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Thanh phé H6 Chi Minh, Nim 2007

MUC LUC:

Théng Diép Chung tir CEO Kiém Chii Tich Hoi Dong thanh vién
TamNhin, Gia Triva Cac Quy Tic Hwéng Din

Gi6i Thiéu B§ Quy Tic

HanhPongViLoi ichT6t Nhét

Cam Két Véi Nhan Vién

Cam Két Vi thanh vién gop von

Cam Két Vi Khach Hang, cac Nha Cung Cap va Déi Thi Canh Tranh
Cam Két Vi Cac Cong Dong

Sira P6i va Khuwée Tir trong Bd Quy Tic

Xéc Nhan
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ThongDPi¢ptwrCEO

Cac dong nghiép than mén,

Thanh l4p tr ndm 2007, Céng Ty TNHH Thwong Mai Va Dich Vu Sao Thién. (“goi tit 13 SAO
THIEN”) tir lau di tin tudng ring liém chinh, va cach chung ta ddi xtr voi nhan vién, khach hang,
nha cung cdp, d6i thu canh tranh va cong dong, 1a chia khéa dé Cong ty chiing ta truong ton va thanh
cong. Nhirng gid trj ciia chung ta, cing v6i cic quy tic hudng din, tao nén nén tang vin hoa kinh
doanh cta ching ta va dong vai trd nhu mot ban @6 din 16i cho chung ta trong cac thi trudng phtc tap
va nang dong ma chung ta kinh doanh. B6 Quy Tic Ung X« va Pao Dirc Kinh Doanh (goi tit 1a “Bo
Quy Téc” cua chung ta) cung cd cic gia tri va quy tic ndy va xdy dung cic hanh vi ma chung ta mong
dg1 moi nhan vién cla chung to1, cic can by va Giam dbc s& tuan thu sy liém chinh ¢ mérc cao nhit

trong tat ca nhitng gi chiing ta lam.

B6 Quy Téc cua ching ta ap dung voi tat ca moi ngudi trong Cong Ty va théng nhét chung ta thanh
Mot Nhom, Mot Cong ty. Vi “Su Thong Nhit Vé Muyc Dich,” va hanh dong nhat quan theo dung Bo
Quy Téc thi chung ta c6 thé duy tri thwong hiéu va danh tiéng cia SAO THIEN va tiép tuc gitip Cong

ty chung ta tang trudéng va thanh cong.

Xin hdy danh thoi gian dé doc k§ B6 Quy Téc nay va hiéu sy huéng din cia nd. Néu ban c6 bt ky
thic méc nao vé& Bo Quy Tic cla chung ta hodc can giup d& dé hiéu viéc ap dung cac quy tic trong
cong viée, hdy xin tw van tir bat ky ngudn luc nao dugc liét ké tai day. Hiy an tdm ring Cong Ty
ching ta s& khong tra thu bat ky ai vi da dit cau hoi hodc phan anh van dé mot cach thién chi, vi vy
cac ban c6 thé thoai mai dit cau hoi. Chung t6i ciing mong cic ban phan anh van dé néu thiy bat ky

dong nghiép nao khong tuan thu Bo Quy Téc cua ching ta.

Cam on cdc ban da duy tri bon phan liém chinh cta ching ta tai SAO THIEN va vi su tan tAm cua

cac ban véi Cong Ty ching ta.
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Trén trong,

PAO QUANG HOA
Tong Gidm doc va CEO

TAm Nhin Ciia Ching Ta

Tré thanh mot nha cung cip cac san pham k¥ thuat va cac giai phap sang tao mang dén gia tri cao cho
cac khach hang thong qua doi ngii nhan vién hing hai va tran dy nhiét huyét.

Cac Gia Tri Ciaa Chung Ta

Su Liém Chinh: - Duy tri c4c tiéu chuan dao duc cao nhat, ton trong cdc cam két cua ching ta va coi
mo va trung thuc trong moi cong viéc chiung ta lam.

Trao Quyén: - Cong nhan rang doi ngii nhan vién 1a yéu té cbt 161 mang dén sy thanh cong, cho phép
moi ngudi tao ra anh hudng cé nhan tich cuc ddng thoi dang tin cdy boi nhitng hanh vi va két qua ma
ho mang dén cho cong ddng, khach hang va cac thanh vién gop vén cua ching ta.

Thong Cam: - Biét dugc nhitng cam xUc cua ching ta va cua nhiing nguoi khac; dong vién nhiing
nguoi khac va ban than dé dat dugc cac két qua tot dong thoi cling quan 1y cac moi quan hé véi su hiéu
biét va dang dan.

Hop Tac: - Xay dung cac nhom 1am viée tp thé dé tan dung cc kinh nghiém va chuyén mon cua tap
thé nhim tim ra cac giai phap da dang cho khach hang cua ching ta.

Canh Tranh: - NJ lyc khong mét méi dé gianh vi tri cao hon trén thi truong d6i voi cac san pham va
dich vu ctia ching ta.

Lién Tuc Cai Tién: - Xay dyng mot van hoa gin lién voi thay doi va sang tao, cai tién cac quy trinh,
loai bo nhing lang phi va tao dung cam két kién dinh vé6i chét luong.

Binh Pang Noi Lam Viéc: - Mang dén cac co hdi, pham giad va su ton trong véi moi nhan vién trong
mot moi trudng lam viéc an toan va hiru ich voi tat ca moi nguoi.

Toan Cau Hoa: - N§ luc md rong hoat dong kinh doanh cua chung ta ra toan thé gi61 nhu mot co hoi
va coi trong su da dang hoa bdi chung ta lam viéc xuyén bién gidi. Chung ta hop tadc vdi cadc nhan vién,
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nha cung cip va khach hang tir nhitng nén vin hoa khac nhau nhung t6n trong va dong gop voi cac
cong dong va mdi truong noi chung ta hoat dong.

10 Quy Tic

1. Ton Trong Tat Ca Moi Ngudi

2. Lanh Pao véi Sy Khiém Tén

3. Théng Nhit Vé Muc Tiéu

4. Tu Duy va Hanh Dong M6t Cach Co6 Hé Thong
5. Tap Trung Vao Quy Trinh

6. Nam Bit Tu Duy Khoa Hoc

7. Gia Tri Lo1 Kéo va Dong Chay

8. Pam Bao Chat Luong Ngay Tai Diém Bit Dau
9. N§ Luc Vi Chat Luong Xuit Séc

10. Mang Lai Gia Tri Cho thanh vién gép vén

Sir Dung B§ Quy Tic Ciia Ching Ta

ST CO., LTD. (“SAO THIEN") cam két tuan thu nhitng tiéu chuin dao dirc cao sau ddy va tudn thu
phap luat kinh doanh trén toan thé giéi. B6 Quy Tac Ung Xir va Pao Pic Kinh Doanh ciia SAO
THIEN (goi tit 12 “Bo Quy Tac”) dé ra nhitng quy dinh vé viéc tuan thi cac tiéu chuan dao dirc cao d6
va hanh dong voi sy chinh truc. Méac du Bo Quy Téc cua ching ta khong thé xur ly tat c4 moi tinh
hubng va tra 161 moi cAu héi, nhung n6 cung cip cac quy tic hudng din, dinh hudng thuc tidn va cac
ngudn lyc hiru ich nhim tro gitp mdi chung ta trong viéc dua ra cac quyét dinh c6 dao dirc va hop
phap.

Trong B Quy Tic cua ching ta, thut ngit “chung ta” va “ctia chung ta” dugc str dung dé chi cic nhan
vién, quan 1y va giam dbc ctia Cong ty chung ta.

Ai Phai Tuén Thi B Quy Tic
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B6 Quy Tic ap dung véi tit ca cac nhan vién, quan 1y va gidm déc cua Cong ty chung ta. Chung t6i
cling mong rang tat ca cac ddi tac kinh doanh, cac nha cung cip va dai 1y ciia ching ta ty giac tudn thu
cac tiéu chuin cao twong duong.

Trach Nhiém Chung Cia Ching Ta

Uy tin limg 13y cua Cong ty ching ta duoc tao dung qua thoi gian dai. Dé bao vé uy tin do, tit ca chung
ta déu phai c6 trach nhiém:

Tuan thit B& Quy Téc ndy va cac chinh sach, thi tuc va huéng dan khac trong Cong Ty.
Hoan tat viéc huin luyén dugc giao dung han.
Dit cau hoi néu chung t6i ¢6 thic méic hoic nghi ngd.

B4o c4o, mdt cach thién chi, hanh vi co thé bt hop phap hodc v6 dao dic hodc nhitng vi pham Bo Quy
Téc hodc cac chinh sach lién quan cua Cong Ty.

Khong tra thu bét ky ai vi da dat cau hoi hodc phan anh van dé mot céach thién chi.
Hop tac toan dién va trung thuc trong bat ky cudc kiém toan, tham tra hodc diéu tra nao.
Trach Nhiém Cao Hon Cia Cac Nha Quan Ly va Giam Sat

Néu ban 1a méot nha quan 1y hodc giam sat, ban co trach nhiém dic biét gwong mau trong viéc tuan thu
B6 Quy Téc va sy liém chinh. Ban ciing phai c6 nhitng bién phap gy anh hudng tich cuc 1én cic nhin
vién cia minh va tao ra moi truong dé cac nhan vién thoai mai dat cau héi hodc phan anh van dé ma
khong so bi tra thu hodc tra diia. Ngoai ra, ban con c6 nhiing trach nhi€m sau day:

Bo tri thoi gian d€ cac nhan vién hoan tat cac khéa huan luyén bat bude.

Hanh dong chuyén nghiép va kip thdi v6i nhitng thic mic hoic van dé dugc phan 4nh mot cach thién
chi.

Khéng thoa hiép v6i van dé mét an toan hodc khong tuan thu quy dinh dé hoan tat cong viéc.
Khéng tao ra cac quy tic hodc cac chinh sach it nghiém khic hon B6 Quy Tic cua ching ta.
Chu dong guong miu thyc hién Bd Quy Tic.

Cong nhan va khen thuong cac hanh vi cam két thuc hién xuét sic Bo Quy Tc.

Tuén Thi Phap Luat
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Cong Ty phai tuan thu phap luat cia Viét Nam va phap luat tai dia phuong ma chung ta cé hoat dong
kinh doanh. C6 thé c6 nhitng tinh hudéng ma phép luit dia phuong b sung hoidc xung dot voi phap luat
Viét Nam hodc B Quy Téc cia ching ta. Trong nhiing tinh hudng ndy, hiy tuan tha quy dinh c6 yéu
cau chit ch& hon. Néu phap luat dia phuong chit chd hon B Quy Tic, hdy tuan tha quy dinh phéap luét
d6. Néu phap luat dia phuong it chit chd hon Bo Quy Téc, hiy tudn thu Bo Quy Tac.

C6 thé c6 nhirng tinh hudng ma tip quan hodc thyc tién dja phuong bd sung hoic xung dot voi Bo Quy
Téc cua ching ta. Trong nhiing tinh hudng nay, hiy tuan thi B Quy Téc. Ngoai ra, bd phan hoidc ving
dia ly cua ban co thé c6 nhitng chinh sach hodc thuc tién bd sung hodc xung dot voi BO Quy Téc hodc
phap luét dia phuong. Trong nhitng tinh hudng nay, hiy tuan thu chinh sach hoic thuc tién c6 yéu ciu
chit ché hon. Néu ban nghi ngd vé su hop phap hodc thich hop ctia hanh dong du kién, hiy tim kiém
101 khuyén tir cac Ngudn Luc duoc ghi & trang bén.

Ban Can Tw Vién

C6 thé c6 lic ban s& can hd tro dé giai dap cac thic mic va ra quyét dinh. Khi chua chic chin, HAY
HOI TRUGC KHI LAM. C6 vai Ngudn Luc sin sang giup ban khi cdn dugc tu van hodc phan anh van
dé bao gdm:

Bit ky quan Iy hodc giam sat nao

Can bo Nhan Su cua ban

Can B0 kiém soat

Vin Phong Tu Vén

Luat su cho cac Dich Vu Phap Ly

Puong Day Canh Béo Viéc Tuan Thu Quy Pinh Cong Ty
Phin Anh Vin Dé

Tét ca ching ta déu ¢ trach nhiém bao cdo nhiing tinh nghi hodc vi pham tiém tang ddi voi B6 Quy
Téc, cac chinh sach cia Coéng Ty hoidc bat ky quy dinh phap luit ndao. Ban c6 thé t6 giac thong qua
Puong Day Canh Béo cia cong ty ma khong ai biét danh tinh ctia ban. Néu ban chtng kién, vi pham
hozc biét mot hanh vi vi pham tiém tang, ban phai bio cdo ngay, va khong can diéu tra, bao cdo it nhat
mot trong nhitng Ngudn Luc ghi bén trén.
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Puong Diy Canh Bao Viéc Tuén Thi Quy Dinh Cong Ty hoat dong 24 gid mot ngdy, 7 ngay mot tuan.
DPuong diy nay do mdt nha cung cip thir ba doc 1ap phu trach va c6 thé st dung moi ngdn ngit ma cc
nhan vién cta chung ta stir dung. Cong Ty sé& 4p dung cac bién phéap can thiét dé giir bao mat thong tin
va danh tinh cia ngudi bado cdo hodc phan anh van dé mot cach thién chi.

Thong tin lién hé Puong Day Canh Béo dugc ghi bén dudi:
Bing dién thoai tai:

028 7305 5858

Bing Internet tai:

https://www.saothien.com

Bing thu thong thwong tai dia chi:

B14 Cao Thi Chinh, Phuong Phti Thuan, Quéan 7, TP HCM.

Khong Tra Thu

Diéu quan trong 13 tat ca ching ta cam thiy thoai mai khi néu cac cau hoi va phan 4anh van dé. Cong Ty
chung ta xem xét moi thic méc va van d& mot cach nghiém tic va c6 chinh sach khong tra diia. Cong ty
s& khong dung thr cho hanh dong tra dila dudi bat ky hinh thirc nao chéng lai bat ky ai thic mac hoic
phan anh van d& mot cach thién chi. “Thién chi” c6 nghia 13 bao cdo trung thuc, chan thanh va day du
theo nhing gi ma ho biét.

Mait khac, cling 1a hanh vi vi pham Bo Quy Téc néu cd v td cdo sai su that.
Nhan Biét va Tranh Nhitng Xung Dot Loi ich

Xung dot loi ich thuc té hay tiém tang xuét hién khi mot lgi ich c4 nhan hay gia dinh can tré, hoac ro
rang giy can trd, véi loi ich ctia Cong Ty. Chung ta can tranh nhitng xung dot loi ich bai chung thudng
gy kho khin cho chung ta trong thuc hién cong viéc mét cach khach quan va dwa ra cac quyét dinh
sang sudt. Néu ban cho ré“mg dang c6 mdt xung dot loi ich thuc té hay tiém tang, ban c6 trach nhi¢ém
béo cdo ngay lap tic cho mot trong nhitng Ngudn Lirc néu trén.

Khéng thé mo ta tit ca cac tinh hudng bi coi 1a xung dot loi ich thuc té hay tiém tang, nhung sau day 1a
mot s6 dau hiéu ndi bat:

Quan H¢ Noi Cong Sé
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Quan hé than thiét v6i nhitng nguoi khac noi cong s c6 thé din t6i su thién vi hodc hanh vi khong
chuan muyec, nhat 1a néu dong nghiép d6 & vi tri kiém soat, c6 anh hudng hodc tac dong toi cong viée
ctia ngudi kia. Bai vay, chung ta khong thé dam nhan vi tri truc tiép hodc gian tiép kiém soat, co anh
hudng hoic tac dong toi cong viée ciia mot thanh vién gia dinh hodc ai 6 chung ta ¢6 méi quan hé tinh
cam.

Vi muc ti€u cia By Quy Tac nay, cac thanh vién gia dinh bao gom vg/chong, nguoi yéu, cha me, con
cai, anh chi em rudt, dau re, cd, chl, chau, 6ng, ba. Nguoi yéu bao gdbm mdi quan h¢ hen ho thong
thuong va/hoac song chung véi nhau.

C&i mé va minh bach vé cac mbi quan hé giup chung ta tranh cac xung dot loi ich, thuc té hodc co thé
nhan thiy. Béi vy, ban phai bio cdo mdi quan hé noi cong s¢ cua minh véi can bo Nhan Sy, cung voi
Nhan Vién kiém sat, s& xir Iy van dé xung dot loi ich tiém tang. Dé biét thém thong tin, xin xem Chinh
Sach Viéc Lam Cua Ho Hang va Quan Hé Ca Nhan Giira Cac Dong Nghiép.

Quan H¢ Kinh Doanh

Ban khong duoc ¢ bat ky loi ich ndo hodc quan hé kinh doanh riéng biét v6i bat ky nha cung cip, ban
hang, dai 1y, tu van, khach hang hodc dbi thi canh tranh nao cua Cong Ty chung ta hodc véi mot ngudi
co vi tri anh huong téi1 cac hanh dong cua bat ky bén thtr ba nao. Loi ich hoac mbi quan hé cua ban co
thé anh hudng toi viée ra quyét dinh va phai dugc bao cdo va phé chuin trude boi Nhan Vién Kiém
soat.

Viéc Lam Tiur Bén Ngoai

Ban khong dugc 1am viéc hodc cung cép dich vu cho mdt cong ty canh tranh v4i hodc cung cép hang
hoa hay dich vu cho Cong Ty ching ta. Ban phai bao cdo tat ca nhirg viéc 1am khac tir bén ngoai dé
Nhan Vién Kiém soat va mot can bo Nhan Su xem xét va phé duyét trude khi bat dau cong viéc do.
Viéc lam bén ngoai d6 s& khong dugc phé duyét néu: (i) dit ban vao vi tri rd rang dai dién cho Cong Ty
trong khi khong phai vay; hodc (i1) can trd cong viéc cua ban tai Cong Ty.

Ban khong phai bdo céo s¢ thich hodc cac hoat dong tinh nguyén trur khi ban co thic méc hoic lo le“'lng
lidu cac hoat dong d6 c6 phu hop véi B6 Quy Tac khong.

Loi ich Tai Chinh

Ban va cac thanh vién trong gia dinh khong thé c6 loi ich tai chinh vat chat trong mot cong ty noi loi
ich tai chinh d6 c6 thé anh hudng t6i viée suy xét ctia ban lién quan téi cac van dé cia Cong Ty. Pic
biét 1a cac cong ty ciia cac nha cung cip, ban hang, dai 1y, nha tu vin,khach hang hodc ddi thi canh
tranh. Phai
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béo cao bat ky loi ich tai chinh vat chit nio nhu vy va phai dugc Nhin Vién Kiém soat phé chuan
trudec.

Ban ciing phai c6 duoc su chap thuin cua ngudi quan 1y, ngudi giam sat va Giam sat vién khi chip
nhan mot vi tri hoi déng véi mot thue thé phi loi nhuan khi Cong ty c6 thé c6 mbi quan hé kinh doanh
véi mot thue thé hodc thue thé do cb thé co ky vong v& tai chinh hodc su hd trg khac tir Cong ty chung
ta.

Bdo V¢ Tai Sin va Thong Tin Cua Cong Ty
Tai san Vit chit ciia Cong ty

Dé thyc hién nhitng cong viéc cua chung ta, chiing ta can truy cip vao cac ngudn tai nguyén thich hop,
bao goém céc thiét bi, co sd vat chat, phuong tién, vat tu va hang hoa cua Cong ty. Cac tai nguyén ndy
chi duoc st dung cho cac hoat dong duge Cong ty Gy quyén. Tt ca ching ta déu c6 nghia vu bao vé
nhirng tai san nay khoi mat mat, hu hong, trom cip, lam dung va lang phi.

Tai san Tri tu¢ cia Cong ty

Chung ta cling phai c6 trach nhi¢m xac dinh, quan ly va bao v¢ tai san tri tu¢ ciia Cong ty. Tai san tri
tué bao gém cac sang ché, nhan hiéu, ban quyén, bi mat thuong mai, sang ché, quy trinh va bi quyét
san xuét. TAt ca cac tai san tri tué duoc tao ra trong khi lam vi¢c cho Cong ty déu thudc sé hitu cua
Cong ty va khong duoc sir dung cho muc dich ¢4 nhan. Ngoai ra, Cong ty chiing ta ton trong tai san tri
tué cua ngudi khac, ké ca cac dbi thu canh tranh cia ching ta, va s& khong xam pham vao cac quyén
do.

Thong tin Bao méat cia Cong ty

Thong tin bao mat 1a thong tin khéng cong khai cung cip cho Cong ty ching ta loi thé canh tranh kinh
doanh va c6 thé gay hai cho Cong ty ctia chung ta néu duoc tiét 16 ra bén ngoai Cong ty. Vi du vé thong
tin bao mat bao gém dit liéu tai chinh khéng cong khai, dir liéu k§ thuat, phan mém s hiru va thong tin
c4 nhan vé nhimg khach hang hodc nha cung cip. Thong tin bao mat ciing bao gém théng tin thu dugc
tor bén thtr ba ma Cong ty chiing ta c6 nghia vy gitr bao mat. Ching ta dugc uy thac thong tin bao mat
va phai luoén bdo v¢ thong tin nhay cadm nay moi luc.

Néu ban bi mat thiét bi, tai liéu hodc bat ky vat dung nao khac c6 chtra thong tin bao mat cua Cong ty
(vi du, may tinh xach tay, dién thoai di dong hodc 6 USB ctia Cong ty), ban nén bao cdo ngay cho
ngudi dai di¢n an ninh ctia Cong ty, hodc ngudi quan 1y hodac nguoi gidm sat cua ban.
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SAO THIEN duy tri mot s6 chinh sach vé cach bao vé tai san tri tué va thong tin bado mat. Dé biét thém
thong tin, vui 1ong xem Chinh sach vé Sang ché, Ban quyén va Bao mét cua ching ta.

Tranh Giao Dich N¢i Gian

Trong qua trinh lam viéc, chung ta c6 thé biét dugc nhimg thong tin quan trong vé Cong ty cua chung
ta hodc céc cong ty khac trude khi thong tin dugc chia sé vdi cong chiing. Thong tin nay dugc goi la
vat chat, thong tin khong cong khai.

Thong tin vat chat, khong cong khai c¢6 nhiéu hinh thirc khac nhau. N6i chung, dy 1a thong tin ma mot
nha dau tu hop 1y s& xem xét ky ludng khi dwa ra quyét dinh dau tu, ching han nhu mua hay ban ¢
phan. Thong tin vat chit, khong cong khai khac c6 thé bao gom:

Thu nhap va du bao thu nhap chua dugc cong bo.

Tin tic vé su sap nhap hodc mua lai

Thay d6i trong su quan 1y cp cao

San pham moi hodc su phat trién dang chu ¥.

Cac su kién quan trong khac co thé dugc du doan s& anh hudng dén gia c6 phiéu cua cong ty.

Chung ta khong dugc tiét 16 hodc sir dung bat ky vat liéu, thong tin khong cong khai ndo ma chung ta
sO hitu, vi loi ich c4 nhan. Giam ddc, quan 1y va nhan vién ctia Sao Thién (va thanh vién gia dinh cua
ho) khéng duoc mua, ban hoic trao dbi chimg khoan trong mot cong ty trong khi van biét duoc vat
liéu, thong tin khong cong khai vé cong ty d6 hodc tai lidu “meo”, thong tin khong cong khai cho nguoi
khac, ngudi ma sau d6 s& st dung thong tin d6 cho loi ich c4 nhan ctia minh. Dé biét thém thong tin vé
luat chimg khoan va thong tin ndi bo, vui long xem Chinh sach vé& Tuan thu Luat ching khoan cua
chung ta.

Truyén Thong va Mang X3 Héi

C6 su gia ting su tham gia toan cau trong cic phuong tién truyén thong xi hoi truc tuyén va cac trang
mang. Phuong tién truyén thong xa hoi da thay d6i cach ma nhiéu ngudi trong ching ta chia sé thong
tin va mac du thong tin 1i€n lac va hop tac nay tao ra nhiing co hdéi méi nhung cling mang lai nhitng
trach nhiém va rui ro di kem.

Céc trang mang “phuong tién truyén théng xa hoi “ bao gém cac trang mang xi hoi (nhu Facebook,
Zal o), blog, trang mang chia sé hinh anh va video, dién dan, phong chat, va nhiéu trang mang khac.
Néu vi tri ctia ban tai Cong ty cta ching ta yéu cdu ban ding 1én cac trang mang d6, ban chi c6 thé
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ding thong tin phit hop véi Bo luat va cac Chinh sach ciia Cong ty chung ta, ching han nhu Chinh sach
vé Truyén thong Doanh nghiép va Chinh sach vé Tiét 16 Cong bing va cac Chinh sach vé Sang ché,
Ban quyén va Bao mat. Trong su twong tic ca nhan trén phuong tién truyén thong xa hoi cua ban, hiy
can trong dé bao vé danh tiéng va thong tin bao mat cua Cong ty ban moi lic.

Phat Biéu Thong Nhit

Céch chung ta giao tiép voi cong chung 14 rat quan trong va chiing ta phai trung thuc, chinh x4c va nhat
quan. Thong tin cong khai vé thong tin Cong ty 13 trach nhiém ctia ngudi quan 1y cdp cao va cac dai
biéu cua ho. Tét ca chung ta c6 trach nhiém dam bao rang thong tin khong cong khai khong duoc chia
sé trén cac phuong tién tin tirc, trong cac phuong tién truyén thong xd hoi hoic trong bat ky dién dan
hoic cac thiét 1ap khac co thé din dén viéc phd bién cong khai. Ban khong nén néi cong khai vé Cong
ty cua chung ta néu ban khéng duoc Gy quyén va duoc dao tao dé lam viéc nay, vi né c6 thé dan dén
thiét hai dbi v6i thuong hiéu hodc danh tiéng cua chung ta. Moi yéu ciu vé truyén thong hoidc yéu cau
cong khai phai duoc chuyén dén nhitng bd phan Truyén thong Doanh nghiép. Moi thic méc cua cac
nha dau tu hodc nha phan tich chimg khoan can dugc chuyén dén nhirng bd phian Quan hé Nha dau tu.
Dé biét thém thong tin, vui long xem Chinh sach vé Truyén thong Doanh nghiép va Chinh sach vé Tiét
16 Cong bang cta ching ta.

St Dung Tai San Cong Ty Ping Quy Pinh

Chung ta cling phai sir dung may tinh, dién thoai va cac hé théng thong tin ctia Coéng ty mot cach hop
phap, phu hop va hiéu qua. Viéc st dung ca nhan cua ching ta phai hop 1y, khéng anh huong dén kha
nang thuc hi¢n cong viéc cua ching ta va khong vi pham chinh sach hodc luat phdp cia Cong ty.
Chung ta khong duoc st dung may tinh, dién thoai hodc hé théng thong tin ctia Cong ty dé gui hoic
xem céc tai liéu hodc hinh anh ma nhimg ngudi khac ¢ thé xem 1a khong phu hop, bat hop phép, khiéu
dam hodc gay kho chiu. Diéu ndy bao gém cac truong hop khi nguoi nhan khong hoic khong c6 vé
nhu bi xtic pham. Ban phai tra lai moi tai san hodc trang thiét bi cua Cong ty khi két thuc cong viéc cua
ban.

Cam két ciia Chiing ta P6i véi Nhan vién
Binh Ping va Tén Trong Tai Noi Lam Viéc

Mbi ngudi trong chung ta déng mot vai trd quan trong trong viéc tao ra mot moi trudng lam viée tich
cuc thuc ddy su cong bang va ton trong ngudi khac. Cong ty ching ta danh gia cao nhitng nhan vién
nhiét tinh va ning dong, nhimg ngudi 1am viée cham chi mdi ngay dé cung cip nhiing gia tri vuot troi
cho khach hang, thanh vién gép vén va ddi tac kinh doanh. Nén tang, tai ning va quan diém da dang
ctia ching ta giup ching ta hiéu dwgc nhu cau cua khach hang va dbi tac kinh doanh trén toan cau va
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d6i méi dé dap tmg nhitng nhu cau d6. Bang cach hop tac v6i nhau nhu Mot Nhom, Mot Cong ty,
chung ta ddm bao rang noi 1am viéc ctia chung ta 13 c6 su két hop va hiéu qua.

Cong ty Chiing ta cam két cung cAp mot méi trudng 1am viée khong ¢ bat ky hinh thirc ky thi bat hop
phap ndo. Cong ty tuan thu tat ca cac luat lao dong hién hanh ¢ cac qudc gia noi ching t6i kinh doanh
trong khi thira nhan rang cac luat nay co thé khac nhau giita cac qudc gia. Ngoai ra, Cong ty cta chung
t61 1a mot to chirc sir dung lao dong binh ding va dwa ra tit ca cac quyét dinh lién quan dén viéc lam
dwra trén cac bang cip lién quan dén cong viéc va khong lién quan dén nhitng dic diém c6 thé duoc bao
vé bdi luat 4p dung, nhu:

Tudi

Mau da

Khuyét tat

Gioi tinh

Nguén gdc qudc gia hodc bdi canh dia 1y
Chung toc

Ton gido

Tinh trang hon nhan

Xu hudéng gidi tinh

Tinh trang cuyu chién binh
Qudc tich

Cong ty cua chiing ta bao vé chdng lai su ky thi bat hop phap trong tat ca cac giai doan cua cong viéc,
bao gdm tuyén dung, phong van, thué muén, thing chirc, ha bic, chuyén giao, sa thai hay chim dut,
boi thuong, co hoi hoc tap va lua chon dé dao tao.

Su Riéng Tw Tai Noi Lam Viéc

Tét ca ching ta déu c6 trach nhiém bao vé su riéng tu, sy bdo mat va su an ninh cho thong tin nhan
dang c4 nhin cua nhan vién va cac dir liéu ca nhan khac. Nhiéu quéc gia c6 nhirng yéu ciu phéap 1y
riéng ctia ho vé viée sir dung thong tin nay. Vi du, mot s6 qudc gia giéi han viéc chuyén giao théng tin
nhan dang ca nhan cho cac qubc gia co cac quy tic khac nhau vé bao vé nhitng thong tin nay.
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Nhitng vi du cua théng tin nhan dang c4 nhan bao gém tén, dia chi noi &, dia chi email, s6 chtng thu
nhan vién, sé chimg thu chinh phu hodc bat ctr thong tin két hop nao c6 thé nhan dién mot ca nhan
riéng biét.

Cong ty Chung ta tuan thu nhimg ludt 18 4p dung c4 nhan va bao vé dit liéu trong quéc gia noi ma
chung ta kinh doanh. Chung ta chi thu thap, truy cap, str dung hodc tiét 16 dit liéu c4 nhan cho nhiing
muc dich kinh doanh thich hop. Chung ta khong duoc chia s& nhitng thong tin c4 nhan véi bat ky ai,

ca trong ndi bd va bén ngoai Cong ty, nhitg ngudi khoéng c6 nhu ciu kinh doanh hop phap. Hon nita,
chung ta phai thuc hién cac budc an ninh thich hop d6i véi dir liéu c4 nhan nay dé tranh viée truy cp
trai phép.

Dé biét thém thong tin, vui 1ong xem Sy Riéng tu vé Dit liéu C4 nhin ctia Nhan vién trong Chinh sach
Lién minh Chau Au va nhiéu chinh sach khac lién quan dén viéc 1am, nhu Chinh sach Kiém tra Hiéu
ning va Chinh sach Kiém tra Nén tang Trudc khi Lam viéc.

Quiy Réi va Bit Nat

T4t ca nhan vién Cong ty phai dugc 1am viée trong mot méi truong an toan va ton trong ma khong so
bi sach nhifu hodc bit nat. Ngoai nhitng viéc c6 kha ning bat hop phap, quay rdi va bét nat 1a cuc ky
pha hoai va trai v6i cac nguyén tic gia tri va huéng din ctia Cong ty. Cong ty cia ching ta s& khong
chiju dung bat ky hinh thirc quiy réi hodc bit nat & noi lam viéc, bao gdm quiy rdi hoic bét nat bang
van ban, bang 16i noéi, hinh thé hodc hinh anh. Viéc qudy rdi tinh duc va chung toc dudi bat ky hinh
thirc ndo, bao gdm ca sy xic pham ngdn ngir va hanh vi, déu bi nghiém cim.

Vi du vé hanh vi quay r61 hodc bat nat bao gom:

Nhitng cau chuyén dua, hanh dong hodac nhan xet khong phu hop hodc gay kho chiu dva trén chung
téc, mau da, giGi tinh, thién hudng gidi tinh, nguon géc quoc gia, tudi tac, tén gido, tinh trang khuyét
tdt, hom nhan hodc gia dinh, tinh trang cuu chién binh hodc céc dac diém ca nhan khdc.

Su tiép xuc vat 1y khong hop 1y, ké ca cham tay khong mong muébn

Hanh dong de doa, ham doa hodc thu dich

Trao ddi véi cach thirc hodc trong truong hop ma ngudi khac c6 thé phan d6i
Goi tén nhitng nguodi ma ho hoic nhitng nguoi khac c6 thé phan dbi

Su tan tinh, dé xudng hodc dé xuét vé giéi tinh khong duoc hoan nghénh

Str dung cac tir ngtr khiéu dam, khéu goi hoac ha nhuc
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Cong khai bay to nhitng cha dé hodc hinh anh khéu goi tinh duc tai noi 1am viéc ma ngudi khac c6 thé
thdy bi xtc pham

Tranh quay rdi va bit nat, ké ca khi nhitng ngudi khac khong bi hodc khéng c6 vé nhu bi xtic pham. Dé
biét thém théng tin, vui 1ong xem Chinh sach vé Quiy rdi Ty do Noi lam viéc cua ching ta.

An Toan Tai Noi Lam Viéc

Cong ty Ching ta cam két thiic ddy va duy tri mot noi lam viéc an toan. Do do, tit ca cac khia canh cua
hoat dong cua chung ta phai dugc thuc hién phu hop véi cac luat 1€, quy dinh ap dung hién hanh va cac
chinh sach cua Cong ty lién quan dén an toan tai noi lam viéc. Muyc tiéu ciia ching ta 13 ngin ngira su
t6n thuong. Chung ta khong bao gid thoa hiép su an toan va tuan thu dé ting ning suat hodc dat dugc
nhirng két qua kinh doanh. T4t ca nhin vién duogc mong doi s& biét, hiéu va tuan tha cac luit 1é va quy
dinh vé an toan 4p dung cho cac khu vuc ma ho chiu trach nhiém. Tuan thu nhitg yéu cau nay s& giup
bdo v¢ khong chi sy an toan ctua chinh ban ma con ca sy an toan cua nguoi khac. Néu ban gap hoac
ching kién diéu kién khong an toan hodc ton thuong hoac bénh tat lién quan dén cong viéc, ban phai
b4o co ngay cho ngudi quan ly, gidm sat vién hodc Ngudi quan 1y vé Strc khoé, Su An toan va Méi
truong tai dia phuong (“HSE”). Chung ta cling khuyén khich nhan vién bao céo vé nhirng sai s6t gan
nhit va dua ra cac dé& xuit hodc cach thirc ching ta c6 thé cai thién cac chuong trinh strc khoé va an
toan cua chung ta.

Dé biét thém thong tin, vui long xem Chinh sach Tuén tha vé Strc khoe, Su An toan va Méi trudng cla
chung ta. Ngoai ra, chung ta c6 trach nhiém dam bao ring cac co so ciia chung ta ludn an toan moi ldc.
Diéu nay c6 nghia 1a chiing ta chi cho phép cac c4 nhan di dugc su cho phép tiép can cac co so cla
chung ta. Néu ban tin ring ai d6 dang cb ging truy cip vao mot co sd ctia Cong ty mot cach trai phép,
hay lién h¢ véi nguoi dai dién an ninh ctia Cong ty, nguoi quan ly hodc nguodi giam sat cua ban, hoac
trong truong hop nghi ngd hoat dong bat hop phap, hiy lién hé véi cac co quan thuc thi phap luat dia
phuong.

Bao Luc Tai Noi Lam Viéc

T4t ca nhan vién Cong ty déu c6 quyén thuc hién cong viée ciia ho trong mot méi truong an toan ma
khong bi s¢ hai hodc de doa b'?lng bao luc. Pé bao vé ban, SAO THIEN cim s¢ hitu sung, chit nd va
cac vii khi khéc trong cac co s& cua Cong ty, trir khi didu cAm nay 1a trai voi luat 1& dia phuong. Dé
biét thém thong tin, vui long tham vAn voi can b Nhan su tai dia phuong hodc tham khao chinh sach
dia phuong, néu ap dung.
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Ban phai bao cdo tit ca cac mdi de doa va hanh vi bao luc cho ngudi quan 1y, ngudi giam sat, can bd
Nhan su hodc can b an ninh ctua Cong ty. Trong trudng hop ban cam thiy ai d6 dang gip nguy hiém
turc thoi, hay lién hé vdi cac co quan thuc thi phap luat dia phuong.

Cong ty s& khong dung thir cho bat ky hanh vi bao luc hoic de doa d6i voi nhan vién dong nghiép. Bat
ky hanh vi de doa hodc hanh vi bao luc nao déu cling s€ dugc diéu tra va sé co bién phap ky luat thich
hop, ké ca chAm dut cong tac. Mot mdi de doa hodc hanh vi bao luc co6 thé c6 nhiéu hinh thirc. Mot vai
vi du:

Cac méi de doa truc tiép hodc gian tiép bang vin ban hodc 11 n6i gay hai hodc gy thuong tich
Tu ngtt, cur chi hay viéc la hét gdy so hai hoac thuong tich ¢6 1y do

Theo do1 mdt ca nhan

Ham doa hoac hanh hung vé thé chat

Dé biét thém thong tin, vui long xem Chinh sach vé Noi lam viéc Khong Bao lyc cia chung ta.
Noi Lam Viéc Khong Cé Ruou va Ma Tuay

Nhu mot phan cia cam két ciia ching ta, nhim cung cAp mot méi truong 1am viée an toan va lanh
manh, Cong ty duy tri mot noi 1am viéc khong c6 sy lam dung chit ma tay va ruou bat hop phap.
Viéc dang chiu anh hudng ctia mot trong hai chét trén co thé can tré hiéu suit va thoa hi€p cac tiéu
chuén an toan cua chung ta. Nghiém cam st dung, ga gdm, ban hoic sé hiru cac chit ma tay hodc cac
chat co kiém soat ma khong c6 toa bac si bat hop phap trong cac co sé ciia Cong ty hodc tai khuon vién
Cong ty.

Ban khong dugc udng rugu trong khuén vién Cong ty hodc trong cic su kién thiét 1ap lién quan dén
cong viée, trir khi duoc cho phép boi nguoi quan 1y hodc ngudi gidm sat ¢ trach nhiém cudi cung
trong viéc chi dao cic hoat dong hang ngay trong khudn vién cong ty. Néu ruou duoc cho phép, can
phai duoc str dung mot cach c6 kiém duyét, bao gom ca khi & ngoai khuén vién Cong ty nhung dang
trong vai tro dai dién cho Cong ty. Bét ky ai vi pham chinh sach nay s& bi ky luat, ké ca chdm dat hop
ddng lao dong. Dé biét thém thong tin, vui 10ng xem Chinh sach vé Lam dung chit Ma tay va Ruou
cua chung ta.

Cam két ciia Chiing ta P6i véi cac Thanh vién gép von

Bio C4o va Tiét Lo Tai Chinh
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Céc thanh vién gop vén cua ching ta cling dya vao ching ta dé duy tri s6 sach va hd so mot cach day
du va chinh xac, nhitng sd sach va hd so nay ciing duoc SAO THIEN str dung dé danh gia hoat dong
ctia Cong ty va dua ra cac quyét dinh kinh doanh quan trong.

Mot s6 nhan vién cua Cong ty bao gdm Giam dbc diéu hanh, Giam dbc Tai chinh, Kiém soat vién va
nhan vién ké toan duoc td chirc dé dat tiéu chuin cao hon va phai lam quen va tuén thi cac quy chuin
vé ké toan cua Cong ty va cac luat 1& va quy dinh vé tai chinh. Diéu quan trong 14 cic ban dé trinh nay
1a chinh xac va kip thoi va ban phai hanh dong cong khai va trung thyc voi cac ¢4 nhan 1ap bao cao tai
chinh cta ching ta, cling nhu kiém toan vién bén ngoai ctia ching ta. Ban ciing phai biét va lam theo
tat ca cac rang budc va chinh sach ndi bo lién quan ciia Cong ty.

Tinh toan ven cta bao cdo tai chinh cia SAO THIEN 1a diéu v6 cing quan trong. Cac quy dinh vé ké
toan va bdo cdo tai chinh phai cong bing va hop 1y, phu hop véi cac nguyén tic ké toan duoc chip
nhan rong rii va stt dung cac phan doan tot nhat ciia ban giam ddc néu can.

SAO THIEN cim cac hanh vi ¢6 thé dan dén gian 1an bao céo tai chinh. Mac du khoé co thé dua ra dinh
nghia tong thé v& su gian 14n bao cdo tai chinh, nhung noéi chung, bat ky hanh vi ¢6 chi y hodc liéu linh
nao, du 1a do hanh dong hay thiéu sot, dan dén cac sai 1éch hodc sy khong day du trong cc bao céo tai
chinh. Thong tin lién lac 1 rang, cdi mé va xuyén sudt giita cac cAp quan 1y va nhan vién vé tat ca cac
van dé vé tai chinh va van hanh s& lam giam dang ké nguy co cua cac van dé trong cac linh vuc ké toan
va bao cdo tai chinh ciing nhu gitip dat duoc cic muc tiéu trong hoat dong. Tat ca nhan vién quan 1y
duoc mong doi s& nhan thirec duoc nhimng rui ro nay va dé giao tiép mot cach phu hop.

Luu Giir H6 So

Chung ta phai c6 nghia vu luu trit hd so chinh xac ma dua ra mot hinh anh chan thuc, hoan chinh va
trung thyc vé tinh hinh tai chinh ctia ching ta. Hd so c6 thé & dang gidy hodc dang dién tir va bao gdbm
ca dir liéu kiém ké, tai liéu vé cong nhan vién, thu dién tor va cac loai hd so van ban thu tin khac.
Chung ta c6 trach nhiém luu giit hé théng chung tir dung quy dinh va xir Iy hd so theo chinh sach giir
lai hd so cua Cong ty, cac chinh sach luu giit phap 1y ctia Cong ty va phap luat quy dinh. Luu giit phap
1y 1a mot chi thi dugc dua ra boi Phong phap ché dé gitr lai nhitng hd so nao d6 c6 lién quan téi mot
van dé ma c6 thé co co s¢ duoc ludng trude cb ich trong kién tung.

Ho so kinh doanh cua Cong ty co thé duoc tiét 10 cong khai trong qua trinh ki€n cdo hoac phuc vu muc
dich diéu tra cia chinh phu. Ngoai ra nhimg hd so nay ciing thudng thu dugc boi cac bén ngoai hoic
truyén thong, va do d6 chung ta can c¢d ging rd rang, ngin gon, trung thuc va chinh xac nhat c6 thé khi
lru trit moi thong tin. C6 ging khong dua ra két luan phap 1y hay binh luan vi vé vi thé phap 1y cua
Cong ty hay cua don vi khac. Cong ty s& khong dung thir cho moi hanh vi tng xir ma tao ra 4n tuong
khong chinh xac vé hoat dong kinh doanh cua cong ty.
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Chung ta ciing can tudn thi nhitng nguyén 1y ké toan dugc chap thun rong rai khi 14p va luu tri hd so
tai chinh cua minh. SAO THIEN khuyén khich nhén vién kiém tra hd so thuong xuyén va thanh loc
nhirng tai liéu cii theo ding chinh sach phu hop. Dé biét thém thong tin, xem phan Chinh sach giit lai
HO so.

Kiém Toan va Dieu Tra

T4t ca chung ta cing c6 trach nhiém hop tac véi cac cude didu tra kiém toan ca ndi b 13n bén ngoai.
Ban phai cung cép cho cac kiém toan vién va diéu tra vién nhimng thong tin ma ho duoc phép tiép can.
Néu ban c6 cdu hoi vé viéc kiém toan vién hay diéu tra vién duoc phép tiép can nhirng théng tin nao,
ban nén hoi hudng din cua luat su & Phong phap ché trudce khi thyc hién yéu cau d6. Néu ban duoc yéu
cau trinh thong tin, dam bao théng tin 13 chinh x4c va ring ban da duy tri tinh bao mat thong tin va
cudc diéu tra.

Cac Giam ddc va nhan vién khong dugc phép cd bat cir hanh vi cudng ép, lam sai 1éch, bop méo, hay
tac dong gian 14n 1én cac kiém toan vién hay diéu tra vién cua Cong ty, ké ca cac kiém toan vién cong
doc 1ap tham gia vao viéc kiém toan hay ra soat bao céo tai chinh cua Coéng ty. Cac hanh vi bi cAm bao
gdm céac hanh vi truc tiép hay gian tiép ma mot nguoi di biét hodc 18 ra nén biét c6 thé tao ra bao céo
kiém toan hodc béo céo diéu tra cin ban khong chinh x4c hodc lam sai I¢ch dang ké bao céo tai chinh
cua Cong ty.

Nhan Biét va Tranh Héi L§ va Tham Nhiing

Moi giao dich voi khach hang, nha cung cap, ddi tac kinh doanh phai vo tu, khach quan, khong bi tac
dong tir bén ngoai va theo dang cac chinh sach cua Cong ty. Chung ta s& khong dua cho hay nhén tién
bét chinh tir ngudi khac. Tién bat chinh c6 thé bao gdm tién mit, qua ting, 4n hué, chuyén du lich, tién
thu lao hay giai tri va c6 thé duoc sir dung lam cua héi 10, 16t tay lai qua tién boi tron. Cac khoan tién
bét chinh c6 thé khién cho Cong ty ctia chung ta va c4 nhan lién déi bi ddy vao tinh thé rui ro, c6 nguy
co nhan an hinh sy, dan su. Noi ching ta hoat dong, luat phap da duogc thuc thi va nghiém cAm viéce
dua hay nhan nhimg khoan tién bat chinh. Dé biét thém thong tin, xem Chinh sach Pao dirc kinh doanh
va Phong chdng tham nhiing ctia Cong ty.

Néu bat ctr ai yéu cau hay goi ¥ héi 16, lai qua bdi tron phai nghiém khic tir chdi va phai 1ap tic bao
c40 1én Ban kiém soat. Dong thoi khong bao gio nén yéu cau bat ¢ ai tra tién hdi 16, boi tron, lai qua
vi loi ich cua chung ta hay 10 di nhimg d4u hiéu cho thiy ai d6 c6 thé dang lam diéu d6. Néu ban tin
rang ai d6 dang thay mit ching ta c6 thé dang dua hay nhén tién bét chinh, ban phai 1ap tirc bao cdo vé
su viéc d6 1én Ban kiém soat.

Cac Quy Tic Ting va Nhin Qua
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Phat trién nhitng mdi quan hé cong viée tot voi khach hang, nha cung cép va d6i tac kinh doanh déng
vai tro quan trong ddi v6i su ting trudng cta chung ta. Nhitng moén qua va giai tri hop 1y 13 nhitng viéc
1am nhi nhin, ma ngudi ta trao ddi cho nhau dé thuc ddy mdi quan hé tét dep va xay dung 1én sy thién
chi. Tuy nhién, viéc dua ting qua, dua di vui choi giai tri cling c6 thé tao ra cam giac rang quyét dinh
kinh doanh duoc tao rd cin ct trén nhitng yéu td khac khong phai 1a nhitng tiéu chi kinh doanh cong
bang va khach quan. Va vi 18 d6 ma ching ta phai thuc hién mot cach cin trong va suy nghi thiu déo
khi dua hay tang qua cap vui choi giai tri trong kinh doanh.

Chung ta c6 trach nhiém dam bao ring moi mén qua, hoat dong giai tri hoic phuc loi khac ma ching ta
dua hay nhan duoc 1 phi hop va tuan thi cac chinh sach cua Cong ty. Can tranh moi loai qua cép, hoat
dong giai tri hodc phuc loi ma c6 thé lam ton hai hay dudng nhu 1am ton hai t6i tinh khach quan cia
moi bén lién quan. Qua cép, giai tri phuc lgi khong bao gio nén c6 tdc dong hay duong nhu co6 tdc dong
1én nhitng quyét dinh trong yéu. Tham khao Bo Quy Téc nay va Chinh sach Pao dirc kinh doanh va
Chdng tham nhiing khi cAn nhic liéu c6 nén dua hay nhan qua cap, giai tri hay phuc loi khac trong kinh
doanh dé dam bao tuan thi theo cac chinh sach ctua Cong ty.

Qua cap, cudc tiéu khién hay cac phiic loi khac trong kinh doanh tao ra nhitng quan ngai vé mit phap
1y va dao dirc khi chiing duoc dua hay nhan véi ky vong c6 di co lai. Ching ta s& khong ga gam hay
nhan bit cr mén qua, giai tri hay phic loi khac tir bt cir ai dé d6i 1y viée duoc 1am an voi Cong ty
chung ta. Qua ting, giai tri hay phtc loi khac khong nén duoc mang ra trao d6i trong qué trinh thuong
thao hop ddng, boi chung c6 thé anh huong t6i quyét dinh kinh doanh hozc lam tén hai t6i su liém
chinh ctia cudc thuong thao va quan hé kinh doanh. Khong bao gid chao moi hay nhan qua bang tién
mit hay cac khoan vay dudi moi tinh hudng. Néu ban khong chic chic liéu minh c6 nén dua hay nhin
qua, gidi tri hay phuc loi khac hay khong, xem Chinh sach dao dic kinh doanh va Chinh sach phong
chdng tham nhiing hodc lién hé v6i Ban kiém soat.

Quan Chirc va Vién Chire Chinh Phu

Viéc tdng qua giai tri quan chirc vién chirc chinh phu c6 nhitng quy dinh phap luat nghiém ngat hon.
Quan chire vién chire chinh phii bao gdm can bo, vién chirc clia cac cong ty thude quyén s¢ hiru hay
kiém soat mot phan hay toan phan ctia nha nude. O mot s6 qudc gia, co thé kho dé xac dinh xem mot
c4 nhan 1a quan chirc hay vién chirc chinh phu, do dé ban cin phai man can va hiéu chinh xac minh
dang 1am viéc véi ai va liéu nha nude c6 quyén sé hitu ¢ thuc thé d6 hay khong. Mbi quan hé tuong tac
v6i quan chire vién chtrc chinh phu ciing bi giam sat k§ hon boi c¢6 thé cé nhitng khoan tién bat chinh,
do d6 chung ta cin ludn tinh tao rang nhitng hanh vi ctia chung ta ¢ thé bi nhan thay khi bi giam sat ky
hon. Trude khi ting bét cir thir gi c6 gia tri cho quan chire, vién chic chinh phu, ban phai dugc su chip
thuén trude ciia Ban kiém soat hodc Ban giam ddc.
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Cam két ciia chiing ta véi Khach hang, Nha cung cip va Déi thii canh tranh

Cac Quy Tic Chung & SAO THIEN , chung ta coi trong su cong bang, minh bach va trung thuc trong
moi quan hé véi bat cir ai ma chung ta cong tac lam an, ké ca khach hang, cic co quan chinh phu, nha
cung cip, phan phdi va dbi thi canh tranh. Chung ta chon lam viéc v6i nhitng ngudoi, gidng nhu chung
ta, 1am dn trén tinh than liém chinh va duy tri cic tiéu chuan dao dtc cao. Chiing ta khong st dung hay
b6 qua moi hinh thirc lao dong cudng birc hay rang budc, khong budn ngudi trong chudi cung ing, san
xuét hay phan phdi san phim cua ching ta. Chung ta tuan thu luat vé lao dong tré em & nhitng noi
chung ta kinh doanh va hy vong ngudi khéac cling lam nhu vay. Cac hoat dong kinh doanh ctia chung ta
khong dugc gy hai mot cach c6 chi tAm t6i cic ca nhan, cong ddng hay ung ho vi pham nhan quyén.
SAO THIEN nd luc bao vé méi truong va hy vong nhitng ngudi cong tac voi ching ta ciing viy. Dé
biét thém théng tin, xem Chinh sach Pao dirc kinh doanh va Phong chéng tham nhiing.

Cung Cép Cac Sian Phim va Dich Vu Chét Lwong Cho Khach Hang

Chung ta luén nd lyc cung cap nhitng san phdm duogc ché tao, nhitng dich vu wu viét va cac giai phap
cai tién cho khach hang. Dé dat dwgc muc tiéu ndy, ching ta tun thu cac tiéu chuin kiém soat chat
luong ndi bd va bén ngoai ma diéu tiét cac hoat dong kinh doanh cua chung ta, déy manh dam bao an
toan trong khau thiét ké va san xuit san pham.

Lam Viéc Véi Khach Hang

Moi giao dich v6i khach hang va khach hang tiém ning phai cong bang, minh bach va hop phap. SAO
THIEN di dat duoc uy tin cao voi khach hang trong nhiéu nim qua nhd vao nhitng san pham cé dao
dtre, chét luong cao, dang tin ciy va an toan dap Gmg va tham chi 1a vuot nhu ciu cia khach hang.

Lam Viéc Véi Cac Nha Cung Cép

Quyét dinh cua Cong ty trong viéc mua hang hoa va dich vu tir cac nha cung cip phai duoc dua ra cin
ctr trén yéu té chat lugng, dich vu, gia ca va sy phu hop. Cong ty ching ta tim cach thiét 1ap cac moi
quan hé d6i bén cung c6 loi, 1au dai voi cac nha cung cip cin ct trén cic yéu té do. Ban khong nén
nhan hay trong doi nhan duoc tu loi d6i lai giao dich kinh doanh véi nha cung cdp. Cong ty chung ta
ludn coi trong mdi quan hé véi cac nha cung cip va ludn hudng téi muc tiéu mua duge nhitng hang hoa
va dich vu c6 sén t6t nhit & murc gia canh tranh. Theo d6, chung ta luén doi héi nha cung cip va céc
ddi tac kinh doanh phai chiu trach nhiém vé chit lugng va gia thanh san ph'flm va dich vu ma ho cung
cap cho Cong ty chung ta.

Chung ta c6 trach nhiém trdnh moi xung dot vé 1oi ich hodc xung dot loi ich nhan théy khi lya chon va
mua hang tir mdt nha cung cdp. Ching ta ky vong moi nha cung cip tuan thi theo cic quy dinh trong
B6 Quy Tic vé lao dong va nhan quyén, sitc khoe va an toan, méi trudng va canh tranh cong bang. Néu
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ban biét hay nghi ngd rang mot nha cung cp dang vi pham chinh sach cua Cong ty hay phap luat, lap
tirc thong bao cho ngudi quan 1y hay giam sat cta ban, t6i luat su Phong phap ché hodc Can bo Tuin
thu.

Lam Viéc Vi Cac Nha Phan Phéi va Pai Ly Ban Hang

Céc nha phan phdi va dai 1y ban hang cua chung ta 1a mot phan quy gia trong hoat dong kinh doanh cua
chung ta. Chiing ta phai ghi nhan rang cac nha phan phdi 1a nhitng doanh nghiép doc 1ap va cac dai ly
ban hang khong phai 14 nhan vién cta ching ta, va ddi xir voi ho theo cach d6. Chung ta ky vong céc
nha phan phdi va dai Iy ban hang hiéu va tuan tha moi quy dinh phap luat, ciing nhu B6 Quy Tic cla
chung ta.

Néu ban c6 e ngai vé mot nha cung cap hay dai 1y ban hang nao d6, hay lién hé véi nguoi quan 1y, giam
sat luat su cuia Phong Phap ché hoidc Ban kiém soat.

Canh Tranh Binh Pang Trén Toan Thé Giéi

Chung ta tin rdng canh tranh binh ding c6 loi cho Cong ty chiing ta, cho cac khach hang, nha cung cép,
nha phan phdi, dai Iy ban hang va thi trudng. Cong ty ching ta khong tha thir du 1a trong bat cir diéu
kién gi viéc dua hay tra tién “lai qua,”“ddm dui”, tién hdi 16 phi phap hodc cac loai tién bat chinh twong
tu dé doi lai giao dich lam an. Khi chiing ta canh tranh dung luat, va bﬁng su liém chinh moi ngudi déu
danh chién thing. Ching ta 1am phan viéc ctia minh dé bao toan sy cong bang bang cach thu thap thong
tin canh tranh qua nhirng hinh thirc trung thuc va hop phap. Néu mot nhan vién méi t6i Cong ty chung
ta tir mot trong nhitng d6i tha canh tranh, ching ta luén chao dén sy gia nhip vao doi ngii ciia minh
nhung ching ta khong chao d6n moi thong tin bao mat nao ma ngudi do cé thé co vé viée 1am in cia
nguoi chu cli. Tuong ty nhu vay, chung ta phai bao vé nhiitng thong tin canh tranh nhay cdm va bao
mat cua Cong ty du ngay ca sau khi chung ta ro1 Cong ty.

Bdo V¢ Thong Tin Khach Hang

C6 d6i khi khach hang ctia chung ta c6 thé chia sé thong tin bao mat cta ho véi ching ta dé chung ta c6
thé cung cip cho ho hang héa va dich vu. D6 tit ca déu 1a trach nhiém cta chung ta trong viée st dung,
luu trit va bao v¢ an toan nhiing thong tin nay theo cach thirc tuan thu vdi moi quy dinh luat phap ap
dung. Ching

ta phai thuc hién nhirng budc can thiét dé bao mat thong tin ctia khach hang va dam bao nhimng thong
tin d6 chi dugc sir dung cho muyc dich kinh doanh duogc chép thuan. Néu ban thu duoc thong tin mot
cach tinh c& hay khong dung cach, thong tin duoc danh ddu 13 “théng tin bao mat cta cong ty” tir cong
ty khac hay c6 bat cir cau hoi hodc e ngai gi, lién hé luat su phong Phap ché hoic Can bo kiém soat dé
duoc huéng dan.

Bé quy tiic irng xir va dao dirc kinh doanh Page 21



Chéng ddc quyén va Canh tranh Qudc té

O nhiéu qudc gia noi ching ta kinh doanh, c6 luat phap gitip bao ho canh tranh céng bang. Doi khi
nhiing bd ludt nay dugc goi la luat chéng doc quyén, luat canh tranh hay luat thwong mai va duogc tao ra
dé nguoi tiéu dung c6 thé tiép can nhitng hang hoa va dich vu tot nhit tn tién nhit & mirc gia canh
tranh. Nhitng dao ludt canh tranh nay rat phitc tap va nhin chung can trd ching ta khong duoc trao dbi
vé nhitng chu dé voi cac ddi thu canh tranh ma ¢ thé han ché giao thuong hay canh tranh céng bang,
bao gom:

Quy dinh murc gia voi ddi thi canh tranh

Phén chia co hoi kinh doanh hay ving 1anh thd

Théa thuan véi ddi thu canh tranh phan chia hoac “4n dinh” thau

Tay chay hay tir chdi 1am an v6i nha cung cap hay khach hang nao d6

Lam dung vi thé manh trén thi truong

Doi hoi bén ban lai phai gitt mutrc gia nhat dinh hoic chip nhan két hop nhimng san phim nao do
Pua ra nhitng murc gia thip gia dé day dbi thu ra khoi thi truong

Néu ban bi thim do thé hién v kién vé nhitng chu dé nay hoac néu ban trong mot cudc hop ma trao ddi
vé van dé nay, ding tham gia trao ddi. Rut lui khoi cudc trao ddi va 1am rd qua vin ban hodc noéi rang
ban khéng hop tac véi ngudi khac hay trao dbi vé& nhitng chu dé nay. Lap tirc bao cdo vé van dé lén
Can by Cén bo kiém soat.

Ngay cé khi luat canh tranh c6 thé khac nhau trén toan thé gi¢i nhung c6 mot diém chung khong thay
ddi 1a: viée vi pham luat canh tranh s& tao ra nhitng hau qua nghiém trong, ké ca céc an phat hinh sy va
dan su. Néu ban khong chic chén liéu méot chu dé hay cudc trao ddi c6 thé vi pham luat canh tranh hay
khong, hay lién hé véi luat su phong Phap ché hodc Can bo Can bd kiém soat cau dé dugc hudng dan
truée khi tham gia vao chu dé hoic trao doi.

Cac Hiép Hoi Thuwong Mai

C6 thé co d6i khi chung ta tham gia vao cac hiép hoi thwong mai. Cac hiép hoi thuong mai c6 thé hiru
ich trong viéc xtic tién quang ba hang hoa va dich vu cta chung ta nhung chung ta can ludn luu tAm vé
nhirng anh hudng cia minh. Pai dién cho cac dbi thi canh tranh thuong tham gia nhitng cudc hop kiéu
nay va
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c6 rui ro rang nhitng mdi quan hé twong tic vé mit xa hoi c6 thé dan t6i nhitng cudc thao luin vé lam
an khong phu hop vi du nhu ¢6 thé vi pham luat canh tranh. Nén nhd, luat canh tranh ap dung ca trong
cac cudc hop cua hiép hoi thuong mai.

Ban c6 thé tham gia vao cac dot khao sat vé gid, chi phi luong chi duéi nhitng diéu kién sau: (i) khao
sat phai dugc tién hanh boi bén thir ba, (i) khao sat phai c6 lién quan toi sb lwong nhitng cong ty c6
quy md twong duong c6 thé so sanh; va (iii) moi théng tin vé gia ca, chi phi, hodc lvong bdng cua
Cong ty khong duoc dua vao nhitng thong tin khong cong khai quan trong. Néu hiép hoi thuong mai
yéu cau ban cung cip thong tin vé& gia thanh, chi phi, luong bong hay cac van dé kinh doanh khac cia
Cong ty, ban c6 thé khong duoc lam didu nay néu khong dugc sy chip thuin trude tién cua Chu tich
don vi kinh doanh chién luogc cia ban. Moi giao dich mua chung thong qua hiép hoi thuong mai can
duoc ra soat va chép thuan trudc boi luat su cia Phong Phap ché hodc Can bd Can bd kiém soat. Néu
ban c6 thic méc hay quan ngai vé mot hoat dong & hi€p hdi thuong mai, xin chi dao tur luat su ctua
Phong Phép ché hodc Cén bd Can bd kiém soat.

Cam két ciia ching ta véi Cong dong

SAO THIEN cam két hd trg va tham gia vao cong dong noi ching ta kinh doanh va noi nhan vién
chung ta sinh sdng. Cam két nay ciing c6 nghia 1a ching ta tranh gay hai c6 chu dich toi nhitng ca
nhan, cong dong va mdi trudong cua ching ta. Chung ta ky vong nhimng d6i tac kinh doanh cua ching ta
cling nhu vay.

Bdo V¢ Méi Truong

Chung ta coi trong cong tac bao ton méi trudong va nd luc bao vé moi truong théng qua cac quy trinh
van hanh cia minh. Chung ta ciing dam bao rang noi 1am viéc 1a noi st dung ning luc hiéu qua, 6n
dinh va bén vitng vé mit moi trudng va tuan thi quy dinh phéap luat noi ching ta hoat dong.

Chung ta cbng hién nhitng ngudn luc va nd luc quan trong dé thiét ké va san xuat nhitng san pham tién
tién dap tng nhu cdu cua khach hang mot cach hiéu qua hiéu suét nhit. Cing véi nhimg nd luc do,
chung ta ciing thiét ké va san xuét ra nhitng san phdm ma tuan thi cac quy dinh vé moéi truong, giam
thiéu viéc pha v& méi trudng va sir dung bén virng nhitng ngudn tai nguyén thién nhién.

SAO THIEN tuan thu luat va cac quy dinh vé bao vé moi trudong va nhitng quy dinh nay mdi noi c6 thé
khac nhau. Chung ta 1am viéc tuan thu theo nhitng yéu ciu nay va cam két tuan tha cac quy dinh quan
1y moi truong ding ddn. Moi hoat dong ctia Cong ty can cin nhéc t6i tac dong 1én mdi truong va rui ro
khi dwa ra quyét dinh kinh doanh, phai c6 mot hé théng quan 1y méi trudng va béo cao vé nhirng ngoai
1¢ trong yéu dé tuan thu theo Chinh sach tuan thu vé Strc khoe, An toan va Méi trudng.

Cac Khoén Péng Gop Vé Chinh Tri
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Chung ta ludén duoc khuyén kich 13 nhitng cong dan tich cuc trong cong ddng ctia minh. Chung ta tin
rang tu do niém tin va lvong tAm 14 nhitng quyén cin ban va chung ta dugc tu do dong gop ¥ kién ma
khong so bi kiém duyét. Tuy nhién, khi chung ta tham gia vao nhiing hoat dong nay, ching ta nén tham
gia vao thoi gian riéng, bang chi phi riéng va van phai tuan tha B6 Quy Tic nay. Ban khong duoc phép
dai dién cho Cong ty trong moi su kién chinh tri, cong dan hay su kién tir thi€én ma chua dugc su chép
thuan trude tir nguoi quan 1y hay giam sat va luat su Phong Phap Ché. Ban khong duoc phép cudng ép
ddng nghiép, dic biét nhitng ngudi ma ching ta 6 mdi quan hé bao cao, dé tng hd cho nhirng nguyén
nhan dac biét cia minh.

Chung ta khong dugce dong gop vé chinh tri dai dién cho Céng ty hay sir dung cac quy cia cong ty dé
quyén gop cho muyc dich chinh tri. Ban c6 thé dong gop chinh tri trén tu cach ca nhan cho mot tmg vién
hay uy ban hanh dong chinh tri bing quy c4 nhin khong bdi hoan. Chung ta khong duoc sir dung moi
tai san hay co s cua Cong ty hodc thoi gian [am viéc cua nhan vién Cong ty cho cac hoat dong chinh
tri.

Dé biét thém thong tin, xem phan Chinh Sach Chi Phi Chinh Tri va cac Van Dé Chinh Sach Cong.
Tuan Thi Quan Ly Thwong Mai Quéc Té

MJi ngay chung ta xuit va nhip khau hang héa va dich vu trén toan thé gidi. Nhitng giao dich qudc té
nay khién Cong ty phai tuan tht nhiéu bo luit va cac quy dinh phtc tap quy dinh vé thuong mai. Trudc
khi giri di bat ctr hang héa, dich vu, cong nghé hay thong tin nao t6i qudc gia khac, quan trong 1a ta
phai biét, phai hiéu va tuan thu luat xuat nhap khiu cac hang hoa nay. Luat kiém soat xuat khau quy
dinh viéc chuyén giao hang hoa, dich vy, cong nghé téi qudc gia khac. Luat kiém soat xuat khau quy
dinh nhiéu loai hinh giao dich trao d6i thong tin xuyén bién gi6i, bao gdm truyén thu dién tir, truy cip
web vao nhiéu may chil khac nhau ma c6 thé chira nhitng dir liéu k§ thut vé xuit khau bi kiém soat.
Nhitng giao dich nhit dinh can phai ¢ gidy phép ctia co quan c6 thim quyén cua chinh phu quan Iy
xuét khiu va chung ta c6 nghia vu dép tmg yéu cau nay néu ap dung. Ngoai ra, trude khi xuét khau,
chung ta cin kiém tra xem:

Hang hoa c6 hoi du diéu kién xuit khau sang nude dinh xuat khiu khong

Bén nhan hodc nguoi st dung cudi cung néu xac dinh dugc, khong nam trong “danh sach bén bi tir
ch6i1” caa chinh phu

Muc dich sir dung cubi cung phai 1a muc dich duoc cip phép

D3 hodc s& dong cac loai thué quy dinh
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Nhitng luat phap va quy dinh chi phdi viéc nhip khiu hang hoa. Nhitng luit ndy dam bao rang chi
nhirng loai hang duoc phép nhap khau méi duoc nhap vao qudc gia va phai dong dang sd tién cho cac
loai thué, nghia vu danh vao nhirng loai hang nay. Céng ty chung ta ludn nd luc dé luu giit, trong nhiéu
nhirng thir khac, thong tin chinh x4c vé loai hang hoa, gia tri thwong mai va qudc gia xuit x{r cia moi
hang hoa ma chung ta nhap khau. Ngoai ra, hang nhap khau phai tudn theo quy dinh han ché vé nhap
khau, phai dong cac loai thué, phi hai quan va phai dién vao nhitng biéu mau quy dinh.

Nhitng Piéu Gi Cé Y Nghia Véi Ban

Nhiéu nhén vién cta ching ta tinh nguyén cbng hién thoi gian, tai ning va ning luong cua ho cho cac
hoat dong thién nguyén va cac t6 chtrc phi loi nhuin. Cong ty cua chung ta tw hao vi tinh than rong
lwong cta nhitng nhan vién d6 va khuyén khich nhitng hoat dong nhu vdy, mién 1a khéng xung dot véi
loi ich ciia Cong ty hay phan anh tiéu cuc vé Cong ty. Nhitng nd lyc tinh nguyén dé hd tro cac chuong
trinh ¢6 sy tham gia cia cong dong do Coéng ty tai trg c6 thé duoc thuc hién trong gid lam viée néu
duoc su déng y trudce cua can bo quan 1y giam sat. Moi nd luc tinh nguyén khac phai duoc thuc hién
vao thoi gian riéng va khong anh huéng t6i ning suat lao dong hay kha ning thuc hién nhiém vu cong
vi€c cua ban. Viéc thinh thoang va sir dung c6 han ché cac thiét bi va nguén luc cua Cong ty cho cac
hoat dong tir thién c4 nhan doi khi c6 thé dugc phép néu co sy chap thuin trude ciia ngudi quan 1y hay
giam sat. Dé biét thém théng tin, xem phan Chinh Sach Pao Pirc Kinh Doanh va Chéng Tham Nhiing
va Chinh Sach Tham Quyén Chép Thuén Tai Chinh.

Yéu cau Qua cap Tang pham

C6 dbi khi ban nhan dugc yéu ciu tai tro tién, qua cap, ting phdm cia Cong ty cho cac muyc dich tir
thién hay hoat dong cong déng. Moi yéu cau phai tudn tha theo B6 Quy Téc ndy, Chinh sach Pao duc
kinh doanh va Chéng Tham Nhiing va Chinh Sach Tham Quyén Chip Thuan Tai Chinh ciing nhu
duoc su chip thun cia can bo giam sat quan 1y.

Tén trong Nhin quyén

Cong ty ctia chung ta ton trong va coi trong sy da dang phan 4anh trong nhimg bdi canh, kinh nghiém va
y tuong khac nhau. Cung nhau, chung ta tao cho nhau moi truong lam viéc hoa nhap dam bao su ton
trong moi ddng nghiép va nhan vién khac ma ching ta cong tic. La mot phan cia cam két véi cac cong
ddng va thé giéi, SAO THIEN s& khong dung thir moi truong hop budn ngudi hay lao dong cudng birc
khac. Chung ta cling s€ khong bao gido kinh doanh mdt cach c¢6 chu dich véi bén thtr ba dinh liu téi
hanh vi budn nguoi, lao dong cudng birc hay vi pham nhan quyén.

Sira Poi va Khwéc tir trong B Quy Tic ciia Ching Ta
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B6 Quy Téc ndy ap dung cho moi giam ddc, can b va coéng nhan vién cua Cong ty. Ban Giam Ddc
hodc cac ty ban duoc iy quyén chiu trach nhiém dam bao moi ndi dung sira ddi trong yéu Bo Quy Tic
nay phai phu hop. Cong ty khong duoc stra d6i dang ké bt ctr phan nao ciia Bo Quy Tac néu khong co
biéu quyét xac nhan tir Ban Giam Pdc. Uy ban kiém toan ctiia Ban Giam Ddc chiu trach nhiém quéan 1y
B6 Quy Téc nay va cé toan quyén dua ra khudc tir bat cir quy dinh nao anh huéng t6i cac can bd quan
ly, kiém soat vién hay ngudi khac thuc hién chirc ning twong ty. Ban Giam Pdc hodc Uy ban Kiém
toan s& dam bao rang moi diéu khoan khudce tir di kém vé6i cac bién phap kiém soat duoc dua ra dé bao
vé SAO THIEN.

Xac Nhan 1a Pa Nhan

T6i dd nhan duoc B6 Quy Tic Pao dirc kinh doanh va Ung xir (“B6 Quy Téc”). Toi cong nhan rang
minh c6 trach nhiém doc Bd Quy Téc nay va nim bat cac chinh sach cia Cong ty. Toi ghi nhin ring
muc dich ciia B4 Quy Téc nay 1a dua ra tong quan vé cac chinh sach ciia Cong ty va khong miéu ta mot
cach can thiét moi chinh sach dang co6 hi¢u lyc tai thoi diém nhat dinh. Ngoai ra to1 cling cong nhan
rang B6 Quy  Téc ndy ciing nhu moi chinh sach ctua Cong ty duoc tham chiéu trong Bo quy tic nay,
khong tao ra hop ddng lao dong hay dam bao dugc tiép tuc 1am viéc cho SAO THIEN, Céng ty con hay
phong ban ctia SAO THIEN, va riang Cong ty c6 quyen stra doi cac chinh sach va Bo Quy Téc vao bat
ct lic nao.

Chit ky

Ho Tén (Viét hoa)

Chtrc danh

Phong ban

Ngay
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