan héa tét dep va dinh hinh doanh nghiép
trd thanh mét noi ma tat ca chdng ta muon lam viéc va tu hao
déu phai nhg dén tat ca ching ta.

Mike Kahn

Churtich va Giam déc

PIONEERING ADVANCED

ELECTRONICS
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Pao duc kinh doanh

Phan nay cta Bd Quy tac mo ta van hoa
ma chdng t6i mong mudn toan thé nhan
vién nam bat, dé dam bao cong ty hoat
dong mot cach cdng bang, dao duc,

hdp phap va an toan, diéu nay cho phép
ching ta dé cung nhau hudng téi nhiing
muc tiéu chung va nhiing tiéu chuan cao
nhat vé dao duc kinh doanh.
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Lam diéu dung dan

Tat ca chldng ta phai tuan tha cac ludt va quy dinh cé lién
quan tai cac qudc gia ndi ching ta hoat dong.

B Quy tac yéu cau muic do liém chinh cao nhat trong tat ca cac tudng téc, gilia
céc nhan vién vdi nhau va véi tat ca cdc bén lién quan, chang han nhu: khach
hang, nha cung cap, cdng déng dia phuadng, chinh phi va ngugi dan néi chung.

B6 Quy tac khdng chila chinh sdch clia cong ty, ma con a thanh phan khong thé
tach rgi vdi thanh cong clia ching ta:

 BO Quy tic dit ra cac quy dinh va tiéu chuan cho tat cd moi ngudi

» B6 Quy tic bao vé danh tiéng, yéu t6 quan trong déi vdi thanh qua kinh
doanh ctiachingta

 BO Quy téc gilip chlng ta duy tri hoat ddng trong khudn khé luat phap va
quy dinh

* B0 Quy tac gilip chlng ta hoat ddng kinh doanh mét cach c6 dao diic

Moi ching ta chiu trach nhiém cho hanh déng va quyét dinh ctia minh. Ban s&

khéng thé bién minh hay dugc mién trit hdu qua tif hanh déng ctia minh, néu

bi nghiém cam bdi CAES, bdi vi ban dugc [énh phai thuc hién hanh dong dé tu X A R . ; . s

mot ngudi c6 tham quyén cao han. Khong ai dugc Cong ty iy quyén chi dao mot BO QUY TAF KHON§ CH~| LA CHINH SA(;H CUA

nhan vién khac thuc hién mét hanh vi bi nghiém cam. CONG TY MA CON LA PHAN KHONG THE THIEU
TRONG THANH CONG CUA CHUNG TA

TAI LIEU CONG KHAI CUA CAES 5
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Nhan vién can Ung xi nhu thé nao?

D& duy tri viéc tuan thl Bo quy tac, ching ta phai:

TAI LIEU CONG

Hi€u va tuan tha luat phap va quy dinh phl hgp vdi vai tro clia ban.
Doc va hiéu nghia vu ctia ban trong Bd Quy tac va cac chinh sach khac.
Hoan thanh tat ca cac khda dao tao clia cong ty ding thgi han.

Ton trong lan nhau, hoa nhap, tén trong su khac biét, thé hién tinh ca nhan va
lang nghe ngudi khac.

Hop tac tuyét déi véi bat ky cude diéu tra ndi bd hodc bén ngoai, kiém todn
ndi bo hodc chinh phu. Khong bao gid thao ludn chi tiét vé cac cudc diéu tra
vdi nhitng ngugi khac ma khdng cé su cho phép cu thé cta diéu tra vién hodc
luat su trong nhdm Phap luat.

Khong bao gid chinh sifa hodc pha hly bat ky tai liéu hodc hoé s dién tirnao
khi biét sap cé kién tung, diéu tra hodc kiém todn.

Néu ban biét mot co quan chinh phi dang tién hanh diéu tra hodc dua ra cac
cau hdivé mot vi pham bi nghi ngd, ban nén thong bao cho mét trong cac luat
su trong nhdm Phap ludt hodc chuyén gia vé van dé lién quan dudc xac dinh
trong chinh sach ctia cong ty.

Bdo cdo tat ca cc vi pham hodc nghingd vi pham B6 Quy tac, bat ky chinh
sach nao ctia Cong ty hodc vi pham phép ludt hodc cac hanh vi sai trai bi céo
budc khac.

Hoi ngudi giam sat, quan ly, Nhan su, Quan ly vé Dao dic hodc Giam déc Tuan

thl va Dao ddic hodc lién hé vGi Budng day trg gitp dé dudc tu van, néu ban
khéng biét chac phailam gi.

KHAI CUA CAES

Ban phai dam bao rang ban da lam quen vdi cac tiéu chuan va gidi han phéap
ly ap dung vé8i cac nhiém vu va trach nhiém dudc giao ctia chinh minh va tu
gidc tudn thu. H3y nhé rang viéc tudn tha tinh xac dang cda thuét ngli phap
ly khéng phai ldc ndo cling dt va chiing ta phai c6 gang hanh déng theo tinh
than clia nd, tdc la nguyén tic dang sau luat phap.

Trong mot tinh huéng kinh doanh, néu phai déi mat véi mot quyét dinh khé
khan, diing hanh dong ngay lap tuc, hdy dung lai va xem xét nhiing cau hoi
nay trudc:

* Diéu nay c6 hgp phap khéng?

* Diéu nay ¢ phl hgp vdivan hda cia ching ta hay nhitng hanh vi
ma chlng ta dat ra cho chinh minh hay khong?

* Diéu nay cd tudn tha céc chinh sach va yéu cau chinh sach cua
B6 Quy tic hay CS cdu cdng ty ctia ching ta khdng?

e Liéu nhiing ngugi khac c6 ing hd quyét dinh ctia ban néu ban
noivéi ho khong?

¢ Ban cé cam thay thoai mai néu ban doc dugc hanh vi cta

minh trén mot t& bao khong?

Néu ban udng lu khi tra IGi hodc cdu tra IGi cta ban cho
bat ky cau hoi nao trong sé nay [a ‘khong’ , thi diing lam
diéu dé.
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Lanh dao can Ung x nhu thé nao?

Cac nha lanh dao can phai thé hién muc dich va hanh vi

clia cong ty, thuc hién chién lugc ctia cong ty, trd thanh

tam guang va thuc hién I8i hifa cia minh:

* Lanh dao bangviéc néu guong, chiingta ‘ndilalam’,chdkhéngchi ‘néi
sudng’ . Chingta hanh déng vdi su chinh truc va tin tudng rang déi ngii clia

ching ta mudn lam diéu ding dan. Chling ta gilip d8 ho thuc hién diéu dé
theo cach dling dan.

¢ Tro chuyén vdi doi ngli ciia minh vé dao dic va su chinh tryc.
¢ Lam viéc cung nhau véi tu cdch mot nhdm, xdy dung mot moi trudng lam viéc
phu hgp v8i muc dich va hanh vi ctia ching ta, ngi moi ngudi déu lam viéc mét

cach tu hao.

e Lang nghe ngudi khac va khuyén khich cac cudc thao luan thang than va cdi
md& bang cach cd mot triétly ‘cltamd’.

* Duy tri mot nai lam viéc hoa dong va khong cd su quay roi va phan biét doi xu.
 Cho phép cac nhdm cé thdgi gian d€ hoan thanh phan dao tao dugc chi dinh.

* Hay dam bao rang cdc mai quan hé lam viéc khéng tao ra, hodc mang lai cdm
gidctao ra sy uu i véi tat ca cac quyét dinh dua trén hiéu qua cong viéc.

* Dam bao bat ky van dé dao dlc nao dudc néu ra déu dugce xtf ly mdt cach bao
mat, nhay cam va phu hgp, bao gom ca viéc dua van dé d6 dén nguén luc phu
hgp nhat cta cong ty.

* Cho phép cac nhom cé thdi gian hgp tac véi cac cude diéu tra ndi bo.

TAI LIEU CONG KHAI CUA CAES 7
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Hau qua cua viéc vi pham
b6 Quy tac la gi?

Viéc khéng tuan tha bat ky quy dinh nao ctia Bé Quy tic déu vi pham nghiém
trong va cé thé dan dén hinh thiic ky luat, bao gom ca cham dt hgp dong.
Nhitng hdu qua nhu vay c6 thé dudc ap dung d6i v8i nhan vién cé hanh vi sai trai
va cho nhiing ngugi bao che, hodc khéng bao cdo.

Khong tra thu

Chingtéimudnban ‘léntiéng’ va chia sé moi quan tdm hodc van dé cia ban
than. D6 la ly do tai sao ching téi khéng thé chdp nhan viéc tra thu d6i bat ky ca
nhan nao dua ray kién. Néu ban nghi ngd minh trd thanh muc tiéu tra thu, ban
can théng bao van dé nay dén bé phéan thich hgp & cong ty.

Nhan trg giup

B6 Quy tc gitip ban hiéu ban can lam nhiing gi néu ban nghi c6 gi d6
khong 6n. Luén nhan thic, to mo, va ddt cau hdi, dong thsi néu can
thiét c6 thé néu lén mai quan tdm véi ngudn luc cong ty 6 lién quan
hodc bdo cdo qua Budng day trg gilip. Cangsdm xac dinh mot van dé,
ching ta c6 thé ngan né trd nén nghiém trong cang sém.

TAI LIEU CONG KHAI CUA CAES

Ban nhin thay sai pham?

o A~

Hay lén tiéng... Hay noi ra!

Ching t6i tin rang nhan vién la tai san quan trong nhat clia cdng ty va théng qua
viéc tao ra mdt kénh giao ti€p md, chliing tdi ¢é thé duy tri mét mdi truéng lam
viéc tich cuc va thoai mai cho moi ngudai.

Tuy nhién, doi khivan c6 van dé xay ra. Néu c6 gi d6 khong ding, ching toi
muén ban ndi véi ai dé dé tinh hinh ¢é thé dugc xem xét va moi van dé dudc giai
quyét trudc khi chlding trd nén qua nghiém trong.

Dudng day trg gilip ciia chling t6i hoat ddng 24/7 va cac bao cdo cé thé dugc
thuc hién truc tuyén hodc qua dién thoai bang tiéng Anh va tiéng Tay Ban Nha.
Cac cudc goi dén budng day trg gitip dugc tra IGi bdi bén thi ba, khong bao gic
st dung ID ngudi goi va khéng c6 né luc theo ddi cudc goi nao. Cac bao céo c6
thé dugc thuc hién an danh.

Theo luat va quy dinh ctia chiing t6i, nhan vién CAES c6 cac quyén va su bao vé nhat dinh doi voi
nhan vién CAES dd tiét 16 cho cac quan chiic Chinh phi Hoa Ky thong tin ma nhan vién CAES tin
rang mot cach hdp ly la bang chiing vé viéc quan ly kém, lang phi qua mtic hodc vi pham phap
luat lién quan dén DOD hgp dong; hodc bang chiing vé méi nguy hiém dang ké va cu thé dai vdi

stic khée hodc an toan cong dong. D€ biét them thong tin vé cac luat va quy dinh nay ciing nhu
cac quyén va bién phap bao vé, vui long lién hé véi Van phong Tuan thi va Dao diic CAES.
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biéu gi sé xay ra khi ban lién Diéu gi sé xay ra tiép theo?
he Vdi Derng day trq giup? MGt cude diéu tra doc lap ki luBng sé dudc tién hanh dua trén bdo cdo da nhan

dudc. D&ivdi mét sé trudng hdp, viéc nay c6 thé mat mét chit thai gian dé hoan
thanh do su phtic tap ctia van dé. Cac ca nhan sé dudc thong bao vé tién do xU ly
trong giai doan nay bat c( khi nao cé thé. Bé tao diéu kién cho viéc diéu tra dugc
thau ddo, mot phdng vién cling cé thé dugce yéu cau cung cap lam rd cac chi

tiét va tra 8i cdc cau hdi c6 thé phét sinh trong qua trinh diéu tra. Ho bat budc
phai hgp tac véi cudc diéu tra vé van dé dé nhung c6 thé an danh néu ho mudn.
Thong tin lién lac qua Budng day trg gitp [a an danh va khdng thé truy ngugc lai
cho phéng vién. Vui long hiéu rang ban cang cung cap nhiéu théng tin, cang dé
diéu tra va phan hoi bat ky van dé nao. Ching t6i khong khoan nhugng déi véi
sy tra thu, vivay ban cd thé néu [én nhiing lo ngai ma khong sd bi tra thu.

Bdo cdo dugc nhap tryc ti€p trén mot may chd an toan va ma sé trudng hgp
dudc tao. Cac bdo cao chikha dung déi véi mot sé ca nhan cu thé trong Cong ty,
nhifng ngugi chiu trach nhiém danh gia bao cdo. Qua trinh nay dugc gidm sat bai
cac ca nhan dugc chi dinh dé xem xét cac trudng hgp dao diic va bdi mot ty ban
chiu trach nhiém phu hgp tu Ban ldnh dao CAES. Chlng t6i cam két duy tri bao
mat dén mdic toi da.

Cac ca nhan bao cdo mai lo ngai dugc khuyén khich kiém tra trang théi bao cao
clia ho bang céach st dung céc chi tiét ddng nhap trudng hgp dudc cung cap cho
ho khi thuc hién bao cdo. Diéu nay dac biét quan trong néu ho d& bao cdo mét
mai lo ngai hodc yéu cdu an danh vi day [a théng tin lién hé duy nhat cé san.

Héi: Toi khong chac rang nhiing gi toi da quan sat hodc
nghe thay la vi pham chinh sach ctia cong ty hay lién
quan dén hanh vi vi pham dao dic, nhung né khong
phu hdp vdi ti. T6i nén lam gi?

Khi cudc diéu tra d& hoan tat, ca nhan sé dudc théng bao vé két qua va moi hanh
ddng khac phuc can thiét, trong pham vi cé thé.

Dap: Ban cd thé xin |Gi khuyén tif ngudi giam sat hoac
quan ly ctia minh. Néu ban khong thoai mai khi lam
diéu do, hdy nop bao cao hodc ‘dat cau héi’ thong
qua budng day trd gilp. Chldng t6i muon ban bao
cao mot tinh hudng héa ra la vo hai han la khong
thé kiém soat cac hanh vi vi pham dao duc.

TAI LIEU CONG KHAI CUA CAES 9
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Phan nay clia B6 Quy tac giai thich cach
thific chlng ta van hanh va hoat dong kinh
doanh tai CAES. Phan nay gidi thiéu cach
ma chlng ta dudc mong dgi sé hanh xur
trong cac méi quan hé véi khach hang,
doi tac trong nganh, nha cung cap va thi
trudng rong lon hon va cach ching ta
tudng tac va tao moi quan hé tich cuc véi
cong dong ndi ching ta hoat dong va thé
gidi xung quanh.

TAI LIEU CONG KHAI CUA CAES 10
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Cd cau Cong ty va cac chinh sach  Khong chi phi boi tran’

Cd cdu Cong ty cung cdp mot cai nhin téng quan suc tich vé cdu tric va quan tri Cac chi phibditron [a cac khoan thanh toan khong chinh thiic cho mét quan
ctia chlng t6i. Céc chinh sdch nam trong Co cau Cong ty bao gdm mét sé linh chuc chinh phu dé xtc tién hodc bao dam viéc thyc hién moét hanh dong thudng
vuc quan trong va dua ra nhiing diéu ching ta can lam dé tuan tha luat phap, xuyén, da dugc thanh toan trudc dé hodc mot hanh dong da dugc chap thuén
quy tdc va quy dinh cling nhu cung cap théng tin can thiét dé thuc hién diéu dé. mot cach hgp phap. Vidu nhu |3y gidy phép hodc cac tai liéu khac dé kinh

CAc tai liéu nay cé san trén CAESnet, vui long di dén Dao dlic va Tuan thu, va sau doanh & nudc ngoai, xtr ly thi thuc hodc lam tha tuc hai quan.

dé [a Quan tri doanh nghiép.
Ban khong dugc thuc hién cac chi phi boi trgn dudi bat ky hinh thiic nao hodc

cho phép ngugi khac thuc hién ching thay mat cho Cong ty.

Ché'ng h6i lé, Chéng tham nhﬁng, * Tham khao Chinh sach chéng héi [6/chéng tham nhiing
va cac khoan thanh toan bat chinh’

Chung toi khong khoan nhugng déi véi bat ky hinh thdc
hoi 16 hodc tham nhiing nao.

L&i dé nghi, i hita, khoan thanh toan, dé thu hdt, yéu cdu, déng y nhan hodc

ddngy chap nhan, héi 16 hodc tién lai qua hodc hay cdc thanh todn hodc hoat Oi Mot nha cung cap tiém nang da mai toi mot Hoi: Hoi:
ddng bi cdm khac, cho dui bang tién mat hay bat ky hinh thic nao khac (vi du chuyén tham quan hién trudng dé trinh dién cong

nhu qua tang, gidi tri hodc tiép dai) déu bi nghiém cam. Lénh cam nay ap dung nghé ma c6ng ty c6 thé muodn st dung cho mot du an.
DAy c6 phai la van dé khong?

cho cac giao dich vdi cac cad nhan tu nhén, cac quan chiic nha nudc hodc cac

quan chic chinh pha, dé dat dugc hodc duy tri hoat déng kinh doanh hodc gay

érjh hu’ciing khiAén cé? canhéan h(??c cac quan cth chl"nh PhL’J hoé’c nha nudc ‘p: CoHthé 1a khéng, mién 13 chuyé'n di cé muc dich c6ng viéc

hanh dong khong ding theo nhiém vu cia ho hoac c6 Igi cho ching ta. B e : e :

5p phap va ban-c ong phai nha cung cap tiém

* Tham khao Chinh sach chdng héi [6/chng tham nhiing nang cua ban - tra tién cho chuyén di va cac chi phi lién
quan. Tuy nhién, ban nén nhan thiic dudc cac rui ro hoi 16
lién quan dén chuyén tham va tuan thu chinh sach Qua
tang va Chiéu dai.

TAI LIEU CONG KHAI CUA CAES 11
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Qua tang va su tiép dai co thé
chap nhan’

Viéc trao doi qua tang, blia an hodc tham du su kién, c6 thé thic day cac méi
quan hé kinh doanh thanh céng va thién chi. Tuy nhién, cling ¢4 rui ro rang bat
ky mén qua hodc su tiép ddi nao cé thé dugc coi la mdt né lyc anh hudng khéng
chinh dang dén quyét dinh kinh doanh, diéu nay khong chi gay ton hai dén uy
tin ctia chiing t6i ma cé thé dan dén cac hinh phat dan su va hinh su. Bat ké gia
tri, ngay ca sy xuat hién hodc nhan thic vé anh hudng, phai luén luén dugc xem
xét trudc khi dua ra hodc nhdn dugc Gi mai khoan dai trong kinh doanh. M6t s&
chinh phti c6 cac quy tic chit ché han, do dé, ludn phai xem xét ki ludng véi
qudc gia ban dang sinh séng.

Do dd, ban phai can nhadc can than xem nén tang hay nhan qua hoac chiéu
dai trudc khi lam diéu dé. Chinh sach Qua tang va Tiép dai dya trén cac
nguyén tac nham gitp ban dua ra nhan dinh ding dan khi quyét dinh xem
mot qua tang hay su tiép dai co gia tri danh nghia va c6 dudc chap nhan
hay khéng. Bat ky hinh thiic trao déi qua tang hodc su tiép dai nao cling
phai tuan thu chinh sach Qua tang va Tiép dai. Bat ky sai léch phai dugc
ghi lai theo chinh sach.

* Tham khao chinh sach Qua tang va Tiép dai

TAI LIEU CONG KHAI CUA CAES

Hoéi: Toi bié€t rang quan ly chia tdi da dugc ting mot mén

Dap:

qua ma tdi nghi la khong phu hgp. Néu tdi bao cao, ho
¢6 nhan dudc bao cao, che diy su that va tra thu toi vi
da bao cao khong?

Bat ky mai lo ngai nao dugc bao cao qua budng day trg
giup déu dugc phan phai cu thé thiét ké sao cho cac bén
lién quan khong dudc thong bao hoac cap quyén truy cap
vao cac bido cdo ma ho d3 dugc nhic tén, bat ké vi tri cla
ca nhan do trong cong ty. Diéu nay cho phép cac bao cado
dudc diéu tra doc lap lién tuc. Chidng t6i khong khoan
nhugng doi vdi su tra thu, vi vay néu ngudi quan ly clia
ban tra thu ban, ban phai bao cao van dé nay riéng va n6
sé dudc giai quyét tuong Ung.
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HoO sd chinh xac’

Tat ca s6 sach, ho so, tai khoan va bdo cdo tai chinh phai phan anh day du,
cdng bang va chinh xac ban chat clia cac giao dich dugc ghi lai, dudc cung cap
kip thdi, tudn thu ca cac nguyén tac ké todn hgp phap va dugc chap nhan hién
hanh, cling nhu tuan tha hé théng ki€m soat ndi bé cua ching toi. Tat ca cac
béo cdo tai chinh phai dugc chuan bi theo Tiéu chuin Bao cdo Tai chinh Quéc
t& (IFRS) da dudc Cong ty &p dung. Tudn thi Hudng dan tai chinh ctia céngty va
Tiéu chuan t&i thiéu trong kiém sodt tai chinh la bat budc.

Cac giao dich tai chinh phai hgp phap, dudc thuc hién cho cac muc dich dugc
néu va dugc Cong ty uy quyén thuc hién.

* Tham khao Chinh sach ké toan va Hudng dan Tai chinh CAES

Cung cap dif liéu chi phiva
gia chinh xac

Khach hang ctia chiing t6i mong ddgi cac san pham tuyét vai véi mic gia cong
bang va hgp ly. Néu ban cé lién quan dén viéc dam phan mua sdm clia Chinh phu
Hoa Ky yéu cau dif liéu chi phi hodc gia ca, ban s& phai dam bao dif liéu chi phi
hodc gia ca dugc cung cap mdi nhat, day du va chinh xac. Dl liéu chi phiva gia
ca la tat ca nhitng dit kién ma mot ngudi mua va ngudi ban than trong déu mong
dgi mot cach hgp ly s& gdy anh hudng dang ké dén cac cudc dam phan. Vidu vé
dit liéu bao gom, bao gia ctia nha cung cap, chi phi khéng dinh ky, phudng thic
san xuat, du bao kinh doanh, chi phivan hanh, chi phi dgn vi, dua ra hodc quyét
dinh mua va bat ky quyét dinh quan ly nao cé thé anh hudng déng ké dén chi phi
hodc phan bé chi phi.

TAI LIEU CONG KHAI CUA CAES

Ghi lai chi phi nhan cong va
cac chi phi khac

Ban yéu cau phai gitt mot ban ghi chinh xac trong thai
gian l[am viéc cGa minh.

DU liéu chi phi chinh xac v6 cung quan trong vdi bat ky doanh nghiép nao. Diéu
nay dac biét can thiét doi véi ching t6i vi nhiéu hgp dong tai Hoa Ky cla ching
t6i dya trén di liéu chi phiva gia ca. D& tinh toan chinh xac chi phinhan céng,
ban phaindp ho sa lao dong clia minh ding han va chi tinh phi cac hoat dong
ma ban d3 dugc chi dinh va Gy quyén dé thuc hién. Daivéi cdc chi phi khac nhu
di lai, chi phi truc ti€p khac, hgp déng phu, v.v., ban phai ndm b3t chinh xac cac
chi phi, ghi lai chinh xac khoan phivao sé hgp dong, sé gian tiép hodc muc tiéu
chi phi khac. Mot s& hdp dong c6 thé khéng dugc chap nhdn hodc hgp dong
khong dugc boi hoan déi vdi cac hgp dong ctia Chinh phi Hoa Ky va cac chi phi
nay phai dugc ghi lai va loai trir khoi yéu cdu chi phi.
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Chong gian lan Chong rura tién

Gid mao hoic thay déi cac tai liéu thudc sd hilu cua C6ng Rifa tién la qua trinh cac cd nhan hodc té chCrc, chuyén cac quy téi pham théng

s LS S A s L en " qua hé théng tai chinh clia mot t6 chiic, nham che gidu dau vét vé ngudn goc
ty la hanh vi glan lan va b! nghlem cam. t6i pham ctia céc quy d6. Ching téi cam két chéng lai nan rifa tién. C6 thé ban
khong & trong vi tri vi pham ludt rda tién, nhung ban can canh gidc véi nhiing bat

Hay canh giac vGi nhitng manh khde gian lan. Néu ban nhan dugc yéu cau tha . L2 , ., ,
4 & & glante ’ i oy Y thudng co thé xay ra trong cach thiic thanh toan.

d6i théng tin tai khoan, bang 18i néi hodc qua email, diing bao gi& thuc hién theo
ma khdng xac minh ngugi lién hé c6 lién quan trudc cling nhu khi chua dugc sy

hap th hu hgp dé thuch Ua doid o tA' t &
Chip i ph ety i s 46 0, Chong tron thué

Chidng t6i khéng thé chap nhan bat ky hinh thic tron thué nao va tuén thu
nghiém ngdt ludt thué & bat ky dia phudng nao ching t6i hoat dong. Ching
t6i va nhiing ngudi lam viéc thay mat ching t6i, khong dudc phép cu xtr khdng
trung thuc nham cd tinh tao diéu kién trén thué hodc vi Igi ich cd nhan hodc vi
Héi: Ngudi quan ly cta tdi yéu cau toi dong moét don dit hang nhu lgi ich cda ngudi khac.

thé cong viéc da hoan thanh dé ching t6i c6 thé l3p hoa don

cho khach hang dé ghi nhan doanh thu nham dap (ing cac

muc tiéu tai chinh ctia cong ty. Quan ly clia toi néi rang toi

6 thé hoan thanh cong viéc sau va moi chuyén sé 6n thoi.

T6i khong thoai mai khi lam diéu nay, nhung ngudi quan

ly cia t6i c6 diing khong?

ap: Khong. Diéu nay s€ dan dén viéc ghi lai doanh thu khong
chinh xac, c6 nghia la hanh vi gian lan va nghiém cam

thuc hién trong moi trudng hdp. Néu ban cam thay
minh c6 kha nang, ban nén giai thich v8i ngugi quan ly
ctia minh rang diéu nay khéng dudc chap nhan. Néu
ban khong cam thay thoai mai khi thao luan véi quan
ly vé viéc nay, thi hdy néu maéi lo ngai ctia ban véi

mot nguon luc khac cla cong ty.

L LI F T
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Yéu cau cong bo nha thau Bao mat va s& hitu tri tué’
Chlnh phu Hoa Ky Ching téi st dung tat ca cac loai thong tin va dudi moi hinh thiic trong cong viéc

hang ngay ctia minh, bao gém thong tin vé khach hang va thong tin dc quyén,
thong tin mat cta bén th( ba, quy trinh hodc s& hiiu tri tug, thong tin ca nhan

La nha thau cta Chinh phi Hoa Ky, Cong ty va nhiing ca nhan c6 trach nhiém e B e R RGO RYY R ARG Ath N
hodc dif liéu ca nhan, thdng tin gidi han vé xuat khau va thong tin tuyét mat.

gidm sat hodc quan ly chinh trong doanh nghiép, c6 thé ¢ nghia vu bédo cdo cac
vi pham tiém an doi v8i mot so ludt hinh sy hodc dan su ciia Hoa Ky hodc Chinh
pht Hoa Ky. Nhiing vi pham nay c6 thé lién quan dén gian lan mua hang va hgp
dong, hoi 19/lai qua, tién thudng huu, tuyén bé sai léch hodc khiéu nai véi chinh
phU, nan budn ngudi va lam hang gia. Néu ban tin rang da xay ra vi pham hoic
nghi ngd cé vi pham hodc thac méc vé nghia vu clia ban, vui long lién hé véi mot
trong cac ludt su trong nhém Phap ludt.

Tat ca cac thong tin dé phai dugce xr ly, luu trli va bao vé tudn thi cac yéu cau
hgp dong, phéap ly hodc cac yéu cau khac va khong dudc truy cép hodc tiét 16

ma khéng cé muc dich kinh doanh hodc tham quyén can thiét. S& hitu tri tué
bao gom, nhung khéng gidi han bdi, nhan hiéu, ban quyén, bang sang ché, phat
minh, bi quyét, thiét k&, tem chéng hang gia va bi mat thuong mai. Thanh cong
ctia chiing t6i phu thudc vao nhitng théng tin nhu vay va ching phai dudc luu trif
va bao vé chéng lai viéc tiét 16, cho du a ¢ tinh hay vo tinh.

V@i viéc st dung réng rdi may tinh va vién thong, viéc bao vé théng tin dudi dang
dién ti trg thanh mai quan tam dac biét.

Tat ca nhiing diéu sau day phai dugc bao vé:

Tai san théng tin bi mét, thong tin dc quyén, tai san tri tué, dif liéu hodc théng
tin ctia Cong ty ma viéc pha hiy hodc tiét 16 ching ra bén ngoai Cong ty ¢ thé
dan dén bat ky trudng hdp nao sau day: tén that tai chinh, mat vi thé canh tranh,
hoat dong kinh doanh di xuéng, vi pham thoa thuan bao mat v8i mot bén khac
hodc st dung cho muc dich ca nhan.

* Tham khao Chinh sach S& hiiu tri tué

TAI LIEU CONG KHAI CUA CAES 15



CAES:: ..
- o . 5 ADVANCED
BO QUY TAC UNG XU TRONG KINH DOANH ELECTRONICS

Bao vé tai san Cong ty Thong tin tuyét mat va
Tat ca ching ta déu c6 nghia vu déi vdi Cong ty va khach hang ctia minh trong an ninh qU6C gia

viéc st dung tai san va phudng tién mét cach cé trach nhiém va chi cho muc
dich chinh dang. Ban can phai quan tdm hgp ly dén viéc st dung, duy triva bao
dam tai san thudc sg hitu hodc thué ctia cong ty. Ngoai ra, ban khong dugc ¢
tinh can thiép hodc st dung sai bat ky may méc hodc thiét bi van phong nao
khac. Viéc st dung cd sd vat chat, tai san hodc quy cta cong ty hodc khach hang
cho bat ky hoat déng nao khac ngoai kinh doanh chinh thiic cta céng ty déu bi ~ Ne JoeA
nghiém cam, trif khi dugc cho phép trong chinh sdch hodc quy trinh hodc phé L uu t r u ta | l | e u T
duyét c6 su cho phép trudc bang van ban ti Téng Gidm déc ctia khu vuc kinh .
doanh quan ly cac cd sd cd lién quan.

Ban phai thuc hién tat ca cac budc can thiét dé bao vé bat ky thdng tin nao ndi
trén. Tiét [ nhiing thong tin nay cho ngudi khac, ma khéng cé su chap thuédn rd
rang tu b6 phan thich hgp [a khong thé chap nhan dugc.

Chung téi xtr ly mot khaéi lugng 18n cac tai liéu va ho sd. Diéu quan trong la can
~ . \ > ’ ~ o % phai biét nhiing tai liéu nay nén dudc luu tri trong bao [du va [am thé nao dé x
Pha n loa I Va Xu ly thong tl n ly chiing ding cach. Ban can hi€u va tuan thu chinh sach Luu trii Tai liéu va cac

quy trinh quéc gia c6 lién quan.

Tat ca thong tin la tai san cé gia tri va can dugc phan loai dua trén danh gia tac t Tham khao chinh sach Luu trif Tai liéu
déng ctia nd, néu thong tin dugc tiét 16 cho ngudi khéng dudc Gy quyén, hodc bi
mat hay bi pha hiy moét cach khéng phu hgp. Tat ca théng tin céng ty nhu vay
phai dugc danh dau theo phan loai nay.

* Tham khao chinh sach Phan loai va XU ly thong tin
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Tuan tha Thudng mai Toan cau’

La mét cong ty toan cau, ching téi phuc vu nhu cau cia khach hang trén toan
thé gigi théng qua viéc cung cap cac san phdm va dich vu. Tat ca cac hoat dong
va/hodc giao dich xudt nhdp khau va tai xuat phai dugc thuc hién tuan tha day
du tat ca cac ludt va quy dinh xudt nhap khau, [énh triing phat kinh té va thucng
mai hién hanh va chinh sach cta cong ty.

Hoat dong xuat khau dién ra khi phan cliing, cdng nghé (bao gbm ca phan mém),
dudc guii ra khoi Hoa Ky hodc thong tin ki thudt dugc tiét 16 cho ngugi nudc
ngoai, cho du ho dang & Hoa Ky hay nudc ngoai. Trong mét s trudng hdp, viéc
cung cap dich vu nhat dinh cho ngugi nudc ngoai cling c6 thé dugc quy dinh
theo cac ludtva quy dinh kiém soét xuat khau khac nhau. Néu ban van chuyén
va/hodc st dung hang héa va cdng nghé chiu sy kiém soat xuat khau hodc nhap
kh3u, hodc cung cap mét sé dich vu nhat dinh, ban phai hiéu va tudn tha luat
phap, quy dinh va chinh sach cé lién quan.

Viéc vi pham kiém soat thuong mai gdy hau qua nghiém trong déi vdi Cong ty
va cac ca nhan lién quan, va c6 thé dan dén viéc cham dit hgp déng, phat tién
dang ké va phat tu.

Néu ban c6 bat ky cau hdi nao, hdy lién hé véi Giam doc, Tudn thu Thugng mai
Toan cau hodc Chuyén gia xuat khau tai dia phudng clia ban.

* Tham khao Chinh sach tudn tha xuat nhap khau ciia Bac My
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Khach hang va cac doi tdc khac  Lam viéc vdi Quan chuc

Chinh phi* *
Chilng tdi can dam bao rang minh hiéu dugc nhu cau ctia khach hang, thuc hién In p u

ding theo cam két v8i khach hang va né luc vugt xa cam két dé moi ngay. Ching
téi can duy tricam két  ‘tap trungvao khach hang’ va dat dudc két qua hoat
dong xuat sic.

Nha cung cap’

Khi tim ki€ém nha cung cap mdiva cac doi tac khac, chiing t6i tién hanh tham
dinh. Ching tdi ¢4 chinh sach Quan ly chudi cung ing lién quan, chinh sach nay
hudng dan vé nhiing diéu ching t6i mong dgi tif cac nha cung cap ctia minh lién
quan dén nan budn ngudi, héi 16 va ngudn xung d6t. Ching tdi cling tién hanh
thdm dinh hang ndm d&i véi cac rui ro vé ngudn xung dét.

Chinh phli Hoa Ky (USG) d& thong qua ludt va quy dinh cu thé vé viéc cung cap
qua tangva su tiép dadi cho mét sé nhan vién USG, bao gom nhan vién cta Co
quan hanh phap USG (ngudi dugdc chi dinh chinh tri va nhan vién quan sy va dan
su), nhan vién Ca quan Lap phap (thanh vién Qudc hdi Hoa Ky va nhan vién qudc
hoi) va nhan vién ctiia Cd quan Tu phap. Chinh sach Tién thudng huu cta Chinh
pht Hoa Ky dat ra diéu gi [a dudc phép va khéng dudc phép va nhiing uu dai nao
ngoai cac yéu cau chinh sach vé Qua tang va Tiép dai.

Chinh ph & m6t s6 ngi trén thé gidi ¢ nhiing yéu cau nghiém ngat hon déi vdi
qua tang va tiép dai danh cho cac quan chic. Vi pham céc ludt va quy dinh nay
€6 thé cau thanh t6i nghiém trong. Néu giao dich véi cac quan chiic chinh phu,
hay dam bao ban hiéu moi quy tac va quy dinh dp dung cho quéc gia ban dang

séngva néu nghi ngd, hdy tim IGi khuyén tU cac ludt su trong nhém CCL.

* Tham khao chinh sach Quan ly chudi cung (ing lién quan
Lién quan dén cap nha nudc va cac phai doan tuong tu khac, c6 thé chdp nhan
dé trinh bay va giai thich cac san pham ctia ching t6i va lam cho ho cam thay
dudc chao doén. Tuy nhién, vi mot s6 qudc gia cd nhiing han ché rat nghiém ngat
déi véiviéc tiép don cac phai doan Thudng mai Nha nudc, ban nén tu van phap
ly cu thé dé ki€ém tra xem liéu ké hoach clia ban c6 thé chap nhan dudc va dung
bao gid tim kiém gi thé hodc quyét dinh bt chinh bang cach lam nhu vay.

Néu ban dugc yéu cau cung cap thong tin lién quan dén cudc diéu tra cta chinh
pht hodc ¢ quan quan ly, ban phai dam bao moi thong tin dugc cung cap la
chinh xac va ding sy that. Ludn tim kiém |Gi khuyén tu mot trong cac ludt su
trong nhom CCL trudc khi tra [Gi bat ky yéu cau nao nhu vay.

Viéc tuyén dung mot cyu quan chdic chinh phl phai tun tha cac yéu cau phap

ly bé sung & nhiéu quéc gia va CAES phai cin nhic bat ky cudc kiém tra bé sung
nao nhu vay va tu van bén ngoai néu can thiét trudc khi tuyén dung. Néu nghi
ngd, hay ludn tim kiém [Gi khuyén ti mot trong cac ludt su trong nhdm CCL hodc
bd phén chiic ndng Nhan su cé lién quan hodc tham khao chinh sdch Tuyén dung
Nhan vién hién tai va cyu nhan vién chinh pht Hoa Ky.

t Tham khao Chinh sach Tién thudng huu Chinh phi Hoa Ky

** Tham khao chinh sach Tuyén dung Nhan vién hién tai va cuu nhan vién chinh pha
Hoa Ky
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Bén trung gian va dai dién’

Bén trung gian dugc dinh nghia la bat ky bén thd ba nao c¢é cac hoat dong dugc
dé xuat bao gom viéc dai dién cho Cong ty hodc thuc day Igi ich ciia Cong ty.
Chinh sach Bén trung gian dua ra cac yéu cdu trudc khi tham gia, bao gom thuc
hién thdm dinh phu hgp ca trudc khi tham gia va trong théi han cua thoéa thuan,
dé dadm bao rang moi rui ro lién quan dén bén th( ba déu dugc quan ly mot cach
chat chéva théng nhat.

* Tham khao chinh sach Bén trung gian

TAI LIEU CONG KHAI CUA CAES

Canh tranh cong bang?

Ching téi canh tranh trén thi trudng trén cd sG cac san pham, cdng nghé, chat
lugng, dich vy, gia ca va cac yéu t6 canh tranh tugng tu khac. Ching téi khéng
tim cach dat dugc bat ky |gi thé khéng chinh ddng nao théng qua viéc stf dung
cac hanh vi thao ting, che gidu, khdng trung thuc, lam dung thdng tin dac
quyén, trinh bay sai su that hodc bat ky hanh vi giao dich khéng cong bang
nao khac.

Ching t6i dudc yéu cau phai tudng tac cdng bang vdi nhau cling nhu véi khach
hang, nha cung cip va déi thu canh tranh. An c3p hodc chiém doat mdt cach bat
hgp phap théng tin doc quyén, tiét 16 thong tin doc quyén ma khong dudc phép,
s@ hitu thong tin bi mat thudgng mai thu dugc mét cach bat chinh, bao gém ca
viéc tiét 1§ ti nhan vién cli hodc nhan vién hién tai hodc hién tai clia cac cOng ty
khac hodc lay thong tin d6 tu nai lam viéc trudc d6 déu bi nghiém cam.

Viéc st dung théng tin, dugc cung cap hodc tim thay, ma Céng ty khong c6
quyeén, la khéng thé chap nhan dugc. Diéu nay cé thé bao gom nhiing théng tin
nhu gia thau, phucgng an dé xuat trai phép hodc tai liéu nguén chon loc.

Ban khong bao gid dugc phép thuc hién mot khoan thanh todn vi lgi ich ctia bat
ky nha cung cap, khach hang hodc ngudi nao khac, vi muc dich khién ngusi doé
hanh dong chéng lai lgi ich ctia chii lao dong cla ho.

Chiling t6i cam két canh tranh c&i mg va cong bang, dong thdi tudn thu tat ca cac
ludt canh tranh va chéng déc quyén ap dung tai cac quéc gia ndi ching t6i hoat
dong. Luat chéng déc quyén, thugng mai va canh tranh nghiém cdm cac thoa
thuén va théng |é chéng canh tranh va [am suy yéu canh tranh cdng bang.

Ban khong dugc thuc hién bat ky théa thuan chinh thiic hodc khéng chinh thiic
nao hodc tién hanh bat ky cudc thao luén chinh thic hodc khéng chinh thic nao
v@i cac déi thu canh tranh vé gia hodc chinh sach gia, phan bé khach hang, lya
chon hodc phan loai nha cung cap hodc khach hang, hodc phan bo thi trudng
hodc lanh thé ngi ban san pham canh tranh hodc trong dé c6 khach hang hodc
nha cung cap tay chay, hodc ngi cac déi thi bi loai khai thi trudng hodc giao dich
bi han ch& mét cach khdng cong bang.

t Tham khao chinh sach Chéng déc quyén va Canh tranh khong lanh manh
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Ca hoi hdp tac

Né&u ban biét vé ca hdi kinh doanh hodc dau tu thdng qua viéc st dung tai san
ctia congty hodc théng tin tuf d6i tha canh tranh hodc khach hang thuc té hay
tiém nang, khach hang, nha cung cap hodc déi tac kinh doanh cta Cong ty, ban
khong dugc tham gia vao co hdi dé hodc thuc hién dau tu ma khdng c6 van ban
chap thuén trudc ctia Giam doc Diéu hanh, hodc mot trong cac luét su trong
nhom Phap ludt. Chung t6i khong dugc st dung bat ky tai san hodc théng tin
nao ctia cong ty cho Igi ich ca nhan khéng phu hgp.

TAI LIEU CONG KHAI CUA CAES

Hiép hoi thudng mai

Hiép hoi thugng mai [a mot té chiic dugce thanh lap va tai trg bdi cac doanh
nghiép hoat dong trong mét nganh cu thé. Mot hiép hdi thuang mai cé thé ¢
[gi cho canh tranh theo nhiéu cach. Tuy nhién, cac hiép hdi thugng mai dat ra
nhiing rdi ro nhat dinh vi tu cach thanh vién clia ho thudng dugc tao thanh tu
cac cong ty déi tha.

Ban phai luu y rang viéc lién hé vdi cc déi thi canh tranh khéng phai la cd s
dé tao ra mot thoa thuén bat hgp phap hodc dan dén viéc trao déi thong tin bat
hdp phép. Trudc khi tham gia mét hiép hdi thusng mai, ban nén dam bao rang
ban hiéu muc dich ctia nd, s6 lugng thanh vién, thgi gian thanh 13p va liéu ¢
mot ludt su trong d6i ngli nhan vién cua hiép hoi d6 hay khong.

Ban khong nén tham gia bat ky hiép héi thusng mai nao c6 y dinh thao ludn vé
gia ca, canh tranh hodc khach hang hodc gidi han tu cach thanh vién chidanh
cho mot sé thanh vién trong nganh. Thao ludn vé viéc tham gia vGi ngugi giam
sat, ngugi quan ly va xin chap thuén trudc khi thao luan vGi mot trong cac luat su
ctia nhém Phap luat.
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Cong dong va cong chung

| o 50 ~ S

Lam viec voi cong dong
Ching téi mudn xay dung méi quan hé tich cyc trong cdng dong dia phuong va
trong thi trudng ngudi dung cudi clia minh. Vi vay, ching téi mudn giam thiéu sy
gian doan cho cac khu vuc xung quanh, mang lai mot cg ché khiéu nai hiéu qua,
dam bdo ca hdi day du va cdng bang cho cc cdng ty dia phucng va ngudi dan
dia phuong tham gia véi chling t6i & miic d6 phu hgp nhat va déng gdp cho cong
dong cta chiing ta mét cach thich hgp.

Ching tdi mudn giam thiéu moi tac déng va rdi ro xa hdi va maéi trudng lién quan
dén céc san pham va dich vu ctia chiing téi trong suét vong d&i va dé nang cao
lgi ich x& h6i va moi trudng ctia ching.

Ton trong moi trudng

Diéu nay c6 nghia la viéc st dung hiéu qua nang lugng, nguyén liéu tho va tai
nguyén thién nhién trong sudt qua trinh thiét ké san pham, van hanh, quan ly
chudi cung Ung va hiu can; giam chling loai va mc st dung cac chat déc hai;
ddng thai bao vé cac hoat ddng va chudi cung (ing ctia Tap doan khoi cac tac
dong bat Igi dang ké ctia bién di khi hdu nhu bao, L lut, chay riing va han han.

Tat ca chlng t6i, cac ¢d sd va hoat dong clia ching toi phai tuan thi tat ca cac
luat, quy tac va quy dinh vé méi trudng, slic khde va an toan (EHS) hién hanh
dong thgi phai bao cdo moi tai nan, thugng tich, stic khoe va su ¢d hodc mai lo
ngai vé mdi trugng.

TAI LIEU CONG KHAI CUA CAES

Qua tang va quyén gop tu thién"

Qua tang va quyén gdp tli thién khong thé dudc thuc hién bang cach st dung
tién cia cong ty tri khi tudn tha chinh sdch Tham gia Cong dong.

Ching téi khéng mudn ngan can bat c(r ai ung hd cac té chdic ti thién mot cach
chan thanh théng qua viéc gay quy cta riéng ho hodc né luc cd nhan bén ngoai
va khéng lién quan dén cong viéc.

bong gop chinh tri’

Ddng gdp quy cong ty hodc st dung tai san hodc phudng tién clia Cong ty vi
lgi ich ctia cac dang chinh tri hodc Ung cUf vién & bat c(f dau trén thé gidi déu bi
nghiém cam.

Ban c6 quyén quyén gép ca nhan va dé tranh nghi ngg, diéu nay bao gém viéc
déng gbp ca nhan cho Uy ban Hanh ddng Chinh tri (PAC) tai Hoa Ky. Cong ty s&
khong hoan tra cho ban vdi bat ky dong gép nao nhu vay.

* Tham khao chinh séch Chéng haéi 16/chong tham nhiing
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Nhan quyén va chéng nan budn nguoi’

Ching téi mong muén thé hién su tén trong d&i vdi cac quyén cd ban clia con
ngudi théng qua cac nguyén tac va chinh sdch cé trong Bd Quy tic nay, Khung
Cong ty va cac chinh sach cua cong ty.

Chdng téi ting hd cac nguyén tac trong Tuyén ngdn Quéc té Nhan quyén va tim
cach phan anh nhiing diéu nay trong boi canh hoat dong kinh doanh ctia minh
& bat cli ndi nao cé thé, ludn tdm niém rang Tuyén ngdn nham vao cac qudc gia
thay vi doanh nghiép.

Ching téi tén trong quyén con ngudi cia nhan vién nhu dugc néu trong Tuyén
bd ctia T6 chiic Lao déng Quéc té vé Nguyén tac va Quyén cd ban tai ndilam
viéc. Tuyén b& nay bao gom: tra it nhat mic lugng téi thiéu theo luét dinh; tu do
hiép hoi; khong phan biét d6i xi; x6a bo ché do nd L€ nhu lao dong cudng bic,
bat budc, rang budc va lao ddng tré em; va loai bd nan budn ngudi va phan biét
déi xti va quay rdi trong tuyén dung va lam viéc.

Chiing t6i phan déi nan budn ngudi dudi moi hinh thiic va nd luc xac dinh va
x6a bo su xuat hién ctia van nan nay trong cac hoat dong cuia chinh ching téiva
trong chudi cung Ung clia chiing t6i bat c( khi nao c6 thé thong qua quy trinh
tham dinh.

Cé hang triéu ngudi bi mac ket trong mét s6 hinh thilc né |&, ho bi budc phai
lao déng trai véiy mudn ctia minh ma khéng c6 cach nao dé trén thoat, hodc bi
budc phai chiu dung cac hinh phat thé xac. Cé nhiéu chi s6 vé thuc tién nay can
chd y trong méi trudng kinh doanh va ban nén than trong moi lic va nam dudc
cach phat hién nan nhan dé c6 thé bdo cdo bat ky trudng hdp hodc trudng hdp
kha nghi nao dugc phat hién.

Ching téi cling hy vong cac nha cung cdp clia chiing téi sé lam tudng tu, huéng
t8i thuc hién cac hoat dong va chudi cung ting khéng cé ché dé nd 1é hién daiva
nan budn ngugi.

* Tham khao chinh sach Chéng lai nan buén ngugi
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Phan nay cta Bd Quy tic dua ra cam két
cua chung toi véi ban, véi nhau va mo
ta chi tiét han vé cach ng xtf va hanh vi
dudc mong dgi tU tat ca chidng ta nham
dam bao mot moi trucng lam viéc ton
trong va hoa nhap.
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Con ngudi cla chung toi

~ e

Phong chéng phan biét doi xu va

CAESganhvacmotvaltrodocnhattrenthegldl chungtonlamotcongtyvdadl quay rOI tal ndl lam VIeC

dén nhiéu ngi, viia cé tiém nang thanh cdng trong tuong lai. Nhiing ngi dé c6 thé
nguy hiém, ngoan muc, cai thién cuéc séng va nhiéu diéu hon nita. Tuy cac du
an ching toi thuc hién rat da dang, chling t6i ti€p can tat ca chiing véi cing mét
tu duy - Tap trung vao Con ngudi; Dan dat bdi SU ménh - véi khich hang, déi tac
ctia ching t6i va nhau, véi tu caich mét nhom.

SUc khoe va an toan

Ching téi cam két cung cdp mot ndi lam viéc an toan cho tat ca nhitng ai lam
viéc tai CAES va dam bao an toan cho cac san pham va dich vu ma chdng t6i
cung cap.

Chiing t6i cam két nd luc khéng gy hai, tdc la lién tuc giam tai nan, thuong tich,
stc khoe kém va cac tac dong méi trugng phat sinh ti van hanh, cac hoat dong,
san pham va dich vu clia chliing téi, bat cf khi nao cé thé. Méi ching ta déu c6
trach nhiém riéng déi vdi ban than va vdi nhau, cac cdng dong nai ching ta hoat
dong va xa hdi ndi chung dé thic day dong thai thic ddy van hoa tich cuc va chi
dong lién quan dén an toan, stic khoe va moi trudng va hudng tdi viéc trg thanh
moi trudng khéng ton hai.

Moi c¢d sG va nhan vién ctiia CAES déu phai tuan tha cac yéu cau hién hanh cla
OSHA, Cd quan bao vé mai trudng Hoa Ky (EPA), cac quy dinh va tiéu chudn EHS
cua lién bang, tiéu bang va dia phuong trong pham vi quyén han ctia cd s dang
hoat dong.

TAI LIEU CONG KHAI CUA CAES

Bat ky hinh thiic phan biét d&i xU, quay réi hodc bat nat bdi hodc chéng lai dong
nghiép, khach hang hoac nha cung cap s& khéng dugc chap nhan.

Phan biét doi xU cé thé lién quan dén gidi tinh, danh tinh hodc biéu hién, ching
tdc, mau da, gidi tinh, sdc téc, khuynh hudng tinh duc, khuyét tat vé thé chat
hodc tinh than, tudi tac, tinh trang mang thai, tén gido, tinh trang cuu chién
binh, nguén géc dan téc hodc bat ky tinh trang dudc bao vé hgp phap nao khac.

Quay réi lai hudng vao mot ca nhan. Quay réi cd thé ton tai dudi hinh thic ha
thap, xtic pham hodc binh ludn xtc pham, xi va hodc néi béng gid, hodc hanh vi
doanat.

Hoi: Toi két ban vdi mét ngudi lam viéc cung. DPdi khi chung toi
cung ké nhifng cau chuyén cugi trong van phong c6 thé bi
coi la xic pham ngudi khac nhung chung t6i da can than
dong cilfa dé khong ai nghe thay. Ching t6i cling chuyén
tiép nhiing cau chuyén hai hudc qua email. Piéu nay c6 thé
dudc coi la hanh vi khéng phu hgp khéng, mac du d6 chi la
chuyén giita hai ngudi ban va khong dudc chia sé véi bat ky
ai sé& bi xac pham?

Pap: Chung tdi khdng & gang diéu chinh hanh vi riéng tu cta ban,
tuy nhién tinh huéng dugc mé ta dién ra trong pham vi cua
cong ty, trong thai gian lam viéc va st dung tai san clia cong ty.
Hanh vi nay khong dugc chap nhan va khong phu hgp véi ndi
lam viéc cla ching t6i, ngay ca trong van phong riéng.
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Phong chéng quay roi tinh duc

Quady réi tinh duc dudc dinh nghia la nhitng hanh déng tinh duc khong mong
muén, yéu cau dap Ung tinh duc va cac hanh vi thé chat hodc IGi n6i khac mang
tinh chat tinh duc, khi hanh vi dé dudc dua ra nhu mét diéu kién rd rang hodc
ngam trong tuyén dung hodc dugc st dung lam cd sg cho quyét dinh tuyén
dung anh hudng dén nhan vién bi quay réi hodc quay réi la nghiém trong hoadc
c6 slic lan toa, dén muc diéu dé can thiép méot cach vo ly vao hiéu qua cong viéc
ctia nhan vién hodc tao ra mdt mai trudng lam viéc thi dich, bat nat.

Hanh vi qudy réi tinh duc bi nghiém cam va bao gém cac dé xuat tinh duc, am
chitinh duc, binh ludn ggiy, dua gidn mang khuynh hudng tinh duc, tréu choc
hodc dlia thuc té, dlia vé cac ddc diém gidi tinh, ngdn ngili hodc cUf chi tuc tiu,
thé hién cac tai liéu khiéu ddm qua hinh anh hodc van ban hodc bat ky hanh vi
tiép xdc khdng mong muén nao khac chdng han nhu vé, véo hodc co vao ca thé
ngudi khac.

i: Toi d3 nhan thay rang 6ng chil mdi chia toi, John, rat
gan giii v3i toi khi chung t6i xem xét cac bao cao. Anh
ay ciing thudng xuyén cham vao tay hoic vai toi khi
chiing toi thao ludn vé cong viéc. Toi da cd gang tranh
xa, nhung anh ay dudng nhu khong hiéu théng diép va
van tiép tuc hanh vi dé. Ti nén lam gi?

3p: Hay truc ti€p néi vdi John rang hanh vi d6 dang khién ban
cam thay khong thoai mai va can dung ngay lap tiic hodc
néu ban khong thoai mai khi lam nhu vay, thi hdy khiéu nai
dén nguon luc co lién quan clia cong ty. Khong cé ly do gi
dé ban cam thay khéng thoai mai & nai lam viéc va khéng
6 ly do chinh dang nao dé John thuc hién hanh vi dé.
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Ap luc khéng phu hgp dé dat
dudc cac chi tiéu

« PUng bao gid gay 4p luc khéng phii hgp cho bat ky ai dé dat dugc muc tiéu,
bat chap céc thi tuc hodc di tat.

« Pung bao giG déépluc ‘datdugccacchisd  thoa hiép véi su chinh truc
cta ban hodc anh hudng dén su an toan, stic khde va méi truéng déi véi cac
dong nghiép khac, cac san pham hodc dich vu clia cong ty hodc cdng déng.
Chdng ta phai ludn ludn lam diéu ddng dan theo cach ding dan.

Binh dang, da dang va hoa nhap’

Ching téi tuyén dung, st dung, dao tao, thic day va bdi dudng cac cad nhan dua
trén thanh tich, hiéu qua, trinh d6 lién quan dén cong viéc, yéu cdu ctia cong viéc
va té chuc.

Sy da dang va hoa nhap da in sdu vao van hda cta ching t6i va chiing téi cam
két mang dén céc cd hdi binh ddng trong tat ca cac khia canh céng viéc. Ching
t6i ton trong su khac biét ciia ching t6i va phéi hgp t6t hon véi nhau vi ching.
MGt moi trugng lam viéc ton trong su khac biét ca nhan va khuyén khich su cong
hién toan dién cia méi nhan vién gitp cliing cé ching toi.

* Tham khao chinh sach ba dang
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Lam viéc nhom va hdp tac

Tat ca chdng ta déu la mot phan ciia mot nhom - lam viéc
cOng tac, vai su chinh truc, tin tudng lan nhau.

M&c du hiéu rang nhiéu méi quan hé lau dai dugc hinh thanh tai ndi lam viéc,
can phai can than dé tranh nhan thic vé méi quan hé khong phu hgp gitta quan
ly va bat ky ai trong chudi bdo cdo ctia ho, ddc biét la khi phan cong cdng viéc,
thang tién hodc boi thudng cé thé bi anh hudng truc tiép hodc gian tiép . Mot
moi quan hé khong phu hgp c6 thé phat sinh tif cdc méi quan hé ca nhan hodc
gia dinh. Ching t6i khdng bao giG quan ly truc tiép, hodc lam quyén d6i v8i mét
thanh vién gia dinh hodc ngusi ma ching t6i c6 méi quan hé ca nhan gan giii.
Néu moi quan hé nhu vay phat trién, ban nén thao luén tinh hudng véi ngugi
giam sat, ngudi quan ly hodc Nhan su, dé€ quyét dinh cac hanh dong can thiét
b3ng mot ban ghi vé cudc thao luan dugc luu trit trong hd sc.

26



BO QUY TAC UNG XU TRONG KINH DOANH

PIONEERING
ADVANCED
ELECTRONICS

Xung dot cong khai Igi ich

Chlng t6i hiéu va ton trong nhan vién ctia minh. Quyén dudc tham gia vao cac
hoat dong bén ngoai cong viéc clia ho. Tuy nhién, ban phai tranh moi khoan dau
tu, lgiich hodc lién két can thiép, c6 thé can thiép hodc tao ra su can thiép dén
nhan dinh cia ban hodc hiéu qua thuc hién trach nhiém ctia ban. Ban phai tranh
moi tinh huéng ma trong dé gi ich cd nhan xay ra xung dét hodc bi coi la xung
détvéi caclgiich ctia Cong ty.

Vidu (danh séch khéng day du) vé cac xung dot lgi ich tiém an gom co:

* Hoat ddng kinh doanh vdi mét cong ty dudc quan ly b&i mét ngudi ban than
hodc mot thanh vién gia dinh

e Tratién cho nha cung cap nhiéu hon thoa thuan theo hgp déng doi véi hang
héa hodcdichvu

e Lam viéc vdi tu cach la nha tu van cho mot nha cung cdp, khach hang hodc doi
thu canh tranh

 Stidung thong tin bi mat ciia cong ty hodc st dung khong ding cach tai san,
thong tin hodc cd hdi cia cong ty vi Igi ich ¢ nhédn hodc Igi ich clia ngudi khac

¢ Céngviéc bén ngoai can trd hiéu suat cta ban trong cong viéc hodc
chuyén hudng kinh doanh ra khoi Céng ty

 Dau tu tai chinh cé thé dudc xem xét mdt cach hop ly dé giam bét
sy cdng bdng ctia ban

TAI LIEU CONG KHAI CUA CAES

Ban phai cung cap théng bdo bang van ban vé bat ky xung ddt Idi ich thuc t&
hodc tiém an nao cho ngudi gidm sat, quan ly hodc Nhan su ca ban, ngay ca khi
xung dét lgi ich dugc phat hién sau khi tinh hudng xay ra. Néu ban xem xét thuc
hién mot hanh dong, bao gom ca khoan dau tu c¢é thé tao ra xung dot Igi ich thuc
té, rd rang hodc tiém an, ban phai ¢é su chap thudn bang van ban tif ngudi giam
sat, ngugi quan ly hodc Nhan su ctia minh, ngugi sé ngay 1ap tic luu trii hé so
b3ng van ban vé viéc tiét 16 va phé duyét dé.
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NGi lam viéc khong rugu Phong chong bao luc tai
va chat kich thich ngi lam viéc

St dung ma tdy, cac chat kich thich dudc kiém soat hodc rugu bat hdp phap, Bat ky hinh thic thu dich, bao luc, doa nat, de doa hodc hanh vi hung hdng khac
c6 thé cé anh hudng xau dén hiéu qua céng viéc, gdy nguy hiém cho sy an toan tai ndi lam viéc s& khéng dugc dung thii. Hanh vi nay cé thé bao gom day, danh
ctia dong nghiép va gay rui ro cho hoat dong kinh doanh va Igi ich ctia Cong ty. hodc bat ky loai hanh vi ti€p xUc cd thé gdy nguy hiém tiém an nao. Ban khéng
Ban khéng dudc phan phai, s hitu, ban, chuyén nhugng, st dung hodc chiu anh dudc mang, sd hitu hoac st dung vii khi hoac bat cf thi gi dugc st dung lam v
hudng clia rugu, ma tly hodc cac chat kich thich bi kiém soat bat hgp phap dai khi dé& gdy ton hai hodc thiét hai vt chat hodc thudng tich hodc cho cac muc
vdi tai san cua cong ty, trong thai gian [am viéc clia cong ty, lién quan dén hoat dich de doa hodc doa nat, vao cac toa nha ctia cong ty. Ban phai bao cdo bat ky
dong kinh doanh clia cong ty hodc theo cach cé thé lién ddi dén trach nhiém cua trudng hgp bao luc, hanh vi thi dich hodc sé hitu vii khi nao ngay lap tuc.

congty. Néu rugu dudc phuc vy trong cac su kién céng viéc, ban can tap luyén
diéu do va phan doan tét nhung khéng bao gig lai xe khi d& uéng rugu hodc vugt
qua gidi han phap ly cho phép. Biéu nay sé& gilip ngan ngtfa tai nan va thuong
tich cho déng nghiép cling nhu nhiing nguai khac, bao vé hiéu qua kinh doanh
chung cla chiing téi va bao vé nhan vién khoi cac cdo budc vi pham phap luat.

Trong trudng hdp nguy hiém sap xay ra, hay lién lac v3i canh sat
ngay lap tuc.

4

Lién quan dén thudc dugc ké dan, ban nén tham khao y kién ctia cdc bac sihodc
dudc siké don xem liéu ¢ bat ky tac dung phu nao cé thé lién quan dén an toan
tai nai [am viéc va thong bao viéc st dung dé cho B6 phan Nhan su néu can thiét.

Chuing t6i, véi tu cach [a nha thau cla Chinh phl Hoa Ky, phai tudn thu DPao luat
vé Ngi lam viéc Khdng cé Ma tdy va ludt phap dia phudgng hién hanh. M3c du can
sa da dugc hgp phap héa 8 mot sé bang nhat dinh 6 Hoa Ky va theo cac sdng
kién khac, nhung can sa van la bat hgp phap theo ludt phédp Lién bang va khéng
thay déi viéc chiing t6i nghiém cdm phan phéi, sd hitu, chuyén nhugng ban hodc
st dung loai ma tdy do.

/
-
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Quyén riéng tu va bao vé dit St dung mang xa hoi mot
liéu thong tin ca nhan’ cach can trong

Ching toi ton trong quyén riéng tu cia nhan vién va do d6 sé thu thap, sir dung Chung t6i cung c@p cho hau hét nhan vién quyén truy cap internet trén may tinh
va luu trii théng tin chikhi ¢ ly do chinh dang lién quan dén cong viéc hodc [am viéc. Ban phai can than khi bao vé danh tiéng va thng tin kinh doanh cla
tuyén dung. Do dé, viéc tiét 16 ndi bd bi han ché va tat ca dif liéu ca nhan dugc cdng ty bang cach khéng dang bat ky nhan xét hodc tai liéu tuyét mat nao trén
bao vé chéng lai viéc tiét 16, stia ddi hodc pha hiy trdi phép hodc vé tinh. bat ky trang mang x& hdi nao hodc cé thé dugc quy cho Cong ty. Ban khdng bao
gid nén st dung thgi gian, tai san hodc mang clia cong ty dé lién lac trén mang
Chlng t6i ¢é trach nhiém bao méat dii iéu ca nhan va tuén tha quyén riéng tu clia x3 hoi. Néu ban chon [3m nhu vy bén ngoai méi trudng lam viéc, hdy dam bao
ca nhan. Moi dif liéu dugc thu thap phai dugc xU ly va luu trii theo ludt hién hanh ring céc hoat dong dé khdng vi pham phép luét, ché bai hogic xtic pham Cong
va chinh sach Bao vé D liéu. ty, khdch hang, nha cung cap hodc déi thi canh tranh. Néu ndi vé su nghiép cua

ban, hdy ndi rd rang day la nhitng quan diém ca nhan va khéng phai la quan

* Tham khao chinh sach Bao vé Dif liéu @b ey i ~ay fa TG il SR &
diém ctia Cong ty. Ludn bao vé thong tin ca nhan.
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Nam diém chinh

Piém quan trong can nhd

1. Ludntuénthi ludt phap, quy dinh hién hanh va chinh sach cla cong ty
2. Khoéngbao gid nhan hoac dua héi 16 hodc lai qua

3. Khongbao gid thoa hiép su chinh tryc ctia ban than

4. Ludn lam diéu ddng dan theo cach ding dan

5. Ban nhin thdy vi pham? Hay [én tiéng. Hay ndira!

Pao tao

B Quy tic dudc hé trg bdi chuang trinh dao tao Quy tic Ung xif hang
nam ma moi nhan vién ctia CAES can hoan thanh.

PIONEERING
ADVANCED
ELECTRONICS
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budng day trg giup

caes.ethicspoint.com
hoac Goi s6 dién thoai mién phi:
Hoa Ky 1.844.850.6484

CAES

PIONEERING ADVANCED ELECTRONICS

2121 Crystal Drive, Arlington, VA 22202, USA
1.800.555.1212

WwWww.Ccaes.com




