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THONG DIEP

Céc ban nhéan vién than mén,

Vi phuong chadm “Ludn bén canh khach hang”, FPT Japan da phét trién
thanh mot doanh nghiép véi hon 1.500 nhéan vién, bao gém céc tru sd tai
Nhét, céc trung tam phat trién, cac céng ty con va Hoc vién FPT Japan. Tuy
nhién, hdy nhé rang FPT Japan khong chi chi trong vao viéc dat duoc muc
tiéu kinh doanh bang cach mang lai gid tri cao nhat cho khach hang thong
qua CNTT, ma con rat tap trung dén thai do va qua trinh dé dat duoc diéu
dé. Dao dirc doanh nghiép va Trung thuc chinh la chia khéa cho su thanh
cong cla FPT Japan.

B& Quy tac dao dirc kinh doanh bao géom céc nguyén tac c6t 16i trong hoat
dong kinh doanh, dam béo céc quy tic vé dao dirc va ting xu, va la co s&
cho tat ca cac hoat déng ciia doanh nghiép. Ngoai ra, B6 Quy tac nay khong
chi xac dinh trach nhiém ctua doanh nghiép ma con xac dinh trach nhiém
clia nhan vién, khach hang, déi tac, nha cung cap, cong dong dia phuong,
v.v.. D€ c6 nhitng trng x(&r ding dan trong cac hoat dong kinh doanh hang
ngay, tirng nhan vién FPT Japan déu phai hiéu va tuan thd Quy tac nay.

Hudng 16i trd thanh doanh nghiép dai dién cta Viét Nam dam bao cong
bang, phat trién bén virng, mang dam van hda doc déo, ching ta hay cung
nhin lai nhirng hanh vi, 'ng x{& ctia chinh minh dé hiéu, hop tac va tuan tha
Bo Quy tac nay.

Cong ty TNHH FPT Japan Holdings

CEO
D6 Van Khac
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GIAI THICH TU VIET TAT

Tén viét tat cla cac t6 chirc ciia FPT Japan tai Nhat Ban nhu sau.

Tén t6 chirc duge néu trong B6 Quy tac nay cé thé thay déi bat ky Iic nao.
N&u c6 thay ddi d6i véi tén t6 chire, vui long lién hé véi LRC hodc bod phan co
cung chirc nang.

FPT Japan - Congty TNHH FPT Japan Holdings
« Cac cong ty con va cong ty lién két ctia Céng ty TNHH FPT
Japan Holdings

Tap doan - Congty C6 phan FPT va Cong ty TNHH Phan mém FPT
FPT cling véi céc cong ty con va cong ty lién két.
* FPT Japan

CEO Téng giam déc cua FPT Japan

LRC B& phan Quan tri Phép ché va Rui ro

AF Bo phéan Ké toén

HR B6 phan Nhan su

ISM B0 phan Bao mat thong tin

MKT B6 phan Marketing

SsC Shared Service Center

SEPG B0 phan Quy trinh K§ thuat Phan mém thudc Céng ty TNHH
Phan mém FPT

Kénh tham khao

Internet: https://www.fpt-software.jp/fpt-code-of-business-conduct/
B6 Quy tac nay dugc xuat ban bang tiéng Nhat, tiéng Anh va tiéng Viét,
nhung trong trudng hop cé sai khac vé ndi dung gitra cac phién ban nay
thi s@ tuan theo phién ban tiéng Nhat.
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FPT Japan. Pay dugc coi la nghia vu quan trong dé
thuc hién cac chién luge dai han dong thai theo dudi
muc tiéu tién phong, nhiét huyét, trach nhiém, hop
tac va chat luong.

CAC NGUYEN TAC CO BAN:
DAO BUC DOANH NGHIEP VA TRUNG THUC
’ Viéc hiéu dugc dao dirc doanh nghiép chinh la nén
’ ’ tdng cho su ton tai va su phat trién bén virng cla

Van hoa doanh nghiép ctia FPT Japan tap trung vao dao dirc va tinh trung
thuc trong hoat dong kinh doanh, cling véi cac moi quan hé tin tudng trong
va ngoai cong ty. FPT Japan ciing tin twdng day la cac yéu t6 dam bao cho
su thanh cong bén viing ctia cong ty. Trong xu thé kinh té hién nay, khai niém
"Trung thuc" khéng chi gidi han trong cac gia tri dao dirc thuan tdy, ma con
gan lién vai hoat dong kinh doanh ctia doanh nghiép.

B& Quy tac irng x( kinh doanh cuia FPT Japan duogc thiét 1ap dua trén céc
hanh vi dao dirc va sy trung thuc trong hoat déng kinh doanh nam néang cao
lgi ich san xuat mang tinh lau dai, cung véi cam két cé trach nhiém trong céc
ma&i quan hé véi khach hang, doi téc, nha cung cép (goi chung la "Dai tac kinh
doanh") va xa héi.

4 )
<) Trung thuc la gi?

Trung thuc la thai do cla chinh ban khi lam diéu ding dan khong chi
khi c6 ai d6 dang nhin hoac theo d&i hanh dong cla ban, ma ca khi
khong c6 ai biét ban dang lam gi.

Tinh than trung thuc dan dén hanh vi tu nguyén, ky luét tu gidc va tuan
thd cac chuan muc dao dirc cia x4 hoi va cong ty.

- J

Thay mét cho FPT Japan, B6 Quy tac nay sé trd thanh kim chi nam cho tirng
hanh vi, t'ng x& cia moi nhan vién trong cong ty.

@ Pham vi ap dung cuia B6 Quy tac

B& Quy tac nay ap dung cho tat ca nhan vién cua FPT Japan.

"Nhan vién" dung dé chi tat ca nhirng ngudi lam viéc trong FPT Japan, bao
gom lanh dao, nhan vién chinh thirc, nhan vién tam thoi, nhan vién ban thai
gian va nhan vién phai ctr.
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B& Quy tac nay quy dinh phuong cham co ban cho tat ca cac hoat dong
trong FPT Japan, trong bat cr hoan canh nao, hanh vi va tng x&r ctia ban
déu phai tuan thu cac hang muc dudi day.

(1) Tuan tha luat phap
(2) Tuan tha B6 Quy tac nay
(3) Tuan thd cac chuan muc dao dic va van hda

Né&u ban cam thay rang hanh vi hoéc trng x(r cia ban than hodc Nhan vién
khéc c6 kha nang khong dap Ung bat ky hang muc nao & trén, hay doc lai
B& Quy tac nay va tim kiém su ho tro tir Can bd quan ly truc tiép hodc LRC.

@ Peé tuan thu Bo Quy tac

Nhén vién phai tuan thd Bé Quy tac nay va co6 cac nghia vu sau:
(1) Nhan vién

Nhan vién phai hi€u day dd Bé Quy tac nay trudc khi tién hanh cong
viéc ctia minh.

Do dé, Nhan vién duoc yéu cau xac nhan noi dung clia Bo Quy tac nay
théng qua dao tao hodc kiém tra do FPT Japan thuc hién. Ngay ca
truong hop Nhan vién khong xac nhan nodi dung cia B Quy tac nay,
Nhan vién dé ciing khéng dugc tlir bo nghia vu tuan tha Bé Quy tac nay.

(2) Canbd quanly

Cén bo quan ly la ngudi 6 chire vu quan ly trong FPT Japan.

Cén b6 quan ly phai phat trién van héa doanh nghiép trong FPT Japan
va céac bo phan, déng thai khuyén khich va hoé trg Nhan vién tuan tha
nguyén tac kinh doanh va céc chuan muc dao dirc.

Ngoai ra, Can bd quan ly cling phai trd thanh tdm guong t6t cho Nhan
vién vé viéc tuan tha B Quy tac nay, déng thoi phai tuan thd nhiing
diéu sau day:

- Gilp Nhan vién hiéu ré ndi dung va trach nhiém dugce quy dinh trong
B0 Quy tac nay va cac quy tac cta FPT Japan.

- Khéng nglrng truyén dat cho Nhan vién vé tam quan trong cua viéc

tuan tha va dao dirc.

- Xay dung mét moi trudng ma Nhan vién cé thé bao cdo cac hanh vi

va van deé tiéu cuc trong cong viéc.

- Chiu trach nhiém va cé bién phap thich hgp dé€ ngan chan cac hanh

vi cGia Nhan vién vi pham B& Quy tac nay.
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- Danh gid sy tuan tha cta Nhan vién doi véi B6 Quy tac nay va cac quy
tac cta FPT Japan nhu la mét phan trong danh gia thanh tich.

Cén bd quan ly cling c6 trach nhiém tra |6i cdc cau hdi va thac mac cua
Nhén vién lién quan dén céc van dé tuan thu. D€ dua ra phan hoi thich hop,
Cén bo quan ly phai diéu tra chi tiét cac théng tin lién quan va trong qua trinh
nay, cé thé tra |Gi truc tiép cho Nhan vién hodc tim kiém sy ho tro tir LRC néu
khong chac chan vé cau tra 1oi.

(3) Thanh vién Hoi dong quan tri ni bd/Thanh vién Hoi dong quan tri doc lap/
Lanh dao

Lanh dao (bao gém ca Thanh vién Hoi déng quan tri) chi cé thé nham chirc
sau khi ¢6 su chép thuan chinh thirc cia Ban giam doc, va phai co su chap
thuén ngay ca truong hop dugc bad nhiém lai sau khi hét nhiém ky.

Lanh dao phai nhan thic rang minh dugc FPT Japan Gy quyén thuc hién
cOng viéc, va phai hoan thanh nhiém vu dé moét céch c¢é trach nhiém va tu
giac, trong diéu hanh kinh doanh ciing phai tuan theo céc quy téc danh cho
Lanh dao.

@ Truong hop can phé duyét

Khi can c6 su phé duyét hodc véan ban chap thuén trong céc truong hop
dugc quy dinh trong B6 Quy tac nay, hay lién hé véi Cén bo quan ly truc tiép,
b6 phan phu trach hodc LRC d€ dugc hé tro.

Trudng hop tinh hinh kéo dai, viéc phé duyét phai duoc tién hanh gia han
hang nam.

@ M hinh xem xét khi can ra quyét dinh

Khi déi mat véi nhirng van dé kho khan vé méat dao dirc, rat khé dé dua ra
quyét dinh dung dan khi cé nhiéu yéu t6 lién quan. Mé hinh xem xét sau day
sé giup ban dua ra quyét dinh phl hgp véi cac chudn muc dao dic cia FPT
Japan.

(1) Du doan van deé:

o Nhitng van dé ban c6 thé gap phai la gi?
* Ban c6 hi€u nguyén nhan cta van dé khong?
e Ban c6 thé du doan tac dong cla quyét dinh ban sap thuc hién khéng?
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(2) Tim kiém giai phap:

Luat phap c6 quy dinh cho van dé ctia ban khong?

e BO Quy tac nay co6 cung cap phuong hudng gidi quyét cho van deé
cutia ban khong?

Ban ¢ hi€u céc chinh sach va céc thi tuc lién quan khong?

Ban d3 hoc hdi cac giai phap cho nhirng van dé tuong tu dua trén
kinh nghiém trong qua khtr chua?

(3) Tuan thu quy tac:

 Ban c6 tuan thu luat phap va Bo Quy tac nay khong?

* Ban c6 hiéu céc tac déng déi vai ban than, Cong ty FPT Japan va
cdc bén lién quan néu ban khong tuén thu luat phap va Bo Quy tac
nay khéng?

(4) Nhan tu van:

e Ban d3 thao luan véi Can bé quan ly truc tiép ciia minh chua?

* Ban da tham khao y kién cta bé phan lién quan hoac LRC d€ giai
quyét van dé cda ban khi can thiét chua?

 Ban co0 thé dua ra cac quyét dinh phu hop dua trén tu van cia Can
b6 quan ly, cac bo phan lién quan va LRC khong?

«» Tuan thad luat phap

FPT Japan la c6ng ty hoat déng trén toan cau nén Nhan vién phai
tuén tha luat phap va quy dinh & moéi qudc gia sé tai. Hon nita, cling
can luu y rang d mot s6 qudc gia, luat phap trong nuée ciing ap dung
dadi vé6i céc hoat dong kinh doanh va nhan vién tai nudc ngoai.

Néu chua rd hodc cdé méau thuan gilra luat va B6 Quy tac nay, vui
Iong tham khao y kién cla LRC.
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TON TRONG QUYEN CON NGUOI

M@i trudng ma quyén con ngudi dugc ton trong la diéu kién
can thiét d& FJP Group dat duoc thanh cong bén virng. Do
dé, tat ca cac cén bo va nhan vién cltia FJP Group luén tuan
thd céc nguyén tac sau dé hudng téi xay dung mai quan hé
tén trong 1an nhau véi cac can bo va nhan vién trong cong ty,
cling nhu cdc mai quan hé bén ngoai cong ty nhu cac déi tac
kinh doanh. Chung t6i cling yéu cau céc nha cung cap va déi
tac kinh doanh cla ching téi tén trong cac nguyén tac sau.

(1) Tén trong cac chuan muc qudc té
Chuing t6i ton trong cac chudn muc qudc t€ va ap dung xuyén sudt trong hoat déng kinh doanh
cuia cdng ty nhu Tuyén ngdn Quéc t& vé Nhan quyén, Céc nguyén tac hudng dan cla Lién hgp
quéc vé Kinh doanh va Nhan quyén, Mudi Nguyén tac cta Hiép udc Toan cau clia Lién hop quoc
(2) Ton trong nhan quyén tai noi lam viéc
Chung t6i xay dung mot méi truong lao dong khong xam hai quyén con ngudi, nghiém
cam lao déng tré em va lao dong cudng birc trong moi trudng hop.
(3) Tén trong quyén tu do hiép hdi va quyén thuong luong tap thé
Chung téi tdn trong quyén tu do tham gia hiép héi va quyén thuong lugng tap thé dua
trén y chi tu do ctia nhan vién.

(4) Ccam phan biét doi xur
Chung t6i nghiém cam céc hanh vi phan biét déi x(, tan céng, quay roi va cac hanh vi
khac lam t8n hai d&n pham gia cua cac ca nhan dya trén ching toc, qudc tich, nguén
g6c xuat than, tudi tac, gidi tinh, ban dang gidi, ton gido, tin ngudng, khuyét tat, dac
diém thé chat hodc céc ly do khac hoan toan khong lién quan dén cong viéc.

(5) Ton trong su da dang
Chuing t6i sé tdn trong van hda, phong tuc, lich st, cac gid tri, tinh ca nhan va su da dang cua
cac quéc gia va khu vurc, déng thai hanh dong c6 can nhac doi véi nhitng ngudi cd lién quan.

(6) Cam quay réi, bat nat
Chung téi nghiém cadm moi hanh vi bat nat, quay réi gay tén hai dén moi trudng lao déng,
gay ra tén thuong vé mat thé chat va tinh than cho ngudi lao déng, nhu lgi dung dia vi,
churc vu dé€ co céc hanh vi hodc 16i ndi mang tinh chat bat nat, quay rdi tinh duc hodc vuot
qud pham vi trach nhiém cong viéc.

(7) Su tham gia cta cac bén lién quan
Chung t6i gan két cac bén lién quan nhu nhén vién, nha cung cap, déi tac kinh doanh va
cdng déng dia phuong théng qua d6i thoai va cac su kién nhu trién 1am.
(8) Thuc hién tham dinh quyén con ngudi
Chung t6i thuc hién céc cudc doi thoai va khao sét véi nhan vién, nha cung cap va dai tac kinh doanh
d&nh&m muc dich xdc dinh, dénh gia, phong chdng, lam gidm nhe cac rtii ro vé xam hai nhan quyén.
(9) Bién phap khac phuc va Phong ngtra
Trong truang hgp nhan quyén thuc s bi vi pham hodc ré rang c6 nguy co bj vi pham, chiing t6i sé
stra chita va khic phuc tinh hinh théng qua céc thi tuc thich hop, chang han, xtr Iy ky luét theo quy
dinh lao déng clia cong ty. vé viéc lam. Ngoai ra, chiing tdi sé phong chéng ciing nhu ngén nglra sir

t4i tiép dién vi pham nhan quyén thong qua dao tao thudng xuyén va céc hoat déng khai sang khac.
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(@ Quay réi Ia gi? R
Quaéy roi c6 nghia la "gay kho chiu”, 1a cac hanh vi gay ra cam giac kho
chiu cho déi phuong bang cach hanh déng tréi véi y mudn cta ho. FPT
Japan nghiém cam viéc quay réi d6i véi ngudi trong cong ty va ca
nguoi ngoai cong ty.
Chia khéa d€ xac dinh hanh vi quéy réi la khién cho ddi phuong cé
cam giac kho chiu, bat ké suy nghi cia ngudi gay ra hanh vi dé. Tuy
nhién, néu tinh chinh dang duoc cong nhan mét cach khach quan thi sé

\khc“)ng coi la hanh vi quay roi. )
( <» Dinh nghia vé quay roi theo néi quy lao déng )
FPT Japan d4 dinh nghia r6 rang va nghiém cam céc hanh vi quay roi
sau day. Ngudi vi pham phai chiu hinh thirc ky luat, bao gom ca sa thai.
- Lam quyén
Céc hanh vi gay dau khé vé tinh than hoac thé chat cho ngudi khac
khéac hodc gay ton hai moi truong lam viéc thong qua 16i ndi va
hanh déng vugt qua pham vi céng viéc phu hgp do ngudi vi pham
¢6 wu thé & noi lam viéc, vi du nhu dia vi hay quan hé.
- Quay r6i tinh duc
Céc hanh vi gay bat lgi, khé chiu cho ngudi khdc hodc gay tén hai
mdi trudng lam viéc thdng qua 16i néi va hanh ddéng mang tinh tinh duc.
- Quay réi thai san
Céc hanh vi, 16i néi va hanh dong gay anh hudng xau dén viéc mang
thai, sinh con, nudi day tré hodc cham so6c cua nguoi khac, cling
nhu loi dung céc ly do nay dé bat ngudi dé nghi viéc, gay tén hai
\_ MOi trudng lam viéc clia nguoi do. )
( . , .. )
< Vi du vé quay roi
- Ep buéc nhitng diéu rd rang 1a khéng can thiét hodc khong thé thuc
hién dugc trong céng viéc (Lam quyén)
- Gay can trg téi cong viéc (Lam quyén)
- Can thiép quéa sau vao van dé riéng tu (Lam quyén)

- Ep budc thuc hién viéc riéng khéng lién quan dén céng viéc (Lam
quyén)

- Thé hién ham mudn tinh duc théng qua tréu dua vé tinh duc (Quay
roi tinh duc)

- Hai vé céc su viéc lién quan dén tinh duc (Quay rdi tinh duc)

- Gay khé chiju dai véi viéc nguai phu nir mang thai va sinh con (Quay

roi thai san)
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¥ MOI QUAN HE VGI CONG TY

) @ Mai trudng lam viéc

FPT Japan luén né luc xay dung va duy tri méi
) trudng lam viéc dua trén cac nguyén tac sau.

(1) Noi lam viéc dam bao an toan va vé sinh lao dong

FPT Japan cung cap noi lam viéc dam bao an toan va vé sinh lao dong
nham han ché t6i da thiét hai (bat k& hiru hinh hay v hinh) cho Nhan vién
va cong ty. D€ lam dugc diéu do, Nhan vién phai tuan tha céc quy dinh vé
an toan va vé sinh lao déng ctia FPT Japan, dong thai luu y vé van dé an
toan trong sinh hoat hang ngay . Truong hop xay ra tai nan, thuong tich
hodc co6 vat liéu nguy hiém thi phai bdo cdo ngay cho Can bo quan ly truc
tiép, HR va SSC.

Ngoai ra, dé€ dam bao an toan va an tam cho ngudi lao dong, FPT Japan
cling tich cuc tham gia céc bién phap lién quan dén phong chéng va tng
phé khan cap dadi vai thién tai.

s N
<) An toan va vé sinh lao déng

FPT Japan luén dam bao va cai thién an toan va vé sinh lao dong cho
Nhan vién, dong thai thuc hién cac bién phéap can thiét dé tao ra mét noi
lam viéc an toan va thoai mai. Nhan vién cling phai hop tac thuc hién theo
cac hudng dan vé strc khde va an toan ctia cong ty, tang cudng strc khde
ban than va co géng lam viéc vai strc khoe tot. D€ 1am dugc diéu dé, can
tuan tha cac muc sau (trich mét phan quy dinh lao dong).

- Tuantheo céc quy dinh vé an toan va vé sinh lao déng cling nhu céc chi
thi va ménh lénh ctia cong ty

- Co& gang sap xép gon gang noi lam viéc, ngan ngtra tai nan, tham hoa vi
du nhu khong dat cac vat dung & 16i di, cira thoat hiém hodc nhiing nai
¢4 thiét bj ctru hda.

- Khéng hut thuéc trir nhirng khu vue dugce chi dinh

- Khéng di vao cac khu vuc han ché hodc cam
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(2) Mai truong lam viéc thoai mai

Véi viéc da dang hoa phong céch lam viéc, FPT Japan lu6n no luc tao
ra mot moi truong lam viéc ma & d6 Nhan vién cé thé phat huy hét kha
nang cta minh.

(3) MGoi truong lam viéc tich cuc

FPT Japan hudng téi tao ra mot mdi trudng lam viéc noi moi ngudi
c6 thé chap nhan thdr thach véi khat vong vuon 1én. Vi vay, 1a thanh
vién ctia FPT Japan, moi Nhan vién phai hop tac trong viéc tao ra méi
trudng lam viéc tich cuc, va tuan thd céc tiéu chudn dao dirc, trung
thuc va cong bang.

Ngoai ra, moi hanh vi, 16i néi va hanh dong mang tinh céng kich va
gay anh hudng dén tinh tich cuc clia moi truong lam viéc déu bi cam.

e N
<» An toan va vé sinh lao déng

Cac hanh vi sau day bj nghiém cam vi gay anh hudng nghiém trong
dén mai truong lam viéc trong FPT Japan.

- Bao luc hoac de doa Nhan vién khac

- Mang theo nhitng vét dung c6 thé lam tén thuong Nhan vién khac

- Quan hé than mat gitra Cén bd quan ly va cap dudi lam xdo tron dao
dure noi lam viéc

- Qua téng hodc tién bac qua muc (bat ké cap trén, cap dudi, hay dong
nghiép) nham muc dich tac dong t6i danh gia nhan su hoac truc lgi ca
nhéan trong céng viéc

- St dung, mua ban, giao dich hodc tang trir d6 uéng cé con, chat gay
nghién trong gio lam viéc

- Hanh vi, 16i n6i hay hanh dong cé lap Nhan vién khac

\ J

@ Béo céo va luu tri ho so thich hop

Céc hd so can thiét cho viéc thuc hién céng viéc chang han nhu hd
so kinh doanh, hé so tai chinh va hé so nhan su, la nhiing théng tin
quan trong khong chi 1a co sd cho céc quyét dinh vé mat quan tri cla
FPT Japan ma con cho viéc thuc hién cac quyén va nghia vu véi cac
bén lién quan.
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Do d6, Nhan vién phai bao cao vé tai liéu, ho so kip thoi, ddy da va phi hop.
Hanh vi ¢6 y cung cap ho so, théng tin khong chinh xac, hodc gia mao tai
lieu dugc coi la vi pham Bd Quy tac nay.

Ho6 so phai dép (ing dugc céc yéu cau sau:

Hb so giao dich phai dugc bd phan phu trach ghi chép lai va luu trir mot
cach trung thuec.

H6 so tai chinh phai duoc ghi chép va luu trir mot cach chinh xac va
trung thuec.

H6 so nhan su phai dugc ghi chép va luu trir mét cach chinh xac va
trung thuc, va phai can trong khi x(r ly thong tin ca nhan.

Chu&n bi day du céc tai liéu thich hop khi bao gid, giao dich va tinh toan
loi nhuan.

B&o cdo ndp cho ca quan hanh chinh phai chinh xéac.

Khéng dua trén céc giao dich bat chinh hodc khong lanh manh.

Khéng dua trén cac hoat dong lién quan dén tron thué hodc vi pham
phap luat dia phuong.

< Vi du vé vi pham ho so

- B6 qua hodc gidu dir liéu bat lgi trong bao cdo dé€ dat dugc muc tiéu.

- Ghi chép dir liéu két qua hu cdu ma khong phan anh két qua thuc té
trong thai gian thuc hién du an.

- Lam viéc riéng trong gio lam viéc.

- Ghi chép sb tién giao dich hu cau.

- Yéu cau thanh toan chi phi khong duing véi thuc té.

Vi du: Vé Viét Nam do viéc gia dinh nhung lai yéu cau thanh toan nhu chi
phi cong téc.

Vi du: S dung taxi cho muc dich ca nhan nhung lai yéu cau thanh toan
nhu phi di lai.

Vi du: Lam thém gid vi viéc hoc khong lién quan dén cong viéc nhung lai
dang ky lam thém gid.

@ Béo vé tai san va sir dung hop Iy

Tai san ctia FPT Japan bao gém tai san hitu hinh (tién, mdy mac, thiét b,
Xe, V.v.) va tai san vé hinh (tai san tri tué, thdng tin mat, gio lam viéc, hé
thGng mang va phan mém, v.v.).

r N
<» Vidu vé tai san

- Tiénvén

- San pham cla FPT Japan

- May tinh xach tay, man hinh

- Hé thong mang, phan mém, irng dung

- Dich vu thué ngoai, dich vu dam may

- Théng tin ndi bé (hudng dan, quy tac, thong tin vé cac cong cu noi
b6, v.v.)

- Théng tin khach hang do cong ty quan ly trong sudt thai gian du
an

- Thuong hiéu

- Dién thoai cd dinh, dién thoai di ddng cong ty, may photocopy va
céc thiét bj lién lac khac

- Van phong pham dung trong cong viéc

- Xecongty
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- Van phong, tdba nha cong t
L pnhong gty )

Khi str dung tai san ctia cong ty, ban phai tuan thu cac nguyén tac sau:

(1) La mét Nhan vién, ban phai cé y thirc bdo vé tai san do FPT Japan
cung cap dé tranh mat mat, hu hong hoac str dung sai muc dich.

(2) Tai san clua FPT Japan sé chi dugc st dung cho cac muc dich kinh
doanh va vi lgi ich ctia FPT Japan.

(8) Khéng dugc st dung tai san ctia FPT Japan hodc cac co hdi ban c6
dugc tir thong tin nhan dugce hoéc chire vu ctia minh vi lgi ich ca nhan.

(4) Khéng str dung tai san mot cach bat hgp phap hoac trai dao drc.
=> Trém cap tai san, tham 6 hoéc bdo cdo gian déi, str dung sai muc
dich tai san sé bi dan dén viéc sa thai hoac t6 tung hinh su.

(5) Moi yéu cau va hudng dan lién quan dén tai san ctia FPT Japan hoac
céac bén thir ba phai dugc tuan tha nghiém ngaét, tai san duoc bao vé
va str dung mot cach thich hop.
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NEu tai san cta FPT Japan gap rui ro, hdy thong bao ngay lap tirc cho Can
bé quan ly tryuc tiép hodc SSC (dGi vdi tai san hitu hinh), ISM (ddi vdi tai san
thong tin, hé thng mang va phan mém) hodc LRC (nhing truong hgp khac)
dé tim ki€ém giai phap thich hop.

p
< Vidu vé st dung sai

Nhan vién A cai dat phan mém X cla FPT Japan trén mdy tinh cé nhan
clia déng nghiép B theo yéu ciu clia déng nghiép B.
= A dang str dung mot cach khéng chinh dang tai san cua FPT Japan la
phan mém X.

@ Str dung thong tin

Thoéng tin |1a tai san rat quan trong vi FPT Japan la cong ty hoat déng trong
linh viure cong nghé thong tin. Nhan vién c6 trach nhiém duy tri tinh bao mat
clia thong tin vé FPT Japan, bao gom thong tin giao dich, thong tin du an,
thong tin ky thuat san pham, théng tin ca nhan cta Nhan vién, v.v.

p
< Vi du vé thong tin bao mat cia FPT Japan

o Thong tin ca nhan cda Nhan vién, thong tin luong

* Thong tin hop dong

o Céac phat minh, san phdm va dich vu méi

* Thong tin vé van dé do Dai tac kinh doanh cung cép

* No6i dung dé xuat/bao gia gui dén Doi tac kinh doanh

K& hoach kinh doanh, chién lugc, mua lai/séap nhap

Thong tin tai chinh

\ J

Viéc vi pham céc quy tac bao mat thong tin va ro ri thong tin bao mat sé
gay thiét hai dén lgi ich va kha ndng canh tranh clia FPT Japan va anh
hudng xau dén mai quan hé gitra FPT Japan va Dagi tac kinh doanh.

Vi vay, khi nhan, sr dung va xt ly théng tin bao mat, ban phai tuan tha cac
yéu ciu sau:
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(1) Khong dugc tiét 16 théng tin bdo méat cho bén thir ba trir muc dich dé sir
dung thong tin dé.

(2) Khislrdung théng tin bao mat, hay lam ré muc dich str dung va ky két thoa
thuén bao mat.

(3) Théng tin bdo mat chi nén dugc tiét 16 cho sé lugng Nhan vién toi thiéu
can str dung né va khong nén tiét 16 cho nhirng Nhan vién khong lién quan
khac.

(4) Nhan vién c6 nghia vu luu gilr théng tin bao méat cho du dang lam nhiém
vu hay khéng, hoac con lam viéc hay khdng.

Viéc str dung tréi phép hodc tiét 16 thong tin vé FPT Japan hodc céc cong ty
khac khong chi la trai dao dirc ma con dan dén vi pham hop dong va vi pham
phap luat.

Nghfa vy duy tri thong tin bao mét dugc quy dinh trong Quy dinh bao mat
théng tin va Quy téc bao vé thdng tin ca nhan ctua FPT Japan.

-
< Cau hoi:

) T6i nén 1am gi néu nhan dir liéu thanh toan luong bi gii nham qua
email?

@ Vikhong cé ly do gi d€ nhan hodc st dung thong tin d6, nguoi nhan phai
théng bédo cho nguai gui vé viéc giri nham va xda email ngay. Néu ngudi
nhan tiét 16 thong tin nay, né dugc coi la vi pham bao mét.

@ Ky su phan mém cé dugc phép tham khao y kién cua dong nghiép cii
dé phat trién phan mém khong?

@ Lam vay sé khién thong tin bi tiét 16 mot cach khong can thiét va bi coi
la vi pham nghia vu bao mét.

\. J

@ Bao mat théng tin ca nhan

FPT Japan thu thap va quan ly théng tin cd nhan vé Nhan vién nhu
chuyén can, luong, thudng va tinh trang strc khde. Do Tap doan FPT dang
phat trién trd thanh mét céng ty toan cau, khai thac théng tin la uu tién va
can thiét. Ngay ca khi d6, thong tin ca nhan ctia Nhan vién phai dugc quan
ly va s&r dung can than, cd trach nhiém va dép (rng céc yéu cau theo quy
dinh cutia phap luéat.
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Nhan vién chiu trach nhiém xt ly thong tin va di liéu ca nhan phai tuan thu
cdac yéu cau sau:
(1) Thuc hién cac cong viéc lién quan dén thong tin ca nhan theo quy dinh
clia phap luat.
(2) Tuan thd nghia vu bdo mét thong tin ca nhan theo hop déng lién quan.
(3) Thong tin cd nhan sé chi dugc thu thap, sir dung va luu trir cho muc dich
kinh doanh trong mét thoi gian hgp ly. Han ché quyén truy cap va chia sé
thoéng tin, dit liéu ca nhan.
(4) Dai vai nhan vién cé quyeén truy céap, chia sé thong tin, dir liéu ca nhan,
dam bao rang ho hiéu va tuan thd céc nghia vu bao mat.
(5) Néu can, chd sd hitu théng tin, di liéu cd nhan cé thé xem va stra déi
théng tin, dit liéu cd nhan cia minh do FPT Japan nam gitr.
(6) Quan ly ch&t ché thong tin, dir liéu d€ ngén nglra ro ri, tiét 16 thong tin va
dir liéu.
Nghta vu duy tri tinh bao mét déi véi théng tin cd nhan duoc quy dinh
trong Quy dinh bao mat thong tin va Quy tac bao vé théng tin ca nhan cua
FPT Japan.

@ Cong khai thong tin

Hoat dong kinh doanh ctia FPT Japan c6 thé dugc theo doéi bdi bat ky ai
trén thé gidi. Dac biét, thong tin dugc cong khai trén mang khong chi dugc
giam sat bdi cac déng nghiép ma con bdi Dai tac kinh doanh, chinh phu va
céc co quan chinh phu. Khi cong khai thong tin 1én mang, ban khéng thé xéa
hodc thay d6i théng tin dé, vi né c6 thé dugc sao chép, luu gil, chia sé toan thé
gigi va luu gilr trén mang trong moét khoang thai gian dai. Can hét sic luu y
khi céng khai hodc phat biéu thong tin, bai phong van v.v. [én mang dé tranh
gay bdi réi cho ngudi ti€p nhan thdng tin.

Do d6, can tuan thu cac nguyén tac sau day:

(1) Khi dang tai, phé bién thong tin 1én mang xa hodi hodc dién dan, phai
thuc hién céc bién phéap dé phong can thiét, khong dua vao cac cach
dién dat ham y dai dién cho Tap doan FPT.

(2) Chi phat ngén va dang tai théng tin néu dugc MKT chap thuéan, hoac
théng qua MKT.

(3) cChuy dé phong khi thdo luan vé ngudi khac hodc néi vé ban than trong
dién dan.
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(4) Khéng tiét 16 théng tin co thé khién ngudi khéac roi vao tinh huéng kho
chiu hoac gép rac roi.

(5) Tuanthu cac quy tac va hudng dan ctia Tap doan FPT vé viéc str dung
mang xa hoi.

(6) Khong dugc tra |oi khi bi yéu cau cung cap thong tin vé Tap doan FPT
cho bén thir ba néu khéng c6 su chap thuan cia MKT.

@ S& hifu tri tué

Tap doan FPT t6n trong va bao vé quyén tac gia, quyén s& hiru cong
nghiép lién quan dén cac san pham, giai phap hiru ich, v.v. (sau day goi la
"Quyén s& hitru tri tué") cua Tap doan FPT, d6ng thoi cong nhén tinh quan
trong ctia Quyén sd hitu tri tué clia bén thir ba va nd luc dé€ khong vi pham
chung.

@ Phan mém cua Tap doan FPT

Can phai chu y bao vé quyén s& hitu tri tué cua Tap doan FPT khi thuc
hién céc giao dich. T4t ca cac phan mém dugc tao ra trong qua trinh lam
viéc cho Tap doan FPT déu dugc bao ho dudi tu cach tai san tri tué cla
Tap doan FPT.

Viéc str dung phan mém cho nghiép vu phai dugc Can bé quan ly hodc
LRC phé duyét khi can thiét. Ngoai ra, phai thong bao trudc cho bén déi tac
khi str dung phan mém do Tap doan FPT s& hiru trong du an nhan Gy thac.

4 o, )
«» Cau héi:

¢ Nhan vién A dang phét trién phan mém X tai Tap doan FPT. Ngay
sau d6, A bat dau phat trién phan mém Y cho khach hang. A da sur
dung phan mém X vi phan mém Y giéng v&i phan mém X. Tuy nhién,
A d& khong théng bédo trude cho khach hang vé viéc phan mém X
dugc phat trién trudce khi bat dau cong viéc phat trién phan mém Y.

Trong trudng hop nay, Tap doan FPT c6 nguy co phai cap quyén sd
htru tri tué ctia phan mém X cho khach hang.
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@ Phan mém cua bén thi ba

Hay can than khi s&r dung phan mém cla bén thir ba, bao gém ca phan
mém ma nguén mé. Phan mém bao géom cac chuong trinh, co s& dit liéu va
tai liéu. Phan mém cé thé dugc luu trir trén céc thiét bi vat ly (CD, san pham
thi trudng, thiét bi khéc, v.v.) hodc tai xuéng/truy cép truc tuyén.

Sau khi c6 license phan mém, user c6 quyén va nghia vu daoi véi viéc st
dung phan mém. Can phai tuan thu cac diéu khoan trong hop dong license
veé viéc liéu phan mém coé thé dugc stra doi hoac chuyén d6i muc dich hay
khong.

Viéc tai phan mém tr ngudn trén mang xudng mady tinh, thiét bi cta FPT
Japan can cé su chap thuan cla ISM. Ngoai ra phai tuan theo cac quy trinh
can thiét trudce khi luu truyén, truy cp hodc nhan phan mém tir ndi bd hoéac
bén ngoai cong ty.

@ Phan mém ma nguén md

Viéc str dung license ctia phan mém ma ngudn md cé thé dan dén xung
dét lgi ich va chuyén giao quyén s& hiru tri tué cia FPT Japan khong ding
céch. Khi phét trién ho&c str dung phan mém nguén ma, ngoai viéc ban phai
lién hé véi SEPG dé duoc hudng dan vé bd phéan chuyén trach phé duyét,
ban ciing phai cé dugc su chap thuén tir Dai tac kinh doanh.

@ Thuong hiéu

Nhan vién phai nhan thirc dugc rang thuong hiéu cia Tap doan FPT va cac
cong ty khac phai dugc sir dung mot cach phu hgp cho muc dich kinh
doanh. Ban c6 thé yéu cau sy hd trg tr MKT ddi véi thuong hiéu cda Tap
doan FPT hoac bén thir ba.
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. ' HOAT DONG KINH DOANH TRUNG THUC

‘ FPT Japan dat muc tiéu xay dung méi quan hé tin
cdy véi Doi tac kinh doanh dua trén sy cong bang

u va cac hanh vi pht hop dao dic.

@ Bao vé thong tin cta Doi tac kinh doanh

Nhan vién phai luon nhé str dung va quan ly hop ly théng tin ctia Déi tac
kinh doanh, bao gém ca thong tin ca nhan.

Do dé, FPT Japan phai duy tri tinh bao mét cta thong tin ctia Doi tac kinh
doanh dua trén cac chuan muc sau:

(1) Béo vé thong tin cta Déi tac kinh doanh bang cach tuan thd céc quy
tac bao mat va quy tac bao vé thong tin cé nhan cua FPT Japan, cac
diéu khoan trong hgp déng véi Doi tac kinh doanh, cac quy dinh phap
luat.

(2) Chi str dung thong tin ca nhan cta D6i tac kinh doanh cho muc dich
kinh doanh trong diéu kién hap ly.

(3) Tra lai, huy bd hodc xda thong tin cia D6i téc kinh doanh theo quy tac
bao mat cta FPT Japan, quy tac bao vé théng tin ca nhan va hop déng
véi khach hang.

@ Giao dich cong bang

FPT Japan sé tuan thu luat va quy dinh vé canh tranh & tat ca cac quéc
gia ma cong ty hoat dong, déng thai duy tri su canh tranh cong bang va tu
do. Ban c6 thé yéu cau ho trg ctia LRC dé tim hi€u luat canh tranh dia
phuong.

Nhan vién chi dugc thu thap, sir dung va chia sé thong tin vé doi thd
canh tranh néu cac hanh déng nay déap (ng tiéu chuan dao dirc va hop
phap. Nghiém cam céc hanh vi sau:

e Thu thap thong tin bang thd doan khong chinh déng nhu trom cap,

gian lan va de doa.

e Sir dung, tiét 16 thong tin cho muc dich khéng chinh déng.

e Nhan, str dung va tiét 10 théng tin ma ban than biét la c6 lién quan dén

hanh vi tiét 1o khong chinh dang.
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Thong tin chi tiét tham khao tai Chinh sach co ban va Huéng dan vé Tuan
tha Luat Canh tranh.

( o N
«» Cau hoi:
¢ Nhan vién B, ngudi trudc day lam viéc cho ddi tha canh tranh A, da
duoc FPT Japan thué. Liéu c6 thé hai B vé thong tin kinh doanh cua
A dugc khong?

R

Hay can than vdi trudng hop A va B da ky thda thuan bao mat thong
tin. Vui long lién hé vai LRC dé€ biét thém thong tin trude khi yéu cau

( L )
<P Hoi 16 Ia gi?

HGi 16 1a viéc dua hodc nhan phan thudng mot cach khéng chinh dang

lién quan dén nghiép vu. Khdéng chi tién mat va qua tdng, ma ca cac co

hoi kinh doanh, co héi viéc lam, va céc tién ich cé lién quan dén hoat

B cung cap théng tin.
. J

Dai vai hoat ddng mua sédm, ban cling phai mua hang héa, dich vu va lua chon
nha cung cap dua trén nhu cau thuc t€, chat lugng, gia ca hop ly va tiéu chuan.
Khong duoc mua hang dua trén loi ich ca nhan va hoa hong chiét khau gay trd
ngai cho loi ich clia cong ty. Néu ban chiu trach nhiém lia chon hodc dam phén
véi nha cung cap, ban phai tuan tha cac quy tac mua sdm cla FPT Japan.

Thong tin chi tiét tham khao tai Chinh sach co ban va Hudng dan vé Mua sam.
@ Phong chéng tham nhiing

Luéat hai 16 dugc ban hanh & nhiéu qudc gia nham ngén chan cac cé nhéan, to
chtrc thu lgi, tra tién hodc tang qua cé gia tri cho co quan chirc ndng théng qua
cdac bién phap khong chinh dang hoac khéng phu hop.

DE phat trién hoat dong kinh doanh dua trén sy trung thuc, FPT Japan phai
tuan thu cac diéu sau.

(1) Ngan chan triét d€ hanh vi tham nhiing, tuyét d6i khong dung thi hanh vi
hai 19, tham nhiing, nham phat trién kinh doanh dua trén canh tranh binh
dang va tu do.

(2) Khéng tang hoac nhan qua tdng hoéc chiéu dai vuot qua pham vi dugc xa
hoi chap nhan. Day la cdc hanh vi tiép tay cho hai 16 va tham nhiing.

(3) Cong ty sé xay dung cdc moi quan hé lanh manh, phu hgp khong chi voi
Dai tac kinh doanh ma con vai gidi chinh tri va hanh chinh.
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déng gian lan khéac ciing |a d6i tugng bi x(r phat.
N J

Sau day la cac hang muc can tuan tha. Nhan vién phai tuan tha cac quy
tac cla FPT Japan vé qua tang va chiéu dai, trong trudong hop tang qua,
chiéu dai dat tién thi phai bdo céo cho LRC.

(1) Quating

e Khéng dua cho hodc nhan qua tir BGi tac kinh doanh, chinh pha, gidi
hanh chinh, v.v. d€ déi 14y |6i hira hodc hanh dong mang lai lgi ich.

o Khéng dua cho hodc nhén céc khoan thanh toan tuong duong tién
mat théng qua phiéu gidam gid, phiéu qua tang tr DGi tac kinh
doanh, chinh phu, giéi hanh chinh, v.v.

e Khong dua cho hoac nhan qua tang vugt qua pham vi dugce xa hoi
chap nhan tir DGi tac kinh doanh, chinh phu, gigi hanh chinh, v.v.

(2) Bira an, tién nghi va cac loi ich khac

e Khong cung cadp cho hodc chap nhan bat ky bira &n, tién nghi hoéc
lgi ich vuot quéa pham vi dugc xa hoi chap nhan tir Pai tac kinh
doanh, chinh phd, gidi hanh chinh, v.v. d€ déi 13y 16i hira hodc hanh

e dong co lgi.

Khong truc tiép hodc gian tiép dé xuat, hay thuc hién céc khoan
thanh toén bén ngoai (tién hoa hong) doi véi Doi tac kinh doanh,

® chinh phu, giéi hanh chinh, v.v.

Néu nhan dugc 16i moi tham gia cac chuyén du lich hodc su kién,
ban nén tham khao y kién cia Can b quan ly truc tiép vé tinh quan
trong cua viéc tham gia dé.

( -~ > e
«» Cau hoi:
¥ CO6 mot ky niém chuong dugc trao tang nhan dip ky niém thanh
lap doanh nghiép Dai tac kinh doanh. Nhan vién ban hang A co
thé nhan mon qua nay khong?
@ C6 thé nhan. Tuy nhién, néu huy chuong c6 gia tri 16n, hay tham
khao y kién ctia Can b quan ly truc tiép va LRC.
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) Nhan vién B da dugc nha cung cap tdng cho mét chuyén du lich
trong nudce cé kém phong khach san. Nhan vién B cé thé nhan né
khong?

Pay dugc tinh la mén qua cé gid tri I6n. Do d6, néu dong y thi
nhéan vién B sé& vi pham B6 Quy téc nay. Néu nhan dugc mot dé
nghi nhu vay, hay bdo cédo né véi Can bd quan ly truc tiép va LRC.

\. J

Théng tin chi tiét tham khao tai Chinh sach co ban va Huéng dan vé Phong
chéng hai 16.

@ Xung dot lgi ich

Nhan vién phai hanh déng vi lgi ich t6t nhat cia FPT Japan. Xung doét |oi
ich xay ra khi ban khong thé hanh dong vi lgi ich ctia FPT Japan, uu tién loi
ich ca nhan va gia dinh cua ban.

Trong moi trudng hop, cdc hanh déng va quyét dinh phai dugce thuc hién
trén co s& khach quan va doc lap vi lgi ich cta FPT Japan.

@ M6 hinh dé giai quyét cac tinh huéng xung dét loi ich

NEéu phat sinh xung doét loi ich hodc ban nhén ra cé kha nang xay ra xung
dot lgi ich, hay 1ap tirc xem xét va lua chon thich hop bang cach thuc hién
theo céc budéc sau:

(1) X&c nhan xung dét loi ich c6 kha nang xay ra.

(2) Han ché& tham gia vao céc xung dét lgi ich c6 kha ndng xay ra nhat cé

the.
Vi dy, trdnh céc cudc thdo luan, bd phiéu dua ra quyét dinh hodc truy
cap thong tin lién quan dén xung dot lgi ich. Néu tinh hudng nay xay ra
thuong xuyén hodc néu cé kha nang xay ra xung dot loi ich kéo dai, thi
nén xem xét cac phuong an khac.

(3) Néu khdng thé han ché tham gia vao xung dét lgi ich, hodc néu viéc
khéng tham gia khong giup giai quyét kha nang xay ra xung dot loi ich,
thi LRC ciing sé& tham du cudc hop danh gia dé hinh dung qua trinh ra
quyét dinh va duy tri tinh trung thuc, cong bang.
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@ Cac hoat dong noi bo cong ty

Nhan vién phai tuan thu cédc nguyén tac chung dé tranh xung dét lgi ich
khi tién hanh hoat déng kinh doanh.

(’ Cau hoi: h

€ Cong viéc cua toi 1a tuyén dung k¥ su. Em trai cGia chéng t6i la mot
trong nhirng &rng vién cho dot tuyén dung lan nay. Téi co can luu y
diéu gi khong?

@ Trong trudng hop nay ban c6 kha nang uu tién loi ich clia gia dinh dé
tuy€n ngudi than va can trd viéc “tuyén dung nhirng trng vién tét nhat
cho FPT Japan”. Do d6, ban phai bdo cdo ngay tinh hinh nay cho Cén
b6 quan ly truc ti€p cdia minh va yéu cau thay déi ngudi thuc hién
danh gia va lya chon (rng vién. Ngoai ra, ban ciing c6 thé xin LRC tu
van thém.

¢ Toilam viéc trong bd phan tuyén dung ctia FPT Japan. Ho hang cda
cap trén 1a mot trong nhirng (rng vién cho dot tuyén dung lan nay.
T6i c6 can luu y diéu gi khéng?

@ Trong trudng hop nay, c6 kha nang Can bd quan ly cda ban can
thiép vao quyét dinh cta ban. Do d6, ban can ngay lap tirc mai bén
thr ba déc lap tham gia vao qua trinh dua ra quyét dinh dé€ bao vé
tinh toan ven cla qua trinh nay va xin y kién tu van tir LRC.

¢ BO phan cla t6i c6 Nhan vién A la ngudi than ciia Can bo quan ly. Toi
can danh gia két qua cong viéc cua ban A. T6i ¢d can luu y diéu gi
khong?

@ Viéc danh gia phai dugc thuc hién khach quan va cong bang. Trong
trudng hop nay, cé nguy co ban sé khong dénh gia dua trén két qua
cOng viéc thuc t€ cla ban A. Do d6, ban can mai bén thi ba doc lap
tham gia vao qua trinh danh gia dé giam sat va xac nhan qua trinh
dé va xin y kién tu van tir LRC.

N J
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@ Cac hoat dong bén ngoai

Nhan vién khong dugc thuc hién bat ky hanh déng nao gay ra anh hudng
xau dén FPT Japan, chang han nhu gay ra anh hudng x&u dén hiéu qua kinh
doanh, danh tiéng/hinh anh cua FPT Japan, hodc ro ri thong tin bdo mat. Do
do, véi cac truang hop sau, ban phai cé su chap thuan cta HR trude.

e Pugc b6 nhiém lam Lanh dao hodc tham gia kinh doanh cta déi tac

kinh doanh.
e Thanh lap céng ty cung nganh va thyuc hién giao dich véi FPT Japan.

@ Ngui than va ban bé

N&u ngudi than cdia Nhan vién FPT Japan dang lam viéc hodc dau tu vao
mot doi tac kinh doanh cia FPT Japan, ban phai dam bao rang madi quan hé
do khéng anh hudng xau dén cong ty.

<» Cau hoi:

¢ Anh trai toi hién dang lam viéc & cong ty A la mot cong ty thuong
mai chuyén vé dé dung van phong, nhung anh ay chua lam viéc véi
FPT Japan. Gan day t6i da chuyén sang phong thu mua. Téi nén lam
gi?

@ MGai quan hé cua ban véi Cong ty A c6 thé anh hudng dén viéc mua
d6 dung van phong cho Cong ty, vi vay, trude tién ban nén théng bao
cho Can bd quan ly tryc tiép clia minh. Trudc khi thuc hién giao
dich véi Cong ty A, ban sé can nhan bao gia tlr cong ty A va quyét
dinh nha cung cap. Néu khong giai quyét dugc nguy co xung dot loi
ich bang giai phap nay, ban sé can hdy giao dich vai Cong ty A

4 2\
<) Ngudi than Ia?
Ngudi than l1a (1) Quan hé huyét thng, (2) Quan hé lién quan gan
gii (quan hé hén nhan) chang han nhu vg chéng, cha me, anh em,
ong ba, con chau, cha me vg/chéng, vg/chéng con...
4 \
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MOI QUAN HE V&1 XA HOI

Ngan chan cac mai quan hé dai voi
Thé luc chong doi xa hoi

, FPT Japan sé luon thuc hién hoat dong kinh doanh
clia minh véi su chan thanh va cé dao dirc kinh doanh
dé trg thanh mét cong ty dugc xa hoi tin cay.

(1) Cong ty sé cé thai do kién quyét ddi véi cac thé luc chdng doi xa hoi trong
va ngoai nudc de doa trat tw xd hdi va hanh vi lanh manh cua cac cong ty,
d6ng thai sé chan triét d& moi méi quan hé, bao gém ca cdc giao dich.

(2) cCongty sé khdng thuc hién bat ky giao dich bat chinh va cung cap kinh phi
cho céc 6 chirc/cac thé lyc chdng d6i x& hoi trong va ngoai nudc.

(3) Dai vai Nhan vién tham gia vao cac t6 chirc/thé luc chdng doi xa hoi sé bi
xtr ly ky luét theo quy dinh phap luét véi su phdi hgp cta canh sét va cac co
quan chirc nang bén ngoai khac.

@ Bao vé moi truong

Bdo vé mdi truong la trach nhiém va nghia vu clia toan céng ty FPT Japan
va mdi Nhan vién.
Nhan vién cd gang tham gia cac hoat dong bao vé mai truong, déng thoi
Cén bo quan ly can thic day cac bién phap va dao tao thich hgp dé nang
cao y thirc bao vé moi trudng cdia Nhan vién.
Ngoai ra, Cong ty sé giam thi€u chat thai moi truong thong qua cac hoat
dong sau day trong cong viéc hang ngay.

(1) Giam tai 6 nhiém moi truong
e Giam tdi nylon mua sam dung mét [an bang cach phan phat tui co
th€& dung nhiéu an cua céng ty.
e Giam thiéu str dung cdc gidy bang cach khuyén khich st dung céc
canhan
(2) Ung phé véi bién déi khi hau
° Khuyé’n khich phd xanh van phong
¢ Ap dung Cool Biz va Warm Biz
(3) Tan dung tai nguyén

e Khuyén khich viéc khéng str dung gidy
e Cac hoat dong 3R (Reduce, Reuse, Recycle)
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@ Déng gop Xa hi

FPT Japan hudéng t6i xa hoi thinh vugng va bén virng bang cach st dung
CNTT dé déng gop tich cuc cho céng dong va xa hoi dia phuong, la nén
tang cho sy ton tai clia cong ty, dong thoi ton tai véi cac bén lién quan khéc
nhau bao gom ca céng déng dia phuong véi tu cach 1a céng dan cua cong
ty.

4 N
«» Trach nhiém xa héi doanh nghiép (CSR)

Céc cong ty c6 moi quan hé vai rat nhiéu ngudi khac nhau (cac bén
quan tdm va céc bén lién quan) trong cong dong chang han nhu cac
dai tac kinh doanh, cdng dong dia phuong va xa hoi chi khéng chi vai
nhan vién va cd dong clia cong ty minh khi hoat déng kinh doanh.
CSR (Corporate Social Responsibility) la hoat déng khong chi uu tién
loi ich trudc mat ma con la xay dung moi quan hé tot dep véi céc bén
lién quan xung quanh cong ty dé ban than céng ty phat trién lau dai va
clng xa hoi xdy dung mot tuwong lai bén virng.

N\ J

FPT Japan phai thuc hién cédc hanh déng cé trach nhiém sau day theo chinh
sach hoat dong CSR.

(1) Y thire trach nhiém xa hoi

Céc Lanh dao, Can bd quan ly va Nhan vién cua FPT Japan céan biét rang
CSR thudc vé céng ty dé thuc hién trach nhiém xa héi cia doanh nghiép.
(2) Péng goép théng qua cac hoat déng kinh doanh

FPT Japan cung cap cac san pham va dich vu an toan, chat lugng cao théng
qua céac hoat dong kinh doanh ctia minh, dong thai sé né luc giai quyét cac
van dé khac nhau vé méi trudng va xa hoi d€ gop phan xay dung mot xa hoi
an toan, dam bao va thinh vugng.

(3) Cung ton tai voi cac bén lién quan

DE hién thuc hda mot xa hoi tot dep hon, véi tu cach 1a mot cong dan doanh
nghiép, FPT Japan coi trong viéc giao tiép véi cong déng dia phuong va xa
hoi, d6ng thai tich cuc thic ddy cac hoat dong déng gop.
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THUC HIEN VA KIEM TRA

@ Bao cao rui ro va vi pham

Nhan vién cé trach nhiém hiéu va thuc hién Bo Quy

tac nay. Bat clr vi pham nao ciing phai dugc bédo céo

- trao d&i thich hop cho FPT Japan dé c6 céac bién

phap phong ngtra va xtr ly sau khi xay ra van dé.

Nhan vién phai chi dong bao cdo va déng gop vé nhirng van dé sau:

(1) Céc van dé lién quan dén vi pham phap luéat;

(2) Cécvan de lién quan dén vi pham B0 quy tac nay, NGi quy cong ty, cac
quy dinh ndi bo,...;

(3) Céac van dé lién quan dén vi pham nhan quyén, bao gém quay réi;

(4) Céc van dé lam xao trén moi trudng lam viéc;

(5) Céac van deé lién quan dén viéc str dung trai phép, khai bdo gian dai,
bdo cdo gian 1an vé tai san, hd so cong ty;

(6) Céc van dé lién quan dén vi pham luat canh tranh dan dén hau qua
gay can trd céc giao dich canh tranh binh dang;

(7) Céac van dé lién quan dén hai 16 va tham nhiing;

(8) Cac van deé lién quan dén xung dot loi ich;

(9) Caéc van dg, thac mac lién quan dén viéc tuan thd quy dinh.

Vui long béo cdo t6i bén dudi vé bat ky rui ro hodc vi pham nao.
Céan b6 quan ly truc tiép

Email: FJP.compliance@fsoft.com.vn

Hotline: 03-6634-6868 (Can b quan ly cua LRC)

GUi t6i Hop thu LRC

Lién hé theo Homepage Cong ty

Cac chinh sach sau day sé ap dung cho bdao cao:

(1) Thoéng tin cé nhan cla ngudi bdo cdo va ndi dung bao cdo sé dugc
bao vé dudi dang théng tin bao mat.

(2) Thong tin dugc bdo cdo sé chi dugc sir dung cho muc dich xdc minh
va giai quyét.

(3) DE dua ra két luan chinh xac va gidi phép thich hgp, Cong ty sé ghi
lai tat ca thong tin vé bdo cédo va dua trén viéc diéu tra chi tiét, thuc
hién céc giai phap can thiét.
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(4) Viéc tra thu hodc doéi xr bat lgi véi ngudi bdo cdo bi nghiém cam.
Trudng hop bi phat hién, sé tién hanh xtr ly ky luat vi vi pham B Quy tac
nay.

Thong tin chi tiét cé thé trao d6i voi Ngudi tu van vé tuan tha.
@ Cac bién phap d6i véi hanh vi vi pham

Trong truong hop vi pham Bo Quy tac nay, gay anh hudng xau dén hiéu qua
cbng viéc, lam xau moi truong lam viéc hodc gay thiét hai cho hoat dong
kinh doanh ctia FPT Japan, Nhan vién (ca nhan hoac nhém) cé kha nang sé
bi xtr Iy ky luat bao gém ca sa thai, khai kién yéu cau boi thudng thiét hai.

<) Cic béo cédo gay hiéu Iam
Nghiém cdm cdac bao cdo vi pham gay trd ngai cho nhéan vién khac
hodc pho bién thong tin khong chinh xac.
Cac hanh dong nhu bdo cdo gay hi€u [am, tra 16i khong trung thuc
hodc tlr chGi hop tac vdi diéu tra vién dugc coi la hanh dong vi pham
B& Quy tac nay.

@ Kiém tra dinh ky

LRC sé chiu trach nhiém vé B Quy tac nay, cac ndi dung sé dugc xem xét
dinh ky va stra déi khi can thiét. Nhan vién sé dugc dao tao dinh ky trong néi
b6 d€ duy tri va nang cao y thirc.

Ngoai ra, LRC va cac b phan lién quan sé kiém tra dinh ky xem céc quy tac
va thu tuc lién quan dén B Quy tac nay cé dugc thuc hién ding theo luat va
quy dinh lién quan hay khong, dong thai sé cé géng nang cao y thic cla
toan bo Nhan vién FPT Japan.
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