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THONG PIEP CUA ONG TRAN TRONG KIEN, GIAM DOC PIEU HANH

Muc dich va gia tri cia TMG diéu chinh cach ching ta van hanh va phédi hop. Moi thanh vién ctia TMG luén luén cam
két sé& phat trién thanh mét Tap doan dang tin cay va dwoc tén trong. Ching ta yéu cau khach hang, cac ¢ déng, co
quan quan ly ctia TMG cling nhw cong déng xa hdi, tin twéng réng ching ta hiéu ré trach nhiém ctia mét don vi kinh

doanh uy tin va c6 trach nhiém (rng xt& theo ding nguyén tac nay.

Danh tiéng ctia TMG rat quan trong déi véi sw thanh céng trong hoat dong kinh doanh vé 1au vé dai. Ching ta déu
chiu trach nhiém phai ddm bao réng ching ta luén phan dau dé Iam theo I& phai va khi lam nhw vay, ching ta mai c6
thé bao vé danh tiéng ciing nhuw sdng va lam viéc theo nguyén tdc mdi ngay va moi noi déu 1a nhirng thei khac dang
nhé. Trong thoi dai két ndi toan ciu, mdi hanh déng ctia ching ta d&u c6 kha nang anh huéng nhirng hoat déng trén
pham vi quéc té ctia TMG, c6 thé la tiéu cwc hay tich cwe. Tat cd moi thanh vién ctia TMG déu cé nghia vu phai 4p
dung B6 Quy tac &ng x&, cac chinh sach va tiéu chuén, va tt ca cac quy dinh luat phép lién quan, vao cong viéc
thwong ngay ctia minh.

T6i mudn TMG dwoc cong nhan la mét noi tuyét voi dé 1am viéc. Trén hét, tuy nhién, t6i mudn TMG tré thanh mét noi
dwoc biét dén vé sy liém chinh va cé trach nhiém, mét doanh nghiép véi nhivng gia tri da dwoc chirng minh méi ngay
va an sau vao cau trac cta td chirc ching ta.

Hay danh thai gian dé doc va hiéu Bd Quy téc rng xtr clia ching ta. Hay cam két véi ban than thwe hién cac quy tac
nay trong cong viéc cling nhw nhitng hoat déng khac clia doanh nghiép. TMG sé nang cao nang lwc canh tranh néu

moi thanh vién ctia TMG déu cam két bao vé hd tro cac gia tri trén ctia TMG.

Xin cam on

Tran Trong Kién
Gigm déc diéu hanh
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Hiéu vé B Quy tac irng xtr kinh doanh

B6 Quy tac (rng xtr kinh doanh (“Bé Quy tac (rng xd”)ctia TMG gilip tat ca chiing ta dwa ra nhitng quyét dinh ding dan. N6
dat ra nguyén tac dé tAt ca thanh vién cia TMG phai tuan theo, du & bat clr don vi thanh vién nao cua TMG trén toan the
gigi. B6 Quy tac trng xt cling cho ching ta phwong hwéng néu ching ta gap phai nhirng tinh hudng khé xt va can s tro
giup.

Khong tuan tht Bo Quy tac ing xt sé bi xt ly mot cach nghiém khéc c6 thé 1a xt ly ky luat, trong mét vai trwong hop, co
thé bao gom viéc sa thai theo quy dinh chinh sach ndi b6 va Luat lao ddng va viéc lam dia phwong.

Cac yéu cau bé sung

Théng tin trong B6 Quy tac tng x&r khdng thé gidi dap moi tinh hudng khoé xt& dé c6 thé ap dung cho tat ca cac quéc gia.
N6 1& mét hwéng dan quan trong va dua ra |oi gidi thiéu cho nhidu chinh sach trong yéu trén toan ciu ciia TMG, nhwng né
khéng thé bao gdm tat ca moi thi lién quan t&i ban. Moi thanh vién cia TMG can phai nhé réng c6 thé sé c6 cac chinh
sach, thi tuc va yéu cau khac dé ap dung vao vi tri clia ban ma ban phai tuan theo cuing véi Bo6 Quy téc (rng xtr.

B6 Quy tac rng xir sé ap dung cho nhirng ai?

Tt ca moi thanh vién dang lam viéc tai tru s& chinh va cac cong ty con/don vi thanh vién ciia TMG, nhan vién dai dién tai
khach san va cac dai dién tour cho cac cong ty con déu phai tuan tht Bd Quy tac tng x(, cac chinh sach va tha tuc c6 lién
quan. Xuyén subt Bo6 Quy téc (rng xt, tAt ca nhirtng noi c6 dan chiéu t¢i TMG, cum tr TMG duwoc hiéu 1a bao gom tat ca
céac cong ty con/don vi thanh vién cia TMG.

TMG s& hiru va diéu hanh cac khach san va cac cong ty con/van phong sale trong khu viec va & cac chau luc khac. Tuy
nhién, tat ca cac don vj nay déu c6 chung mét tdm nhin 1a lién tuc cling ¢ thwong hiéu ciia TMG va cam két Ia mét doanh
nghiép cé trach nhiém. Cac chinh s&ch, tinh than va muc tiéu ctia B6 Quy tc ing xt déu lién quan t&éi TMG bao gém céc
khach san ma TMG khéng s& hiru.

Cac trach nhiém b6 sung cua cap quan ly
Néu nhw ban quan ly ngudi khac, bén canh viéc ban phai tuan tha Bé Quy téc (rng xt, ban ciing phai:
¢ Dam bao tat ca nhitng ai bao cao tryc tiép cho ban déu doc va hiéu Bé Quy tac va hoan thanh nhitng dao tao can
thiét vé B6 Quy tac;

e Tao ra méi trwérng ma tat ca cac ddng nghiép déu co thé dua ra cau héi va néu 1én nhirng méi quan tam; va
e Lubn ludn theo sat néu ban biét dwgc hay nghi ngd cac hanh vi sai trai.
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Gia tri cua TMG
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Dam nghl, dam Iam la gia tri c6t 16i da tao nén nhirng budc tién khéng ngirng ciia TMG trong
subt chang dwéong phat trién. Tinh than d6 la dong lwc cho mdi ca nhan phat huy ¢4 tinh ctia minh, cung véi cac déng
nghiép tao thanh strc manh tap thé, cung nhau thanh céng. Chinh chuédi gia tri cét 16i nay da dan d&t TMG chinh phuyc tam
nhin tr& thanh dan dau trong nganh du lich tai chau A.

Tl‘uyen cam h U’ng Chung ta c6 chung niém dam mé va truyén cdm hirng cho moi ngwdi cling tham
gia nhirng hanh trinh tdo bao va day tha vi.

Nang dong Khé&i dau tir nhirng diéu gian di va nhd bé, nhung véi sy sang tao, nang dong va nhiét huyét,
chung t6i tién 1én khdong ngieng.

M@O hiém oémtien phong di trén hanh trinh chwa ai dam di va khat khao chinh phuc dinh cao méi.

Ch IU traCh n h |em chuang ta dé cao kinh doanh c6 dao dtrc, tinh than trung thyc va tén trong véi khach
hang, déi tac, voi X& héi va véi chinh ban than minh. Ching ta lubn cb gang chirng 16 trach nhiém ctia minh véi moi
treong va cong dong dia phwong

Xuat SacC Chung ta luén hwéng t6i sy hiéu qua, xuét sdc trong moi hoat déng bang cach nd lwc khdng ngirng.



B6 Quy tac trng xtr kinh doanh

Chiing ta nd lwc dé thuwc hién cac tiéu chudn cao nhét vé sw liém chinh trong cach
hanh xt& ndi bd va véi bén ngoai Tap doan. Mbi quan hé va twcrng tac cla chung ta
vGi khach hang, nhan vién, co quan quan ly, nha cung cép, cac cd dong va cac bén
lién quan khéc clia ching ta can phan anh rd cam két hanh xt dung dén cda ching
ta. Uy tin rat quan trong cho sy thanh trong kinh doanh va chi cé thé dwoc nang cao
b&ng cach (rng x(r ma chang ta cé thé tw hao khi nhac téi.

B6 Quy téc wng x& kinh doanh dwa ra quy dinh cho nhirng linh vye chinh cla hoat
doéng kinh doanh clia TMG, ddng thdi néu Ién trach nhiém cda cac ca nhan, nhirng
quy dinh ma t&t ca cac thanh vién cia TMG can phai tuan thd. M&i nhan vién va
nhirng nguwoi dai dién hanh dong thay mat cho TMG déu phai 4p dung quy tac nay,
céc chinh sach va tiéu chuén lién quan dén vai tro cla ho, bét ké vi tri dia ly hay tinh
chéat cong viéc. Viéc lam quen véi Quy téc nay clng nhw cac chinh sach va tiéu
chuén va viéc ap dung ching vao céng viéc hdng ngay cta minh |a hét sic quan
trong.

Vi pham Quy tac nay, cac chinh sach hay tiéu chuén cé thé gay ra hau qua ngh|em
trong cho TMG va cho mdi ca nhan. Nhirng ai khéng tuan theo Bo Quy. téc wng xo
déu dat ban than ho, déng nghiép, va TMG vao tinh thé khéng mong muon. Diéu nay
sé tré nén rat nghiém trong va co6 thé dan dén hinh thirc ky luat bao gébm viéc sa
thai.

Quy tac ng xt trong kinh doanh khéng thé dwa ra cau tra |oi cho tat ca cac cau hoi
hay hwéng dan cach tng trong moi tinh hudng. N6 khéng thay thé cho viéc xét doan
ctia mbi ca nhan. N6 la sw chi dan vé cach hanh x&r va cung cp hwéng dan vé cach
dua ra |61 gidi cho mét van dé cu thé hoac noi c6 thé héi hoac bao cao mét van dé
bat cap.

Q Tai sao chiing ta can ¢
mét B6 Quy tac ng x& trong
kinh doanh?

A B6 Quy tac &ng xt dwa
ra cam két cia TMG dé diéu
hanh doanh nghiép phu hop
véi muc dich va gia tri cia Tap
doan, cac quy dinh phap luat
va quy dinh lién quan va céac
thong I1é ctia nganh. N6 dwa ra
chudn muc vé& cach ching ta
phai hanh x& va tham chiéu téi
nhirng chinh sach va tiéu
chuén khac cia TMG.



Trach nhiém tuan thua & gitr gin dao durc

TAt ca cac thanh vién ctia TMG c6 trach nhiém tuan tha Bé Quy tac ng x(, cac
chinh séch va tiéu chuan, cac quy dinh phap luat va théng lé cac nganh dé hoan
thanh nhitng céng viéc ctia Ngwdi Lao dong da cam két trong Hop déng Lao doéng
va cac chinh sach tai chinh va hoat dong, N6i quy Lao déng, an toan lac dong va cac
quy dinh va quy ché khac do Céng ty ban hanh theo tirng thdi diém. TMG tin réng
moi ngudi s& khdng chi né lwc dam bao tuan thi ma con nd luc bao vé cac gia tri,
muc dich va nguyén t&c kinh doanh.

Néu & cép quan ly, ban dwoc ky vong sé& 1a mot hinh mau cho nhitng nguwei khac.
Ban phai dam bao rang mdi mét nhan vién trong nhém cta minh cé thé déu nhan
duoc sy hwdng dan, phuong phap lam viéc va chwong trinh dao tao ma ho can dé
thuc hién cong viéc ctia minh tuan thi theo cac quy tc, chinh sach va tiéu chuén.
Ban phai chju trach nhiém tao ra mét méi trwong lam viéc trong sach ma & d6 moi
ngwdi cé thé d&t cau hadi, néu Ién mébi quan tdm va bao cdo nhitng hanh vi vi pham
ma khéng so bi trad diia. TMG thyc thi cac bién phap ky luat déi véi tat ca cac cap
quan ly néu ho thiéu cdn man, khéng giam sat, lanh dao viéc ap dung Bd Quy téc
tng x, cac chinh sach va tiéu chudn.

T™MG ky vong tat ca céc thanh vién ctia TMG hanh déng phu ho’p v&i nhirng nguyén
téc cla Bd Quy tdc ng xt va nhirng chinh sach va tiéu chudn lién quan. Néu nhw
ban dang twong tac bén ngoai trong cach cong viéc ctia minh tai TMG, nhiém vu cta
ban 1a d&m bao réng dbi tac cua ban biét vé Bo6 Quy tac tng xt va ky vong ho sé
hanh déng dwa theo cac nguyén tac cta Bo Quy tac tng x(r.

Q B6 Quy tac &ng x& ¢
dwoc &p dung cho tat cad moi
thanh vién trong TMG khong?

A B6 Quy tac tng x& dwoc
ap dung cho tat ca& moi thanh
vién cia TMG bat ké vi tri, vai
tro hay muc d6 tham nién

TMG ky vong nhirng ai lam
viec v&i chung t6i va cho
chung t6i déu hanh dong dwa
theo nguyén tac cia Bd Quy
tdc ng x& va nhing chinh
séch va tiéu chuan lién quan.

Nhirng cong ty lién két va lién
doanh ctia TMG dwoc khuyén
khich 4p dung B6 Quy tac tng
xtr cia doanh nghiép va chinh
sach doanh nghiép phu hop
véi B6 Quy tdc ng x& cla
TMG. Déi véi cac cong ty ma
TMG gép vén nhuwng khong
kiém soat, méi quan hé lién
doanh sé khuyén khich déi tac
cua TMG ciling dap ing nhung
yéu cau vé Bo Quy tac ing xr
trong cac hoat dong lién két va
trong chinh hoat déng cta ho.



Tim tro giup & I&i khuyéen

Mbi ngay chiing ta déu phai dé6i méat vai nhirng tinh huéng la hodc nhiing tinh hubng
ma ching ta khéng chéc chén rang quyét dinh thé ndo 1a dung.Trong nhirng truéong
hop nhw vay, ching ta thwong sé tlr nhirng ban ddng nghiép ma chung ta tin twéng
dé tim kiém sy hd tro va hwéng dan. Viéc ap dung Bd Quy téc ¢ng x, chinh sach
va tiéu chuén, nguyén téc va cac quy dinh trong cong viéc hang ngay ciing glong
nhw vay. Khong ai la chuyen gia trong tAt ca cac van dé va cing khong ai co thé
nam dwoc cach van dung ctia bd Quy tac rng x& trong moi tinh huéng.

Bét ct khi nao khéng chac chan vé noi dung cta Bd Quy tac ng x&r hodc bat cir
van dé nao khéc, diéu ban phai lam chinh la dat cau héi va tim I&i khuyén. Trong
mot sb truwdng hop, n6 chi don gian la xac nhan hanh déng ma ching ta dinh thuc
hién cé ding dan khéng va phu hop voi gia tri cia TMG khéng. Mot so treong hop
khac ma chung ta can dwgc tw van la nhung khi chang ta tin rang c6 sw vi pham B
Quy tac tng xtr, chinh sach va tiéu chuan hay tham chi & vi pham phép luét.

Cé4c ban can théng bao lén cép trén trong nhirng trwdng hop nhw vay, khi nhan thay
c6 su kién vi pham Bd Quy tac ng x&, chinh sach, tiéu chuan hay vi pham phap
luat, cac ban nén cé nghia vu phai trinh bao sy viéc kip thdi théng qua mét trong
nhirng 16 trinh dwoc néu trong Bo Quy tac ng xtr. Nguyén téc nay ap dung déi voi
khi chiing ta khéng c6 cac chirng clv, mién la bao céo la xuét phat trén co sé thién y.

C6 céac hwong dan chi tiét trong Bo Quy tac (rng x& vé& noi ban cé thé hai thém thong
tin ho&c tw van vé cac van dé cu thé. Trong moi trwdng hop, ban co6 the nhd sy gilp
dé tlr ngudi quan ly truc tiép cta ban, néu van dé véi ho va nhan tw van cta ho xem
ban c6 dang di dung hwéng hay khéng.

Q B6 Quy tac &ng x& ¢
bao gdm tét ca nhivng diéu toi
can duoc biét khi thuc hién
cbng viéc ctia minh khéng?

A Khong, B6 Quy tac
khong thé chi tiét tat ca moi
th&¢ ban can biét vé céng v,iéc
cla ban hay moi tinh hudng
ma ban gap phai.

Ban phai hoc héi va tién hanh
cOng viéc cla ban trén nguyén
tdc phu hop véi gia tri cla
TMG, B6 Quy téc, chinh sach,
tiéu chuan va tat ca cac quy
dinh phéap luat hién hanh.

TMG hoat déng trén nhiéu
quéc gia khac nhau ma méi
noi c6 hé thong phap luat
riéng. Ban can phai chac chan
rang ban tuan tha ding cac
ludt phdp va quy dinh dia
phwong, kém theo B Quy tac,
chinh s&ch va tiéu chuan.

Nhirng chinh sach va hwéng
dan khac cua TMG, lién quan
dén cong viéc cta ban nhung
khong dwoc duwa ra cu thé
trong Bd Quy téc, c6 thé dwoc
tim thay trén mang noi bd cla
TMG.



Cach van hanh cua TMG

Muc dich va gié tri cla TMG,diéu chinh céng viéc hdng ngay moi thanh viéc cla
TMG va xac dinh nguyén tac kinh doanh ctia TMG moi noi va moi lic. TMG
cam két:

Kinh doanh dwa trén cac quy
dinh luat phap lién quan cling
nhw cac théng Ié clia nganh &
tht cd cac quéc gia ma TMG
hoat dong.

Kinh doanh mét cach trung
thue, thdng than va dang tin
cay

Lam viéc trén tinh than hop
tac va tin cay khi tiép céac
doan diéu tra cua co quan
quan ly hodc cac ra soat do-
anh nghiép trong ndi bd

Tuan tha cac luat 1é va quy
dinh cla co quan quan ly vé
cac dich vu ma TMG cung
cép bao gdm nhirng quy dinh
cla co quan thué, cdm van
va nhirng quy dinh mang tinh
khéng phan biét dbi xtr

Giam sat va bao cao vé viéc
tuan tha cac quy dinh phap
luat c6 lién quan, va céac
théng 1&é cda nganh

Dam bao tat ca cac cong ty
con va lién doanh ma TMG
gép vén va cé6 quyén kiém
soat ciing 4p dung Quy téc
trng x&r va cac chinh sach
twong dong véi Bo Quy téc
trng xtr cta TMG

Tich cwec khuyén khich cac déi
tac lién doanh ma TMG khong
kiém soat dap ng cac yéu
cau cla B6 Quy tac ¢ng x&
trong ca céng ty lién doanh va
nhirng hoat déng cla ho

Dam bao réng bén th 3 dai
dién hay hanh dong thay mat
TMG (bao gdbm c& nhan vién
tam thdéi va nhan vién hop
ddng, nha tw van va céac dai ly)
ndm dwoc ndi dung Bd Quy
tdc ng x& va ky vong cua
TMG vé viéc ho tuan tha Bo
Quy tac tng xtr; va

Tich cwc khuyén khich nha
cung cap dap (rng cac nguyén
tdc cla Bd6 Quy téc ¢ng xur
trong hoat dong clia ho va doi
hai tAt ca nhitng nha cung cép
cla chung ta tuan tha Bo Quy
tdc rng xtr cho Nha cung cap
cua TMG.

Moi thanh vién cia TMG déu dwoc
Ky vong sé:

Tim hiéu va tudn tha céc luat, quy dinh va chinh sach cia TMG ap

dung cho cong viéc cla chung ta;

Luén tim kiém 161 khuyén va hwong dan néu chiing ta khong chac chan
vé huéng hanh dong dang va khuyen khich nhirng ngudi khac cling

lam twong ty; va

Khong bao gio’ phan xét hay tra diia dé chéng lai mét ca nhan 1a nguoi
néu lén van de, bao cao viéc vi pham hay tham gia vao cuéc dieu tra

véi thién .

Q Téi nén lam gi khi gap nhirng
tinh hudng khong nam trong B6 Quy
tac tng x&r?

A Ban c6 thé phai dbi mat véi
nhirng tinh hudng khéng dwoc néu
ra moét cach rdé rang trong B6 Quy
tdc (rng xt va ban khong ré nén di
theo huwdng nao. Trong nhirng tinh
hudng nhw vay ban nén tw héi minh
mot sb cau hoi:

= Hanh vi d c6 hop phap
khéng?

= Hanh vi d6 cé hé tro gia tri
cua TMG?

* Hanh vi d6 c6 thé dwa TMG
vao rai ro ma TMG khéng
thé chap nhan?

= Hanh vi d6 c6 thwc hién
theo tinh than cua B6 Quy
tdc ng x&, chinh sach va
tiéu chuan khéng?

= Quan ly tryc tiép, dbéng
nghiép hay gia dinh cua
ban sé& nhin nhan nhw thé
nao dbi véi tinh hubng nay?

= C6 6n khong néu sy viéc bi

néu Ién bao?
= C6 van d& gi khoéng 6n
khéng?

Néu ban van con ban khoan, hay
tim sy tw van — tlr cip quan ly truc
tiép, Bo phan phap ché hoac Bo
phan Nhan sy hoac lién hé qua
dwong day néng.
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Mau thuan ve lgvi ich

Moi thanh vién cta TMG phai trung thanh véi TMG. Trong cac mdi
tuo’ng tac cia minh véi xa hdi, ve tai chinh hay chinh tri, sy trung thanh
cla chung ta v&i TMG sé ludn luén bi chi phéi, do dé, mau thuan vé loi
ich c6 thé phat smh Ban than viéc phat sinh mau thuan vé loi ich ciing
c6 kha néng gay tén hai cho TMG.

Mau thuén vé lgi ich c6 thé phat sinh theo nhiéu cach nén moi ngucyl
can luén c6 nhitng danh gia vé cac tinh huéng ma long trung thanh cé
thé bij tac dong.

Cac hoat dong cla nguwoi than hoac ho hang déu co thé gay ra nhirng
mau thuan nhw vay Néu ngu’o’| than clta ban dang lam viéc cho khach
hang, nha cung cap hay d6i tha canh tranh cia TMG, ban phai thong
bao voi ngu’o’l quan ly truc tiép. Ban dirng bao gio nén & trong tinh
hudng ban c6 thé thué, glam sat hay c6 thé dam phan néi dung va diéu
kién hop ddng véi nguei than cta minh.

Cong viéc kinh doanh bén ngoai cong viéc cta ban tai TMG va cac mbi
quan hé hcrp tac c6 thé dan dén mau thuan lgi ich, vi dy, glw chirc vy
cap nhan vién hay la giam doc ho&c dau tw vao hay duy tri viéc s& hiru
tai mot cong ty, nha cung cép hay dbi tha canh tranh ctiia TMG.

Viéc s dung tai san cla cong ty khéng dung muc dich cling cé thé
duwoc coi la mau thuan lgi ich. Biéu nay cé thé xay ra khi mét nhan vién
cO tinh st dung tai san hodc théng tin cia TMG vi lgi ich ca nhan hay
lgi ich cua gia dinh hodc ban be. Twong tw, viéc str dung vé trach nhiém
tai san hoac ky thuat cong nghé ctia TMG & mirc cao hon cho muc dich
cé nhan 1a mau thuan véi loi ich cta cong ty.

Nhiéu mau thuan lgi ich thuc té ho&c tiém nang cé thé dwoc giai quyét
theo mot cach thoa dang cho ca ca nhan va cong ty. Quan trong la ban
can béo céo cho ngu’o’l quan ly tryc tiép hodc Ban phép ly vé cac mau
thuan phat sinh dé giai quyét thich hop.

Moi thanh vién cua TMG dwoc ky
vong seé:

» Tranh céc tinh hubng ma lgi ich c& nhan cé thé mau thuan voi
loi ich caa TMG;;

= Dam bao minh bach va b4o céo cac xung dot vé loi ich hay
nhirng kha nang xung dot vé loi ich cho ngudi quan ly truc tiép,
t6t nhat 1a bang van ban;

* Luwu gitv hd so vé& cac xung ddt vé loi ich da dwoc bao céo va
nhirng cach xw ly;

= Khdng bao gi& str dung vi tri ctia minh trong TMG vi lgi ich ca
nhan hoac cho ngwoi than; va

= B&o vé va sl dung tai sdn cia TMG mét cach thich hop.

Q Toi da xay dwng dwoc mot méi
quan hé tét trong nhitng ndm qua véi
mot trong nhitng nha cung cap cla
TMG va t6i da dwoc dé nghi diu tw vao
cbng ty nay.T6i nghi rang day sé la mot
dau tw tt vi téi rat 4n twong béi nhivng
tiéu chuén cao cda ho. Liéu c6 bét ck
xung dét vé loi ich nao & day?

A Day c6 thé la mot xung dét loi ich
tuy thuéc vao ban chét vé vai trd cia
ban va mic d6 anh hwédng cla ban
trong viéc lya chon, hoac thwong thao
cac didu khoan va diéu kién ma ching
ta thda thuan véi nha cung cip nay.
Ban nén thdo luan tinh huéng nay voi
ngwoi quan ly truc tiép cia ban hoac
Ban phap ché trwéc khi cam két dau tuw.

Q Chau trai t6i dang tim mdét céng
viéc va dang c6 mét vi tri con tréng
trong nhém cda t6i ma t6i nght chau toi
rat phu hop. Téi lo I&ng liéu viéc goi y
chau t6i vao vi tri nay khi xem xét dén
méi quan hé ho hang cda ching toi. Toi
nén lam gi?

A Néu ban cam thay rang chau trai
ban phu hop véi vi tri va sé la mét
thanh vién c6 nang lwc cho bd phan,
ban nén tién cir cau 4y véi giam déc
tuyén dung hay phong nhan sw. Tuy
nhién, ban sé khéng dwoc tham gia vao
bét ky quy trinh tuyén dung va chau cla
ban sé khong trng ct vao vi tri ma ban
sé truc tiép giam sat.
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Hoi 16, tham nhiing va tién duat 16t

Chung ta khéng bao gio dwa, nhan tién hodc nhan bét ky thir gi c6 gia tri d& TMG c6
duoc lgi thé hon binh thuwdng.

TMG sé& khong nhan nhuong, dudi bét ky diéu kién nao viéc dua hodc nhan héi 16
dwdi moi hinh thire, ké ca nhirng gi dwoc goi la “khoan chi thong 1&”. H0| 16 1a nhwng
hanh vi tao ra cdm giac c6 nghia vu clia nguo’| nhan — tién, qua tang, c6 phiéu, giai
tri, dich vu hodc 1o mai 1am viéc hau hét co thé dwoc xem 13 hdi 16.

Viéc phan piét githa mot mén qua thwe sy va hdi 16 c6 thé kho va day 1 ly do tai sao
ching ta can phai than trong khi dwa hoac nhan qua.

M6t mén qua hay 161 méi dw mot sw kién c6 thé 14 cach cong nhan hodc cé thé gitp
ich cho viéc thiét 1ap mot mbi quan hé 1am &n tét. Tuy nhién, ching ta khéng dwoc
dé nghi hay nhan, nhitng mén qua ma cé thé dwoc xem 1a mét phwong tién dé dat
dwoc mot loi thé cao hon binh thwong. Chang ta khéong nén dwa ra hodc nhan
nhirng 161 mdi hodc mén qua cé gia tri Ién hodc khéng phu hop ma chi cé thé thinh
thoang tang hoac nhan nhirng mén qua cé gia tri nhé.

Chuing ta cling phai than trong khi lam viéc v&i co quan quan ly, quan déi hay nhirng
cdng nhén vién chirc khac. Chung ta khdng bao gio dwgc moi, hira hen hay tang
b4t ky thir gi c6 gia tri cho bat ky ai thudc nhém nay, truc tiép hay gian tiép, ma
khong co6 sy chép thuan cta Ban phap ché.

Tham chi mét khoan tai tro cling c6 thé dwoc coi 1a héi 16 va ching ta phai dam bao
rang chung ta phai tuan thu cac quy dinh dwoc néu trong phan nay cta B Quy téc
tng x&r. Néu déi tac cha ching ta lién lac yéu cau quyén gop trén danh nghia cua
TMG, chdng ta nén than trong, dac biét la néu cac yéu cau nay dén tr mot cong
chrc hay nhan vién trong co quan quan ly, hay cac td chic tir thién do cac dbi
twong nay quan ly.

Chung ta khong lam viéc véi nhitng nguoi hay td chirc co lién quan toi héi 16 hay
tham nhung H6i 16 dwoc thuc hién bdi mdt nha cung cap, ngudi ban, dai ly, nha
thau, t6 chirc thwong mai hodc ngay ca khi khéng phai thanh vién cta TMG, déu cé
kha nang gay ton hai dén danh tiéng cia TMG.

Moi thanh vién cia TMG phai nhan thérc dwoc rang bat ky hanh vi khéng ré rang
hoac dé& nghj vé nhitng hanh vi khéng rd rang & bat ky qudc gia nao ma TMG dang
hoat dong déu c6 thé anh huwdng dén hoat dong ctia TMG trén cac lanh thd khac.
Néu nhw ban dang nghi ngé bat ky cac khoan thanh toan ho&c viéc cho/nhan nhirng
tai san gia tri trong cong viéc cliia minh, ma ban dang xem xét thyc hién hoac ky,
ban nén lién hé véi Ban phap ché trwdc khi thuc hién cac cong viéc nay.

Q Tbi dwoe théng bao la
phai dwa mét khoan tién cho
mot co quan quan ly d& hang
héa cla chang t6i dwgc thdng
quan. Chuang toéi dang chiu ap
lwc phai giao sa&n pham cho
khach hang va viéc dua tién
nay khong vi pham luat phap &
nwéc toi. Téi nén lam gi?

A TMG khéng chi tién cho

nhan vién nhw mét céng cu dé
thwe hién cac nhiém vu chinh
thc. TMG cho réng viéc“dut
I6t” cho cac bén khac la bét
hop phap. Ngay ca & nhirng
quéc gia ma nhirng khoan
thanh toan nay khéng bi coi la
vi pham phép luat, TMG van
nghiém cam cac nhan vién cla
minh lam diéu lam. Hay tim
kiém Ioi khuyén cla nguoi
quan ly tryc tiép hay Ban phap
ché dé dwoc dwa ra nhirng lva
chon thay thé hop phap dé
dam bao viéc thong quan hang
héa.

Q Qua t&ng nhw thé no thi
dwoc xem la hgp ly cho viéc
cong nhan va gitp cho sw hinh
thanh moi quan hé tot dep voi
céac doi tac?

A Nguwoi lao dong khong
dwgc nhan cac khoan tién
hodc qua lién quan dén céng
viéc hoac nhiém vy clia minh
trlr cac loai qua dwoc nhéan
trong hoat dong kinh doanh
binh thwong va cé gia tri it hon
VND 500.000.
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Hoi 16, tham nhiing va tién dat 16t (tiep
theo)

Moi thanh vien cua TMG dwoc ky
vong se:

= Khéng bao gi¢r dwa héi 16, bao gbm “khoan chi tao thuan loi” hodc bét
ky hinh thirc héi 16 véi y dinh mang lai loi thé cho TMG;

= Khéng bao gi® ga gdm hodc chép nhan qua, tién hoac nhirng loi thé
khac twr bat ky ngwoi ndo dé ddi 14y nhirng théng vu hodc nhirng loi
thé khéc;

= Lubn ludn dadm béo rang chi tiét vé mén qua tdng ma chung ta tang
hodc dwgc nhan, ciing nhw nhitng Idi d& nghj bi tr chdi, déu phai
dwoc ghi nhan vao ban theo dbi qua tang;

= Khéng bao gi¢» thuc hién, dé& nghi hodc hira sé thanh toan cho chuyén
khoan bét ky khodn muc nao cé gia tri cho co' quan quan ly, ngudi
trong quén ddi hoac nhirng can b cébng nhan vién chirc khac, ma
khéng c6 van ban chap thuan cta Ban phap ché;

= Kiém tra thdm dinh ky truwéc khi dé bat ky ai lam thay mat TMG; va

= Khéng bao gi& dwoc 1am nhirng viéc nhw xui khién, tao diéu kién cho
ngwdi khac vi pham céc tiéu chuan trong phan nay. Luén bao céo
nhirng hanh vi vi pham ho&c nghi ngd vi pham 1én cAp trén.




Canh tranh lanh manh

TMG tuén tha cac luat 1€ & cac quéc gia ma ching ta hoat ddng bao gdm céac
luat ap dung dé chong déc quyen va luat canh tranh.

Céc luat 1& nay quy dinh vé viéc giao dich vai cac doi thi canh tranh, khach
hang, nha phan phoi va cac bén thir 3 nhau trén khap thé gioi. Tuy thudc vao
noi ban 1am viéc, cac didu luat &p dung c6 thé thay dbi.

Piéu quan trong la pha| nhan thirc dwoc rang cac dleu luat nay cé thé bao
trum cac hoat dong cia TMG & lanh thd bén ngoal quéc gia Ban hanh luat. Vi
du, Luat chéng doc quyén cta My va EU cé thé dwoc 4p dung tham chi khi
viéc quan ly nam ngoai bién gi¢i nhitng quéc gia lién quan ho&c tai chinh quéc
gia dé.

Céc hinh phat déi voi cac vi pham luat canh tranh va chéng déc quyén co thé
nghiém trong va di k,ém khodn tién phat I&n hodc an tu cho nhirng ca nhan bi
két an c6 hanh vi chong canh tranh.

Cac nguyeén tac chinh clia cac luat quéc gia duoc tong hop & dudi. Tuy nhién,
ban phai tim hiéu va luén tuan tha phtmg luat chong déc quyéen va luat can'h
tranh hién hanh va nhirng hwéng dan vé bd luat nay cho tirng thi trwdng nhat
dinh.

Poi tha canh tranh

Luat canh tranh trén thé giéi nghiém cam viéc théa thuan hoac cb gang théa
thuan va&i dbi tha canh tranh dé thiét lap gia hodc cac diéu khoan khac, viéc
han ché san xuat, phan chia thj trweong dia ly hodc thi truong san phdm hozc
khach hang, hoac viéc tay chay hay tw chéi giao dich véi khach hang ho&c nha
cung cap. Nhirng giao dich c6 ban chat théng qua trung gian (khach hang, nha
cung cép, chuyén gia tw van) cling bi cAm.

Lién hé vé&i dbi tha canh tranh tham chi & mirc d6 khai niém xa giao ciing c6
thé vi pham luat canh tranh & TMG. Khéng cé gi dwoc goi la cudc thao luan
“khéng chinh thirc”. TMG ciing khéng théng qua cac hiép hdi thwong mai dé
thda thuan nhirng phwong thire tiép can chung ddi véi mot khach hang hay dat
ra mot “gidi phap mang tinh nganh” cho nhitng van dé thwong mai nhw gia ca,
giam gia hay khuyén mai.

Khi thu thap nhirng théng tin canh tranh, TMG lu6n tuén tha phap luat. Ban
khéng tim kiém hodc chap nhan nhitng théng tin bi mat tlr déi tha canh tranh.
Ban khong dwoc Ira gat, xuyén tac, hodc sai khién dé& khuyén khich khach
hang, nha cung cép hoac nhan vién ci cta déi tha canh tranh cung cép théng
tin ma ho nén gilr bi mat.

Q T6i tinh c& gap giam dbc tiép
thi cGia d6i tha canh tranh tai mét hoi
nghi va chung t6i no6i chuyén voi
nhau. Ong ta da héi t6i lam thé nao
ma chang t6i tim kiém dwoc thi
trwong va liéu chang téi co6 nght rang
gi4 sé tang trong nam nay. Tdi nén
lam thé nao?

A Ban can phai rét rd rang voi
nguoi nay réng ban kh()ng'sén sang
thao luén ve gia ca hay bat cw dieu
gi cé tinh chat bi mat vé phwong
dién thwong mai.

Q Trong cac cuéc dam phan
khach hang I&n néi rd rang ho sé
khong chap nhan bat ky sy tang gia
nao cta TMG cho dén khi ho thay
dwoc sy tang gia twong wng trén thj
trwong. T6i nén lam gi?

A Giai thich rang ban sé& khéng
thdo luan nhitng diéu khoan can
dwoc bdo mat hoac chinh sach gia
cho dbéi thi canh tranh cGa ho va
diéu d6 1a bat hop phap. Néu khach
hang van khang khang, ban nén lién
hé véi Ban phap ché ngudi co thé
giai quyét van dé dum ban.
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Canh tranh lanh manh (tiép theo)

Khach hang

Khéng bao gi¢ thdo luan vé céc diéu khodn cia mot khach hang véi khach
hang khac va khéng bao gio' s dung khach hang dé truyén tai nhiing théng
tin thwong mai nhay cdm cho déi tha canh tranh. O’ nhidu quéc gia, thda thuan
gi4 ban lai, dat mirc gia téi thiéu hodc d& xuat mirc thwdng cho gia ca 1a bat
hop phap.

Ludn ludn lam theo nhitng hwéng dan cuda thi trwong va Ioi khuyén cua Ban
phap ché dé dam bao ban hiéu ré nhirng hanh vi nao dwgc chap nhan & lanh
thé ma ban hoat dong.

Moi thanh viéen cia TMG dwoc ky
vong sé:

*  Tuw nghién clru luat canh tranh & céc thi treong cu thé;

= Khéng bao gi¢ di dén thda thuan, tryc tiép hay gian tiép, véi déi tha
canh tranh dé& 4n dinh gia hoac cac diéu khoan thwong mai, ra san
lwong, phan chia vung lanh thd, khach hang hoéc thj trwdng, hodc tay
chay hodc c&m van thwong mai dbi véi bat ky khach hang;

= Khéng bao gi¢ thdo thuan véi déi tha canh tranh chi tiét vé gia ca, chi
phi, loi nhuan, diéu khoan giao dich, ké hoach tiép thi va phan phbi
hay ra mat san phadm mai; va

» Khéng tham dw céac cudc thdo luan néu ra nhitng cha dé& néu trén, va
théng bao v&i cac Ban phép ché.

www.tmgroup.vn



Bao cao va hach toan ke toan

Cac thdng tin tai chinh va phi tai chinh ma TMG tao ra va Iwu tr& phai ding,
day da va chinh xac.

C4c thanh vién ctia TMG phai dadm bao rang bat ky di¥ liéu, théng tin hay cac
hé so ma ching ta tao ra hoac chung ta chju trach nhiém phai ddng va chinh
xac. Nhitng théng tin nhw vay c6 nhiéu hinh thirc khac nhau, tlr cac bao céo
thwong nién ctia TMG cho t&i yéu cau bdi thwerng khoan cong tac phi va cac
chi phi khac.

Ghi nhan va bao cao thong tin tai chinh va phi tai chinh mét cach trung thuec,
chinh x&c va khach quan khéng chi la d& dap ng nhirng yéu cau phép ly va
quy dinh ma con 1a hoan thanh trach nhiém cla ching ta cho céc cb déng va
céng ching va cho phép ching ta dua ra quyét dinh dwoc can nhéc ky trong
quan ly doanh nghiép.

Chuing ta phai ddm bao réng ching ta hoat déng hoan toan liém chinh trong
viéc khai bao cong tac phi va cac chi phi khac. Viéc dé& xuét thanh toan phai
tuan tha theo nhirng chinh sach & tirng cong ty & tirng qudc gia cho mét
khoan chi phi doanh nghiép hop phéap va chinh xac. Bét ky sai léch nao vé
dé xuét thanh toan sé bi x& ly nghiém kh&c.

Chung ta khéng bao gio dwoc l1am sai léch hodc gay nham Ian bét ky bao
cdo, ghi chép hodc dé xuat thanh toan chi phi. Lam sai léch hd so va tai
khoan ho&c xuyén tac sw that cé thé bi coi & gian lan va bi xt ly ky luat, cé
trwéng hop dan téi hinh phat dan sy va hinh sy véi cac ca nhan va TMG.

Moi thanh vién cia TMG déu dwoc
Ky vong sé:

Ghi chép va duy tri ddy dd va chinh xac cac bao céo, div liéu va hé so.

= Hay than trong trong viéc xac dinh va bdo céo bét ky trwong hop
trinh bay sai lac nao vé théng tin cia TMG, di liéu hodc hd so do
gian lan hon mdc théng thwong

= Thé hién tinh liém chinh khi |am @& xuét thanh toan chi phi hoac khi
phé duyét; va

* Pam bao réng bat ky cam két v& hop ddng ma ching ta thwc hién
dai dién cho TMG la trong pham vi thdm quyén dwoc giao.

Q Gan day téi di cong tac rat nhiéu
va téi da lam mét moét sb hoa don. Toi
nghe noéi rdng mét vai ngwdi déng
nghiép cla téi cling trng gap trwdng
hop twong tw va ho da bd sung mot vai
héa don gia véi cung gia tri & dam bao
rang ho khdng phai bé tién tai ra dé tra.
Lam nhw vay la diung hay sai?

A Khéng, viéc dwa ching tr thay
thé dé hach toan 1a khong chap nhan
duwoc. Diéu nay co nghia rang bao céo
chi phi khéng chinh xac va nhw thé bao
cdo tai chinh sé sai. Viéc ban biét nguoi
khac lam nhw vay khéng c6 nghia ban
lam nhw va@y cling dung. Ban nén nbi
chuyén véi cip quan ly tryc tiép va tim
hwéng gia quyét cho van dé& cia minh
va ciling nén néu bat nén méi quan tam
cta ban vi diéu nay c6 thé tré thanh phd
bién. Sau nay, hay gitr can than cac héa
don cuda ban.
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Surc khoe, an toan & an ninh

M&i ngudi trong chidng ta nén cuw xo theo hwdng thic day mot van héa an
toan tich cwc va cha dong x& ly tinh huong bat an.

Tét ca chang ta ky vong dwoc ap dung thai do chi déng, hop tac déi véi stic
khée, an toan cho nhan vién cta TMG, nha thau, khach hang va nha cung
cép, va nhitng nguwdi khac lam viéc hodc lwu trd tai TMG. Mong mubn cuia
chdng ta 1a moi ngudi du & dau déu sé vé nha an toan méi ngay.

Tét ca hoat dong ctia ching ta dwoc tién hanh phu hop véi luat va quy dinh vé
an toan vé sirc khoe, tiéu chuan clia cong ty va thwc hanh tét nhat vé stc
khde, an toan va an ninh noi lam viéc. Ching ta chiu trdch nhiém va thwc hién
cac cong tac dé dam bao rang nhirng noi ma nhan vién cta chang ta lam viéc
la moét méi trwong 1am viéc khdng nguy hai.

Mb&i ngwdi trong ching ta can nhan thirc dwoc viéc a4p dung chwong trinh an
toan va nhirng quy dinh an toan va stc khée ctia TMG. Chung ta can duwoc
dao tao mét cach ky lwdng cho vai trd cta ching ta, thwe hién céng viéc mot
cach an toan, lanh manh va c6 trach nhiém.

Chiing ta s& hanh dong dé giam thiéu nhikng rdi ro phat sinh tir hanh vi ¢6 ¥ vi
pham chinh sach hoac cac méi de doa cho nguwoi cla ching ta.

Moi thanh vién cia TMG dwoc Ky
vong Sseé:

=  Thyc hién cac chinh sach nhan sy phu hgp véi vi tri va cong viéc cla
mdi c& nhan.

* DPbi khang cac hanh vi khong an toan clta ngudi khac mét cach kip
thoi dé& thé hién thai do rdng nhirtng hanh vi khéng an toan 1a khéng
thé chap nhan.

* Bao cdo kip thoi cac tai nan, sw cb, suyt khéng tuan tha nhirng quy
dinh va nhirng viéc khac lam nguy hai t&¢i strc khde, an toan va an
ninh.

* Hiéu r6 dwogc mdi nguy hiém lién quan dén cong viéc cta minh va
nhing nguy hiém lién quan t6i cdng viéc cta déng nghiép. Kiém soat
nhirng rii ro mdt cach co trach nhiém va hoan thanh viéc huén luyén
vé strc khde va an toan.

= Lubn can nhéc cac van dé vé sirc khde, an toan va an ninh trong
nhirng hoat déng céng viéc hang ngay.

= Pam bao rédng minh biét phai lam gi néu c6 trudng hop khan cip xay
ra tai noi lam viéc.

Q Toéi dang t& chirc mét cude
hop nhém & mét dia diém ngoai van
phong va t6i dang 1én ké hoach. T6i
dwoc yéu cau rang can phai gioi
thiéu cac thong tin vé quy trinh trong
trudng hop khan cép khi bat dau
bubi hop mat.

Bat dau v&i chd dé nhw vay thi sé rat
nham chan? Liéu n6 cod that sy can
thiét?

A Cé. Chung ta c6 trach nhiém
dam bdo an toan va diéu kién lam
viéc cho tat cad cac nhan vién cua
TMG tham chi néu doanh nghiép
hoat déng bén ngoai tru s& cua
TMG. Danh mét it thoi gian dé gioi
thiéu tha tuc chiva chay va dia diém
so tan sé& gilp bao vé cac doéng
nghiép clGa ban néu cé trwong hop
khan cAp xay ra.

Q Gan day t6i bi vap phai miéng
tham bij rach. To6i khéng bi thwong gi
nhwng cé ngudi néi véi tdi réng du
gi t6i cling nén bao cao lai. Tuy
nhién, t6i khéng mubn c6 vét tich
trong hd so an toan cta ching téi.
Téi nén lam gi?

A Ban nén théng bao cho bd
phan nhan s, bat ky mbi nguy hiém
nao cling c6 thé gay ra tai nan. Bang
cach do, ching ta cé thé khac phuc
van dé trwdc khi né co thé gay ra tai
nan nghiém trong va dam bao mot
mdi trwdng lam viéc cho moi nhéan
vién.



Phan biét doi xir & xdm pham ca nhan

La nhan vién ctia TMG tat ca chiing ta c6 quyén dwoc ky vong rang nhan
pham va quyen con nguoi duoc ton trong va ching ta dwoc doi xir cong
bang trong céng viéc.

Trong tat ca cac noi dung cong viéc, TMG dbi x&r v&i cac ca nhan mét cach
céng bang, va chi dwa theo kha néng dé dap &ng cac yéu cau va tiéu
chuén cong viéc cta ho. TMG khéng quan tam t&i nhitng van dé& nhw
chding toc, tén gido, mau da, ngudn géc dan tdc hay quéc gia, khuyét tat,
khuynh hwong tinh duc, gigi tinh, tudi tac hodc tinh trang hén nhan. TMG
tao ra noi lam viéc va nghi ngoi cho nhan vién bi khuyét tat khi dwoc théng
béo réng diéu nay la can thiét.

TMG sé& khong bd qua cac trwong hop nhan vién bi xam hai vé thé chét,
tinh duc, ching toc, tam ly, I&i néi hodc bat ky hinh thirc quéy rdi hodc lam
dung. TMG dam bao sé thiét lap cac tha tuc dé phat hién nhirng vi pham téi
cac van dé nay va giai quyét cac van dé phat sinh moét cach nhanh chéng
hiéu qua.

TMG tran trong nhirng ky nang da dang va dong gop cua luc luong lao
doéng ctia TMG va sé chac chan rang cac ca nhan duoc tra lwong cong
minh va céng bang cho nhirng déng goép clia ho cho cong ty.

TMG thtra nhan va cam két thuc ddy mot sy can bang lanh manh gitra
cbng viéc va cudc sbng riéng ctia nhan vién va tén trong cac cam két ma ho
¢6 bén ngoai moi trerong lam viéc.

Moi thanh vién cua TMG dwoc ky
vong Sseé:

= Pam bao rang khong ai trong chung ta sé phan biét ddi x&r déi voi
ca nhan hodc tap thé trén co sé& cac yéu té vén khong lién quan
dén kha nang hoan thanh céng viéc clia ca nhan hodc tap thé do.

= Khéng tham gia vao b4t c hinh thirc lam dung hodc nguoc dai
ho&c bat ct¢ hanh vi nao cé thé bi coi la thé hién s coi thwong,
khinh miét hodc phi bang.

* Ung hod cam két ctia TMG trong viéc da dang hoa ngudn nhan lyc,
ton trong déng gép clia ca nhan va mét moi trwdng lam viéc cong
bang va khéng cé phan biét dbi xr.

* Pam bao rang cac khach hang va déi tac ciia TMG hiéu rd cam két
ctia TMG déi véi viéc da dang hoa ngudn nhan lwc va co hdi céng
bang cho cac bén.

Q T6i da dwoc yéu cau dé thyc hién
cac cudc phéng van cho mét vi tri trong
doi cla t6éi. Trong suy nghi cua toi, téi
xac dinh rd rang rang cong viéc nay
khong thé dwoc thuc hién bdi mét ni
nhan vién tré vi no lién quan dén viéc di
du lich dn cac nwéc noi ma moi
trwong rat the thach. Tuy nhién, trong
sb cac ng ct vién cé hai ban nir tré.
T6i c6 nén loai ho ma khéng can cudc
phéng van khéng?

A Bang cach d6 ban sé khéng chi vi
pham quy tdc ma con cé kha nang vi
pham luat phap. Néu cac &ng vién niv
tré c6 kha ndng va c6 du diéu kién dé
thwe hién vai tro nay, ban khéng phai
phan biét déi x&r v&i ho va nén phéng
véan ciing nhw xem xét ho cho vi tri ma
khong quan tam dén tudi tac hay gidi
tinh cta ho.

Q Quan ly truc tiép clia t6i c6 thé rat
dang s¢ va doi khi tham chi xdc pham
ca nhan dén ngudi trong nhém cua toi.
Toi biét anh ta c6 tiéu chudn cao va
mudn chung téi 1am viéc tét nhung néd
dang tac dong dén tinh than lam viéc
cda nhom va mot vai ngudi dang noi vé
viéc nghi viéc. Toi dang lo Iang rang
néu t6i bao céo viéc nay, c6 thé toi sé
lam cho tinh hinh t6i t& hon. Téi nén
lam gi?

A Hanh x& moét cach bat nat va
dang so la khéng thé chap nhan, bat ké
hoan canh hay vj tri cia mét cd nhan
nao trong té chirc. Ban nén néu van dé
v6i bd phan Nhan sy, véi Quan ly tuan
tha, kiém soat va dao dtrc clia ban, Ban
Tuan thd va dao dic toan cau, hoac
ban cé thé str dung Speak Up dé bao
cdo0. TMG sé khong chap nhan bét cw
sw trd thi ca nhan nao vé viéc néu 1én
van dé hoac da ban bao céo trong cac
tinh huéng nhw vay.
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Bao vé thwong hiéu

Moi thanh vién cia TMG phai bao vé thwong hiéu cia TMG va céc quyén sé&
hivu tri tué va tranh xadm pham thwong quyén ctia cac cong ty khac.

Luét s& hiru tri tué bao vé tai san co gia tri cia TMG nhu thwong hiéu cla
TMG, ban quyén, bang sang ché, bi mat thwong mai, tén mién, va cac quyéen
lgi lién quan.

Thwong hiéu va cac luat lién quan béo vé thwong hiéu ctia TMG. Ban quyén
nhan hiéu bdo vé phwong thirc truyén théng, cac théng diép quang céo doc
déao va thiét k& cia TMG. Bi mat thwong mai cta ching t6i, chang han nhw
cbng thirc ndu an, bang gia va danh sach khach hang, cho phép ching t6i
cung cap cho khach san pham doc dao va cung cdp mét loi thé canh tranh
trén thi truong. Bat ky bang sang ché, khai niém, phat kién hoac cai tién cho
du dwoc cong nhan hay khéng, dwgc hinh thanh hoac thyc hién béi cac nhan
vién, mét minh hodc véi nhivng ngudi khac, bat ci lic ndo trong thoi han cua
hop ddng lao déng sé la tai san cla cong ty, dwoc biét rang né lién quan dén
céc linh viyc chung cta doanh nghiép hoac lién quan lgi ich clia cong ty hoac
cac chi nhanh va cac nha phan phéi, hoac bat ky sy phat trién hop ly hay tw
viéc mé réng.

Nhirng san phadm vi pham 1& nhitng san pham gay cho khach hang nham Ian
véi s&n phadm ctia TMG. Nhirng diéu nay cé thé bao gdm tir viéc dat giéng tén/
hodc thiét ké twong tw, cho téi nhitng san pham khong lién quan nhw s dung
tén giébng nhau, logo, bao bi thwong mai, mau s&c hoac kiéu dang.

T4t ca cac thanh vién ciia TMG can phai canh giac va bao céo véi cac hanh vi
xam pham dé chang ta c6 thé kip thdi hanh dong va han ché nhirng kha néng
cé tac dong tiéu cwc téi TMG. Khong st dung tén, uy tin, nhan hiéu, biéu
twong va céac tai sadn khac clia Cong ty vao cac muc dich ca nhan hoac cac
muc dich khac ma khéng duwoc Céng ty cho phép.

Néu nhw ban dang tham gia vao viéc phat trién san pham, quang céo hoac
cac chién dich khuyén mai, ban nén lién hé voi Ban phap ché trude khi nhirng
chi tiét nay dwgc cong bo ra thj tredng hoac cho nha cung cap.

Khi mong doi s ton trong quyén s& hivu tri tué cia TMG, TMG ciing sé ton
trong quyén s& hiku tri tué thudc cac cong ty khac.

Q Vao mét ky nghi gan day téi co
nhin thay mét tdi xach tréng rat gibng
véi tai cta Buffalo Tours ma ban dau
t6i da twéng nham thanh thwong
hiéu cua TMG. T6i nghi nhirng
nguwoi khéng biét vé thuwong hiéu nay
cling nhw t6i s& c6 sw nham |an. Toi
nén lam gi?

A Viéc bdo vé thwong hiéu cla
TMG la mét diéu rat quan trong dé
duy tri danh tiéng cling nhw tén trong
khach hang. Néu cé thé, ban nén
mua cac san pham do, dwa ching va
nhirng chi tiét lién quan t&¢i Ban phap
ché khi quay lai 1am viéc. Tuy nhién,
ban nén vi sy an toan va bao mat
clia ban than va tranh tw nhan minh
la mét nhan vién ctia TMG trong tinh
hubng nhw vay.
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Bao vé thwong hiéu (tiép theo)

Moi thanh vién cia TMG déu dwoc
Ky vong sé:

* B&o cdo hanh vi c6 kha nang vi pham cho Ban phap ché;

= Luén ludn kham khao y kién tir Ban phap ché lién quan dén viéc dam
bao quyén loi cho TMG khi lam viéc véi nha cung cdp dwoc thué dé
tao ra tai san tri tué cho TMG;

= Dam bdo rang ching ta khéng sir dung bét ky tén, thiét ké hodc cac
vat lieu khac ma khach hang cda ching ta c6 thé lién twéng t6i t6
chtrc khac hodc thwong hiéu clia ho ma khéng tim kiém tw van cla
Ban phap ché ngay tir dau c6 dwoc phé duyét tlr bd phan nay, néu
can thiét;va

= Khéng bao gi¢ tai, sao chép, phan phdi, bai dang trén mét trang web
hoac st dung bat ky vat liéu c6 ban quyén cta t6 chirc khac bén ngoai
ma khéng dwoc sw cho phép.




Bao mat va quan tri thong tin

Moi thanh vién ctia TMG déu c6 trach nhiém bao vé va quan ly chat ché thong tin
ctua TMG.

Théng tin cta TMG rat quan trong déi voi tt cd moi thé ching ta lam. T cac
email va cac doan hoi thoai dén cac quang céo va tiép thi, théng tin 1a mot tai san
c6 gia tri clia cong ty ma chiing ta phai bdo vé va quan ly hiéu qua. Néu khéng c6
thé sé& c6 anh hwéng tiéu cwe dén thwong hiéu cta chang ta, tir d6 dén doanh thu,
uy tin va kha nang hoat déng hiéu qua. Thong tin cia TMG lién quan t&i nhirng bi
mat thwong mai hay nhitrng thong tin bi mat c6 lién quan téi TMG (bao gbm nhwng
khong giGi han ve thong tin chi tiét cta khach hang, cac khach hang tiém nang,
nhan vién, nha cung cap, nha cung cép tiém nang, cac thlet ké, cac chi tiét san
phdm, y twéng san pham trong twong lai, gia ca, thu xép vé chiét khiu, ng dung
vao san phdm cu thé, hiép dinh thwong mai hién c6 hay cac diéu khoan vé kinh
doanh va cac cudc dam phan) sé khong duorc tiét 16 bdi bat ky thanh vién nao cua
TMG trong thoi gian 1am viéc ciing nhw sau thoi gian chdm dwt Hop dong Lao
dong khéng gi¢i han vé thai gian.

Theo d6 théng tin ctia TMG bao gdm nhwng khéng gii han trong cac han muc
dudi day:

» Y twdng, thong tin hodc kién thirc c6 thé tiép can dwoc hé théng thong tin ciia
TMG nhan vién cta TMG & vi thé c6 thé st dung d& dang hon nhiing ngudi
khong lam viéc cho TMG. D& tranh hiéu nham, tat ca cac thiét ké va y tuéng
duoc TMG tao ra hodc phat trién bao gdm nhwng khéng gi¢i han & cac ké
hoach kinh doanh, chién Iwgc ban hang, chién lwoc tao quan hé céng ching
ho&c cac ké& hoach, chién lwgc twong tw trong qué trinh lam viéc tai TMG 1a
tai san cda riéng cia TMG va tat ca théng tin lién quan dén cac ké& hoach,
chién luvgc nay sé dwoc coi la théng tin bi mat

= Céc ghi chd, ban ghi nhé, cac bai viét va cac hd so lién quan dén bét ky van
dé nao thudc pham vi hoat dong cta TMG hoéc lién quan dén bat ky hoat
dong kinh doanh hay cac céng ty con. T4t ca thanh vién ctia TMG sé khong
duwoc st dung bat ky ghi chd, ban ghi nhé, bai viét hoac cac hd so khac trong
thoi gian dwoc tuyén dung va ca sau dé. Tat ca ghi chd, ban ghi nhé va hd so
néu khong dwoc lap badi ai, hay thudc s& hiru hodc cé thudc thdm quyén cla
nhan vién hay khéng déu duwoc xem 13 tai sén ctia TMG va sé dwoc ban giao
b&i nhan vién nay cho TMG theo thdi gian va theo yéu cau va, moi trwéng
hop, chdm dit hop déng lao dong véi TMG.

»  Cé&c van dé lien quan dén tién lwong, thwéng va cac loi ich ca nhan khac
dwoc coi la théng tin bi mat gira trng c& nhan va TMG va moi nguwdi khong
dwoc thao luan cac thdng tin nay véi cac nhan vién khac trong TMG.

Q T6i dang trong ky nghi mat va
sé ¢6 nguoi tam thoi ddm nhan vai
trd cda t6i. Vi n6 chi kéo dai trong hai
tuan, sé khong dang dé tao tai khoan
truy cap va mat khau cta cb 4y vi co
4y c6 thé sr dung tai khoan cla toi.
Liéu c6 6n khong?

A Khong, ban khéng bao gio nén
chia sé tén truy cap va mat khau cla
ban ngay ca khi viéc nay qua thuan
tién. Diéu nay khéng chi c6 kha nang
din dén vi pham chinh sach cda
TMG, nhwng né c6 kha nang dat ban
vao tinh thé nguy hiém néu cé ai dé
hanh déng khéng ding néu ho sir
dung tén truy cap va mat khau cda
ban. Hay Ién ké hoach trwédc va yéu
cau bd phan Céng nghé théng tin dé
tao ra moét tén truy cap méi truéc khi
ban bat d&u ky nghi.

Q Nhirng tudn sép tdi, t6i sé
dworc di du lich rat nhidu va téi khoéng
thwc sw mubn phai mang laptop cla
t6i. Toi biét tdi sé& co thé truy cap vao
email ca nhan cla téi trén internet vi
thé liéu toi c6 thé thiét 1ap cho hop
thw TMG cua t6i d& chuyén tat ca
email qua mail cd nhan cua toi
khéng?

A Khéng, ban khéng nén chuyén
tiép email TMG dén moét dia chi ca
nhan khi ban khéng biét noi dung.
Email c6 thé chira théng tin bi mat
thwong duwoc bdo vé bdi cac hé
thébng an ninh kj thuat, nhung doé
khéng phai trwdng hop ban st dung
email ca nhan ctia minh.



Bao mat va quan tri théng tin (tiep theo)

Moi thanh vién ctia TMG phai thuc hién cac bién phap dé ngan chan viéc truy
cap trai phép vao cac théng tin ma chung ta cé trach nhiém hoac dwoc giao
pho, béng cach gilr tai khoan truy cap an toan, tao lap mat khdu khé doan va
s dung hé théng cé trach nhiém. Ching ta ciing can phai bao vé tai san
thong tin cia TMG khai viéc tinh c& bi tiét 16 hodc bi tiét 16 trai phép va phan
loai tAt ca cac thong tin mét cach théa dang thanh cac nhém néi bd TMG, bao
mat TMG hoac tuyét mat TMG.

Nhirng théng tin ching ta tao ra va dang ndm gi® phai chinh xac, dwoc td
chtre tét va dé dang truy cap. Ching ta can dé y dac biét khi c6 ngudi méi
tham gia, di chuyén ho&c r&i khéi cong ty, cac chinh sach va quyén truy cap
théng tin ctia ho phai dwoc thiét 1ap mét cach chinh xac, thay dbi hodc bi loai
bd moét cach phu hop.

TMG c6 thé giam sat hé thédng may tinh cla, bao gdm ca cac hoat déng truy
céap internet. Trong pham vi cho phép ctia phap luat &p dung, TMG c6 quyén
kiém tra tat ca cac vat dung dwoc lwu trir trén hé thdng may tinh cta minh. Tra
lai Cong ty cac thiét bi, dung cuy, tai liéu, di liéu va cac tai san khac cta Céng
ty khi chdm dut Hop déng Lao dong.

TMG phai tuan tha cac luat phap, quy dinh va muc dich doanh nghiép, phai
lwu gitk cac loai thong tin nhat dinh trong mét giai doan cu the, cac yéu cau co
thé |a vé thoi gian va lich trinh lwu tri cia TMG.

Déi khi, ching ta can phai dinh chi viéc hay tai liéu theo ky ctia mét théng tin
cu thé bdi vi né c6 thé lién quan dén van dé chua x ly xong hodc dang dién
ra tranh chap, quy dinh, diéu tra thué. Khi d6, Ban phap ché sé théng bao cho
ngwdi ndm gilk cac théng tin va ho phai tuan tha cac hwéng dan nhan duoc.

Moi thanh vién caa TMG déu dwoc
Ky vong sé:

= Duy tri ddy da va chinh xac hd so vé hoat dong kinh doanh;

= Luwu tri» théng tin mét cach cé td chire, d& nhan biét va dé tiép can;

= Quan ly théng tin nhay cdm va phan loai théng tin can than, gitr can
than, va hldy ching mét cach an toan;

= B mat tén truy cap va mat khau riéng tw; va

= Chi str dung phan crng va phan mém da dwoc phé duyét béi bd phan
Céng nghé thdng tin.




Bao mat tinh rieng tw cua thong tin ca

nhan

Chuing ta luén ludn bao vé céc thong tin cad nhan ma ching ta cé thé tiép can
trong hoat dong kinh doanh cla ching ta.

TMG lwu gitr div liéu ca nhan clda nhan vién, khach hang va nha cung cép,
khach hang va cac ca nhan khac, bao gdm cé nhirng ngudi co tiém nang sé
&ng tuyén va nhan vién cia TMG va nhan vién ci. Théng tin nay cé thé dwoc
td chire trong hé thdng thw dién t&r, hé théng nhan sw va div liéu co sé tiép thi.
Chung ta phai ton trong tinh bdo mat ctia moi di¥ liéu ca nhan ma chung ta xt
ly va ching ta c6 trach nhiém phai gir cac di liéu nay an toan moi lic moi noi.

Nhirng di¥ liéu c& nhan ma chiing ta ndm git¥ hodc phai truy cép vao chi duoc
st dung cho muc dich cdia TMG va chlng ta phai ddm bao rang cac thong tin:

= Duwoc quan ly va cé6 dwgc mot =  X& ly phu hop véi quyén
cach coéng bang va hop phap loi ciia mbi ca nhan;

=  X& ly chi cho muc dich han ché = An toan trong khau x& ly
hoac da dwoc thda thuan; va lwu triv; va

= Chinh xac, ¢6 lién quan va khéng = Khéng duwoc chuyén dén
qué nhiéu; cac nwéc khac néu khéng

= Khéng gitr 1au hon mirc can thiét; c6 sw bao vé thich hop.

Khi nhitng d¥ liéu c& nhan & cac di¥ liéu nhay cdm, TMG can sw déng y cla ca
nhan dé s dung dir liéu c6 gidi han, nhirng muc dich cu thé va chang ta ap
dung céc tiéu chudn an ninh mét cach thich hop nhét. Nhitng théng tin nhay
cadm (vi du lién quan dén strc khde, chiing téc, quan diém chinh tri, tin nguwéng
tén gido, doi sdng tinh duc, hd so hinh sy hodc hoat déng t6i pham bi nghi nge
hodc, & nhidu nwdc, cong doan thanh vién) can phai dwoc xi ly ddc biét can
than. TMG sé khéng thu thap hoac st dung ching trir khi chd s& hiru cua
théng tin déng y rang chang ta co thé, hoac trong trwéng hop dac biét khi dwoc
cho phép hoac theo yéu cau cla phap luat.

Q T6i tim thay mét vai gidy to
con s6t lai & phong hop cé chira
théng tin vé& lwong thwéng cta déng
nghiép cua t6i. Toi khong muén phai
gay réc roi cho ai nhitng t6i nght
moi ngudi can phai can than hon
véi nhitng théng tin nhw thé nay.
Toi nén lam gi?

A R& rang la nhirng tai liéu noi
ma ban thdy can phai dwoc tra lai
sém nhét cé thé cho ddng nghiép
cla ban vi cac théng tin nay can
dwoc bdo mat hodc, néu khong thé,
hday dwa cho phong nhéan sw. Ban
cling cé nhiém vu khéng duoc tiét
16 bat ky théng tin bdo mat nao ma
ban khéng cb tinh doc dwoc.
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Bao mat tinh rieng tw cua thong tin ca
nhan (tiép theo)

Moi thanh vién cia TMG déu dwoc
Ky vong sé:

= Chi st dung di¥ liéu ca nhan ma ching ta c6 quyén truy cap cho muc
dich kinh doanh lién quan ctia TMG va dam bdo viéc str dung né la
coéng bang va dang phap luat;

= Dam bao ching ta phai tuan thi tat ca cac luat s& tai vé bao mat di
liéu va nhirng yéu cau khac dwoc dé cap & trén;

= Dam bao rang cac ca nhéan cung cép céac div liéu nhan thirc mét céch
ding dén ai sé c6 quyen truy c@p vao cac di¥ liéu va cho muc dich gi;

* Tham kh&o y kién ctia Ban phap ché t&t ca cac yéu cau luat dinh hodc
quy dinh chinh thtc, yéu cdu chinh thirc cla c& nhan dé truy cap
thong tin ca nhan;

* Pam bao rédng moi sw sao chép ho&c phan ph0| cac di liéu ca nhan
(vi du nhw cho cac bén thir ba) la can thiét; va

= Xem xét khia canh riéng tw cla di liéu trwéc khi bat dau hoat dong xtr
ly cac di¥ liéu quan trong (chang han nhw tiép thi truc tiép).
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Lien hé




Lién hé

ién hé

Vé viéc huong dan duoc duwa ra trong sudt Bo Quy tac, ban co thé yéu cau thém thong tin hodc tw van vé mét véan dé cu
thé. Trén tat ca cac van dé nay ban co thé di dén cap quan ly cta ban dé yéu cau gilp d& hodc néu Ién mot van dé.

Ban co thé lién hé v&i phong Phap Iy dé xin tw van vé ai dé néi chuyén lién quan dén mét vén dé cu thé. Ban ciing c6 thé
bao cao cac van deé lién quan dén déi cia minh ma ban dang quan tam.

Chu tich Uy ban Kiém toan va Rui ro cia TMG

Tén: Tran Trong Kién
Email: kien@tmgroup.vn
Dién thoai: +849 8730 9988 (hoac +849 7347 0161)

Phong phap ly
Tén: Nguyén Thj Thanh Hai

Email: haint@tmgroup.vn
Dién thoai: +844 3926 3148. Ext: 341

Phong nhan sw
Tén: Ninh Héng Hanh

Email: nhanh@tmgroup.vn
Pién thoai: +844 3828 0702. Ext: 120

Bo Quy tac c6 san béang Tiéng Anh va Tiéng Viét, cac phién ban déu co thé dwoc tai vé tir mang néi bo TMG, hoac la co
san tai phong Phap ly:

Pwong day néong caa TMG
+849 8453 0738
Email: tmgspeakup@tmgroup.vn

Cac dau méi néu trén cung cap kénh bao mat dé ban c6 thé néu Ién cac méi quan ngai vé dao durc kinh doanh, tuan thi
va van dé dao dwrc ciia TMG, hodc dé thye hién mot bao cdo ve viéc vi pham B Quy tac, chinh sach, tiéu chuan cla
TMG.



