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Tai Sao Chung Ta Cé ban NGi Quy

Diéu gi gitp Coca-Cola trd thanh mét trong cac nhan hiéu dugc ngudng mo nhat trén thé gidi? Bo
khdng chi & cac san phdm clia ching ta. Ma dé con 1a cach lam viéc va tinh than liém chinh trong
cac hoat dong cuia ching ta. La mot phan ctia nén van hoéa Coca-Cola, tinh than liém chinh la nguén
dong luc cho cong viéc clia chiing ta, dong thai ciing ¢6 hon nita uy tin clia ching ta véi tu’ cach la
mot Cong Ty lam nhirng diéu dac biét va lubn lam diéu ding dan. Tinh than liém chinh 13 mdt phan
khdng thé thiéu cho sy thanh cdng cua ching ta.

DA6i khi, ban c6 thé gép mét tinh hudng trong dé cach lam dlng khdng phai lic ndo cling hién nhién
nhin thdy. B4 chinh 13 1Gc Noi Quy Dao Dlrc Nghé Nghiép cutia chiing ta phat huy tac dung. Ban Noi
Quy nay ludn hién dién dé dinh huéng gitip ban gitf gin uy tin clia cng ty cling nhu’ séng theo céc
gia tri ctia cdng ty. Méc dui khéng thé gidi dap moi thdc méc, nhung ban NGi Quy ¢ thé hudng dan
ban nai can lién hé dé nhd chi dan khi khong biét 16 cau tra 1.

Ban No6i Quy C6 Thé Giup Ich Cho Ban Nhu Thé Nao?
Ban N&i Quy Gilp Ban...

» Ung xir trung thuc va hgp dao dirc.

» Giir virng cac gia tri ctia cong ty ciing nhu bao vé uy tin cta céng ty.

» Hiéu cac yéu cau cia Coca-Cola déi véi ban.

> Pua ra nhifng quyét dinh sang suét mdi ngay.

» Tuan tha cac luat 1&, quy ché va tiéu chuan ap dung cho Céng
Ty cua chiing ta.

> Biét ndi can téi dé nhd giGp dd hodc nha chi dan néu ban c6 thic méc.

Ap dung ban Noi Quy

Uy Ban Dao Biic & Chap Hanh chiu trach nhiém quan Iy viéc &p dung N6i Quy mdt cach dbc 1ap,
khach quan va nhat quéan. Uy Ban nay gdm mdt nhdm céc 13nh dao cip cao ctia Cong Ty, 1a nhitng
ngusi thuc thi ban N6i Quy. Uy ban thudc sw quan ly clia Giam Ddc Tai Chinh, Ban Phap Ly va Uy
Ban Kiém Toan clia Ban Giam Dac.
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Cac Noi Dung Stra Poi va Mién Ap Dung Chinh Sach

C6ng Ty hiéu réng ban Ndi Quy nay s& khong thé dé cip moi tinh hudng c6 thé xay ra, dic biét 1a
khi cé van dé phat sinh véi hgp déng hodc luat phap dia phucong. Vi vy, Cong Ty cd thé sira ddi
ban N6i Quy khi can thiét. Tuy nhién, bat ky trudng hdp nao dudc mién ap dung Noi Quy phai cé su
phé duyét clia Ban Giam B6c hoac ngudi dugc uy quyén ctia ban Gidm DG6c. Trong trudng hop cuc
ky hiém g&p dudc ban gidm d6c cho phép mién &p dung, cong ty sé thdng bao ngay theo diing quy
dinh, néu luat phap yéu cau.
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Théng Tin Can Biét Bao Ve Tai San
cua Cong Ty

Ai Can Phai Tuan Thua NGi Quy

e | Muc Luc

Cho du ban lam viéc & dau hay lam viéc gi cho Cong Ty — ban déu c6 trach nhiém suy xét thich hgp khi
hanh dong va tuan thd NG6i Quy clia cong ty. Quy dinh nay ap dung cho tdt ca moi nhan vién lam viéc
toan thai gian hodc ban thai gian & moi cap trong Cong Ty, cho dén cdp diéu hanh cao nhat. Ban Noi
Quy cling 4p dung cho céc chi nhanh va t& chlic do Cong Ty kiém sodt, trong d6 Cong Ty s6 hitu phan
I6n ¢6 phan hodc quan ly hoat dong (tat ca nhitng bén nay déu dugc goi chung la “Coéng Ty” trong ban
NGi Quy nay). Tat ca cac nhan vién, va bat ky nguGi nao khac thudc dién quy dinh ctia NGi Quy, déu
phai xac nhan da doc va dong y tuan tha ban Noi Quy.

Bt ky ai lam viéc thay mat cho Cong Ty (bao gém ca cac bén cung (ing, chuyén gia tu' van va cac
déi tac kinh doanh khac) déu phai ciing chung I6i cam két hoat dong liém chinh qua viéc tuan tha cac
nguyén tac trong Noi Quy khi cung cdp hang hda dich vu cho Céng Ty hodc dai dién cho Cong Ty. D&
dugc lam viéc véi ching ta, cac bén cung ¢ng phai tuan thd Noi Quy Pao Buc Kinh Doanh danh cho
Nha Cung Ung va Cac Nguyén Tac Binh Hudng cho Nha Cung Ung clia chiing ta.

Tuan Tha Luat Phap

Ludt 18 va quy ché co thé khac nhau rét nhiéu tly theo tifng quéc gia. Vi Cong Ty 6 tru s& hoat déng
chinh & Hoa Ky, cac nhan vién clia cong ty trén toan thé gidi thudng cling phai tuan thu ca luat phap
Hoa Ky, ngoai ludt phap clia quéc gia nai ho lam viéc. Vi ching ta hoat dong & han 200 qudc gia nén
c6 thé khong dé& dang biét dugc can tuan tha nhitng diéu luat ndo. Chinh vi vay, ban can dam bao ndm
rd cac luat 1€ va quy ché lién quan dén cong viéc ctia ban & qudc gia (hodc cac qudc gia) nai ban hoat
d6ng kinh doanh. Ddi khi phong tuc tap quéan dia phucng cé thé mau thuan véi Noi Quy clia chiing ta
hodc luat phap. Trong nhiing trudng hdp nhu thé, hay tuan thi luat phap va NGi Quy cla ching ta.
Lién hé ban phép ly tai dia phuong dé dugc hudng dan.
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Thé Hién Tinh
Than Trach Nhiém

DGi Xir Céng Bang Quan Tam dén
vGi Nguai Khac Cong Bong

Cac Quyén cua ban véi tu cach la Nhan Vién

Mdc du yéu cau ban phai tuan tha ban N6i Quy, nhung Céng Ty cling c6ng nhan cac quyén ctia ban
V@i tu cach 1a nhan vién ctia Cong Ty. Vi du, ban cd quyén phat ngon cong khai vé cac van dé dugc
cong chdng quan tam hodc tham gia mot s6 hoat dong lién quan dén cac diéu khoan va diéu kién
viéc lam cta ban (trong d6 bao gém thao luan vé lucng bdng, gid lam viéc, diéu kién lam viéc, cac
mdi nguy hiém déi vai stic khde va cac van dé vé an toan). Khong cd gi trong ban Néi Quy nay hodc
chinh sach cia Céng Ty nhdm muc dich giGi han hodc géy can tr§ cac quyén clia ban theo luat.t

Khi c6 trudng hap Vi Pham Noi Quy

Khi mot nhan vién khong tuan thu Noi Quy ctia Cong Ty hodc luat phap hién hanh, lam ngg khi
ngudi khac khong tuan thu N6i Quy hodc ép budc ngudi khac vi pham Noi Quy, hanh dong doé bi coi
1a vi pham. Hanh déng nay cé thé gay tén hai tdi uy tin cling nhu muc dich hoat déng kinh doanh
clia Céng Ty ching ta.

C6ng Ty nhin nhdn nghiém tic moi trudng hdp cd thé vi pham No6i Quy. Cac trudng hap vi pham Noi
Quy c6 thé bi ky luat tly theo tinh chat va hoan canh vi pham, ti miic t6i da va bao gém ca dinh
chi cong viéc ma khong dugc tra lugng, mat quyén tang luang hodac nhadn cac khoan thudng thém
hang ndm, va sa thai. Néu vi pham lut, ngudi vi pham ¢ thé bi phat tién hoéc truy t6 hinh su. Cac
trudng hgp vi pham N6i Quy cling bi luu vao ho sd nhan vién clia ngudi vi pham.

Cong Ty con ¢d cac chinh sach va thu tuc khac ap dung cho két qua cong viéc, dao dirc va hanh vi
Urng x{. Cac trudng hgp vi pham Chinh Sach nhung khéng vi pham Noi Quy sé dugc giai quyét theo
chinh sach hodc tha tuc hién hanh.

1 Cong Ty Coca-Cola tiép tuc cam két bao vé thdng tin ca nhan clia nhan vién ca trén mang truc tuyén Ian ngoai ddi, cting nhu thuc thi nghia vu bao
V& théng tin cta nhitng ngudi luu gilt théng tin d6. D8i véi cac nhan vién 1am viéc & Hoa Ky, tir “théng tin vé nhan vién” khéng nén dudgc hiéu la
ng&n chin hodc khéng khuyén khich nhan vién clia Céng Ty tiét 16 hodc chia sé thdng tin lién quan dén Iucng bdng, quyén Igi, hodc cac diéu khoan
va diéu kién viéc lam dé thuc thi cic quyén ctia ho theo lut hién hanh, ké ca Ia dé tham gia hoat dong tap thé theo Muc 7 (29 U.S.C. § 157) cta
Pao Luat Quéc Gia v& Quan Hé Lao Bdng. M3c du c6 quy dinh ndy, cdc nhan vién khdng dugc tiét 16 théng tin kin ddo clia nhan vién khac (chdng
han nhu théng tin y t&, s6 nhan dang do chinh phu cép, thong tin xac minh ly lich va thdng tin vé tai khoan ngan hang) dugc tin tudng giao cho
ho khi lam nhiém vu cho Céng Ty, trir khi can phai tiét 16 vi cdc muc dich cong viéc hgp Ié. Cac nguyén tic tuong tu cling c6 thé ap dung cho nhan
vién tai cac qudc gia khac.
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Ban Can Phai Lam Gi

La nhan vién, mdi ngudi ching ta c6 trach nhiém ... Néu la quan ly, ban con cé trach nhiém...
Hiéu va sdng theo dling tinh than ctia ban Noi Quy. Doc va tuan thd ban Noi Quy, cling véi Néu gu'cng vé Noi Quy va cac gia tri cua Cong Ty. Khuyén khich mot nén van hda liém
bat ky chinh sach nao khac ap dung cho céng viéc ctia ban. chinh béng céach dua ra cac quyét dinh hgp dao dirc va thé hién su trung thuc cling nhu liém

chinh trong moi diéu ban ndi va moi viéc ban lam. Khéng bao gid khuyén khich hodc yéu cau bat
ky nhan vién nao dat dugc mot két qua cong viéc nhung lai vi pham NGi Quy ctia Cong Ty hodc

Suy nghi trude khi hanh dong. C6 su nhin nhan sang su6t, ('ng x(r trung thuc va hgp dao dic
luat phap.

trong moi viéc ma ban lam. Néu ban dugc dé nghi lam mat viéc vi pham NGi Quy, dirng lam viéc do.
Béo cdo van dé nay cang sdm cang t6t qua cac ngudn trg gidp 6 san cho ban.

Tro chuyén vé Noi Quy. Doc va hi€u Noi Quy. Tham khao N6i Quy, héi y kién Trudng Ban Dao
Dl tai Cd SG clia ban hodc ban Dao Dic va Chap Hanh trén Connect dé giai dap cac thic mac.

Tuan tha luat phap. Hiéu cac didu lut cd thé ap dung cho cdng viéc ctia ban va hoat ddng kinh
Thudng xuyén trd chuyén vé céc van dé dao duc.

doanh clia Cong Ty chiing ta. Néu ban khéng hiéu rd vé mét diéu luat hay quy ché nao d, hay lién
lac véi ban phap ly ciia Cong Ty.

Cap nhéat thong tin day du. Hiéu rdng c6 thé khdng phai luc nao ban ciing tim thay ciu tra 16i
Nh@& giap da. Khi khdng biét chdc nén giai quyét nhu thé nao, hdy hai y kién trudc khi hanh déng. ma ban can trong ban N&i Quy, vi vay biét nai can tGi dé dugc giai dap khi co thdc méc.
Ky vong diéu tot nhat. Thao ludn vé tdm quan trong clia cac van dé dao dirc va viéc chap

Tinh tao.Hét strc chl y dén bat ky hoat dong nao khong phu hgp véi NGi Quy, cac chinh sach cla
hanh cling nhu cho nhan vién biét 1a ban ky vong ho lubn cu x(* ding dan.

cong ty ching ta hodc luat phap.

Tich cuc phan hoi va thiét Iap mot nén van héa “1én tiéng”. Khuyén khich nhan vién tim
dén ban khi ¢ thic méc hay quan ngai. Chdm cht [dng nghe ho va dua ra I8i chi dan khi ho

can gilip d8, bao gdm ca nhan biét cac ngudn trg gitip b sdn dé bdo cdo. Dong thdi, than trong
khdng tao ra mét méi trudng nai nhan vién cam thay ho chi cé thé chia sé cac van dé quan ngai
vGi ban lanh dao cd sé.

Bao cao cac van dé quan ngai. Dliing bd qua nhitng hanh dong vi pham. Tranh gy t6n hai cho
Coéng Ty va uy tin Céng Ty béng cach bao cao ngay cac vin dé quan ngai cua ban.

Hanh dong. Cha y tim hanh vi sai trdi va bdo cdo hanh vi dé cho quan ly ban cla ban,
Trudng Ban Dao DUc tai Cd S&, Van Phong Pao Dic va Chap Hanh hodc EthicsLine néu ban
gap hanh vi sai trai nhu vay.

N

LUU Y PIEU NAY Nhifng nhan xét nhu thé ndy c6 thé gy
hiéu [Am d8i vi nhitng nhan vién nghe
“Chiing ta thuc su khéng th€ bé qua  thdy thdng diép do. Khi giri thu vé viéc dat
quy dé dugc”. dugc cac muc tiéu kinh doanh, dirng quén
gui kém theo 16i nhéc nhé la ching ta chi
c6 thé lam viéc dé mot cach hop dao drc.
Dong thdi nhdc nhd cac nhan vién vé nhiéu
“Khéng ai can biét vé viéc nay.” ngudn trd gitip cd san néu ho mudn bay to
céc van dé vudng mac ctia minh.

“Hay giir kin diéu nay trong pham vi
ching ta théi”.
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Cach Quyét binh Sang Suot

Lam viéc ding dan 1a muc tiéu cha ching ta. Néu khong
biét chac lam nhu thé nao la ding dan, hdy tu hoi ban
than ban:

Viéc doé co phu hgp véi Noi Quy
cua ching ta khong?

Viéc doé co hgp phap khong?

Viéc lam do cod tuan thu cac chinh

sach cong ty cua chiing ta khong?

Viéc lam dé ¢ Igi cho toan thé Céng Ty
khong — chir khong chi la cho mét ca
nhan hay mét nhom ngudi nhat dinh?
Toi c6 thay thoai mai néu nhirng viéc
lam cua t6i bi cong khai khong?

Bhap &

N&u ban tra I15i “CO” cho tt ca cac cau hdi nay, hanh déng dé cé thé chdp nhan dugc. Tuy nhién néu
tra I3i “khdng” cho bat ky cAu hdi nao hodc tham chi tra I5i “cd thé” déu la ddu hiéu nén dirng lai va
xin y ki€n hodc néu thac mac. Trén hét, bao gid cling nén hoi y kién trude khi ban hanh dong, dac biét
1a khi ban khéng biét chdc. Lién lac véi bat ky ngudn trg gilip nao trong s6 nay:

. Trudng Ban Van Phong
Ly B p . P ..
Quan Ly Ban Pao burc tai DPao buc va EthicsLine

cua Ban CoSGciaban  Chap Hanh
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Coi LEO ctia ban nhu la ngudi luu gilt ban N6i Quy — mot ngudn trg gitip cho ban néu ban c6 thac méc
hodc muén néu vudng mac. Trong mét s6 tinh hung, ban sé can van ban chdp thuan tir Trudng Ban
Dao Dirc tai Ca SG trude khi hanh ddng. Vi du vé& nhitng tinh hudng c6 thé can phai cé sy’ cho phép
bang van ban cla LEO:2

» Sir dung tai san cua Coéng Ty

> Mau Thuin Quyén Ldi (hoic tao an tugng la c6 mau thuin quyén Igi)

> Qua Tang, An Udng va Giai Tri

MGt s6 tinh hudng dién ra trong mot thi gian dai va s& can phai dugc phé duyét it nhat moi ndm mot
[an, khi hoan canh thay ddi hodc vao cac thdi diém khac thudng xuyén hon theo yéu cau cla LEO.

Ai la Truéng Ban Pao Pirc tai Co Sé cua toi?

Cong Ty b nhiém mdt nhén vién dé hd trd tiing hoat dong véi tu’ cach 1a Trudng Ban Pao Bic tai Co
S8 clia Cong Ty. Cac LEO dugc ty quyén phé duyét trén van ban va chi dan vé cac van dé dao dic
cling nhu chdp hanh quy dinh.

Lam Thé Nao dé Tiép Can LEO cua t6i?

Tat ca cac Trudng Ban Pao DUc tai Ca SG déu dugc liét ké trén trang mang ndi b cua ban Pao Dirc
va Chap Hanh.

Lam Thé Nao be Xin Phe Duyeét?

Khi mudn ¢ su phé duyét clia LEO, t6t nhat Ia ban nén st dung Cong Cu Phé Duyét cla Trudng Ban
Dao Durc tai C3 SG trén mang truc tuyén. Néu ban khdng thé st dung Cong Cu Phé Duyét clia LEO,
lién lac véi V&n Phong Pao Birc va Chdp Hanh hodc LEO ctia ban dé 18y mau don xin trén gidy.

2 Céng Ty c6 thé ap dung céc gidi phap cong nghé dé tao diéu kién thuc hién cac thl tuc phé duyét theo yéu cau clia Noi Quy. Trong ban Néi Quy nay,
nhitng chd dé cap thira chir dén cac yéu cau phai cé Phé Duyét ctia LEO s& bao gdm ca phé duyét clia bat ky giai phap cong nghé nao da dudc Van
Phong Dao Bl va Chap Hanh phé chun cho st dung.

CONG TY COCA-COLA o LIEM CHINH - THANH PHAN THIET YEU « THONG TIN CAN BIET

Thé Hién Tinh

A Bao Vé Tai San DGi X{r Céng Bang Quan Tam dén
‘ Ulhtg) Vil (S ‘ cta Cong Ty ‘ Than Trach Nhiém ‘ vGi Ngugi Khac Cong Bong

Trudng Ban Pao buc tai Co SG cua Ban (LEO)

Ngudn Thdng Tin | Q

Néu Toi la Truéng Ban Pao Pirc tai Co S6 va Can Xin Phé
Duyét Thi Sao?

Dai véi cac LEO:

Trong trudng hdp mot LEO can sy phé duyét theo NGi Quy, néu khdng cd hé théng mang nao hop
I& @& sir dung, thi phai c6 su phé duyét clia Trudng Ban Pao Brc tai Co S§ & cap tiép theo trong T6
chifc clia ban hodc su’ phé duyét ctia Trudng Ban Bao Durc va Chap Hanh.

Poi vai Cap Piéu Hanh:

Trudng Ban Bao Durc va Chap Hanh la Vién Chirc phu trach cac van dé bao buc tai Cd S6 ddi vdi
Cap Diéu Hanh; tuy nhién cac trudng hgp phé duyét lién quan dén mot s6 dang mau thudn quyén
Igi va st dung tai san clia Cong Ty s€ can phai cé van ban phé duyét cia CEO hodc Ban Giam Daoc.

Ban C6 Thac Méc hay Quan Ngai? Bang nhap vao EthicsLine @ www.KOethics.com 8
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Bao Cao Quan Ngai

C6 thé ban nhan thdy c6 su sai tri & ndi lam viéc. C8 thé ban nhin thdy diéu gi d6 hodc nghe néi vé
mdt hanh dong cd thé vi pham Noi Quy, cac chinh sach cta ching ta hodc lut phap. Néu vay, ban c6
trach nhiém chia sé quan ngai cia minh bang cach bédo cdo ngay — ngay ca khi ban khéng biét chac 1a
hanh dong dé co vi pham NG6i Quy hay khong.

Bdo cado quan ngai c6 nghia la ban gitp cong ty gidi quyét cac van dé dung quy dinh, giai quyét cac
réc rdi trudc khi chiing xay ra va khac phuc nhiing tinh huéng da xay ra. Ban ciing gilp tao dung su
tin tuwdng 1An nhau va su tin tudng vdi khach hang, nha cung &fng ciing nhu cac ddi tac kinh
doanh khac cua Céng Ty.
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T6i Chia Sé Cac Vudng Mac Nhu Thé Nao?

Doi vai cac van dé lién quan dén NGi Quy:

N6i chuyén vGi mét trong cac ngudn sau day:

1!

»  Quan ly ban ciia ban

» Truéng Ban Pao Pirc tai Co SG ciia ban

>  Vén Phong Pao Dirc va Chap Hanh
Hoac lién hé:

EthicsLine

Dich vu béo cao nay dugc diéu hanh bdi mdt bén th(r ba doc Iap, cé sin 24/7 va cho phép ban gitr
kin danh tinh, néu luat phap cho phép. Ban ciing c6 thé goi hodc bao cdo trén mang truc tuyén.
Cling co dich vu phién dich.

@ P& sir dung EthicsLine: Tgi trang mang www.KOethics.com
hoac

% goi s6 dién thoai mién phi bdng mé s6 truy cap cho qudc gia ctia ban. C6 thé tra mé
% s6 nay trén website ndi trén.

Luu y d&c biét cho khu vuc Lién Minh Chau Au: Nhidu qudc gia & Lién Minh Chau Au han ché cac
dang bao cdo c6 thé thuc hién qua EthicsLine. Tim hi€u thém vé cac gi6i han nay trén trang mang
noi b clia ban Dao Dirc va Chap Hanh va website EthicsLine.

Pai véi cac thiac mac phap ly:
Lién hé ban phap ly tai co sé ciia ban

P6i véi cac van dé co thé lién quan dén hinh su:
Lién hé ban an ninh chién lugc cd sé

| - B

Pai véi cac thic miac vé chinh sach va tha tuc
ké toan ciing nhu tai chinh:
Lién hé can bo tai chinh cap cao tai co sé

|1
A
|1
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Bao Vé Tai San
cta Cong Ty

Thé Hién Tinh
Than Trach Nhiém

DGi Xir Céng Bang
vGi NguGi Khac

Quan Tam dén

Muc Luc Cong Bong

e | | Théng Tin Can Biét | Ngudn Thong Tin | e

Bao Cao Quan Ngai tigp theo

Chuyén Gi Xay Ra Khi Ban Bao Cao Mot Van Pé Quan
Ngai vé NGi Quy

& Ban cd thé chon gilt kin danh tinh, néu luat phap cho phép.
Néu ban cung cap tén clia ban, chling tdi s& ¢ gang hét stic d€ bao vé danh tinh
clia ban trong khi van bao dam diéu tra thau déo.

Chung t6i nhin nhan nghiém tic moi bdo cao va Nhdm biéu Tra N6i Quy cua Ban
Thanh Tra Céng Ty (hodc mot dai dién phu trach cac van dé thudc quan ly & cap
€0 s@ hodc cac van dé khac) sé diéu tra thdu déo sy viéc va sé cd gang gili kin
thdng tin & mic cd thé dudc.

Cong ty yéu cau tat ca moi ngudi lién quan phai hgp tac day du va trung thuc.

DE bado dam su’ nhat quan trong phan tich cac van dé phat sinh trén toan cau, két
qua diéu tra dudc gui cho Uy Ban Pao DUrc va Chap Hanh (hodc dai dién cda ty
ban nay phu trach cac van dé thudc quan ly cap cc sd). Ngudi nay sé quyét dinh
dua trén két qua diéu tra dua ra, la cd hanh dong vi pham Noi Quy hay khong.

N&u thdy c6 hanh déng vi pham N6i Quy, Uy Ban Bao Diic va Chap Hanh s& xac
dinh bién phap ky ludt cdng bang va nhét quan theo ding luat hién hanh.

Nhitng ngudi dugc thay la vi pham NG6i Quy cd thé xin tai xét theo Quy Pinh vé

Giai Quyét Cac Van Dé lién quan dén Noi Quy bBao Blc Kinh Doanh clia céng ty
ching ta.

tham khao Quy Binh vé Giai Quyét Cac Van bé lién quan dén Noi Quy Dao Bt
Kinh Doanh.

CONG TY COCA-COLA o LIEM CHINH - THANH PHAN THIET YEU « THONG TIN CAN BIET

DE biét thém thdng tin vé thu tuc diéu tra va ra quyét dinh lién quan dén Noi Quy,

Cam Tra Piia

Ban [ tai mat cia Cong Ty, va cdng ty danh gia cao su gilip d& cda ban trong viéc ngén chan va
phét hién nhitng hanh vi cé thé sai pham. Céng ty tuyét d6i nghiém cdm moi hinh thirc tra diia doi
véi bat ky ai chia sé vudng mac mét cach thién chi hodc tham gia diéu tra cac sai pham vé Nai Quy.
Viéc chia sé quan ngai vé Noi Quy mot cach trung thuc, ngay ca sau nay thay la v6 cén clr, khong
bao gig la ly do bién minh cho hanh déng tra dia.

Tra Piia la gi?

Theo NGi Quy ctia cong ty, tra dia la bat ky hanh vi nao c6 kha ndng gay can tré mét ngusi bao
cao quan ngai vé Noi Quy hodc tham gia diéu tra sai pham vé NGi Quy. Vi du vé hanh dong tra dla
c6 thé 14 gidng chifc, sa thai, giam luang, phan cong lai nhiém vu, de doa, sach nhiéu hodc bat ky
hanh dong nao khac ap dung dai vdi bat ky ai vi ho dd chia sé quan ngai lién quan dén Noi Quy,
tham gia diéu tra sai pham vé NGi Quy, hodc tim cach can trg ai d6 vi pham Noi Quy. Mac du Cong
Ty nhin nhdn nghiém tdc cac quy dinh vé cadm tra dlia trong ban NG6i Quy, cac quy dinh nay khong
bao vé ban tranh bi ky luat khi ban than ban cé sai pham, cé nghia la ban khéng nén bao cdo quan
ngai lién quan dén N&i Quy chi dé tranh bi ky luat vi ban than ban da vi pham N&i Quy hoéc chinh
sach khac ctia Cong Ty.

Khong Cao Buoc Gian Dai

Cong ty khuyén khich bao cao trung thuc nhung cling khong dung thir cho cac trudng hgp c6 y
béo cao gian di. Cao budc gian ddi cd thé Iam vudng ban cac ngudn hd trd didu tra nén khong thé
diéu tra thda dang cac van dé quan ngai c6 cd sd va anh hudng xau dén tinh than. Bao cdo nhiing
gi ban ¢4 Iy do dé€ tin la dung nhung dirng bao gits c8 y cao budc sai, gian déi véi cac diéu tra vién
hodc tur chGi hop tac diéu tra, vi nhitng hanh déng nay cling vi pham N&i Quy cla ching ta.
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A . Bao Vé Tai San Thé Hién Tinh DGi X{r Céng Bang Quan Tam dén . A "
e | M-S o | ctia Cong Ty | Than Trach Nhiém vGi Nguai Khac Cong Bong R nongiiin e

BAO VE TAI SAN
CUA CONG TY

CHUNG TA GIU GIN TAT CA CAC TAI SAN
GIUP CHUNG TA TRO THANH
CONG TY COCA-COLA.
Chiing Ta Bao Vé Thong Tin Khong Cong Khai
Ching Ta Bao Vé Tai San cuia Cong Ty
Ching Ta Luu Giir H6 Sc Chinh Xac

Chung Ta Ngan Chan Hoat Pong Rira Tién
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DGi Xir Céng Bang Quan Tam dén
vGi Nguai Khac Cong Bong

JRU Bao V& Tai San Thé Hién Tinh . —
Théng Tin Can Biét | i B | Than Trach Nhiém Ngudn Thong Tin | e

Chung Ta Bao V€ Thong Tin Khong Cong Khai

e | Muc Luc

Quan Piém cuia Ching Ta

Cong thiic ché bién san phdm Coca-Cola la mét trong nhitng bi quyét dugc gitr kin tuyét déi. Chiing
ta biét cach gilr kin bi quyét nay cling nhu nhiéu thong tin khéng cong khai khac. Sé di nhu vay la vi
chling ta hiéu réng viéc bao vé thdng tin khdng cng khai vé Cong Ty gilp ching ta duy tri Igi thé canh

tranh cling nhu gilt gin uy tin 1a cong ty dau nganh.

Chiing Ta Thuc Hién Nhu Thé Nao

Trach nhiém cuia chiing ta ddi véi thong tin la:

» Biét cac dang théng tin
dudc coi la thong tin bao mat.

» Biét cach thirc bao vé théng tin dé.

Chung ta coi thong tin bao mét la bat ky théng tin
khong cong khai nao vé Cong Ty cling nhu mot s6
thong tin vé khach hang, nha cung Ung, cac dai tac
kinh doanh ho&c ngudi tiéu duing khac ma ban c6 thé
c6 (hoéc tiép can) qua cong viéc ctia ban. D6 cd thé I3
thong tin trén van ban, 16i néi hodc trén mang dién tur.

Chiing ta s dung mot hé thdng phan loai dé& nhan biét
va béo vé thdng tin khdng cdng khai. Ban c6 thé tim
doc thém chi tiét vé viéc phan loai thdng tin trong Chinh
Séch Bao Vé Thong Tin.

THONG TIN KHONG CONG KHAI
LA Gi?

Théng tin khdng céng khai vé Cong

Ty ching tacé théla ...

- Cac ké hoach kinh doanh, cong
thirc ché bién san pham, céc chién
lugc tiép thi va cac hoat dong gidi
thiéu san phdm mdi

- Théng tin san phdm chang han nhu
mUc gid, cac dé xuat va chi phi san
ph&m

- Théng tin v& hoat déng chdng han
nhu céc thay déi quan trong vé ban
lanh dao va cac ké hoach sap nhap
cling nhu mua lai cong ty

Chi chia sé théng tin khdng cdng khai véi nhitng ngudi cé thdm quyén xem thdng tin d6 va c6 nhu cau
can biét thdng tin d6 dé& phuc vu cdng viéc clia ho. C6 bién phap thich hgp d& bao vé thdng tin dudc
x&p loai la thong tin khong cdng khai, chdng han nhu' @& nghi cac cdng ty hodc ca nhan & bén ngoai
Coca-Cola ky thda thuan bao mat thdng tin trudc khi dugc xem thong tin cta ching ta va tuén tha cac
nguyén téc khac dé ra trong Chinh Sach Bao V& Thong Tin. Néu ban khong biét chic cd thé chia sé
thong tin hay khdng hodc cach thirc chia sé thong tin dd, hdy hdi quan ly ban clia ban hodc ban phap
ly ctia Cong Ty.

CONG TY COCA-COLA o LIEM CHINH - THANH PHAN THIET YEU « BAO VE TAI SAN CUA CONG TY

Ban C6 Thé Lam Gi Khac?

Luu y dén nhirng gi ban ndi. Viéc chia sé thong tin khong cong khai véi ban bé hodc gia dinh,
hodc thao luan vé nhiing théng tin d6 & nhitng nai cong cdng chdng han nhu' cdu thang may,
phuang tién giao thdng cdng cdng va nha hang hodc trén phuang tién truyén thong x& hdi cd thé
khién thdng tin d6 c6 nguy cd bi tiét 16 (va cé thé bi sir dung sai muc dich). Hay gop phan bao vé
thdng tin dd. (Luu y quy dinh nay khéng nham muc dich han ché& hodc gay trd ngai ti cac quyén
clia ban theo ludt — xem muc Cac Quyén cua Ban vdéi tu cach la Nhan Vién). -

Ghi nhé: nhiém vu cta ban vé théng tin khong
cong khai khdng chi dirng lai 6 pham vi cong
viéc cua ban. Cam két bao vé thong tin khéng cong
khai con ap dung cho cong viéc ma ban da lam trudc
khi dén véi Cong Ty, va cling ap dung ngay ca sau khi
ban rdi Cong Ty. Birng bao gid chia sé thdng tin khong
cong khai tir cong ty cii clia ban — hodc dé nghi nhitng
nguGi khac lam nhu vay — va néu ban rdi Coca-Cola,
dirng chia sé théng tin khong cong khai clia ching ta vdi nhitng ngudi khac.

MOT PIEU NUA
Chinh Sach Bao Vé Thong Tin

Thong Tin Ca Nhan va Thong Tin
Ca Nhan Nhay Cam

Neu

Thac Mac

H Gidm sat cua t6i di cong tac rat nhiéu va rat ban ron. Trong mot chuyén cong tac, ba ay da dé
nghi t6i ddng nhap vao mot hé théng clia Cong Ty ¢ thdng tin t6i mat bang tén truy cap va
mét kh&u clia ba 8y dé€ 18y ra mot s6 bdo cdo ma toi thudng khdng cé quyén tiép can. Viéc dé
¢6 chdp nhan dugc khong?

P Khdng. Ding chung mét khau Ia tréi v8i chinh sach clia Cong Ty. Dong thdi, chi cé nhitng ngudi cd
tham quyén tiép can thdng tin t6i mat méi dudc phép 1am nhu vay. Ban nén tir chdi yéu cau dé va
nhdc ngudi giam sat nhd rang ban khdng c6 quyén truy cap hé théng va thong tin nay do tinh chat
nhay cam cutia nd. Bao cdo ngay su' viéc cho quan ly ban clia ban, Trudng Ban Pao Buc tai Co SG cla
ban, V&n Phong Dao DUrc va Chdp Hanh hodc EthicsLine, bat ky ngudn nao ¢ thé gilip ban giai quyét
tinh hudng nay theo ding quy dinh. Trong trudng hgp ban dugc phép ti€p can thong tin do, nén ap
dung céc budc dé gilip ban ¢ su tiép can thich hgp ma khéng can sir dung mét khau clia ngudi khac.
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‘ Thong Tin Can Biét ‘

Chung Ta Bao Vé Tai San cua Cong Ty

Quan Piém cita Ching Ta

Cac toa nha ngi chling ta lam viéc, cong nghé két ndi chiing ta véi nhitng ngudi khac, nhirng y tudng
phat kién, cac email ching ta trao d6i, nhitng chiéc vé Cong Ty chling ta tdng biéu, xe cd ching

ta sif dung dé giao san phdm, may tinh va cac thiét bi di ddng sir dung dé thuc hién cong viéc cla
chiing ta ... t4t ca nhitng diéu nay va nhifng thir khac déu 13 tai san ctia Céng Ty ma mdi ngudi
chling ta dugc tin tudng giao nhiém vu gitf gin va bao vé. Chiing ta sif dung cac cdng cu nay dé thuc
hién céng viéc kinh doanh ctia Cong Ty va phai gill gin cac tai san do tranh bi hu hdng, mat mat, st
dung sai muc dich va méat cap.

CONG TY COCA-COLA o LIEM CHINH - THANH PHAN THIET YEU « BAO VE TAI SAN CUA CONG TY

Bao Vé Tai San Thé Hién Tinh
ctia Cong Ty Than Trach Nhiém

DGi X{r Céng Bang Quan Tam dén
vGi Ngugi Khac Cong Bong

Chiing Ta Thuc Hién Nhu Thé Nao

Blrng str dung tai san cua Cong Ty:

» Cho mat cong viéc bén ngoai hoic cho Igi ich ca nhan khac

> Cho bat ky hanh dong bat hgp phap hoéc trai dao dirc nao (chdng han nhu truy
cap — hodc lan truyén dé tai — gay kho chiu hoac khiéu dam)

C6 thé str dung mdt s6 tai san cho muc dich c& nhan, trong pham vi hgp ly va dugc phép theo céc
chinh sach va thu tuc cla dia phuang, tuy nhién viéc st dung ctia ban nén hgp ly, khong thudng
xuyén, hgp phap va khéng bao gid anh hudng dén thdi gian, nang luc cling nhu sy dam mé ma
ban, hodc bat ky nhan vién nao khac danh cho cdng viéc. Trudng hdp st dung vao viéc riéng cé thé
can su phé duyét ctia LEO.

Tai san vat chat - Tai san va cac ngudn vat chat danh cho mdi ngudi chiing ta dé gidp ching ta
thuc hién dugc cong viéc cta minh. Khi ban gilf gin tai san ctia Cong Ty la ban dang bao vé cd hoi
phét trién cling nhu thanh cdng clia Cng Ty chiing ta. Blrng bao gi& cho mugn, ban hodc cho di

Céc tai san do, trir khi ban dugc Gy quyén lam nhu vay.

Tai san dién tir - Cong Ty tin tudng mdi nhan vién sir dung thich hgp céc tai san dién tlr (trong dé
bao gébm may tinh, phan cling, phdn mém, cac thiét bi di dong va phuang tién truyén thong khac).
Ban c6 thé hoan thanh phan trach nhiém clia minh bang cach tuén thu cac chinh sach clia Cong

Ty va suy xét trudc khi hanh dong. Luu y rang bt ky théng tin nao ma ban tao ra, chia sé hoc tai
xudng cac hé théng ctia Cong Ty trong khi thuc hién cong viéc clia ban déu thudc sé hitu clia Cong
Ty, va Cong Ty cd quyén giam sat viéc str dung hé thdng vao bat cf Itic nao, trong pham vi luat
phap cho phép.

Tai san tri tué (IP) - Bang sang ché&, ban quyén, thudng hiéu va bi quyé&t nghé nghiép cling 1a cac
tai san quy gia clia Céng Ty. Tich cuc bao vé tai san tri tué, va nhé rang Coéng Ty s& hitu bt ky san
phadm nao tao ra, (chdng han nhu cac y tudng, cac quy trinh va cac phat minh) ma ban phat trién
hodc thiét ké trong khi lam viéc cho Cong Ty chiing ta, trong pham vi ludt phap cho phép. Quyén s&
hifu dé van tiép tuc ngay ca khi ban rdi Cong Ty.
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Thé Hién Tinh
Than Trach Nhiém

DGi X{r Céng Bang
vGi Ngugi Khac

Quan Tam dén
Cong Bong

. e o Bao Vé Tai San . . )
| Théng Tin Can Biét | clia Cing Ty | Ngudn Thdng Tin | Q

Chung Ta Bao Vé Tai San cua Cong Ty tiép theo

@ e

Ban C6 Thé Lam Gi Khac? Néu

Tuan thi cac phuong thirc bao vé an toan. Than trong khi sir dung bat ky céc tai san nao dugc
giao cho ban (chang han nhu chia khéa ho#c thé ra vao tda nha), va thuc hién phan trach nhiém cla
ban trong viéc ngan ngtra sir dung sai muc dich, st dung trai phép, hodc ra vao cac cd sé clia ching ta.

Thac Mac

H

L3nh dao c&p cao clia Cong Ty t6i nhd t6i gidp t6 chirc mét budi d&u gid nhé cho mdt bén gay quy dé
phuc vu mét t& chirc tir thién ma ba ta hd trg nhung khdng dugc Cong Ty chiing ta bao trg. Ba ta sé
mdi tat c& moi ngudi trong ban tham gia, va su' kién nay sé& dién ra & khu vurc hdi hop ctia Cong Ty.
DPay b phai la str dung thich hgp tai sdn ctia Cong Ty khong?

CACH THUC HIEN Q MOT PIEU NUA ﬁ P Khdng. Ngay ca khi cd muc dich tSt dep, nhitng hanh ddng nay van bi coi I3 str dung tai san clia
Ve dun.g . sé.n i Gong Ty nm ngo Ch-inh Sich vé Sif Dung Céng Ty sati muc dich. Hanh ddng d6 ciing c6 thé vi pham cac chinh sa’ch, khac clia Cong Ty, tuy thudc
pham vi t,réch nhiér:n CE’Ja ba,n vc’{i Coéng TZ —vi Hgp Lé : vao dia diém clia ban. Ban nén cho vi Idnh dao nay biét la ban khéng thé gilp ba ta trong van dé
du nhu st dung may tinh cua Cong Ty dé tham T nay. N&u ban cam thay ngai tir chdi, ban nén hdi y kién Trudng Ban Dao Dl tai C3 S& clia ban hodc
Pl Gt ut a3 e, oS v cia Cong T v Cong Cy Phé Duyét danh cho Vén Phong a0 Bic va Chap Hanh.
cac ly do ca nhan (khéng bao gém nhitng vé c6 Truéng Ban Pao Pirc tai Co Sé
dugc ding quy dinh qua hé thdng quan ly vé cla
chlng ta) — déu can phai cd vdn ban cho phép
trude clia Trudng Ban Dao Duc tai Co SG cla R
ban. Su’ cho phép nay phai dudc gia han hang H T6i lam viéc tai mét cd s phan phdi va can di chuyén mot s6 do ndi thét ra khéi can ho chung cu' clia
n&m néu ban tiép tuc str dung tai san do & bén toi. & Cong Ty c6 mdt tdm van nho cb xe ddy, sé gilip toi chuyén do dé dang hon.
ngoai cong viéc. T6i c6 thé mugn tdm vén do trong mét ngay khdng?
P Diéu dd con thy. Bat ky trudng hgp nao st dung tai san ctiia Cong Ty cho muc dich ca nhan nhu thé
= e . " nay s€ can phai cd sy chap thuan clia Trudng Ban Pao Burc tai C3 S§ cla ban.

! | H T6i la Quan Ly Khach Hang va da mua hai chiéc vé do Cong Ty s§ hitu d&€ m&i mét vi khach hang va
ban than t6i tham du budi hoa nhac d& chay vé clia mot ban nhac ndi tiéng dang luu dién trong thanh
phd. Tuy nhién dén phdt cudi thi vi khach hang cua tdi cho biét dng ta khdng thé tham du dudc. Toi
van 6 thé sir dung nhifng chiéc vé dé cho ban than toi khong?

&
E P Ban nén cd ging hét siic dé tim cach st dung nhitng chiéc vé dé cho muc dich cong viéc trudc tién.

CONG TY COCA-COLA o LIEM CHINH - THANH PHAN THIET YEU « BAO VE TAI SAN CUA CONG TY

Héi quan ly ban clia ban va cac dong nghiép khac dé xem ho cé biét cach nao sir dung nhiing chiéc vé
do cho muc dich cong viéc hay khdng. Néu khong, ban nén héi y kién Trudng Ban Pao Dirc tai Cd S§
va tham khao bt ky quy ché& hay chinh sach nao ap dung cho viéc str dung dé biét ban cé thé sir dung
nhiing chiéc vé d6 vao viéc riéng hay khong, hay 1a nén vt bo theo cach khéc, va c6 dugc tat ca nhifng
phé duyét can thiét. Va luén nhd trung thuc cling nhu minh bach vé viéc st dung nhiing chiéc vé do.
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Chung Ta Luu Gilr H6 Sc Chinh Xac

Quan Piém cita Ching Ta

Luu gilt hd sd va bao cdo chinh xac gitp ching ta tudn tha cac yéu cau phap ly. Liém chinh trong
cac hoat ddng tai chinh cling c6 Igi cho uy tin cting nhu sur tin nhiém ddi vdi céng ty chiing ta. Mbi
nguadi trong s6 chiing ta — & moi cap trong Cong Ty — déu ¢ trach nhiém bao dam sy chinh xac cta
tat ca cac ho sa tai chinh va ho so kinh doanh ctia Cong Ty.

Ching Ta Thuc Hién Nhu Thé Nao

TU ban sd yéu ly lich, t3 theo d&i thdi gian va mau don yéu cau tra quyén Igi cho dén béo céo chi
phi, hd so kiém soat chat lugng, du bao ngan sach va gidy t& ndp cho ca quan chirc ning, tat ca
ching ta déu lién quan dén “ho sa” clia cong ty. Bao dam tudn thu tat ca cac quy trinh, chinh sach
ndi bd cling nhu’ cac nguyén tac ké toan thong dung d& hd so clia chling ta phan &nh chinh xac moi
giao dich. Hay trung thuc, chinh xac va day du vé néi dung ma ban ghi lai.

Ban C6 Thé Lam Gi Khac?

Thé Hién Tinh

Théng Tin Can Biét Bao V& Tai San
9 ctia Cong Ty Than Trach Nhiém vGi NguGi Khac Cong Bong

Phan loai cac giao dich ding quy dinh. Diéu —
quan trong la ching ta khdéng bao gig dugc lam ) ]
thay d8i ban chét thuc su cla bt ky giao dich nao. CAN NHAC PIEU NAY
Bao dam la ban ludn ghi chép va phan loai cac giao
dich theo ky ké toan thich hgp, va theo tai khoan
cling nhu ban thich hgp. Khong bao giG voi vang
hay cham tré trong viéc ghi chép mét khoan doanh
thu hay chi phi d& nhdm dat muc tiéu ngan sach.

"Str dung nhirng con s6 c6 chu dich."

“Khong thuc hién thuong vu ban doé
cho dén thang téi dé chang ta cé
thé dat muc tiéu caa quy tiép theo.”

“Nhd& ban bam thé theo do6i thai gian
Giif vifng cac tiéu chudn cao ctia cong ty gium téi vi toi di tr& mot chat.”
chiing ta. Ching ta khéng gia mao hodc gian dGi
dai véi bat ky ho sa, tai khoan hay giao dich nao.
Va chiing ta khong thé tao ra bt ky khoan nao
khong tiét 16, khdng luu trong hd s hodc nam
ngoai ho sa vi bat ky muc dich gi. Néu ban ndp
gidy t& bdo cdo chi phi dé& hoan tra hoéc thuc hién

Ban nghe thay nhitng nhan xét nhu thé
nay? Hay dirng lai va nhd gitp d3. Néu
nghe c6 vé bat hgp phap hodc trai dao
dirc, o 1€ ding la nhu vay.

cac khoan thanh toan thay mat cho Céng Ty, ban
nén gui kém bat ky chlfng tlr cling nhu' phé duyét nao theo yéu cau. Cac théng s6 udc tinh va cong
don cling phai c6 ching tir thich hgp va dua trén sy suy xét hgp ly nhat cla ban.

CONG TY COCA-COLA o LIEM CHINH - THANH PHAN THIET YEU « BAO VE TAI SAN CUA CONG TY

DGi Xir Céng Bang Quan Tam dén

Trung thuc véi cac cg quan chirc nang. Néu cong viéc clia ban yéu cau ban phai tiét 10
thong tin cho chinh phu hodc cac cd quan chiic nang, bao dam théng tin cung cap la day da,
cbng béng, chinh xac, kip thdi va dé hiéu.

Quan ly h6 sa theo ding quy dinh. Biét va tuan thu cac chinh sach lién quan dén viéc duy tri, luu
gilr va tiéu hay hd sc. Khéng bao gid hlly hodc tiéu hly théng tin cé thé can cho diéu tra, kiém todn,
hodc thu tuc t6 tung phap ly. Néu ban nhan dugc thdng bao yéu cau gilr lai ho sa vi ly do phap ly,
hay tuan thi cac quy dinh hudng dan trong thdng bdo dé. Va, néu ban khong biét chic can phai lam
gi, hdy hdi y kién ban Phap Ly va tham khao chinh sach vé luu gitf tai liéu cla cong ty chiing ta

Neu

Thac Mac

H Nhdm ching tdi khéng str dung toan bd ngan sach du’ an da dugc phé duyét trong ndm nay. D& duy
tri mdic ngan quy nay trong tuang lai, c thé dé nghi mét bén cung (ing guri hda don trudc cho mét
trong cac du an ctia ndm tdi, nhung coi nhu' do la don mua hang ctia ndm nay hay khong?

P Khoéng. Lam nhu vy la gid mao chi phi ghi lai trong hd sa s sach cla ban, khai man thdi diém
thuc sy chi khoan tién dd. Theo ludt, chiing ta phai luu gili hG so chinh xac va ban Ianh dao
dua vao cac hd sc tai chinh chinh xac dé dé diéu hanh hoat dong kinh doanh ctia cdng ty ciing
nhu dua ra cac quyét dinh. Hanh dong nay sé bi coi la vi pham NGi Quy ctia Cong Ty.

H To6i lam viéc trong ban Chat Lugng. Trong mot dgt lam viéc rat ban ron, t6i co ghi chép la mét
s8 thi nghiém d& dugc thuc hién ngay ca khi tdi khdng thé hoan thanh dudgc cac thi nghiém do.
Thi nghiém nay thuGng cd két qua tot, vi vay nguy cc gap truc trdc dudng nhu rat thap. D6 co
phai la cach lam hgp ly khong?

P Khdng. Khadch hang va ngudi tiéu ding tin tudng chét lugng cac san phdm clia chlng ta, vi vay
chiing ta khéng bao gi& nén di tdt hodc gian déi két qua. Nhitng hanh déng gian ddi nhu thé nay
la vi pham NGi Quy clia Cong Ty.

H To6i lam viéc trong ban Ban Hang va hién c6 kha nang sé khong dat dugc muc tiéu doanh s6. Toi
dang nghi dén viéc dé nghi mdt khach hang dét mua san phdm ma ho hién khdng can, va cho
biét 1a ho udn cd thé tra lai san phadm sau khi chu ky d6 két thic. C6 thé lam nhu vy khéng?

P Khong. Viéc ghi chép doanh thu nhu vay sé bi coi la vi pham NGi Quy ctia Cong Ty ching ta. Yéu
cau dé cling s& khién khach hang & vao vi tri khé xir va cé thé anh hudng dénh méi quan hé clia
chiing ta véi ho.
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Chung Ta Ngan Chan Hoat Bong R(ra Tién

Quan Piém cita Ching Ta

Ching ta khéng bao gid ¢ tinh Iam nga cac hoat dong bat hgp phap. Tuy nhién ching ta ciing hiéu
réng hoat déng t6i pham nhu rira tién cé thé khdng phai ltc ndo ciing 16 liéu, vi vy diéu quan trong
la chiing ta can c6 géng giam mrc d tiép xdc cling nhu 1én tiéng khi gdp bét ky diéu gi dang ngs.

Ching Ta Thuc Hién Nhu
Thé Nao

Thé Hién Tinh

X e o Bao Vé Tai San
Thong Tin Can Bict | ctia Cong Ty | Than Trach Nhiém

RUra tién la mot quy trinh trong do khoan tién tao —
ra qua hoat déng tdi pham — chdng han nhu khing
b6, mua ban ma tuy, trén thué, budn ngudi va gian
1an — dugc luu chuyén théng qua cac hoat ddng

CAN NHAC PIEU NAY

kinh doanh hdp phép d& nham che gidu ngudn géc Céc dédu hiéu canh bdo cd thé bao gom I6i
pham tdi ctia chling. Chling ta cam két hoat dong dé nghi ...

kinh doanh sao cho ngan chan nhiing nguci khac

Igi dung giao dich kinh doanh ctia chiing ta cho cac Chuyén khoan cho hoic nhan chuyén
muc dich bat hgp phap. Vi vay ching ta tuan thu khoan tir cac t& chirc hay quéc gia

cac diéu luat vé chdng rira tién, téi pham tai chinh khéng lién quan dén giao dich dé
va chéng khiing bd & tat ca cac qudc gia noi ching ’

ta hoat dong. Giai quyét mot giao dich khéng ding

. V@i quy trinh thong thudng
Ching ta danh thdi gian tim hiéu cac bén cung
ng ciing nhu cac dai tac kinh doanh khac va
uy tin ctia ho trong viéc tuan thu ludt phap, ti€n
hanh xac minh ly lich va sang loc thich hgp.

Pai nhiéu t6 tién c6 ménh gia nhoé dé
1ay mot to tién c6 ménh gia I6n

o e A e, Thanh toan bang tién mit
Hay chu dong phat hién cac giao dich tai chinh co a 0an bang tien ma

thé 13 d4u hiéu cho thay cd van d&, va bao céo su
quan ngai ctia ban néu ban thay hodc nghi ngs
mot hoat déng hay giao dich nao dé khong theo
quy trinh théng thudng.

Céac dau hiéu canh bao la dau hiéu can
d&t thém cau hoi dé hiéu rd hon vé giao
dich d6. Néu giao dich dé nghe cd vé
dang ngd, hdy Ién tiéng — canh giac la bi
quyét dé dau tranh chdng lai hoat ddng
rira tién.

DGi X{r Céng Bang Quan Tam dén
vGi NguGi Khac Cong Bong

Ban C6 Thé Lam Gi Khac?

Hay canh giac. Cac khoan chi tién mat 16n hodc cac khoan chuyén tién bat thudng ra nudc ngoai
hodc tir nuéc ngoai? Céc khach hang hoac nha cung (ng cung cdp thong tin khong day du hoac
tron tranh yéu cau luu hd sg? Day cd thé 1a cac diu hiéu canh bao. N&m rd cac dang giao dich va
céc hoat dong trong ban clia ban dé cé nguy cd 1a hoat ddng rira tién va can dudc téng cudng gidm
sat. Bao cdo bat ky hoat dong bat thudng nao cho quan ly ban cua ban, Trudng Ban Dao Durc tai Co
S3, Van Phong Dao Dt va Chdp Hanh hodc EthicsLine.

CACH THUC HIEN vg)

M6t trong nhitng cach hiéu qua nhat dé€ ngan chin hoat ddng rlra tién Ia tuan tha
cac thu tuc sang loc xac minh ly lich clia ching ta.

Yéu cau thanh toan cho qudc gia th(r ba: Chiing ta khdng thé lam viéc nay cho ngudi khac d&
nham trén thu€ hodc trén tranh luét dia phuong vé tién té. Chinh vi vay, néu can phai thanh
toan cho bén cung Ung thi chi nén thanh toan cho ngudi hodc cong ty thuc sy’ cung cdp san
pham hodc dich vu, & quc gia ndi bén cung ('ng dé dang hoat ddng kinh doanh hoéc ban
hang hda hodc cung cdp dich vu cho Cong Ty clia ching ta. Cac truGng hdp ngoai 1€ dGi vai
chinh sach nay phai c6 su phé duyét clia Van Phong Bao Dirc va Chap Hanh.

CONG TY COCA-COLA o LIEM CHINH - THANH PHAN THIET YEU « BAO VE TAI SAN CUA CONG TY
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. e o Bao Vé Tai San Thé Hién Tinh DGi X{r Céng Bang Quan Tam dén . . )
e | Muc Luc Thong Tin Can Bict | cta Cong Ty Than Trach Nhiém vGi NguGi Khac Cong Bong Nguon Thong Tin e

Chung Ta Trdnh Mau Thuan Quyén Lgi

Quan biém cua Chiing Ta Ban C6 Thé Lam Gi Khac?

T&t ca chiing ta déu phai hanh déng vi Igi ich t8t nhét cho Céng Ty. Diéu nay cé nghia la ching ta Nhan biét cac tinh hudng c6 thé gay mau thudn quyén Igi. Ban c6 thé khdng nhan ra ngay
khdng bao gid dugc phép dé Igi ich cd nhan anh hudng dén nhitng viéc chlng ta lam thay mat cho mét tinh hubng cd thé 1a mau thuan quyén Igi. Mau thuan quyén Igi cé nhiéu dang khac nhau,
Cong Ty. MAi quyét dinh dua ra khi thuc hién cong viéc déu phai khach quan va Iuu y dén cac Igi ich nhung thuGng hay gap nhat la:

kinh doanh cua Cong Ty.
Cac Khoan Pau Tu Ca Nhan va Co Hoi. Khi xay dung ho sg tai chinh clia minh, ban sé
thay cd nhigu cong ty d€ dau tu. Hay canh giac vi cé cac nguyén tdc can tuan tha khi cac

Chﬂng Ta Thu’c Hién Nhu khoan dau tu nay lién quan dén cac bén cung irng, khach hang, ddi thua canh tranh hodc
Thé’ NéO cac d6i tac kinh doanh khac cua cong ty, dac biét la khi ban ti€p xtc vdi nhitng to chiic
ndy qua cong viéc ctia ban. DAy s& [a mau thudn quyén Igi, cling nhu' viéc tan dung mét cd hdi

Trong kinh doanh, ranh gidi gilta Igi ich c& nhan va
Ioi ich cdng viéc c6 thé d& dang bi lu md. Viéc tach . . R

rdi hai Igi ich ndy c6 thé khong d& dang, dic bietla | CAN NHAC DIEU NAY Ban C6 Bidt?
néu lién quan cac mai quan hé ca nhan, viéc lam & ) '
bé&n ngoai hodc cac khoan dau tu bén ngoai. Khi c6 ngudi noi ...

cho muc dich ca nhan ma ban biét dugc théng qua cong viéc ctiia minh.

» Néu ban c6 tham quyén quyét dinh dé giao dich véi mot nha cung *rng, mét khach
hang hay d6i tac kinh doanh khac, ban khong dugc phép co bat ky quyén Igi tai

Trudc khi hanh déng thay mét cho Cong Ty, ban "Ban c6 Ehé ghi vai 16i c6 Igi cho toi chinh nao trong céng ty d6 khi chua c6 su phé duyét ciia LEO tai co sé cua ban.
cér} nhén biét vé~trénh dudc nhifng trLEdng hdp c6 dugc khong?” Néu ban khdng c6 tham quyén tu quyét véi cong ty dé, ban cé thé sé hitu téi toi
thé gay méu thuan quyen lgi. Mau thuan quyén da 1% cd phiéu cua cong ty, ciing nhu téi tdi da 1% cd phiéu cua déi thi canh
Igi xay ra khi ban cho phép Igi ich ca nhan gay tré “Chéng ai quan tam dau — ban c6 thé tranh.

ngai dén cac quyét dinh cong viéc ma ban dua ra 1am cdng viéc d6 trong théi gian ranh

G cuang vi nhan vién. Ngay ca truGng hgp ngudi réi ctia ban.”

khéc cho réng c6 mau thuan quyén Igi ciing 1a ’ » Néu dugc LEO tai cd sé cia ban dong y, ban cé thé sé hiru han 1% c6 phiéu cua
khéng thich hgp, va viéc d6 cd thé gay tén hai cho “Chéu trai cita t5i c mdt cong ty ...” bat ky k‘héch I:E‘m?, nha cuAng lfl’l‘lg, T’i‘i tac I‘(Ainh doanll khac hoac doi thu canh
Cong Ty va uy tin clia ching ta. : tranh nao, mién la ban khéng cé tham quyén tu quyét.

Hay canh giac. Day cé thé 1a cac dau hiéu
canh béo cho thdy cé nguy cg mau thuin » Cac nguyén tic nay ap dung cho cac cong ty tu nhan va giao dich ch:frng khoan
cong khai. Tuy nhién, cac gigi han nay khong ap dung cho cac quy ho tuong va cac
khoan dau tu khac c6 lién quan dén rat nhiéu cong ty, trong d6 ban

khong cé quyén quyét dinh cong ty nao ndm trong quy.

Tim hiéu cac dang tinh hudng cé thé dan dén mau
thudn quyén Igi hoéc &n tugng 1a c6 mau thuin
quyén Igi. Cac trudng hop c6 thé 1a mau thuin
quyén |gi can dugc bdo cao va phé duyét qua
Cong Cu Phé Duyét clia Vién Chic Dao Duc tai

Co S6.

quyén lgi.

» Cac phé duyét theo quy dinh trong muc nay phai dugc gia han hang nam néu ban
tiép tuc sé hiru cd phiéu.
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Chiing Ta Trdnh Mau Thuan Quyén Ldi tiép theo

Viéc Lam Bén Ngoai. Lam cong viéc th(r hai hodc 1am nghé tu van 1a chap nhan dugc, mién 1a viéc
dd khong gay tré ngai dén kha nang thuc hién céng viéc ctia ban & Céng Ty ching ta.

Ban Co6 Biét?

Trudc khi chdp nhdan moét cong viéc thit hai hodc co hdi tu' van véi mot khach hang, nha cung Ung, ddi
tac kinh doanh khac hoac ddi thi canh tranh, ban phai xin phé duyét clia LEO tai cd s& cia ban.

Phat Ngén hoéc Trinh Bay & Bén Ngoai. Chiing ta thudng dudc dé nghi tham gia lam dién gia
tai cac hoi nghi hodc thuc hién cac budi trinh bay bdi vi chiing ta la nhan vién cta Céng Ty hodc bdi
vi chuyén mén ctia chiing ta c6 dudc tir cac nhiém vu cong viéc ma chiing ta thuc hién. Mau thuan
c6 thé phat sinh khi ban dugc tra thu lao hodc hoan tra cac chi phi lién quan dén cdng viéc nay.

Ban Co Biét?
Nghiém cdm nhan qua Iuu niém tir cac nha cung (ing, khach hang va cac dai tac kinh doanh khac
clia chiing ta, va qua luu niém tir cac t8 chirc khac thudng khdng nén nhén va nén tir chdi. Néu ban

khdng thé tir chdi mét mén qua luu niém, ban nén @& nghi chuyén s8 tién quyén tdng d6 thay mat
cho ban cho mdt t& chirc tir thién ma ban lua chon, do bén tra truc ti€p chuyén vao.

Trudc khi chdp nhan mét mén qua luu niém, khoan tién khac hodc hoan tra chi phi tir bat ky mot
bén thif ba nao cho céc budi dién van hodc trinh bay & bén ngoai, ban phai cé dugc su phé duyét clia
LEO tai cd sG cla ban néu:

> Budi dién thuyét hoic trinh bay ctia ban 1a mét phan cong viéc ctia ban véi Cong Ty.
» Viéc dé thé hién cong viéc ciia ban véi Cong Ty.
> Ban dudc gidi thiéu véi tu’ cach la nhan vién ciia Cong Ty.

N&u budi dién v&n hodc trinh bay clia ban s& thdo ludn vé cac van dé lién quan dén Cong Ty, ban

cling can phai c6 su chap thuan tir quan ly ban clia ban, ban Cong Vu, ban Phap Ly ciia Céng Ty
va nhitng nguGi khac vé n6i dung cla ban.
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Bao V& Tai San Thé Hién Tinh
cta Cong Ty Than Trach Nhiém

DGi Xir Céng Bang Quan Tam dén

Thong Tin Can Biét | véi Ngudi Khac Cong Ddng

e | Muc Luc Ngudn Thong Tin | e

Chung Ta Trdnh Mau Thuan Quyén Ldi tiép theo

Lam Viéc Cho Cac T8 Chirc Khac. Dam nhan chirc gidm d6c, thanh vién cd van hodc vién chiic
cho t& chiic khéc c6 thé gy tra ngai téi trach nhiém va nghia vu clia ban ddi véi Céng Ty cling nhu
gay mau thudn quyén Igi. Phai c6 sur phé duyét ctia Vin Phong Pao Birc va Chap Hanh nhu ghi
dugi day. Cong Ty thudng khong khuyén khich ban tham gia vao hoi dong quan tri cia mot khach
hang hodc nha cung (fng néu ban cé thdm quyén quyét dinh trong giao dich véi khach hang hodc
nha cung (g dé trong cong viéc clia ban.

Lam viéc cho t6 chirc hoat dong vi Igi nhuan: Néu ban lam gidm d&c, thanh vién c8 van
hodc vién chirc ciia mot cong ty hoat dong vi Igi nhuén, ban phai bao cao cong viéc nay cho
Van Phong Pao Birc va Chap Hanh va phai co dugc su’ chdp thuén. Phai thong bao va

phai xin phé duyét hang nam trir nhitng trudng hgp Cong Ty dé nghi ban tham gia hoi dong
quan tri dau tu cd phan hodc cd s¢ déng chai trong khudn khé cdng viéc clia ban véi Cong Ty.
Trong nhing trudng hgp d6, chi can cé sy phé duyét vao thdi diém bd nhiém theo quy dinh vé
Uy Quyén.

Lam viéc cho t8 chirc phi Igi nhuan: Néu ban lam gidm déc, thanh vién c8 van hodc vién
chifc clia mét t8 chirc phi Igi nhudn va ban ¢ thdm quyén quyét dinh cd dai tho tién hodc hinh
thirc hd trg khac thay mét cho Cong Ty cho t& chirc do hay khong, ban phai bdo céo cong viéc
nay cho Van Phong Pao Birc va Chap Hanh va phai cd dugc sy phé duyét hang nam.

Doanh nghiép gia dinh hodc td chirc/hiép hdi chuyén nganh: Chi can théng béo va c6 sy’
phé duyét hang nam cta Van Phong Pao Dirc va Chap Hanh d6i véi cong viéc lién quan dén
doanh nghiép gia dinh hodc hiép hdi chuyén nganh trong trudng hgp doanh nghiép gia dinh hodc
hiép hoi chuyén nganh do la khach hang, nha cung (fng hoac ddi thi canh tranh ctia Cong Ty.

Ban Co Biét?
» Néu ban dugc tra Iuong cho cong viéc cia ban, ban cé thé giir lai khoan luong dé.

> Né&u ban lam giam ddc clia mét ca sé dong chai hoiic mét co sé duge dau tu von
theo dé nghi cua Cong Ty, ban c6 thé sé hitu téi toi da mét phan tram c6 phiéu
ctiia ho ma khong can phai cé su’ chap thuan cia Van Phong Pao Dirc va Chap
Hanh néu viéc sé hiru c6 phiéu nhu vay la diéu kién d&€ ban dudc lam viéc.

» Trir khi ban Iam gidam déc cho mét cd sé déng chai hodc co sé duge dau tu von
hoéc dudc coi la cé6 muc dich kinh doanh hgp 1& cho Cong Ty, cdng viéc véi té chirc
khac dugc coi la hoat dong ca nhan va khéng nén gay tré ngai téi cong viéc cua
ban tai Cong Ty, va thai gian tam nghi viéc vi hoat dong nay phai theo diing cac
chinh sach hién hanh vé nghi phép va tam nghi viéc.

» Céng viéc giam ddc, thanh vién c6 van hodc vién chirc tai mét cong ty ddi thu
canh tranh can phai cé su phé duyét va chap thuan hang nam cua Van Phong Pao
Dic va Chap Hanh.

CONG TY COCA-COLA o LIEM CHINH - THANH PHAN THIET YEU o THE HIEN TINH THAN TRACH NHIEM

Cac M6i Quan Hé Ca Nhan. Nhiéu nhan vién clia chiing ta cd thé c6 ho hang than thich va
ban bé lam viéc cho hodc c6 tién dau tu trong cong ty cla cac khach hang, nha cung rng, cac
dai tac kinh doanh khac hay d6i thu canh tranh cla chiing ta. Quan hé ca nhan véi bat ky bén
th( ba nao lam viéc véi ban cd thé khién nhitng ngudi khac nghi I3 ban @i xtr thién vi cho gia dinh
va ban bé clia ban. Mau thuan cé thé phét sinh néu ngudi ho hang than thich ctia ban tiép xdc véi
Cong Ty thay mét cho bén thir ba d6, ho&c néu ban cé thdm quyén quyét dinh khi giao dich véi bén
th(r ba dd. Boi khi, mdi quan hé ban bé ma ban thiét Iap véi cac ca nhan lién quan dén khach hang,
nha cung (tng, hodc cac ddi tac kinh doanh khéc ctia chiing ta cling cd thé khién ngudi khac nghi 1a
anh hudng dén nhitng viéc ma ban lam thay mat cho Cong Ty ching ta.

Ban Co Biét?

> Ban can phai cé su phé duyét ciia LEO tai cd sé ciia ban néu ngusi ho hang than
thich cua ban lam viéc cho mét cong ty la khach hang, nha cung rng hoac déi tac
kinh doanh khac, hoac c6 mét khoan dau tu trong nhirng cong ty nay, va:

» Ban c6 tham quyén quyét dinh trong viéc giao dich véi bén thir ba d6, hoic

» Ngudi ho hang than thich cia ban giao dich véi Céng Ty thay mét cho bén
thir ba do.

> Ban ciing can phai cé su phé duyét cua LEO tai co sé ciia ban néu ngudi ho hang
than thich caa ban lam viéc cho, hodc c6 khoan dau tu trong cong ty la d6i thu
canh tranh — mét ngudi ho hang than thich cé thé sé hitu chua dén 1% c6 phiéu
trong mét cong ty doi thu canh tranh néu do la cong ty giao dich chirng khoan
cong khai ma khong can cé su’ chap thuan cua LEO.

» Ho hang than thich cé thé la: vg/chong, anh/chi/em, 6ng/ba, con cai, chau ndi/
ngoai, cha me vg/chéng hoac ngu'di yéu sdéng chung cung gidi hoac khac gidi.
Vi cac muc dich ctia ban Néi Quy, ho hang than thich ciing cé thé Ia ngu'si séng
chung véi ban, nguadi phu thudc tai chinh vao ban, hoac ngu@i chu cap tai chinh
cho ban bit ké médi quan hé gia dinh.

> Ngoai dinh nghia vé ho hang than thich & trén, hdy luu y tranh d€ méi quan hé
cua ban v@i cac thanh vién gia dinh khac va ban bé anh hudng dén kha nang ra
quyét dinh thay mat cho Cong Ty hoac thu'c hién cong viéc cho Cong Ty, vi nhirng
mdi quan hé gan giii nay ciing c6 thé gdy mau thuin quyén Igi.

> Néu ban khéng biét chdc mét méi quan hé ca nhan cé khién ngusi khac nghi la
mau thuin quyén Igi hay khdng, hay lién lac véi quan ly ban cta ban, Trudng Ban
Pao Dirc tai Co S, Van Phong Pao Dirc va Chap Hanh hoac EthicsLine. Ludn co
géng bao cao moi trudng hgp c6 thé 1a mau thuan quyén Igi.
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Chiing Ta Tranh Mau Thuan Quyén Lgi ti& theo

DO CO PHAI _ _} CAC QUYEN LOT HAY MOI _ Néu

LA MAU THUAN QUAN HE CA NHAN CUA TOT Thic Méc

QLJYEN LO'; KHpNG7 CcO T,\HE ANH Hl,JJO'N(j DENACAC H Thong qua mdi quan hé clia t6i véi mot nha cung ('ng ma toi vira mdi dugc trao mét hgp dong,
HAY TU HOI BAN QUYET DINH CUA TOI KHONG? toi biét dugc réng nha cung (ing nay dang md rong va s&€ mua mot cong ty quy md nho han.
THAN BAN ... Dua trén thdng tin thu thap dugc va tiém ndng phat trién cling nhu' o hdi do6, téi mudn mua cd

phiéu clia nha cung (tng nay. Ti cd thé lam viéc nay ma khdng can xin phép nhd vai trd hién
tai clia t6i véi Cong Ty khong?

P Khdng. Vi ban ¢ thdm quyén tu quyét khi giao dich v8i Céng Ty trong khudn khd cong viéc
cta ban, ban khéng dugc phép cd quyén Igi tai chinh trong céng ty d6 khi chua cé van ban phé
duyét trudc tir Trudng Ban Dao DUc tai C3 S& clia ban. Ngoai ra, khoan dau tu nay sé dugc coi
la giao dich ctia ngudi biét thong tin ndi bo, do dé vi pham NGi Quy va luat phap.

NGU’O’I KHAC Cé NEU TRA L‘O’I Cé DC’) CC’) H Toi nhan thdy c6 phiéu cia mot khdch hang dang c6 dién bién tSt va mudn dé 1a mot khoan
’ o LA A N LA A g on S e m
a2 3 A =~ | ‘g ~ = o dau tu ca nhan hiéu qua cho t6i va gia dinh t6i. Toi co thé dau tu vao cb phiéu cua khach hang
THE NHIN NHAN ’ LE MAU THUAN QUYEN d6 vi tdi khdng tiép xdc véi ho trong khudn khd cong viéc cia minh khéng?

THEO HUONG DO LOT. HOI Y KIEN KHI BAN

HAY KHONG? KHONG BIET CHAC. D Co. Néu khoadn dau tu do it nhat la 1%, ban sé can phai c6 sy chap thuan trudc cta Trudng
Ban Bao Durc tai Ca S& . Vi vi tri hién tai clia ban khong lién quan dén tiép xuc véi khach hang
do, yéu cau ctia ban c6 kha nang sé dugc LEO chdp thudn va sé can phai dugc phé duyét hang
nam sau do.

CACH THUC HIEN NJ MOT BIEU NUA L o L .

N ) N L R A . ) H Toi cd trach nhiém Iap ké hoach td chifc mot cudc gdp mat I6n tai co s cua ching ta va can
Nfu b%n cam th‘—iy bar] co"’the" dan? lien quan C:c Q:‘\'y D!"‘h_ Hudng mot bén cung cdp d6 an. That ngdu nhién, chi gai tdi cling vira méi khai trucng mét cd s& phuc
dén mot tinh huong o the gay mau thuan Dan vé Ngudi Bugc Uy VU &n udng. Su kién nay s& giip ich cho cb &y rat nhidu, Toi biét 1a cb &y s& lam rat tat va co
quyizn loi ho:’;nc tzilo ar,1 tugng la gaY mau thuan Quyén cua Giam Déc mc gia hai. Toi 6 thé thué cb &y khdng?
quyén Igi, hdy bao cdo ngay su viéc cho .

Trudng Ban Pao Burc tai Co S6 clia ban thdng Uy Quyén R ) ) N o ) o o o
. ) . n o N P Khdng, khi chua cé su’ chap thuan cua Truéng Ban DBao Buc tai Co SG cua ban. Ngay ca khi ¢

qua Cong Cu Xin Phé Duyét cua LEO hodac giai ) | N . thé 6 IV do hop 18 d& thud cb &v. nhu hit Ui Khic 6 the nhin nhan b Sv dudc nha

phdap cong nghé khac da dugc Van Phong Dao Cr‘"“h Safh ve’Vu_ec Lam cua Ho deth dy c;, _‘p Aewel‘ u; ccf.ay: nb 119 MALing nguiet ihac co the Anin inan co gy duoe nhan

birc va Chap Hanh phé duyét cho sir dung. Hang Than Thich €O ot do chivico ay a chi gal cua ban.

Khong tiét 16 mot mau thuan quyén Igi 13 sai

pham nghiém trong va cé thé bj ky luat.
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Thé Hién Tinh

cta Cong Ty Than Trach Nhiém vGi NguGi Khac Cong Bong

DGi X{r Céng Bang Quan Tam dén

Chling Ta C4 Trach Nhiém d6i véi Qua Téng, An Udng va Giai Tri

Quan Piém cua Ching Ta

Chuing ta coi trong cac méi quan hé da tao dung véi khach hang, cac nha cung (rng va cac doi
tac kinh doanh khac. Cac méi quan hé nay can dugc gitr gin va hgp dao dirc — khong bao giG bi
anh hudng bdi cdc mén qua hay hinh thirc ti€p khach khdng phu hgp.

Ching Ta Thuc Hién Nhu Thé Nao

Viéc trao déi qua téng va giai tri khdng phai 1a tdp quan mdi mé trong kinh doanh. Day 1a cach
thudng duing dé thé hién 18i cdm on cling nhu' dé tao quan hé. Tuy nhién, mdt mén qua qua xa xi cd
thé gay ap luc cho ngudi nhan, 1a phai lam gi dé d€ phic dap hodc cam thay ng ngudi tdng — phai
dua ra nhitng quyét dinh cd Igi cho ngudi tdng va gdy mau thudn quyén Igi hoc khién ngudi khac
nghi 13 c6 mau thuin quyén lgi.

Chinh sach clia Cong Ty rat don gian. Ching ta khéng trao déi nhitng mén qua hoéc I6i mdi giai tri
gay an tugng dang tim cach tac dong khong thich hgp dén mot quyét dinh kinh doanh. Cho du ban
la ngudi tang hay ngudi nhan qua, ban can biét dugc khi nao mét moén qua la qua xa xi theo chinh
sach cua ching ta.

C6 thé kho biét dugc khi ndo mdt mén qua vi pham ndi quy, va luét I cling nhu’ phong tuc tap quéan
& cac qudc gia khac nhau thung cling khac nhau rét nhiéu. Chinh vi vdy, quan diém cla cdng ty

vé qua tang, &n udng va gidi tri cé thé gilp ich cho ban. Poc k§ cac quy dinh trong muc nay dé biét
nhitng trudng hgp nao cé hodc khéng dugc chap nhan.

CONG TY COCA-COLA o LIEM CHINH - THANH PHAN THIET YEU o THE HIEN TINH THAN TRACH NHIEM

Ban Co The Lam Gi Khac?

Chi can “tir chdi”. T chdi cdc mon qua bat ky gia tri nao tur cac bén cung (ing, khach hang hién
tai hodc tiém n&ng, hodc cac ddi tac kinh doanh khac néu viéc d6 s& gy &n tugng 1a c6 mau thudn
quyén Igi. Va khdng bao gi§ yéu cau cac bén thr ba nay téng qua, t6 chlic &n udng, hodc giai tri
hodc uu dai — 1am nhu vay 1a vi pham NGi Quy clia cong ty.

00

TOI €O THE CHI NHAN NEU MON QUA BO:
NHAN MOT

MON QUA KHONG?

» Cé gia tri vira phai

» Vat ky niém nhu mét chiéc bat viét,
ao thun, hoac mot vat dung c6 in
nhén hiéu biéu trung

> Cé tinh chat biéu tugng, chang han
nhu tugng hodc clp cé khic chir, cé
gia tri vira phai

» Dudc chap thudn cho mét nhém
dong nhan vién

KHONG NHAN NEU MON QUA PO:

» Pudc ting dé doi lay mot hanh dong nao dé

» C6 gia tri tién mat hodc tuong duong véi tién mit,
ching han nhu phiéu qua ting hoic thé qua tiang

» Cé6 dang c6 phiéu hoic chirng khoan
> C6 gia tri cao han mirc vira phai

» Khéng danh cho nhifng ngudi khac, chdng han nhu mét
mirc giam gia dac biét

Ban C6 Thac Mac hay Quan Ngai? Dang nhap vao EthicsLine @ www.KOethics.com 22

Ngudn Thdng Tin | Q


http://www.KOethics.com

@ e

| Thong Tin Can Biét |

Bao Vé Tai San
ctia Cong Ty

Thé Hién Tinh

Than Trach Nhiém

Quan Tam dén

Cong Bong

DGi X{r Céng Bang
vGi Ngugi Khac

Chuing Ta C6 Trach Nhiém ddi v8i Qua Tang, An USng va Gidi Tri tiép theo

Poi khi, ban c6 thé khong biét chic
mot mon qua cd qua xa xi hay khong, vi du nhu:

i . KHI NAO KHONG
KHI NAO CHAP NHAN PUQC CHAP NHAN BUQC

LOT MOI BI AN TRUA VOI
MOT NHA CUNG UNG MOI

MOT TUI QUA TANG TAI MOT
"HOI NGHI CUA NHA CUNG_
UNG, TRONG DO CO CAC DO
AN VAT VA NHONG MON PO
VE SINH CA NHAN NHO

MOT BUGI BI CHOT GOLF
VA AN TRUA TAI NHA HANG
TRONG VUNG VOT MOT NHA

CUNG UNG

LOT MOT BI UONG VOT MOT
NHA CUNG UNG

MOT CHIEC BONG HO DE BAN
NHO CO IN BIEU TRUNG CONG
TY CUA MOT NHA CUNG UNG

MOT BUA AN XA Xi CHO CA

GIA DINH BAN DO MOT NHA

CUNG UNG DAI THO NHUNG
HO KHONG THAM GIA

MOT GIO QUA TANG CO MOT
CHIEC DONG HO BIEN TU THEO
DOI SUC KHOE KHI TAP THE
DUC DAT TIEN, CUNG VOI CAC
MON DO KHAC, MA MOT NHA
CUNG UNG GUI BEN CHO BAN

VE MAY BAY VA NOT AN O
TAI MOT KHU NGHI DUONG
CO SAN GOLF

MOT THUNG
RUQU VANG HAO HANG

_ MOT CHIEC _
DONG HO PAT TIEN

CONG TY COCA-COLA o LIEM CHINH - THANH PHAN THIET YEU o THE HIEN TINH THAN TRACH NHIEM

Toi c6 can lam gi néu nhan dugc mét moén qua khong? NEu ban nhan dugc mét moén qua
vugt qua cac gidi han ndi trén, ban phai lién lac véi Trudng Ban Dao DU tai Cd S dé xin phé
duyét. Luu y [a 6 mot s6 mén qua ma Trudng Ban Pao Dic tai Ca S& khdng thé phé duyét, chdng
han nhu qua dang ¢6 phiéu/chitng khodn, tién mét hay cé gia tri tuong dudng tién mét.

Nhung ma toi c6 thé khién ngudi ting tu ai! Doi khi khé cd thé tir chdi mdt mén qua, dic biét
la khi ban e rang s& khién ngudi téng tu & hodc néu ban dugc trao mén qua trudc mat mot nhom
ngudi. Néu ban khdng thé tir chdi, hdy nhan mén qua d6, nhung théng bao ngay cho Trudng Ban
Dao D tai Cd SG clia ban, 1a ngudi s& cling ban quyén tng, phan phat, hodc t& chirc bc thdm
mon qua dé véi mot nhém dong nhén vién. Dong thdi, chia sé cac nguyén tic cia Cong Ty chiing
ta vé qua téng véi ngudi tdng dé€ gidp tranh nhitng tinh hudng tuong tu sau nay.

Con vé chuyén an udng va giai tri thi sao? Ciling nhu cach x{ ly véi qua tang, dirng chap nhan
I5i m&i &n ubng hodc gidi tri d&€ d6i 1dy mdt hanh dong nao dé. Céng Ty hiéu rang viéc mdi &n udng
va giai tri 1a chuyén thudng gdp trong kinh doanh, vi vdy ban cé thé chap nhan I6i méi &n udng khi
c6 dip tir khach hang, nha cung (fng va cac déi tac kinh doanh khac néu ho cling tham dv, va cac
chi phi d6 1a hgp ly va phtu hgp vdi phong tuc tép quan.

Pi Lai va cac Su Kién Lén. Néu ban nhan dugc I8i mdi dai tho chi phi dé ti mot dia diém & bén
ngoai thanh phd hay mdt su kién 16n, chdng han nhu Olympics, World Cup, Super Bowl hay budi
trao gidi, trudc hét hady néi chuyén véi quan ly ban clia ban. Céac ban cd thé cling xac dinh ¢d ly do
c6ng viéc hdp Iy nao dé€ ban tham gia su kién d6 hay khéng. Khi d6, néu viéc tham du' 1a vi ly do
cdng viéc hgp ly, Cong Ty nén dai tho t6i thi€u cho chi phi di lai cua ban (vé may bay va nai &n &)
va bat ky khoan chi phi nao khac ma Trudng Ban Dao Durc tai Co S& cta ban thay la thich hgp. Viéc
nhan vé di lai hodc tham du cac su kién I6n bao giG cling can phai c6 su phé duyét ctia Trudng Ban
Pao Dirc tai Ca SG cua ban.
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Chuing Ta C6 Trach Nhiém ddi v8i Qua Tang, An USng va Gidi Tri tiép theo

Neu

Thac Mac

H Mot cong ty lam viéc véi toi biét t6i [a ngudi rat mé trugt tuyét. Trudc mua I&, ho guri cho toi
modt bd dung cu va quan do trugt tuyét dé dung trong ky nghi véi gia dinh tdi. Cong ty nay lam
viéc vGi Cong Ty chiing ta trong nhiéu nam vaéi két qua kha quan, va ai cling mudn tiép tuc duy
tri m&i quan hé do. Téi c6 thé chdp nhan mén qua dé khong?

P Khdng. Qua téng ki€u nay bi coi la xa xi va rd rang vugt qua mic chdp nhan dudc. Mén qua dé
gay an tugng la ching ta dua ra quyét dinh dua trén nhitng gi tdng cho ca nhan ching ta chir
khéng phai la vi Igi ich tét nhdt cho Cong Ty. Do dd, ban phai tra lai mén qua do.

H Mbt nha cung (fng mdi toi di cing dng ta t&i du mdt budi hda nhac da ban chay vé. Hai ngay
trudc budi hoa nhac, k& hoach ctia 6ng ta thay d6i nén dng ta dua cho tdi nhitng chiéc vé dé d&
t6i dua vg/chdng di cling. Téi c6 thé nhan nhitng chiéc vé dé khong?

D Khong. Trong trudng hgp nay, vé xem hoa nhac cla nha cung Ung dé la qua téng. TruGng hgp
dd sé chi dugc coi la 18i mdi giai tri néu nha cung (ing cling di véi ban dén du budi hda nhac.
Vi nhitng tdm vé nay c6 gia tri cao han mdrc binh thudng, ban khdng thé nhan ma khdng c6
su phé duyét ctia LEO.

Con vé viéc tang qua, mai an udng va giai tri thi sao? Cling c6 nhiing khi ban can hodc mudn
tang qua, mai an uéng hodc giai tri cho mot mai lién hé kinh doanh. Trong nhitng truGng hgp nay,
bdo dam la mén qua, I16i mai dn uéng hodc giai tri d6 phuc vu cho mét muc dich cong viéc hgp 1€ va
hgp ly cling nhu phu hgp trong tinh huéng dé. Ludn luu y la cac ddi tac kinh doanh cua ching ta déu
¢4 cac nguyén tac riéng vé& nhan qua tang, nhan I13i mdi &n ubng va giai tri nén dirmng bao gi& tang
bi€u bat ky thir gi s& vi pham cac nguyén tac nay va gdy kho xur cho ddi tac kinh doanh.

CACH THUC HIEN K-J MOT PIEU NUA

Ty thudc vao nai ban lam viéc, ban lanh dao co Chinh Sach vé bi Lai

sG cla ban — cling hdi y véi Van Phong Bao Dirc va Chi Phi

va Chap Hanh — cé thé &p dung cac gidi han cu

thé hon v nhitng gi ban cé thé nhan. Ban c6 Cac Nguyén Téc tai Co S¢

thé tim hi€u thém thdng tin trén trang mang noi
b0 ctia ban Dao Bulc va Chap Hanh.
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Thé Hién Tinh

cta Cong Ty Than Trach Nhiém

DGi Xir Céng Bang Quan Tam dén
vGi Nguai Khac Cong Bong

Chung Ta Xay Dung Cac M6i Quan Hé Minh Bach

Quan Piém cha Ching Ta

Cac nha cung rng, khach hang, ngugi ti€u dung va cac doi tac kinh doanh khac rat tin nhiém
céc thuong hiéu clia cdng ty ching ta nén ching ta quyét tdm khdng bao gid d& ho phai that vong.
Chuing ta coi ho la nhitng déi tac thuc sy’ — vO cling quan trong déi vdi sy’ phat trién va thanh cong
ctia Cong Ty.

Ching Ta Thuc Hién Nhu Thé Nao

MGi quan hé cua ching ta véi cac nha cung Ung, khach hang, ngudi tiéu dung, va cac ddi tac kinh
doanh khéc phai cong bang, tich cutc, va hitu ich, lun dua trén su tin tudng va ton trong Ian nhau.
Xay dung cac méi quan hé nay la mét qua trinh lién tuc va doi hdi su’ quyét tdm tuan thi cac tiéu
chu&n cao vé dao dic kinh doanh. Mi khi ti€p xUic Vi cac bén th(? ba, chiing ta phai thé hién su
trung thuc va cam két s6ng theo ding cac gia tri clia ching ta.

Chi cadn mét hanh ddng xau hodc khéng trung thuc cling c6 thé anh huéng nghiém trong dén méi
quan hé. Vi vay, bao dam 1a ban hiéu cac trach nhiém cta ban va ludn giao tiép diing muc véi cac bén
cung Ung, khach hang, ngugi tiéu ding va cac dai tac kinh doanh khac ctia ching ta.

Su' liém chinh khong phai la trach nhiém daon phucng — ma d6 la trach nhiém chung cla chiing ta véi
cac bén cung Ung cling nhu cac ddi tac kinh doanh khac. Chinh vi vay, ching ta dé nghi cac bén cung
rng va mot s6 ddi tac kinh doanh khac phai tuan thd Noi Quy Pao Blc Kinh Doanh danh cho Nha
Cung Ung clia Cng Ty chiing ta. N&u ban chiu trach nhiém v& méi quan hé véi mot nha cung (ing,
hay gitp céng ty bao dam rang chlng ta chi hoat dong kinh doanh vdi cac nha cung ('ng va déi tac
cdng dong khac cd chung 18i cam két lam diéu ding dan cla ching ta, bao gbém céc diéu khoan hap
d6ng vé cac Nguyén T&c Dinh Hudng cho Nha Cung Ung ctia chiing ta va, néu thich hap, hd trg cac
hoat déng thanh tra dé€ bao dam viéc chap hanh.

Ban C6 Thé Lam Gi Khac?

NGi su that. Tat ca nhitng gi ching ta ndi véi khach
hang, nha cung (g, ngudi tiéu dung va cac ddi tac kinh MOT PIEU NUA

doanh khac phai trung thuc, k& ca nhdn san phadm, ndi Chinh Sach vé Quyén Riéng Tw
dung quang cdo, cling nhu' cac ndi dung thong tin khac.
Dung cé bat ky hanh dong nao khong cong bang, gian
1an hodc gay hiéu [am.

NGi Quy Pao Pirc Kinh Doanh
danh cho Nha Cung Ung

CONG TY COCA-COLA o LIEM CHINH - THANH PHAN THIET YEU o THE HIEN TINH THAN TRACH NHIEM

Poi xir véi ho mdt cach cong bang. Hiy cong bing va trung thuc trong giao tiép véi khach
hang, nha cung 'ng, ngudi tiéu dung va cac dai tac kinh doanh khac. Tranh bat ky diéu gi tham chi
chi can gay &n tugng 13 c6 mau thuan quyén Igi, va khong téng biéu hay cung cap bét ky th(r gi cho
céc d6i tac kinh doanh nay dé déi 1y Igi thé cho Cong Ty.

Bao dam tinh than trach nhiém cua ho. Néu ban lam viéc véi bat ky mét nha cung (ng hay doi
tac kinh doanh nao khac, hdy bao dam la ho biét va gitf vitng cam két tuan tha N6i Quy Nha Cung
Ung ctia chiing ta va bét ky chinh sach nao khac. Y&u cau ho phai chiu trach nhiém vé moi hanh
ddng sai pham ma ban nhin thay hodc nghi ngg.

Chon nha cung fng theo diing cac nguyén tic dao dirc. Néu ban cd lién quan dén cong viéc
tuyén chon cac nha cung (ing cho Cdng Ty, hdy Iwa chon mét cach khach quan, lua chon dua trén
mlrc gia, chat lugng va dich vu ma ho cung cap. Tuan tha tat ca cac yéu cau vé thu mua.

Ciing nén ton trong cac daéi tac chinh phu cta ching ta. Néu cong viéc clia ban lién quan dén
ti€p xuc vdi chinh phu hodc tuan thd cac hoat dong thanh tra, diéu tra hodc yéu cau cung cap thong
tin ctia chinh phu, hdy nhiét tinh hgp tac — bao dam la ban hi€u cic nguyén tic va quy ché &p dung
cho ban, va bat ky thong tin nao ma ban cung cap thay mat cho Cong Ty déu phai chinh xac va
trung thuc. Tudng tu, néu cdng viéc clia ban lién quan dén ban san pham cho chinh phu, bao dam
la ban biét va tuan tha tat ca cac yéu cau vé thu mua, ngudn cung (fng, thi tuc xac minh déi tac va
cac yéu cau khac lién quan dén cong viéc nay. Néu cong viéc ctia ban lién quan dén hgp dong chinh
phu, bao dam la ching ta ludn hoan thanh cac nghia vu ctia minh.

Neu

Thac Mac

H Trong mét cudc dién dam véi khach hang, dong nghiép cuia toi cung cdp thong tin khong chinh
xac cho khach hang. T6i ngai lién lac vdi ho bdi vi tdi khdng mudn ho nghi 1a ching t6i khdng
trung thuc. T6i nén lam gi?

P €6y khong cung cdp thong tin quan trong la vi pham NGi Quy clia cong ty ching ta. Ban va
ddng nghiép ctia ban nén lién lac véi vi khach hang d6 ngay dé sira sai. Mic du khach hang cé
thé& khéng vui vi nhan dudc thong tin khdng ding Idc d&u, nhung cudi ciing vi khach hang dé
va Cong Ty sé€ phai cam on su trung thuc cta ban.
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~ DPOIXUCONG
BANG VOT NGUOT KHAC

CHUNG TA DA TAO BUQC UY TIN VE HANH XU DUNG DAN.

Chiing Ta Canh Tranh Cong Bang
Ching Ta Tuan Tha Luat vé Chap Hanh Nguyén Tic Thuong Mai
Ching Ta Khong Tha Thir Cho Hanh Pong Hoi L9
Ching Ta Khong Giao Dich Dua Trén Thong Tin NOi Bo

Ching Ta Tuan Thu Luat Bao Vé Thong Tin Riéng Tu
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Théng Tin Can Biét Bao Ve Tai San

Chuing Ta Canh Tranh Cong Bang

Quan Piém cha Ching Ta

Chuing ta canh tranh cdng bang trong pham vi lut phap cho phép. Ching ta hiéu rang thi trudng
canh tranh ¢ Igi cho t&t cad moi nguGi, vi vay ching ta tuan thu cac diéu lugt vé chong doc quyén va
canh tranh c6ng bdng & moi nai chiing ta hoat déng va tranh ngay ca an tugng han ch& mot cach bat
c6ng nang luc canh tranh cong ty khac vdi ching ta.

Ching Ta Thuc Hién Nhu Thé Nao

Ching ta xdy dung thi phan va su' trung thanh nhan hiéu bang cach cung cap san phdm c6 chat
lugng, ch(r khéng phai bang cach thic khdng cong bang hodc chng canh tranh. M6t s§ thoa thuan
vGi khach hang, nha cung {fng, d6i thu canh tranh hoic cac ddi tac kinh doanh khac c6 thé
lam han ché canh tranh tu’ do va cdi md, vi vay néu ban chiu trach nhiém vé cac linh vuc kinh doanh
phai theo Iudt vé chdng ddc quyén hodc canh tranh cdng bang, bao dam la ban biét rd nhiing diéu
luat dé ap dung nhu thé nao tai qudc gia (hodc cac qudc gia) ndi ban hoat dong.

Dlng bao gid ky bat ky thda thuan nao — ngay ca khi chi la thda thudn khong chinh thirc — véi mot
d6i tha canh tranh dé:

» An dinh mirc gia vé cac san pham va dich vu clia chiing ta

» Phan chia dia gidi, thi truéng hodc khach hang

» Ngin chin cong ty khac xam nhép thi trudng

» Tham gia bat ky hinh thirc gian 1an diu thau nao

» T chdi giao dich véi mét khach hang hodc nha cung irng vi cac ly do bat hop ly

» Tay chay cong ty khac

CACH THUC HIEN Q B

Khi thu thap thong tin canh tranh, hdy bao dam la ban ...

» Xem lai théng tin dé dé xac dinh dé 1a thong tin rat nhay cam hay la théng
tin dugc cho la bao mat.

» Héi xem ai c6 trach nhiém phai bao mét théng tin dé hay khéng.
» Né&u can, hay héi y kién ban phap ly cua Céng Ty.
» Ghi lai cach ban xit ly thong tin dé.
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Thé Hién Tinh
cta Cong Ty Than Trach Nhiém

DGi X(r Céng Bang

Quan Tam dén
vGi Nguai Khac Cong Bong

Ban C6 Thé Lam Gi Khac?

Hay thén trong tai cac hdi nghi va trién Iam nganh. Dling thao luin ho¥c trao déi théng tin
V@i cac doi thi canh tranh (hodc cac dai thd canh tranh tiém nang) vé cac dé tai nhu mdc gia, chi
phi, cac diéu khoan hoac diéu kién ban hang, thi phan, khach hang hodc chién lugc ti€p thi. Néu
cudc thao ludn chuyén sang dé tai nhay cam vé canh tranh, hdy dirng ndi chuyén, tu rit lui va bdo
cao ngay su viéc cho ban Phap Ly cua cong ty.

Thu thap théng tin canh tranh hgp dao dirc va hgp phap. Thu thap thdng tin vé cac déi

thl canh tranh 13 cdng viéc binh thudng trong kinh doanh va can thiét dé canh tranh hiéu qua,

tuy nhién hdy bao dam la ban lam viéc dé ding quy dinh. St dung cac ngudn cong céng va cac
nguodn dugc phép khac va trung thuc vé ban than ban ciing nhu cong ty clia ban. Biing thu thap
hodc dé nghi nguGi khac thu thap thong tin mét cach bat hgp phap hodc khong hop I€; tham khao
Chinh Sach vé& Théng Tin Canh Tranh d€ biét dinh nghia vé hoat déng bat hgp phap. Tuan thi cac
budc trong Chinh Sach vé Thong Tin Canh Tranh khi ban nhan dugc hodc dudc dé nghi nhan thong
tin canh tranh tr cac ngudn trong ndi bd cong ty hodc bén ngoai.

Gianh dudc khach hang mét cach dang dan. Giao tiép trung thuc va cdng béng vdi cac khach
hang. Khuyén khich xdy dung méi quan hé kinh doanh t6t dep va dirng bao giG Igi dung bat cong
ngudi khac bang cach cung cép thdng tin sai l1éch hodc Ilra ddi ho. Trung thuc vé Céng Ty cla
chiing ta va cac san phdm ma ching ta ban — dirng ndi bat ky diéu gi ma ban khéng thé chiing
minh, va difng cé nhitng nhan xét khdng chinh xac vé cac déi thu canh tranh cla ching ta hodc cé
su' so sanh sai gilta cac san phdm cla ho vdi san phdm cla ching ta.

Hoi y kién ban phap ly. Cong Ty thué cac chuyén gia vé ludt canh tranh, 13 nhitng ngugi c6 thé
gilip ban danh gid mic dd hgp phéap cla bt ky hanh dong nao dugc dé xuét. Tiép can ho dé& hoi y
kién trudc khi ban hanh déng.

MOT PIEU NUA
Cac Quy Pinh Hu'éng
DAn vé Luat Canh Tranh

L

Chinh Sach vé Thong Tin
Canh Tranh
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Chung Ta Tuan Tha Luat vé Chdp Hanh Nguyén Tac Thuong Mai

Quan Piem cua Chung Ta Neu

Céc san pham clia chiing ta dudc st dung trén toan thé gidi, vi vy ching ta cin trong trong viéc tuan Thac Mac

thi cac luat 1€ va quy ché ap dung cho thugng mai qudc té€. Ching ta yéu cau cac nhan vién trong H  T6i 1a thanh vién nhém tim ngudn cung (g tai mot trong cac ca s6 cung (g tap trung khdng
Cong Ty can phai biét va hiéu cac quy dinh ap dung cho viéc van chuyén céc san pham, dich vu va dt & Hoa Ky clia Cng Ty va dugc d& nghi mua qua anh dao chua tir mat nha cung g & Iran.
cdng nghé ctia ching ta. Nha cung (fng nay bi coi 1a “Ngusi Bi Ch&n” va cé tén trong danh sach Kiéu Dan Déc Biét clia

chinh pht Hoa Ky. Vi cg sG nai ti lam viéc ndm bén ngoai Hoa Ky va t6i khdng phai la kiéu dan
; R . MY, tdi ¢ thé mua san pham nay tir nha cung (ing d6 hay khéng? Né&u khdng, tdi c6 thé nh&
Chung Ta ThlfC ngn Nhu Thée Nao mdt bén thir ba ddc 1ap tim ngudn cung (g cho san phdm nay thay mét cho Céng Ty khong?

DE dua san phdm dén tay ngudi tiéu diing & khdp moi ndi, chiing ta tudn thu tat ca cac diéu ludt va

quy ché hién hanh vé xudt nhap khau lién quan dén cac quéc gia nai ching ta hoat déng. Ching ta B Khéng. Chinh Sach Triing Phat Thudng Mai cla ching ta va luat phap quy dinh r8 rdng tt ca

khdng hoat dong kinh doanh tréi phép véi cac qudc gia hodc cac bén thlr ba hién dang phai chiu cac "Nhiing l\fgu'F‘ii My” phéituén th cac ludt I& va quy ché hién hanh vé trig phat thuong mai.
hinh phat kinh t€ hodc cdm van thuong mai. Vi la cong ty co tru sd hoat dong chinh & Hoa Ky, ching Binh nghia vé Ngudi My thudng bao gébm ca Cong Ty ching ta va cac nhan vién cla cong ty,
ta khéng thé tham gia cac hoat ddng tdy chay ma Hoa Ky khdng tng ho. cho du ho lam viéc 6 dau. Ngoai ra, s€ vi pham Chinh Sach ctia Cong Ty chlng ta va luat phap

néu ban Gy quyén cho mot bén thir ba thuc hién khoan mua nay thay mdt cho ching ta.

Ban c6 Thé’ Lém Gi KhéC? H DE& tranh phai tra thué quan & qudc gia clia minh, mét khach hang qudc té da dé nghi téi ky t&

" ) ) khai ngudn géc xudt x& hodc gidy chiing nhan ngudn géc cho biét cac san phdm ctia Céng Ty
Tuan thu cac nguyén tac. Néu ban phu trach hodc lién quan dén viéc van chuyén hang hda cta Céng ¢4 ngudn g8c tlr Mexico. Toi bidt san phdm dé dugc déng chai & Mexico, nhung khdng biét vé
Ty (bao gbém céc thanh phan ché bién, thanh pham, dd vét quang céo hodc tiép thi, phuong tién may quy trinh san xust. Tai c6 thé ky t& khai / gidy chifng nhan ngudn gdc xuét x(r dé khang?

mac, V.v...), ngudi, dich vu, cong nghé, tién hodc thong tin gitta nhiéu qudc gia, bao dam la ban biét va
tuan tha cac luat Ié va quy ché thuong mai clia cac qudc gia nai ban hoat dong kinh doanh. Luu vy la ludt
phép clia nhiéu quéc gia cé thé ap dung. Biét muc dich st dung cudi cling va ngudi sir dung truc tiép
clia cac giao dich cta ching ta va luu y dén cac chuong trinh hién hanh dé giam thué quan.

D Chi khi c6 su phé duyét trudc cla International Trade Group ciia Cong Ty. Cac tG khai ngudn
g6c xuat xir va gidy ching nhan ngudn goc xuat xr déu phai theo luat phap dia phuang va
qudc t€, va can phai cd su phan tich chi ti€t vé quy trinh san xudt theo cac quy ché da dé
ra. N6i sai théng tin ¢ thé dan dén khai man véi co quan hai quan va khién Céng Ty bi phat va
phat tién ndng, ngay ca khi chling ta khong phai la nha xuat nhap khau.

CACH THUC HIEN J

Ban c6 thé tim doc thém thdng tin vé& cac nghia vu clia "F';i e
b?n lién quzfn d.e,r.1 cac ha‘n c,he m’au d!crj cu;j Hoa Ky, M(':)T PIEU NUA é_{
cling nhu cac gidi han ma cac chinh phu khong phai
Hoa Ky c6 thé &p dung trén trang mang ndi bd cla
International Trade Group.

Chinh Sach Trirng
Phat Thucong Mai

Néu ban dang soan hgp dong, can bao dam s dung cac Chinh Sach Cam T4y Chay
diéu khoan thdng thudng vé trimg phat xuét /nhap khau

va giao dich thuong mai cling nhu’ tham khao y kién clia Chinh Sach Xuat/
International Trade Group ctia Cong Ty khi ban can gitp dg. Nhap Khau
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Bao Vé Tai San
ctia Cong Ty

Thé Hién Tinh
Than Trach Nhiém

DGi X(r Céng Bang

. e o Quan Tam dén
Thong Tin Can Biét vGi Ngudi Khac Cong Ddng

e | Muc Luc Ngudn Thdng Tin | e

Chuing Ta Khong Tha Th& Cho Hanh Bong HGi LO

Quan Piém cuia Ching Ta

Thanh c6ng ctia chiing ta 1a dua trén chat lugng san pham chlr khdng bao gi& nhd vao hanh vi trai
dao dic hodc bat hgp phap. Ching ta khong tha th( cho cac hanh dong tham nhiing hodc hai 16. Va
chiing ta khéng bao gi¢s téng biéu hodc nhan bét ky thir gi cé gia tri d& cé dugc khach hang, gilt
khéch hang, hodc ¢ dugc mdt Igi thé khéng cong bang.

Chiing Ta Thuc Hién Nhu Thé Nao

D& hoat ddng kinh doanh thanh céng, cé thé cé nhitng khi ban dugc d& nghi héi 16 ho&c nhan héi 16.
Pirng lam viéc d6. Hau qua cla viéc vi pham ludt chdng héi 16 cb thé rat nghiém trong — d6i véi ban
va ddi véi Cong Ty chiing ta. Néu cach duy nhat dé ban dugc hang hodc duy tri su trung thanh cla
khach hang la tra tién hai 19, hay tir bd — khach hang c6 dugc theo cach nay khong phai la mai lam
dn ma chiing ta coi trong hodc mudn co.

Tuan tha ludt vé chéng tham nhiing va chéng hdi 16 & bat ky ndi nao ban hoat dong kinh doanh va
ngay ca khi ludt phap dia phucong cé thé cho phép, ditng bao git téng biéu, tra, hra hen s& tra hodc
chép nhén bét ky thir gi c6 gia tri nham truc tiép hodc gian ti€p tac dong khong thich hgp dén su’ suy
xét hay viéc lam cla nhitng ngudi khac.

Luét phap & mot sé qudc gia phan biét rd hdi 16 quan chirc chinh phu va héi 16 nguGi khac khong
phai la quan chic chinh phd. DGi véi chiing ta, diéu dé khong co su khac biét. Chi tién hd 16 — cho bat
ky ai — déu bi nghiém cam.

Ban C6 Thé Lam Gi Khac?

Hoc cach phat hién hdi 18. HGi 16 cd nhiéu dang, va khong phai bao gid cling d& dang nhén thay.
MGt mon qua, IGi hira hen vé cong an viéc lam, 1Gi mai tham gia mot chuyén di, hay mot khoan dong
gop tir thién — t&t ca déu co thé bi coi la hdi 16, néu dugc dung dé ddi Iy bat ky quyét dinh hay dsi xur
uu dai nao.

Truéc hét nén hoi y kién va cé dugc su phé duyét can thiét. Trudc khi ban téang hodc nhan bat
ky thir gi cé gia tri, hdy tham khao cac chinh sach ctia cong ty ching ta va nha gitp d néu ban khong
biét chdc nén lam gi. Viéc tdng bat ky thir gi cd gia tri cho mét quan chic chinh pha doi hoi phai tuan
tha cac tha tuc phé duyét thich hgp. Néu viéc tdng qua la hgp 1€ theo chinh sach ctia cong ty, hdy ghi
chép chinh xac va day du cac khoan chi hodc chi phi trong ho sa.
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Dirng chi tién Iot tay. Tién I6t tay (hoac
tién “boi tron”) la mot s6 tién nhd dua cho
modt quan chirc chinh phu dé xdc tién céc thu
tuc chinh phu thudng 1€, nhu gidi quyét gidy to,
giao thu, 1ap may dién thoai hodc bat ngudn
dién. B4t k& s& tién nay 1a bao nhiéu, bat k&
phong tuc tap quan tai quéc gia do, ching ta
khong bao git dugc chi tién 16t tay.

Con nhifng ngudi lam viéc thay mat cho
Cong Ty thi sao? La mét cong ty, ching ta
khong chi chiu trach nhiém doi véi hanh dong
clia nhan vién cong ty, ma con phai chiu trach
nhiém dGi véi hanh dong cta bat ky ai dai dién
cho chiing ta. Vi vay, néu ban phu trach thué
cac bén thr ba, hdy tudn tha cac chinh sach
vé xac minh déi tac cta ching ta. Va néu ban
phu trach cong viéc quan ly cac bén th ba,
hdy gidam sat cong viéc cta ho, Ién tiéng va bao
cao cho Van Phong Dao D¢ va Chdp Hanh bat
ky khi nao ban nhan thdy hodc nghi ngé la c6
hanh déng hai 16.

CACH THUC HIEN Q B

B&t ky th(r gi cé gia tri tdng bi€u cho quan
chtrc chinh pha déu can c6 van ban phé duyét
trudc clia ban phap ly Céng Ty va phai ghi

vao trong hd s s6 sach clia cng ty ding nhu
quy dinh.

CAN NHAC PIEU NAY

“birng lo d6 chi la cach lam an &
qudc gia nay.”

“Khoan chi nay khdong
can phai xin phé duyét.”

“Mét khoan déng gép chinh tri cé thé
giup xuc ti€n moi viéc nhanh han.”

Ban dd tirng nghe nhitng cau nhan xét
nhu thé nay? Hay dirng lai va nhg gidp
d3. Néu diéu dé nghe bat hgp phap hodc
nghe c6 vé bat hgp phap hodc trai dao
dirc, thi co 1€ la nhu vay.

MOT PIEU NUA
Chinh Sach Chdong HGi L6

NGi Quy Pao Pirc Kinh Doanh
d6i véi Nha Cung Ung
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cta Cong Ty Than Trach Nhiém vGi Nguai Khac Cong Bong

Chung Ta Khong Giao Dich dua trén Thong Tin NOi BO

Quan Piém cua Ching Ta Ban C6 Thé Lam Gi Khac?

Viéc mua ban chirng khoan dua trén thong tin quan trong khéng céng khai (*ndi bd”) ma ching Bi€t dang thong tin nao la théng tin ndi bo. Vi du nhu thong tin quan trong va khong cong khai vé:
ta c6 thé biét dugc nhd cong viée cta ching ta véi Cong Ty 1a khdng cong béng — va khéng hap Ié.

Chiing ta tuén thl ludt phép va tin rdng tat cad moi ngudi déu nén dua ra cac quyét dinh vé dau tu dua » Su kién sap nhap hodc mua lai quan trong

trén cac nguyén tac nhu nhau, vi vdy ching ta khéng giao dich dua trén thdng tin ndi bd hodc bat mi

cho nhitng ngudi khac dé& ho cé thé mua ban giao dich. Giao dich khi biét thdng tin ndi bd la khdng > Théng tin vé mirc 16i 16 hoéc két qua doanh s&

cbng bang vi hanh dong do dat Igi ich clia ngudi biét thong tin ndi bd cao han nhifng ngudi ma ngudi -

dé ¢ nghia vu bao vé quyén Igi. » Thong tin vé tinh hinh kinh doanh IGi 16 cia mot

khach hang hoac mét nha cung irng

P an A s » Kién tung dang ché giai quyét

Chung Ta Thuc Hien Nhu The Nao

Chuing ta tiép xuc véi théng tin vé Cong Ty chiing ta, hodc cac tb chirc khac hgp tac kinh doanh vdi > Thay déi vé ban lanh dao cip cao hodc cip quan ly
chiing ta, va khdng dugc cong khai, tuy nhién néu dugc tiét 16, thong tin nay cd thé tac dong dén
mdt nha dau tu binh thudng khién ho quyét dinh mua hodc ban ¢ phiéu ctia Céng Ty hodc cac ching
khoan khac. Viéc biét thong tin do khién chiing ta trd thanh “nguGi biét thong tin ndi bd,” va viéc giao

» Kién tung tranh chap quy mé Ién

) A 2 e e » Cac san phdm méi, v.v... L
dich dua trén thong tin ndi bé la trai vdi quy dinh cua luat phap.
=
H&y thén trong. N&u ban khéng biét chdc thdng tin dé MOT PIEU NUA

c6 phai la thong tin quan trong hay khong va do cé phai
la thong tin n6i bd khéng cong khai hay khdng, hay coi la
nhu vay va hdi y kién ban phap ly cia Cong Ty hodc

Chinh Sach Giao Dich
cua Nguai Biét Thong Tin NGi B

Van phong Thu Ky vé viéc do trudc khi thuc hién.

Neu

Thac Mac

H Tai biét dugc la Céng Ty dang can nhac mua lai mot cdng ty san xuét dd udng quy md nhé va
c6 giao dich ching khoan céng khai. Em trai tdi vira mdi bi méat viéc va dang rat can tién dé& chu
cap cho gia dinh. Vi cd nhan tdi chdng dugc Igi gi, ti c6 thé ndi véi em trai minh vé viéc nay dé
mua c6 phiéu clia cdng ty nay vi biét I3 s& c6 thuong vu mua lai hay khong?

P Khong. Viéc giao dich dua trén thong tin khéng cong khai la bat hgp phap va vi pham Noi
Quy cho du mua ban ¢ phiéu clia Céng Ty chiing ta hay 1a ¢ phiéu clia Céng Ty khac. Va
céc nguyén tic dé khong chi nghiém c&m ban mua ban c& phiéu ma con ca viéc bat mi nhitng
ngudi khac lam nhu vay. Birng chia sé thong tin vdi em trai ciia ban hodc bat ky ai khac. Néu
cdn ¢d thdc méc, ban nén lién lac véi Truédng Ban Pao Pirc tai Co S& , Van Phong Pao
Puc Chap Hanh, EthicsLine hodc Van Phong Thu Ky.
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Théng Tin Can Biét Bao Ve Tai San
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Thé Hién Tinh
cta Cong Ty Than Trach Nhiém

DGi X(r Céng Bang

Quan Tam dén
vGi Nguai Khac Cong Bong

Chung Ta Tuan Tha Luat Bao Vé Thong Tin Riéng Tu

Quan Piém cuia Ching Ta

Nén tang cho bat ky clia mdi quan hé tét dep nao chinh la su tin tudng. Khi cac khach hang va nguGi
tiéu dung lam viéc véi chiing ta, ho tin tudng giao phd thdong tin ca nhan cla ho hodc thong tin ca
nhan cla bén th( ba cho chiing ta. Cac nhan vién ctia ching ta cling lam tuong tu’ khi gia nhdp Céng
Ty. Chang ta nhin nhan nghiém tuc trach nhiém va nghia vu d6i véi khach hang, ngudi tiéu dung va
nhan vién trong viéc chi thu thap, st dung va xur ly thong tin ¢ nhan cho cac muc dich cong viéc hgp
|é va bao vé thong tin d6 tranh nguy cc bi mat, st dung sai muc dich hodc tiét 16.

Ching Ta Thuc Hién Nhu Thé Nao

Viéc gil kin thong tin ca nhan la vo cuing quan trong ddi vdi con ngudi, hoat dong kinh doanh cling
nhu uy tin clia cdng ty chling ta. Ching ta hi€u trach nhiém nay va tuén thl cic diéu luét yéu cau
chiing ta phai bao vé théng tin ca nhan cé thé nhan dang mét ca nhan hay lién quan d&n mét ca nhan
c6 thé nhan dang dugc, hay con goi 1a thdng tin cd nhan (PI). Vui Idng Iuu y, mét s thdng tin cd nhan
c6 thé nhay cdm va doi hdi mirc d6 bao vé va trach nhiém gitf gin cao hon theo luét hién hanh.

Nhiéu nhan vién Cong Ty x{ ly théng tin ca nhan (k& ca théng tin cd nhan nhay cdm) trong cong viéc
ctia minh. Néu ban la mét trong s& d6, hdy bao vé thdng tin nay bang cach tudn tha cac chinh sach
ctia Cong Ty Ve viéc ti€p can, gui di va sir dung thong tin nay. Thong tin ca nhan bao gém thong tin vé
b4t ky ai, chdng han nhu:
» Pia chi email » Théng tiny t&
(k& ca dia chi email cdng viéc)
» Tén cla cac thanh vién gia dinh
> S6 dién thoai
» Tén va s6 thé nhan dang (chirng

> S6 ID nhan vién minh thu) do chinh phu cap

> Két hgp mét s6 thong tin, chang
han nhu théi quen tiéu dung va
thanh phan nhan khau

» Pia chi IP
» Théng tin vé thé tin dung

> Thoéng tin tai chinh

Né&u ban khdng biét chdc ban c6 dang st dung bét ky thng tin ca nhan nao hoéc ban c6 dang st
dung thong tin dé theo ding chinh sach va tht tuc Cong Ty hay khong, hay hoi quan ly ban ctia ban
hodc lién lac vdi Van Phong Bao Vé Thong Tin Riéng Tu.

CONG TY COCA-COLA o LIEM CHINH - THANH PHAN THIET YEU « DOI XU CONG BANG VOT NGUOT KHAC

Ban C6 Thé Lam Gi Khac?

Néu ban can phai st dung thong tin do, hay sir dung mét cach than trong. Chi thu thap
thong tin ca nhan vi cac ly do cong viéc hgp 1€, va chi str dung thdng tin dé cho cac muc dich thu
thap ban dau. Chi ti€p can sb lugng it thong tin cd nhan ma ban can dé thuc hién cong viéc clia
ban, va chi chia sé thong tin d6 khi can véi nhitng ngudi dugc phép, la nhitng nguGi cling can thdng
tin d6 dé thuc hién cong viéc cta ho. Birng bao gid chia sé théng tin d6 vai bat ky ai khdng dugc
phép & bén ngoai Cong Ty cua chling ta hodc bat ky ai trong Cong Ty khong can phai sir dung thdng
tin d6 dé thuc hién cong viéc cua ho.

Bao vé cac dong nghiép cuia ban. Ban khong bao gid mudn théng tin ca nhan cta minh bi tiét
16. B8i v8i cac ddng nghiép ctia ban cling nhu vay. Bao vé thdng tin cd nhan cla ho nhu' thé d6 1a
thong tin ca nhan cla chinh ban, bao vé thong tin dé tranh trudng hgp ¢ y hodc vo y ti€p can. Cho
dU ban lam viéc véi thdng tin nay hay vé tinh biét dugc thong tin d6, hdy ¢ gang hét siic dé xur ly
thong tin theo ddng quy dinh va tudn thi céc diéu lugt vé bao vé dir liéu va gill kin thdng tin & bat
ky ndi nao chiing ta lam viéc.

Bao vé cac khach hang va ngudi tiéu dung cua ching ta. Ching ta cam két bao vé thong

tin ca nhan ctia cac khach hang, ngugi tiéu dung va cac bén th(r ba khac. Ching ta c6 Chinh Sach
Bao V& Thong Tin Riéng Tu dé quan ly viéc str dung thong tin c& nhan trén toan Céng Ty. Ngoai ra,
chiling ta con tuan tha cac nghia vu phap ly clia chiing ta trong viéc bao vé thong tin ca nhan tranh
tiét 16 trai phép va bao dam su toan ven cling nhu tinh trang c6 sdn cta thong tin ca nhan.

Neu

Thac Mac

H Co6 nguGi vo y gui cho téi mét ban bao cao nhan
sur, trong do co ghi tén, s6 nhan dang do chinh
pht cap va s6 ho chi€u. Téi chi can dong email do
va quén di la da tirng xem ding khong?

MOT DIEU NUA |- ==
Chinh Sach Bao Vé
Thong Tin Riéng Tu

P Khong. Néu ban ti€p can thong tin do, nhitng
ngudi khac ciing cé thé ti€p can ma khéng can su
cho phép thich hgp hodc nhu cau can biét. Lién
lac vdi cac chuyén gia vé bao vé thong tin riéng tu
tai privacypolicy@coca-cola.com, Ban Phap Ly cla
Cong Ty hodc Van Phong bao D¢ va Chap Hanh
dé gilip bao dam hién dang c6 bién phap bao vé
thich hgp.
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Chung Ta Ton Trong Nhan Quyén

Quan Piém cua Ching Ta

Ton trong nhan quyén la mét trong nhitng gia tri nén tang cua Cong Ty. Thong qua cac
hanh ddng va chinh sach cta ching ta, chiing ta ¢6 géng ton trong va khuyén khich nhan
quyén bang cach tuan thu cdc Nguyén Téc Dinh Hudng cla Lién Hgp Quéc vé Kinh Doanh
va Nhan Quyén trong méi quan hé cta ching ta vdi nhan vién, nha cung &fng va cac cd sg
ddng chai doc 1ap. Muc dich ctia ching ta la gilp tdng cudng thic ddy thuc thi nhan quyén
trong cac cong dong nai ching ta hoat dong. Cong Ty yéu cau tat ca cac nhan vién, cac doi
tac dong chai va nha cung (g tranh gay ra hodc gop phan gay ra vi pham nhan quyén do
hoat dong kinh doanh cta ho.

M0 hinh dinh huéng cho viéc tham gia hoat dong nhan quyén ctia ching ta la Chinh Sach vé
Nhan Quyén ctia Cong Ty Coca-Cola, trong d6 dé cap dén nhitng chu dé sau day:

> T6n Trong Nhan Quyén

» Khuyén Khich Céng Pong va Nhirng Ngudi C6 Quyén
Lgi Lién Quan Tham Gia Bao Vé Nhan Quyén

» Thanh Phan Pa Dang va Hoa Nhap

> Tu Do Lap Héi va Thuang Lugng Tap Thé

» Ngi Lam Viéc An Toan va Lanh Manh

Chiing Ta Thuc Hién Nhu Thé Nao

» An Toan tai Noi Lam Viéc
» T6n trong Nhan Quyén, theo Chinh Sach vé Nhan Quyén ctia Céng Ty, trong cdng viéc clia ban.
» Lao Pdng Cudng Birc va Buén Ngudi Coi Nhan Quyén I3 trong tdm trong cach (ing x{ clia ban va thé hién thé nao 1a “su ton trong”.

> Sir Dung Lao Pong La Tré Em > Ap dung céc tiéu chuén tucng tu’ v& nhan quyén ma ban sé ap dung cho cac dong nghiép
ctia ban khi ti€p xtc vdi cac nha cung (ng, cac khach hang, cac cong déng va bat ky nhdm

> Gid Lam Viéc, Ludng Béng va Quyén Lgi nao khac c6 thé bj anh hudng bdi cac hanh déng va Iua chon cua ching ta.

> Quyén S& Hiru Dat va Cac Ngudn Tai Nguyén Nudc > Ap dung quan diém Nhan Quyén vao cac hoat dong cong viéc clia ban ciing nhu' cac van dé
ma ban quyét dinh, déc biét la khi can nhdc cac quy trinh kinh doanh mdi, cac hoat déng

» L6i Séng Lanh Manh thu mua hodic hdp tac.

?> Chi Dan va Bo Cio danh cho Nhan Vién » Bao dam rang cac bén giao dich vdi ching ta déu tuan thu Cac Nguyén Téc Binh Hudng

cho Nha Cung Ung clia Cong Ty.

» Chu ddng hanh ddng. Nguy co vi pham Nhan Quyén c6 thé xust hién & bat ky quéc gia nao va
trong bat ky bi canh nao, vi vay hdy canh giac vdi cac nguy cg mdi xudt hién. Néu ban biét mot
trudng hap c6 thé vi pham nhan quyén, hdy béo cio ngay. Ban c6 thé bao cao truc tiép théng
qua cac cap quan ly cao hon, ban Nhan Su, ban phap ly ctia Céng Ty hodc EthicsLine.
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Muc Luc ‘ Thong Tin Can Biét ‘

Ban Co6 Thé Lam Gi Khac?
Hay héi y kién. Néu ban khdng biét chdc y nghia ctia mdt quyén cu thé trong mét tinh huéng nhét dinh,
hay tham khao y kién clia ban Cac Quyén tai Nai Lam Viéc trén Toan Cau (Global Workplace Rights) tai
humanrights@coca-cola.com trudc khi hanh dong. S dung cac nguon trg gitp vé Nhan Quyén ctia Cong

Bao Vé Tai San

Chung Ta Ton Trong Nhan Quyén, tiep theo

Ty & trong phan Mot Diéu Nifa. Cac trudng hdp bi céo budc 1a vi pham Chinh Sach Nhan Quyén cé thé
dugc diéu tra va x{r ly riéng ma khong lién quan dén NGi Quy.

MOT PIEU NUA i
Chinh Sach Nhan Quyén

Cac Nguyén Tac Pinh Hudng cho Nha
Cung Ung

Danh Sach Panh Dau Nhirng Viéc Can
Lam dé& Xac Minh Ly Lich lién quan
dén Nhan Quyén

Huéng Dan Thuc Hién

Cac Ngu6n Trg Giup Khac trong Cudc
Hanh Trinh

Néu
Thac Mac

H Lam thé nao dé€ 4p dung nhan quyén vao

cdng viéc hang ngay cua to6i?

P Khi lam viéc hang ngay, hay nghi vé anh

hudng clia cong viéc clia ban dai véi con
ngudi, k& ca cac hanh dong cling nhu k&
hoach cua ban. Néu ban nghi la cé thé c6
bat ky tac dong tiéu cuc nao d6i vai bat
ky ai & bén trong hodc bén ngoai Cong Ty,
ban cd thé khién Céng Ty c6 nguy cG Vi
pham Chinh Sach vé Nhan Quyén. Hay hoi
y ki€én nhu trinh bay & trén va tham khao
Chinh Sach vé Nhan Quyén day du.

CONG TY COCA-COLA o LIEM CHINH - THANH PHAN THIET YEU « QUAN TAM DEN CONG DONG

Thé Hién Tinh
cta Cong Ty Than Trach Nhiém

DGi Xir Céng Bang Quan Tam dén " R :
v6i Ngudi Khac | Cong Dodng Nguon Thong Tin e

.
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Chung Ta Thé Hién Su’ Quan Tam

Quan Piém cua Ching Ta

Diéu gi khién chiing ta 1& mét Cong Ty dic biét? D6 khdng chi 1a sdn phdm chiing ta tao ra — ma doé
1a v& nhitng con ngudi tao ra va ngudi tiéu dung thudng thirc nhitng san phdm dé. San pham cua
chung ta dugc san xudt cho moi ngudi & khap moi nai, bdi nhitng ngudi ludn mong mudn déng gop
hét src minh. Méc du N6i Quy clia chiing ta khéng thé bao trim tat ca moi chinh sach quan trong
clia Cng Ty, c6 mét sb tiéu chudn la nén tang cét 13i tao nén cdng ty ching ta, ngay ca khi cac tiéu
chuén dé dudc quan ly bai cac bd phan khac trong cdng ty, chdng han nhu Chinh Sach Nhan Quyén
va Cac Nguyén Tac Pinh Hudng cho Nha Cung Ung. Day 1 nhifng tiéu chudn tao nén tang dinh
hudng cho su tén trong con ngudi va méi trung trén khap thé gidi.

Chung Ta Thuc Hién Nhu Thé Nao

Ching ta khéng chi nghi dén ban than va cac nhu cau clia chliing ta ma con hudng dén muc tiéu xay
dung mot thé gidi tét dep han. La nhitng nguGi lang giéng t6t va co trach nhiém, ching ta ky vong
diéu tot nhat tir ban than minh, bao dam cac quyét dinh cong viéc cta ching ta luén cé anh hudng
tich cuc dén cac cdng ddng, méi trudng va moi ngudi & khdp moi nai.

Hay nhd réng, véi tu’ cach 13 nhan vién, ban dai dién cho Céng Ty trudc thé gidi. Ban cd thé gilip thé
hién tinh than trach nhiém cdng dan clia chiing ta bdng cach tuan thu céc tiéu chudn cao ctia Cong
Ty va luu y dén cac hanh dong ctia ca nhan ban cling nhu’ anh hudéng clia nhitng hanh dong doé doi
vdi nhitng ngudi khac.

Ban C6 Thé Lam Gi Khac?

T6n Trong LAn Nhau

Khuyén khich sy cong béng, da dang va hoa nhap. Mi ngudi déng vai trd quan trong trong
nhém clia chiing ta, x('ng dang dugc d6i xUr ton trong. Thé hién réng ban coi trong ngudn gdc xuét
than, cac k¥ nang va nén van hda khac nhau clia nhitng nguGi khac. Birng bao gid co lap bat ky ai
dé ddi xur tiéu cuc, va cdng bang trong moi quyét dinh lién quan dén viéc lam. Chi quyét dinh dua
trén cac yéu t6 nhu k§ nang, trinh do nang luc, két qua cong viéc, va nhu cau kinh doanh — ch(
khéng bao gid dua trén cac dac diém ca nhan.

Luu y t&i hanh déng sach nhiéu/quay réi. Sach nhiéu/quéy rdi cd nhidu dang va cd thé 1a béng
I5i ndi, clr chi/hanh déng, anh mat hodc mang tinh chét tinh duc. Hanh déng do c6 thé gidng nhu
hanh ddng 1dng ma, (¢ hiép, ndi xau vé sac tdc, chia sé tai liéu gay xtic pham hodc ¢ nhiing ciu
chuyén dua, nhan xét, hodc yéu cau gay xuc pham hodc tuc tiu.

Chuyén d6 da xay ra — bay gid tdi nén lam gi? Néu ban nhin thay, bt gdp hodc nghi ngd co
hanh dong qudy rdi/sach nhiéu hodc phan biét d6i xr, hdy 1én tiéng vé hanh dong dé — vdi thang
ngudi dé hodc qua quan ly ban cta ban, ban Nhan Su, ban Quan Hé Nhan Vién, ban phap ly
cua Cong Ty hodc EthicsLine (theo cac quy ché co sd vé bao cao qua EthicsLine). Cong Ty nhin
nhan nghiém tdc hanh vi nay va khong tha thir cho hanh dong tra diia d6i vdi bat ky ai bdo cdo mot
cach thién chi.
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Chuing Ta Thé Hién Su Quan Tam, tiép theo

Hay la Ngu'di Lang Giéng Tot

Quan tam dén ngu'di khac. Bao vé an toan cho dong nghiép cua ban, cac nha cung ng va
cong chling, va tuan thu luat phap vé diéu kién lam viéc. Bao dam céc nha cung (ing va déi tac
kinh doanh khéc cua ching ta cling lam nhu vay.

Giap ching ta bao vé mai trudng. Hay thé hién phan trach nhiém cla ban bang cach s dung
cac nguon luc mot cach cd trach nhiém, gop phan giam tinh trang phat thai, tuan tha céc luat 1é
va quy ché& v& mdi trudng cling nhu’ tham gia cac hoat ddng phat trién bén vitng, tai ché va tai
st dung.

HO trg cac cong dong. Ton trong, hoc hdi va hd trg cic cong dong cling nhu cac nén van hoa
ndi chiing ta lam viéc. Hi€u anh hudng ctia hoat dong kinh doanh clia chling ta d6i véi cac cong
ddng, k& ca quyén sir dung dat. Tan dung nhiéu co hdi tiép can cdng ddng ma Céng Ty tham gia
dé déng gop ca nhan.

Con vé cac hoat dong chinh tri ciia ca nhan to6i thi sao? Cong Ty khuyén khich ca nhan tham
gia hoat dong chinh tri, mién 13 hoat dong dé phai pht hap véi ludt phap hién hanh; tuy nhién
cong ty sé khong hoan tra chi phi cho cac hoat dong chinh tri c& nhan ctia ban va ban ciing khong
nén str dung danh tiéng hay tai san cia Céng Ty (k& ca thdi gian lam viéc clia ban) dé thic day
cac hoat dong cling nhu Igi ich chinh tri cia ca nhan ban. Viéc lam cta ban sé khong bi anh hudng
b&i quan diém chinh tri clia c& nhan ban hodc Iua chon déng gép chinh tri ctia ban. Néu ban du
dinh tranh ctr hodc chap nhan mot chirc vu trong chinh pht, ban phai cé dugc su’ phé duyét trudc
clia ban phap ly Cong Ty.

Cong Ty c6 ung hd va dai tho cho cac hoat dong tir thién cua toéi khong? Cong Ty ching
ta néi tiéng vé cac hoat ddng tur thién va ching ta da xéac dinh cac hoat dong cling nhu t& chirc tir
thién ma Cong Ty Ging hd gilp d3. Cong Ty khuyén khich ban tham gia cac t8 chirc nay hodc cac t&
chirc khac quan trong dGi véi ban; tuy nhién, chi nén thuc hién cac hoat dong tir thién ca nhan cla
ban ma khong gay ap luc hay yéu cau nhitng ngudi khac trong Cong Ty phai dong gop hodc yéu
cau nhitng ngudi hgp tac kinh doanh vdi chiing ta phai ung hé hoat déng dd, bang cach st dung
tién riéng clia ban, thdi gian riéng ctia ban, va tranh st dung tai san ctia Cong Ty. Cac truGng hgp
yé&u cau Cong Ty chinh thifc hd trg can tuan tha cac quy trinh thich hop.
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Bao Vé Tai San Thé Hién Tinh DGi X{r Céng Bang
cta Cong Ty Than Trach Nhiém vGi Ngugi Khac

Chdng Ta Thé Hién Su Quan Tam, tiép theo

Giao Tiép Co Trach Nhiém

S« dung mang truyén thong xa hdi mét cach thong minh. Néu dé tai vé Cong Ty chiing
ta xudt hién trong khi ban dang giao luu trén mang truyén thong xa hdi, hdy ndi rd trong noi
dung d&ng tai cia ban rang ban la nhan vién ctia Céng Ty, va cdc quan diém dé la cta riéng ca
nhan ban — ch(r ban khong |én ti€ng thay mat cho Cong Ty. Khong bao gid tiét 16 thong tin bao
mat vé Cong Ty, cac khach hang, cac nha cung rng, cac déi thu canh tranh clia ching
ta hodc déi tac kinh doanh khac, va dirng bao gid dang bat ky ndi dung nao cd thé bi hiéu
la de doa, ham doa, qudy réi hodc Uc hiép.

Néu toi hién da Ién tiéng thay mat cho Cong Ty thi sao? Néu sau nay ban nhan thay
réng cach ndi clia ban giéng nhu' thé 13 ban dai dién cho Céng Ty trong mét ndi dung d&ng trén
mang, hay lién lac véi quan ly ban clia ban hodc EthicsLine d& Céng Ty c6 thé phan hdi va
gidm thiéu bat ky tac hai nao c6 thé da co.

-

. R ( ) 7] . "
CACH THUC HIEN MOT DIEU NUA -
Néu ban dugc gidi truyén thong hodc bat Tuyén Bo vé Chinh Sach Co
ky ai khac & bén ngoai Cong Ty lién lac, Hoi Binh Ping va Khong Phan Biét
h3y chuyén yéu cau dé cho nhitng ngudi cd Doi X
th&m quyén phan hdi thay mét cho Céng
Ty. Vi du, cac yéu cau ctia gidi truyén théng N&i Quy Bao Birc Kinh Doanh danh
nén chuyén cho ban Quan Hé Truy&n Thong cho Nha Cung Ung
(Media Relations). Cac yéu cau vé tai chinh i ) B o R .
va yéu cau cla nha dau tu nén chuyén cho Chinh Sach Cam Mgi Chao Quang Cao
(t;a\]Ar/]nZicge\r/\tjic(;:;J SG Hifu Co Phan (Share Chinh Sach vé Pong Gop cho Hoat

’ Pong Chinh Tri

Cac Nguyén Tac Sir Dung
Mang Truyén Thong Xa Hoi
(co trén Journey)

Cac Nguyén Tac Pinh Huéng cho Nha
Cung Ung

Chinh Sach Nhan Quyén

Quan Tam dén - R )
| Céng Pbng Ngudn Thdng Tin e

]
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DPiéu Nhan Nhu Cudi Cung

Cam on su cam két cua cac ban véi Cong Ty Coca-Cola va
NGi Quy Pao Pirc Kinh Doanh ctia chiing ta.

Uy tin Chinh Hiéu cla Coca-Cola dugc xay dung bdi nhiéu thé hé nhéan vién tan tuy va chdm chi nhu
ban, 1a nhitng ngudi ludn 1am viéc ding d&n mdi ngay, trong mdi hanh ddng va trong moi giao dich.

Hay phan dau lam viéc moi ngay sao cho chinh ban la
dong luc phan dau cho nhirng nguai khac.

Khong chi tuan tha N6i Quy, cac chinh sach clia ching ta va cac diéu luat cling nhu quy ché ap dung cho
cdng viéc clia ban, ma con ca luong tAm clia ban. Khi ban cam thay cé diéu gi d6 khéng 6n hodc cd nguy
cd anh hudng dén Cong Ty, con ngudi cta ching ta hodc nhitng ngudi dudc ching ta phuc vu, hdy bao
cao quan ngai ctia ban. Lam nhu vay la ban bao vé uy tin cling nhu thuang hiéu cla ching ta va gitup
Cong Ty chéo lai vitng vang han trong cudc hanh trinh phét trién clia Coca-Cola cho nhiéu thé hé tdi.
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Thé Hién Tinh
Than Trach Nhiém

Bao Vé Tai San
ctia Cong Ty

DGi Xir Céng Bang
vGi NguGi Khac

Quan Tam dén

Muc Luc Cong Bong

Thong Tin Cén Biét

e | | Ngudn Thdng Tin | e

Bang Chu Giai Thuat Ngir

Bat ky thir gi co gia tri

Thuat nglt ndi dén tién mat, qua tdng, an udng, giai tri, cac ca hdi
kinh doanh, san phdm cta Céng Ty, I&i mdi lam viéc va nhiéu thi
khéc —khdng c6 s8 lugng t8i thi€u hay t8i da vé thuat ngir nay.

Cac doi tac kinh doanh khac

Bat ky dGi tac kinh doanh nao khac khéng phai la khach hang hodc
nha cung (tng nhu dinh nghia va cé thé bao gbém cac hiép hdi chuyén
nganh, cac d6i tac vé nhan su va tai trg.

Do6i tha canh tranh

Chi riéng trong trudng hop cac diéu khoan quy dinh v& Mau Thuan
Quyén Lgi va Thong Tin Canh Tranh, d&i tha canh tranh la béat ky
doanh nghiép nao khéng phai la Cong Ty chiing ta, cac chi nhanh
hodc cd sG ddng chai clia ching ta, nai san xuat hodc ban si bat ky
san pham d6 udng khdng c6 cdn nao hodc chat cd dic dé ché bién
@6 udng hodc dang can nhic lam nhu vay.

EthicsLine

La dich vu bdo cao clia Céng Ty, do mot bén thir ba diéu hanh, thong
qua dé cac nhan vién va nhitng ngudi khac cé thé néu thdc mic hodc
chia sé cac quan ngai vé Noi Quy Pao Duc Kinh Doanh hodc cac van
dé dao dirc va chdp hanh khac. EthicsLine cling ti€p nhan céc cudc
goi vé Chinh Sach Nhan Quyén va lién quan dén cac mdi quan hé
nhan vién & nhitng qudc gia ngi dugc phép bao cdo nhu vay. Mac du
moi vudng méc déu dugc ti€p nhan qua cing mot thong tin lién hé,
cac van dé vé nhan quyén, lao dong va quan hé nhan vién khong
dugc giadi quyét qua tha tuc ctia Cong Ty.

Ho hang than thich

Thuat nglt nay bao gom vg/chdng, cha/me, anh/chi/em, 6ng/ba, con
cai, chau ndi/ngoai, cha me chdng/vg hodc ngudi yéu séng chung
dong gidi hodc khac gidi, cling nhu bat ky thanh vién gia dinh nao
khac s6ng chung véi ban hodc ngudi phu thudc tai chinh vao ban
hodc la nguGi chu cép tai chanh cho ban.

HGi 16
Tang bi€u hodc nhan bt ky th{ gi c6 gid tri d€ ddi 1dy mot quyét
dinh hay mot hanh déng khong thich hgp.
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Khach hang

BAt ky doanh nghiép hodc t& chlic ndo ma Cdng Ty chiing ta — hodc
mot trong cac chi nhanh hay cd s dong chai cta ching ta — ban
nguyén liéu cd dgc hodc mdt thanh phdm mang thucng hiéu ma
Cong Ty s& hitu hodc cap phép str dung. Cac dai ly dong chai cho cac
san pham mang thuong hiéu ctia Céng Ty dugc coi la khach hang.

Nha cung (rng

Bt ky bén nao ban san phdm hoéc dich vu cho Céng Ty, bao gém ca
chuyén gia tu van, nha thau va dai dién. T nay cling ndi tdi bat ky
nha cung c&p (’ng nao ma Céng Ty chlng ta hién dang can nhac st
dung, ngay ca khi cudi cling khong chon dé hgp téc kinh doanh.

Quan chirc chinh phu

Nhan vién cla bt ky chinh pht ndo & bat ky nai ndo trén thé gidi, k&
ca cac nhan vién cap thap hodc nhan vién cla cac t6 chirc thudc kiém
sodt cua chinh phd. Thudt nglt nay cling bao gdm céc chinh dang

va cac vién chic chinh dang, cac ing cUr vién tranh clf vao chifc vu
chinh tri, nhan vién ctia cac t6 chifc quéc t& cdng cong, chang han
nhu Lién Hdp Quéc, va cac nhan vién chinh phu, nhitng ngudi c6 thé
c6 tha&m quyén vé thuong mai, chdng han nhu’ cac gido su, bac si tai
cac bénh vién cong va quan nhan.

Tai san ciia Cong Ty

La thudt ngilr ndi tdi bat ky th(r gi thudc sé hitu cia Cong Ty, trong
d6 bao gdm tién bac hodc san phdm clia Cong Ty, thdi gian 1am

viéc clia nhan vién va san pham dang thuc hién, cac hé théng may
tinh va phan mém, cac thiét bi dién tir va thiét bi truyén thong, may
photocopy, vé tham du’ cac budi hda nhac va cac su kién thé thao, xe
c0 clia Cong Ty, thong tin doc quyén va cac thuagng hiéu clia Cong Ty.

Tham quyén quyét dinh

Khi giao dich véi mdt cong ty, do la thdm quyén tac ddng dén viéc lua
chon nha cung ng cia Céng Ty hodc mGi quan hé ctia ching ta véi
mot khach hang hay nha cung (fng hién tai.

Thong tin canh tranh
Thong tin vé cac ddi thu canh tranh clia ching ta.

Thong tin khong cong khai
Bat ky thong tin nao ma Cong Ty chiing ta khong tiét 16 hodc chua
cbng bb va dugc coi la théng tin bao mat.

Thong tin quan trong khong cong khai

La thdng tin khdng cdng khai, va ¢ Iy do hap ly dé tin 1a thdng tin
d6 cb thé tac dong dén quyét dinh clia nha dau tu trong viéc mua
hodc ban chirng khoan ctia mot cong ty nao dd. Viéc giao dich dua
trén thong tin nay tao Igi thé khong céng bang vi cho phép ngudi
trong ndi bd dugc hudng Igi dua trén thong tin khdng cong khai.

Tién Iot tay

Céc khoan tién nho danh cho cac quan chirc chinh phu dé xdc tién
hodc tao diéu kién thuan Igi cho cac dich vu hay hoat dong khong
phai la nhiém y, chdng han nhu cé dugc gidy phép thong thutng
hoac dich vu dién thoai.

Trudng Ban Pao Dirc tai Co Sé (LEO)

Nhan vién & cap Tap bBoan, Ban Vi Kinh Doanh hodc ban Dau Tu
Doéng Chai thich hgp, do cac Ianh dao kinh doanh dé xuét va dudc bd
nhiém béi Uy Ban Dao Biic va Chdp Hanh, c6 quy&n han phé duyét
bang van ban d6i véi nhitng hanh déng theo ban Noi Quy trong van
dé Mau Thun Quyén Lgi va Tai San Cong Ty. Danh sach cac Trudng
Ban Dao DUrc tai Ca SG co trén trang mang ndi b clia ban Dao Dt
va Chap Hanh.

Uy Ban Pao Pirc va Chap Hanh

La uy ban gom c6 céc lanh dao cap cao dai dién cho cac hoat dong
va cac ban nganh quan ly & cip téng cong ty, chiu trach nhiém quan
ly N&i Quy Pao Durc Kinh Doanh clia ching ta.
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Muc Luc ‘ Thong Tin Can Biét

Cac Nguon
Trgd Gilp

DANH CHO

Bao Céo cac Vudng Mac vé Nbi Quy
Pao Bic Kinh Doanh

Cac thdc mac vé phap ly

V&n ban phé duyét va chi dan vé
cac van dé dao dic va chap hanh

Cac thac mac vé Noi Quy Pao Buic Kinh Doanh

Céc van dé co thé lién quan dén hinh su’

Céc thdc mdc vé chinh sach va thu tuc k& toan tai chinh

Cac cau hoi vé chinh sach va thd tuc lién quan dén nhan su

Cac thac méc vé giao dich clia ngudi biét thdng tin ndi bd

Céc thdc mac vé Chinh Sach Nhan Quyén
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Bao Vé Tai San
ctia Cong Ty

Thé Hién Tinh
Théan Trach Nhiém

NGUON TRQ GIUP

EthicsLine, Quan Ly Ban cua ban, Trudng Ban Pao DU tai Co SG

clia ban, hoac Van Phong Bao Blc va Chap Hanh

Ban phap ly cia Cong Ty

Trudng Ban Dao Buc tai C3 S& cua Ban (LEO)

Van Phong DBao DUrc va Chap Hanh,
hodc Trudng Ban Dao DUrc tai Co SG (LEO) cuia ban

Ban An Ninh Chién Lugc

Nhan Sy Tai Chinh Cap Cao

Ban Nhan Su’ hodc Pai Dién ban Quan Hé Nhan Vién

Van Phong Thu Ky

Ban phu trach Cac Quyén tai Ngi Lam Viéc Toan Cau

DGi X{r Céng Bang
vGi Ngugi Khac

Quan Tam dén
Cong Bong

‘ Nguon Thong Tin |

Néu ban can tham khao y ki€n hodc mudn néu vuéng mac, hdy bat dau tir quéan ly ban cia ban — quan ly ban
la ngudi hiéu rd nhat va cd cach xir ly thich hgp nhat. Néu cam thay ngai ndi chuyén véi quan ly ban, ban cd
thé lién lac véi bat ky ngudn trg gilp nao sau day:

THONG TIN LIEN HE

Bdo cao trén mang trl,rcxtuyé“n: www.KOethics.com
hodc goi s6 dién thoai mién phi qua ma truy cap va s6
dién thoai ghi trén www.KOethics.com

Lién lac véi ban hd trg phap Iy tai co s6 clia ban

Xem trang mang noi bo clia ban Bao Birc va Chap Hanh
dé biét Trudng Ban Dao Drc tai Cd SG ho trg cho cong
viéc cua ban.

Email: compliance@coca-cola.com
Fax: +1-404-598-5579
Thu buu dién: Ethics & Compliance Office
The Coca-Cola Company
One Coca-Cola Plaza
Atlanta, GA 30313 USA

Operation Center
KOC@coca-cola.com
800-515-2022

Lién lac vdi ban hd trg tai chinh tai cd s@ clia ban.

Lién lac vdi ban hd trg nhan s tai cd s& clia ban.

Lién lac vGi Van Phong Thu Ky.

Email: humanrights@coca-cola.com
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