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GICI THIEU

Cac ndi dung ctia Quy Tac nay ap dung cho tat ca giam déc, nhan vién, nhan
vién hoc viéc, can b, nha thau dugc Gy quyén, nha thau phu, nha cung ting,
bén trung gian thuong mai, tu van vién va bat ky ai thuc hién cac dich vu cho
Tenova (“Cac Ca Nhan Bén Trong va Bén Ngoai”).

Quy Tac Ung X nay ddt ra cac quy dinh va tiéu chun vé tinh chinh truc va minh bach
ma nhan vién cla Tenova va cac cong ty truc thudc (sau day goi chung la“Tenova”
hoac"Céng Ty") & moi cap phai tuan tha.

Trong trudng hop chiing phu hop véi ban chat va cac diéu kién ctia méi quan hé, tat
cé cac nguyén tac dugc dat ra trong day cling sé ap dung cho cac méi quan hé cla
Tenova véi“Cac Ca Nhan Bén Trong va Bén Ngoai”tuan theo cac quy dinh va diéu luat
c6 hiéu luc & tiing quéc gia.

Can c6 su cam két ca nhan déi véi viéc tuan tha phap luat, trung thuc va trung
thanh véi Tenova va su minh bach.

Trong cadc méi quan hé cong viéc dugc xac lap véi tting cong ty truc thudc, moi nhan
vién phai thuc hién cac nghia vu clia minh tuan thu phap luat, cac quy dinh bén trong
hodc bén ngoai va cac quy dinh ctia Quy Tac nay trén co s& cam két cd nhan vé su
trung thug, trung thanh déi véi Tenova va su minh bach trong moi hoat déng trong
maoi trudng lam viéc.

Su tudn th Quy Tac nay phai dugc xem la mot phan thiét yéu clia cac yéu cau hop
déng dp dung cho nhan vién ctia Tenova.

Quy tac nay hay bét ky quy tdc nao khac déu khéng thé dé cap dén moi tinh hudng
hodc thay thé cho viéc 4p dung kha ndng phan doan chung va su phan doan haop ly.
Khi cé nghi ngd, hay tim kiém su tu van clia cdp trén truc tiép cla ban, Gidm Béc phu
hop, phong Kiém Toan N6i B va/hodc Phong Phap Ché & Tuan Tha, khi thich hop.

Bat ky hanh vi nao trong maéi trudng lam viéc xac dinh moét Igi ich ca nhan khéng chinh
dang cho nhan vién hoac thanh vién gia dinh cia ho hodc déi tac clia ho (trudng hop
déi tac sé cé nghia la cac bén co quan hé kinh doanh vai nhan vién trén co sé hop
déng hodc lién két), lam anh hudng dén loi ich ctia Cong Ty hodc clia bat ky bén lién
quan nao ctia Cong Ty (c6 dbng, khach hang, nha cung Ung, cac nhan vién khac, cong
dong), sé bi xem la di nguac lai cadc nguyén tac clia Quy Tac nay.

T4t ca Nhan Vién ctia Cong Ty phai: (1) tim hiéu va tuan tha cac diéu luat, quy dinh va
chinh sach va thii tuc 4p dung cho cong viéc cla ho; (2) tim kiém su tu van va hudng
dan nhanh chéng néu khong chac phai lam gi va khuyén khich nguai khéac lam nhu
vay; (3) cdnh giac va bao cdo bat ky van dé hay hanh vi cé thé vi pham nao cho phong
Kiém Toan Noi B& hoac lién hé véi Buang Day Tuan Thi; va (4) khong bao gids phan xét
hay tra dGa dudi bat ky hinh thiic nao déi véi ngudi bao cao van dé, bao cao vi pham
hay tham gia diéu tra.

Khi dua ra quyét dinh vé cac hoat dong trong méi trudng lam viéc, phai can nhéc cac
cau hoi sau day:

1. Quyét dinh nay cé tuan thl cac quy tac va quy dinh noi bo clia Tenova khong?

2. Quyét dinh nay co tuan th ndi dung va cac nguyén tac clia Quy Tac Ung Xt khong?
3. Quyét dinh nay cé tuan tha cac diéu luat hién hanh khong?

4. Quyét dinh nay cé thé dugc xem la thich hap nhat khong?

5. Néu quyét dinh nay dugc cong khai, n6 c6 thé lam anh hudng dén Tenova hodc gay
phuaong hai cho hinh dnh cong khai clia né hoac vi thé clia né trong cong dong
dudi bat ky hinh thic nao khong?



AP DUNG QUY TAC UNG XU

Trach nhiém cta cac don vi diéu hanh Céng Ty

Phong Nhan Su clia Tenova sé ban hanh cac quy tic va thu tuc dé dam bao sy trién
khai day du Quy Tac nay.

Ban quan ly cCia Tenova sé gidi thiéu cac bién phap dé dam bao rang moi“Ca Nhan Bén
Trong va Bén Ngoai”lam quen vai Quy Tac nay va ap dung Quy Tac nay trong cac hoat
dong trong moi trudng lam viéc.

Phong Kiém Toan Noi Bo sé thuc thi viec ap dung va trién khai Quy Tac nay va phéi hop
vGi Phong Phap Ché & déi ngoai clia Tenova, sé gidi dap bat ky thac méc nao vé viéc
dién gidi va ap dung Quy Tac ma khong thé dugc gidi quyét thda dang bdi hé théng
phan cdp cla ting cong ty.

Nhan vién nao mudn tim hiéu théng tin ngoai cac thong tin dugc cung cép bdi cap
trén cla minh cé thé lién hé vai phong Kiém Toan Néi Bo bang cach gui email dén:
audit@tenova.com.
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TUAN THU QUY TAC UNG XU

Cac quy dinh cia Quy Tac nay ¢6 hiéu luc cao hon so véi cac chi thi clia hé
théng phan cap ndi bd trong trudng hop ¢6 mau thuan.

C6 thé tu do tham khdo Quy Tac nay trén trang web www.tenova.com va né dugc cung
cép tai Phong Nhan Su tuong Ung.

Viéc chdp nhan cac quy dinh dat ra trong Quy Tac Ung X nay la mot diéu kién dé bét
dau méi quan hé tuyén dung véi Tenova.

Viéc &p dung Quy Téc Ung XU nay la mot trach nhiém ca nhan quan trong déi véi tét ca
nhan vién. Mét khi ho da dugc théng tin vé ndi dung clia quy tac, ho khong con cé thé
vién cd khong biét dén Quy Tac hay vién cd cé chi thi ngugc lai clia bét ky cap nao dé
bién minh cho bat ky hanh vi nao khéng tuan thd quy tac.

Nhan su phai ¢ thai dd xay dung, tranh su chiu dung thu déng néu ho gap céc trudng
hop cé thé vi pham va hanh dong tu'y néu ho quan sat thdy hanh vi sai léch trong bat ky
quy trinh nao clia Cong Ty lién quan dén cac nguyén tac clia Quy Tac.

Viéc tin rang mot ngusi dang hanh déng vi lai ich hodc o loi cho Tenova khéng bao gio
c6 thé, dudi bét ky hinh thic nao, bién minh cho, ngay cd mét phan, bt ky hanh vi nao
mau thuan vai cac nguyén tic va ndi dung clia Quy Tac Ung XU nay.

Tuong tu, mdi nhan vién sé phai hop tac vai cac cudc diéu tra ndi bd, néu duoc yéu cau
nhu thé.

Cac cép trén khong dugc phé duyét hay khoan thir cac hanh vi vi pham Quy Tac clia
nhan vién cda minh va néu ho quan sat thdy hanh vi vi pham ho phai ngay lap tic bao
€40 vé cac hanh vivi pham dé cho can b6 thich hop clia Cong Ty.

Su vi pham cac nguyén tac clia Quy Tac nay sé dan dén ap dung cac bién phap ky luat.

Céc bién phap tring phat ky luat c6 thé dan dén, tly vao muc do vi pham va tuan theo
luat hién hanh, sa thai vi ly do chinh dang va kién tung, ciing c6 thé dugc khéi kién sau
khi sa thai.
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BAO CAO CAC HANH VI VI PHAM
QUY TAC UNG XU

Viéc bao cao cac tinh huéng hodc hanh vi vi pham cac nguyén tac ctia Quy Tac
Ung Xt l1a nghia vu cta tat ca nhan vién, ngay ca khi né lién quan dén cap trén
cua ho.

Quy Téc nay diéu chinh viéc lién lac v6i Phong Kiém Toan Noi Bé dam bao ngudi béo
cdo hanh vivi pham c6 thé dn danh va dam bao quyén bién ho cla nhan su lién quan.

Tenova da lap ra va khuyén khich st dung “Dudng Day Tuan Thu”danh riéng (c

thé truy cap thdng qua dia chi email audit@tenova.com hodc béng cach goi s6 +39
0331.444548 do phong Kiém Toan Noi B diéu hanh) dé giai dap bat ky thadc mac hay
yéu cau lam ré nao va dé nhan béo cao vé cac tinh huéng hodc hanh vi vi pham Quy
Tic Ung Xu.

Kénh lién lac nay dam bao viéc trién khai cac bién phap dé ngan chan bat ky hinh thiic
tra dGa nao ddéi véi cac nhan vién st dung no.

“Budng Day Tuan Thi" hoat ddng dua trén thi tuc “Bdo Cao Cac Hanh Vi Vi Pham Quy
T4c Ung X" ctia Tenova.

Ngudi goi dén “Dudng Day Tuan Tha” cé thé yéu cau tat cd hd so vé bao céo clia ho sur
dung tén gia dé bao méat danh tinh cda ho.

Phéi hop véi phong Kiém Toan Noi Bo, ban quan ly Tenova sé ap dung tat c& cac bién
phép can thiét dé dam béo:

« bdo mat danh tinh clia ngudi bdo cdo va bdo mat thong tin da nhan;

o co ché hiéu quéa dé ngan chan bién phép triing phat hay tra dta déi véi bat ky ai bao
c40 hanh vi cé thé vi pham;

« cac cudc diéu tra ndi bd cong bang va doc lap;

« sy d6i xr cong bang déi véi nhan su bi té cdo va/hodc dinh liu vao hanh vi vi pham
Quy Tac, va quyén dugc bién hd clia bat ky nhan su nao nhu thé;

« khéc phuc cac khodng tréng va thi tuc kiém soat nodi bd da xac dinh.
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CAC QUY BINH
5.1. TUAN THU PHAP LUAT

Nhan su phai tuan thi luat hién hanh.

Tat cd nhan vién phai luén tuan thi cac diéu luat cé hiéu luc & cac quédc gia noi ho ¢
hoat dong thay mat Tenova. Mdi nhéan vién phai thuc hién moi bién phap dé phong
can thiét dé dam bao réng Tenova khong dinh liu dén cac hoat déng phi phap.

Nhan vién phai nhan thic rang, vi cdc hoat déng toan cau clia Tenova, hanh vi khong
thich hap & mot quéc gia cé thé khién cho Tenova hodc nhan vién ctia né phéi chiu
tradch nhiém phap ly, khndng chi & quéc gia noi xuét hién hanh vi sai trai, ma con co kha
nang & cac quéc gia khac. Néu co bét ky thac mac nao vé viec mét hanh dong dé xuét
hodc su viéc khac co thé khién cho Tenova phai chiu trach nhiém phap ly & bat ky quéc
gia nao, nhan vién phai bdo cdo van dé ngay lap tic cho cép trén truc tiép clia minh,
cho phong Phap Ché & déi ngoai & Tuan Thi va/hodc Phong Kiém Toan Néi Bo.

Dai khi, Tenova ban hanh cac chinh séach, thi tuc, quy dinh va hudng dan dé dat duac
cac muc dich kinh doanh ctia né hiéu qua hon, thuc hién cac phuong phap hiéu qud
nhét va tuan thd cac quy dinh dp dung bai cac khu vuc khac nhau noi né tién hanh
hoat dong kinh doanh. Méc du Tenova ludn nd luc truyén dat hiéu qué cac quy dinh
noi bd nhu thé, nhung nhan vién cling phai xac dinh quy dinh nao ap dung cho ho.
Nhan vién c6 thé tham khdo mang intranet clia Tenova hodc phong Phap Ché & doi
ngoai & Tuan tha va/hodc phong Kiém Toan Noi Bd dé dugc hd trg vé van dé nay.

5.2. QUAN LY MINH BACH
Théng tin phai chinh xac va cac quyét dinh phai tuan thia cac quy dinh vé tinh
minh bach.

Nhan vién phai ép dung moi thd tuc can thiét dé dam bao tinh minh bach ctia théng
tin va cac quyét dinh. Vi muc dich hoat dong, thong tin phai dugc xem la minh bach
khi n6 phan anh chinh xac thuc té.

Mot quyét dinh dugc xem la minh bach khi né dap ing moi yéu cau sau day:
1. N6 d& dugc thuc hién véi su cho phép ctia mét cap thich hop;

2. N6 duya trén mot su phan tich rdi ro hop ly;

3.Cothélanraly do clia no;

4. N6 dat lgi ich clia Tenova lén trén bat ky hinh thiic lgi ich nao khac.

5.3. MAU THUAN LGOI [CH VA NGHTA VU TRUNG THANH
VA KHONG CANH TRANH

Phai bao cdo mau thuan lgi ich.

Nghia vy trung thanh yéu cau mét ngusi phai hanh dong vi lgi ich clia Tenova chu
khong vi lgi ich ctia chinh minh hay lgi ich clia bét ky ca nhan hay t6 chiic nao khac.

Mau thuan lgi ich thuc té hodc tiém an tén tai khi mot maéi quan hé gida mot nhan
vién va mét bén thit ba ¢ thé gay phuong hai cho lgi ich clia Tenova.



Tat ca nhan vién, trong cac giao dich ctia minh vai khach hang, nha cung tng, nha thau
va doi thd canh tranh, phai dat Igi ich ctia Cong Ty lén trén bat ky tinh huéng nao khac
c6 thé mang lai mot Igi ich ca nhan thuc t€ hodc tiém &n cho ban than hoac thanh vién
gia dinh clia ho hodc cho déi tac clia ho (truong hop déi tac sé cé nghia la cac bén cé
quan hé kinh doanh vai nhan vién trén co s& hop dong hodc lién két).

Cac mau thuan lgi ich lién quan dén nhan su clia Tenova phai dugc bdo cédo bang van
ban cho Phong Nhan Su tuong Ung. Bao céo phai cé chir ky va dugc gia han theo cac
quy dinh cla tai liéu “Cac Quy Dinh vé Tinh Minh Bach” clia Tenova.

Bat ky hanh vi nao lién quan dén cong viéc ma mang lai bat ky Igi fich cd nhan tréi phép
nao cho nhan vién hodc ngudi than hay cac cong tac vién clia ho ma sé gay phuong
hai cho Tenova hodc bat ky bén lién quan nao clia n6 (¢ dong, khach hang, nha cung
Ung, cac nhan vién khac, hodc cong déng), sé bi xem la di nguac lai cdc nguyén tac clia
Quy Tac nay.

5.4. QUATANG VA CAC HINH THUC BOI DUONG KHAC

Viéc hira hen, tang va nhan qua la cac hanh vi bi han ché.

Viéc hita hen, tdng va nhéan qua, tiéc ting va hoat déng giai tri co thé dugc xem la
théng lé trong cac méi quan hé kinh doanh. Tuy nhién, khdng nhan vién nao clia
Tenova, hodc bat ky ai thuc hién cac dich vu cho hodc thay mét Tenova, dugc dé nghi,
hia hen, tdng, yéu cau, ddng y nhan hay chdp nhan Ioi mai, qua tdng hodc hoat déng
gidi tri qua muc hodc khéng thich hop, co thé tao ra hodc ngu y co su anh hudng
khong thich hop hodc mang dén nghia vu cho bat ky nguai nhan nao.

Nhan vién clia Tenova phéi cdn than trong cac giao dich vdi nhan vién clia cac cong
ty tu nhan, cing nhu nhan vién hodc quan chiic cdia cac co quan chinh phd va cac té
chtic cé lién két vai chinh pha, dé dam bao khong cé ddu hiéu cla su khong chinh
dang.

Nhan vién co thé tang hodc nhan qua hodc cac hinh thic béi dudng khéc chi khind
cé gid tri khiém tén va trong bat ky trudng hop nao khong bi mot ngudi quan sat bat
thién vi dién giai la nham cé dugc nhiing loi thé khéng chinh déanag.

Méi cong ty truc thudc phai dat ra, lién quan dén Chinh Sach vé Su Minh Bach, cac gidi
han kinh té mét cach chi tiét hon, ma nhan vién sé phai tuan tha khi tdng va nhan qua
tdng va cac hinh thic béi dudng khac.

Nhan vién nao nhan qua boi dudng hodc dugc biét dai khong truc tiép duoc quy cho
phép xa giao thdng thudng phai xin su chi thi cia cp trén clia ho vé cach phan héi
thich hop va/hodc muc dich sir dung cudi clia qua béi dudng dang ban.

Trong moi trudng hop khéng dugc nhan qua dudi hinh thic tién mat hodc hang héa
dan ddi thanh tién mat.

Viéc tham du theo |61 mdi tai cac su kién, hoi nghi, hoi thao, thuyét trinh kinh doanh
hodc cac khoa ky thuat lién quan dén cac hoat déng chuyén moén clia nhan vién phai
c6 su cho phép clia cdp trén clia nhan vién.

Cac quy dinh han ché vé viéc tang va nhan qua cing ap dung cho thanh vién gia dinh
hodc déi téc clia nhan vién (trudng hop déi tac cd nghia la cac bén cé quan hé kinh
doanh vdi nhan vién trén co s& hop déng hodc lién két).

Khéng dugc hia hen, tdng, thanh todn, hodc nhan chiéu dai, qua tang, chi phi di lai hay
hoat déng giai trf, truc tiép hay gian tiép, néu khong tuan thi cac quy dinh dét ra trong
Cac Quy Binh vé Tinh Minh Bach va cac chinh sach lién quan, cac chinh sach dé dat ra
cac thi tuc Cong Ty da trién khai d€ dam bao su tuan thl cac nguyén tdc nay clia Quy
Tac. Néu nhan vién cé bat ky thac mac nao vé cac quy tac nay, ho phai luan tham khao
y ki€n ctia phong Kiém Toan Néi Bo.



5.5.SU DUNG TAI SAN CUA CONG TY

Viéc stir dung tai san phai than trong va c6 trach nhiém.

Nhan vién phai dam bao su dung ding cach déi vdi tai san ctia Cong Ty, ddm bao rang
tai sdn chi dugc st dung cho lgi ich cda Tenova, cho cadc muc dich thich hop, tru khi
dugc quy dinh khac, va bdi cac cad nhan dugc cho phép dung thu tuc.

Tuan theo luat phap hién hanh & tiing quéc gia, nhan vién co trach nhiém bao vé tai
san clia Cong Ty va bat ky tai sdn hu hinh hodc vo hinh nao khac clia Tenova trénh bj
st dung trai phép, lam dung tin nhiém, tén hai, hodc mat mat do thiéu kinh nghiém,
bat can hodc y dinh pham toi.

5.6.BAOVE THONG TIN CONGTY

Théng tin cGia céng ty chi dugc ti€p can béi nhan su dugc phép va phai dugc
bao vé tranh tiét 16 khong thich hop.

Chi cé nhiing cad nhan dugc Tenova cho phép ré mai dugc tiép can thong tin ndi bd
cla Cong Ty & dang in hodc trén phuong tién luu trr tr tinh, dién t&r hodc quang hoc,
va thong tin do chi dugc st dung cho cdc muc dich va trong khodng thai gian dugc
cho biét trong cac gidy Uy quyén lién quan.

Mat khau dugc xem la tuong duong chir ky cGia nhan vién, chi co cac chi mat khau
tuong Ung dugc biét va khong duagc tiét 16 cho cac bén th ba.

Nhan vién phai truc tiép co trach nhiém thuc hién moi bién phap can thiét dé bao vé
théng tin ctia Cong Ty ma ho s dung tranh rdi ro hu hdng hay mat mat va phai dam
bdo bdo mat thong tin va bdo quan thong tin d6 trong khodng thai gian dugc phéap

ludt va cac quy dinh néi bé ddt ra.

5.7.BAO MAT THONG TIN CONG TY

Phai xem théng tin ctia cong ty khong thé tiét 16 la thong tin mat.

Nhan vién phai bdo vé ban chat mat clia thong tin ma ho cd quyén tiép can khi thuc
hién cac nghia vu clia minh, ngay ca khi théng tin dé khéng dugc phan loai cu thé [a
thong tin mat va khong lién quan cu thé dén Céng Ty, ma lién quan dén khach hang,
déi tha, nha cung Ung, thi trudng va té chitic cong, lién quan dén cac hoat déng clia
Tenova va bat ké cach thic co duge hodc truyén dat thong tin dé 1a gi. Cac nghia vu
nhu thé bao gém, nhung khéng gidi han, thong tin nhan dugc hodc dugc truyén dat
bang 18, bang van ban, theo phuong thic dién t, bang cach kiém tra s sach va ho
s0, thdng qua bang ghi am hodc ghi hinh hodc bat ky hinh thiic nao khéc, cing nhu
théng tin duoc luu trén cac tai liéu gidy hodc tai liéu ky thuat sé hodc cac tap tin, hinh
anh, bang ghi am, |6i néi va video hodc bat ky hinh thic nao khac.

Mt s6 nhan vién co quyén tiép can, hodc thudng xuyén hodc chi trong cac trudng
hgp nhét dinh, théng tin mat thong qua cong viéc clia minh. Trudng hop nay bao
gom, vi du nhu, théng tin lién quan dén: dit liéu cla ¢ dong, danh sach nha dau tu
va d6i tac dau tu tiém &n hodc thuc té, nhimg thay déi vé ban quén ly hodc cac chinh
sach, k& hoach ban hang, tiép thi va kinh doanh, dir liéu tai chinh, thong tin vé san
phdm ki thuat, hoat déng sap nhap hodc mua lai, thay déi vé ban quan ly cdp cao,
dir liéu vé tién cong va tién luong hodc di liéu nhan su khac, bf mat thuong mai, san
phdm hodc dich vu hién tai va trong tuong lai, hoat dong nghién clu va phat trién,
phat minh, hgp dong tiém an, nghién cu thi trudng, két qua tai chinh hodc théng
tin chua dugc tiét 16, du béo tai chinh, so dé va théng tin t8 chic, thong tin dugc luu
trong cac hé théng luu trr d liéu clia Tenova, hodc cac thong tin da dang khac.

Khéng bao git dugc chia sé thong tin mat clia Tenova véi bat ky ai khong cé nhu cau
can biét théng tin dé dé thuc hién cong viéc hoac dich vu cho Tenova. Quy tdc chung
|3, chi c6 thé chia sé théng tin mat véi cac bén dugc phép. Ngay ca trong Tenova, chi
duoc chia sé théng tin mat trén ca s& can biét. Nhan vién phai tuan thi tét cd cac thu
tuc an ninh va phai canh gidc vai bat ky trudng hgp nao co thé dan dén mat, lam dung
hodc trom cap thong tin mat. Thong tin mat cla cac bén khac ma Tenova cé giao dich
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kinh doanh hodc cé tuong tac cing phai dugc tén trong & cung muc do, va trén cung
€O 58, nhu thong tin kinh doanh mat va bi mat thuong mai clia Tenova.

Néu c6 nghi ngd, moi théng tin phai dugc gid dinh 1a théng tin mat va dugc xt ly can
than.

Moi tai liéu, ban vé, ghi nhd, ghi chd, ho so, tap tin, thu tl, tai liéu hudng dan, ban mau,
théng s6, chuong trinh may tinh, email, thu thoai, co s& dt liéu dién ti, ban dé va moi
tai liéu khac dudi bat ky hinh thdc nao dugc 1ap bai, hodc dugc cung cdp cho nhan
vién clia Tenova trong thai gian cung cap dich vu cho Cong Ty, chida hodc tiét 16 théng
tin kinh doanh mat hodc bi mat thuong mai clia Tenova hodc cac cong ty truc thudc,
€ va van la tai san ctia Cong Ty. Sau khi chdm dut su chi dinh hodc chdm dut tuyén
dung bai Tenova, vi bat ky ly do gi, nhan vién phai nhanh chéng cung cap nhiing
thong tin do, va moi ban sao clia ching, cho Cong Ty.

Viéc khoéng tuan thi yéu cau bao méat thong tin sé cau thanh moét hanh vi vi pham
nghiém trong néu nd dan dén viéc tiét 16 hodc tao ra co hoi tiét 16 thdng tin mat lién
quan dén cac quyét dinh va hoat dong clia Tenova.

Théng tin phai dugc bdo mat tuan theo cac diéu luat diéu chinh & timg quéc gia cho
dén khi n6 dugc cong khai.

Phong Kiém Toan Noi Bé dugc trao quyén gidm sat cac ludng thong tin, cac kho luu tr
va bat ky tai liéu nao khac clia Cong Ty dé xac minh sy tuan th déi vai Quy Tac nay va
dé bao vé quyén Igi clia Tenova.

Cac hoat déng bén trén phai tuan thi cac diéu luat diéu chinh & timg quéc gia va cu
thé 1a tuan thu quy dinh bao vé cac quyén riéng tu.

5.8.BAO MAT DU LIEU

Tenova ton trong quyén riéng tu ctia nhan vién va ctia cac bén thi ba nao ma
Tenova tién hanh hoat déng kinh doanh véi ho.

Tenova yéu cau, thu thap va st dung théng tin cd nhan chi & muc do can thiét cho
hoat dong quan ly hiéu qua cac hoat ddng kinh doanh va tuan tha chat ché cac diéu
ludt va quy dinh hién hanh vé bado mat di liéu.

Tenova lap ké hoach xUr ly thong tin ca nhan, ngay tir dau, tuan theo cac nguyén tac
bdo mat theo thiét ké va bdo mét theo mac dinh.

Ngoai ra, Tenova yéu cau nhan vién ca né ludn bao vé va bdo mat thong tin ca nhan
cla chinh ho va théng tin cad nhan clia cadc nhan vién khéc va cac bén thu ba.

Cac yéu cau va cam két bén trén khong gidi han, dudi bat ky hinh thiic nao, quyén clia
Tenova trong viéc diéu tra cac hanh vi sai trai clia nhan vién va cac bén thi ba.

509, SU DUNG THONG TIN NOI GIAN (GIAO DICH NOI
GIAN)

Hanh vi st dung théng tin ndi gian bi nghiém cam.

Khéng nhan vién nao dugc mua, ban hay tién hanh bat ky giao dich nao khac déi vai
chiing khoan clia Tenova hodc clia bat ky cdng ty nao khac cé giao dich vdi Tenova,
trong truong hgp ho ndm gitr thong tin néi gian.

Ngoai ra, nhan vién khéng dugc tiét 16 cho cac bén thir ba, truc tiép hay gian tiép,
théng tin quan trong khéng dugce cong khai vé cong ty clia minh hodc bat ky cong ty
nao khac ma ho da tiép can trong khi thuc hién cac nghia vu chuyén mén ctia minh.

Hanh vi vi pham cac néi dung clia diéu nay sé dan dén bién phap phap ly chéng lai
nhan vién lién quan ngoai viéc 4p dung cac bién phép triing phat ky luat cé thé dugc
phap luat & ting quéc gia cho phép.
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Nhan vién déu tu c6 phiéu phai biét cac quy dinh han ché kha néng clia ho trong viéc
mua ban cd phiéu.

Nén gui bat ky thac méc nao vé cac van dé nay cho cap trén truc tiép clia nhan vién dé
va/hoéc Phong Kiém Toan Noi Bo.

5.10. SU DUNG CAC TAINGUYEN CONG NGHE

Chi dugc st dung phan cling va phan mém cho cac muc dich ctia Céng Ty hoic
cac muc dich khac dugc cho phép ré. Hanh vi sit dung phan mém khéng ¢é
gidy phép bi nghiém cam.

Nhan vién khéng dugc st dung thiét bi cdng nghé, cac hé théng hay thiét bi clia Cong
Ty cho cac muc dich khéng dugc Cong Ty cho phép ré.

Viéc st dung cac chuong trinh phdn mém khéng tuan th cac tiéu chudn chinh thic
clia Cong Ty la khong dugc phép, trir khi dugc phép bang van ban clia cac phong ky
thuat lién quan. Nhan vién khéng dugc cai dat cac ban sao phan mém phi phap vao hé
thong IT clia Cong Ty.

Nhan vién nao st dung tai nguyén cong nghé phai lam quen véi cac quy dinh han ché
vé viéc st dung va phai lam viéc theo cach khong vi pham gidy phép ngudi dung hodc
c6 cac hanh vi ma Cong Ty sé bj quy trach nhiém phap ly.

Phai s&r dung tai nguyén cdng nghé tuan theo luat hién hanh va cac thd tuc va quy tac
hoat déng dugc dat ra bdi cac phong lién quan clia mébi cong ty.

Do dé, viéc st dung cac hé théng thiét bj va thiét bi cong nghé clia Cong Ty, bao gém
cac hé théng dién thoai va lién lac, cho muc dich cd nhan khong lién quan dén cong
viéc la khong dugc phép, tri trudng hgp st dung khdng thudng xuyén, dya trén tinh
hop ly.

Thong tin va dir liéu dugc luu trong khudn vién va céc tai nguyén céng nghé cla
Tenova (bao gém cac may tinh ctia Tenova) la clia Tenova va, theo do, Tenova cé thé
chon cung cdp thong tin nay cho cac don vi quan ly hodc cac bén thit ba khac néu
thdy can thiét va nén lam.

5.11. CAC QUYEN SO HUU TAI SAN TRITUE

Tenova la chii s& hitu duy nhat clia cac quyén s& hitu tai san tri tué dugc phat
trién trong méi trudng lam viéc.

Cé4c quyén sG hitu tai san tri tué phét sinh tir cac phat minh dugc phat trién trong mai
truong lam viéc la clia Tenova, né sé duy tri quyén st dung cac phat minh doé theo
céach thutc va tai thai diém nd xem la thich hop, tuan thd phap luat.

Quyén s& hru tai san tri tué ciing bao gém céac du an, hé théng, thu tuc, phuong phap,
nghién clu, bao cao, du bao, ban vé va bat ky hoat dong nao khac dugc phat trién badi
hodc thay mdt Tenova.

5.12. THONG TIN DANH CHO CAC GIAM BOC VA CO
DONG

Dong théng tin 1én dén cac giam déc va c8 déng sé khong bi giit lai hay tri
hoan; théng tin phai dugc cung cdp mét cach hoan chinh va kip thai dé cac
giam déc va c8 déng ap dung cac quyét dinh mét cach thich hop.

Théng tin t8ng quéat danh cho cac cd déng phai dugc cung cap dong thai cho tt ca
ho, trong khi théng tin vé vi tri cu thé ctia mot cd déng duy nhét sé khong duagc tiét 16
cho cac c6 dong khac. Théng Tin Mat cho ¢ dong phai ludn tuan tha cac diéu khodn
bdo mat théng tin.
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5.13. HO SO VA GHI NHAN

Tenova cam két tuan thi moi diéu luat va quy dinh ap dung cho viéc bao vé
cac tai liéu cau thanh hé sa chinh thic.

Tat c& Nhan Vién, trong cac nghia vu tuong Ung clia ho, cé trach nhiém tao lap va duy
tri ho so chinh xac va bdo vé ching tuan theo cac diéu luat va quy dinh hién hanh,
clng nhu tuan theo céac chinh sach va tha tuc cta Tenova.

Chinh sach clia Tenova la: (a) s6 sach va hd so clia Cong Ty phéi phan énh céc giao dich
tuan theo cac phuong thic bdo cdo dugc chdp nhan déi vai cac su kién kinh té; (b) su
Xuyén tac, che gidu, nguy tao, trén tranh va cac hanh vi ¢d tinh khac dan dén sé sach va
ho so tai chinh khéng chinh xac la phi phap va sé khong dugc khoan thi; () méi hoat
déng phai dugc ching minh bang gidy t& chiing minh day du, 6 rang va hoan chinh
dugc ndp véi ho so ctia Cong Ty dé€ ludn cho phép kiém soét ly do, dic diém clia cac
hoat dong va xéac dinh chinh xac ai, & cac giai doan khac nhau, d& cho phép, thuc hién,
ghi nhan va xac minh cac gidy t& do; (d) mdi ho s phai phan dnh chinh xac néi dung
dugc thé hién bai bang ching bé trg; (e) gidy t& ching minh ¢é thé dé dang dugc 1an
ra va nép theo céc tiéu chi hgp Iy va (f) cac giao dich phai dugc phan dnh thich hop
trong s6 séch va ho so ctia Cong Ty theo céch cho phép lap béo cao tai chinh tuan
theo céc tiéu chudn ké toan ap dung. Thuat nglt"ho sa” co nghia rong, bao gom héu
nhu bét ky dang thong tin nao dugc 1ap hodc luu gilr bdi Tenova.

Trong moi truong hop khong duge don phuong luu git hé so clia Tenova bén ngoai
€0 s& hoac kho luu tr&r danh riéng ctia Cong Ty.

5.14. CAC BIEN PHAP KIEM SOAT NOI BO

Tat ca nhan vién, trong pham vi chiic nang tueng ing ciia minh, phai cé trach
nhiém trién khai va ddm bao chiic ning chinh xac ctia cac bién phap kiém soat
ndi bé.

Chinh sach clia Tenova la két hop va duy tri, d moi cdp, mot van hda dya trén sy nhan
thirc vé su ton tai clia cac bién phap kiém soat va mot thai dé ch dong déi vai cac
bién phéap kiém soat do. Mét thai do tich cuc déi véi cac bien phap kiém soat nhu thé
phai dugc phét trién dé cai thién hiéu qué ctia chung.

Céc bién phap kiém soat ndi bd la tat cd cac cong cu nao can thiét hodc hiu ich dé
chi dao, quan ly hodc kiém tra cac hoat dong ctia Cong Ty; muc dich clia ching la
dam bao su tuan thd déi vai cac tiéu chudn va thd tuc clia Tenova, dé bao vé tai san
clia Cong Ty, d€ quan ly cac hoat dong mot cach hiéu qud, dé xac lap mot hé théng
ké todn chinh xac va hoan chinh, d€ cung cdp maét quy trinh bao céo tom tit tinh hinh
hién tai clia hoat dong kinh doanh ctia Céng Ty va d€ ngan chan hanh vi phi phép.

Trach nhiém trién khai mét hé thong kiém soét ndi bd hiéu qua la nghia vu clia moi
cép trong t8 chitc; do d6 moi nhan vién clia Tenova, trong pham vi cac nhiém vu
tuong Ung clia minh, phai cé trach nhiém xac dinh va khac phuc chic ndng clia cc
bién phap kiém soat noi bo.

5.15. CANH TRANH CONG BANG, TRUNG THUC VA MINH
BACH

Tenova cam két tuan tha cac gia tri canh tranh céng béang, trung thuc va minh
bach.

Cac diéu luat vé canh tranh va chdng doc quyén trén toan thé gidi, nhiéu s6 dé ap
dung cho Tenova, nham cdm cac hanh vi han ché thuong mai béat hop ly va bdo vé
hoat déng canh tranh. Vi du vé cac hanh vi vi pham luat canh tranh/chéng déc quyén
bao gém &n dinh gia, dan xép ddu thau, phan bé thi trudng hodc khach hang va lam
dung vi thé thdng tri.

Cac bién phdap tring phat déi véi hanh vi vi pham luat canh tranh va chéng doc quyén
la rat ndng. Ngoai phat tién va cac khoadn phat khac, cac ca nhan nao bi phat hién co téi
doi véi cac hanh vivi pham nghiém trong nhat cé thé déi mat vai an tu.
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Tenova c6 gang tuan thi nghiém céac diéu luat canh tranh va chéng déc quyén & tat ca
cac quéc gia noi n6 cé hoat déng kinh doanh.

5.16. KHUYEN KHICH KINH DOANH VA CAM HOI LO.

Khuyén khich kinh doanh phai phu hop véi cac tiéu chuan va théng 1 hién hanh
trong nganh.

Viéc ghi nhan bat ky khoan hoa héng, gidm gia, tin dung va trg cdp nao phai tuan theo
cac tiéu chudn hién hanh va dugc cung cdp chinh thic cho céc té chic duge phéap
lugt cdng nhan sau khi trinh gidy t lién quan.

Ngoai cac yéu cau cla cac nguyén tac bén trén, bat ky su khuyén khich thuong mai
nao phai pht hap vai thong 1€ tiéu chudn cda thi trudng, khéng duoc vust qué cac gia
tri dugc phép, va phai dugc duyét va ghi nhan tuan theo cac quy dinh ndi bo.

Quan hé vdi khach hang, trong cac khéi cong cdng va tu nhan, phai dua trén y thic
trach nhiém ¢ng x kinh doanh ddng dan va tinh than hop tac.

Qua tang, hanh déng giao té va chiéu dai sé la dugc phép khi cé gia tri khiém tén va
phl hap véi cac diéu luat diéu chinh & mdi quéc gia, va trong bét ky trudng hop nao
cling khong dugc lam anh hudng dén tinh chinh truc hodc uy tin clia bat ky bén nao
hodc dugc mot ngudi quan sat bat thién vi dién giai la dugc thiét ké dé co duac Igi thé
khong chinh dang. Trong maoi trudng hop, loai chi phi nay phai co su cho phép clia cac
ca nhan dugc cho biét trong thd tuc lién quan va dugc ghi nhan day du.

Nhan vién phai that can than trong céac giao dich vai quan chiic chinh phu, sé duoc
dién gidi phd bién la bao gdm nhan vién hodc quan chiic clia co quan chinh phu, t&
chuic lién két vai chinh pht, hodc t8 chic thudc quyén kiém soét clia chinh pha, bao
gom 18 chuic thuong mai ¢é lién két vai chinh pha, dé dam bao khéng cé dau hiéu vé
tinh khéng thich hgp. Khéng dugc tang, hodc thanh toan tiéc tung, qua tang, chi phi di
lai hodc gidi trf cho hodc thay mat cho nhan vién hodc quan chuc chinh phu, hodc ca
nhan, truc tiép hay gian tiép, néu khéng tuan thi cac quy tdc dugc dat ra trong Chinh
Sach Chéng Héi L clia Tenova va cac tha tuc lién quan.

Hanh vi héi 16 bi nghiém cam.

Nhu quy dinh trong Chinh Sach Chéng HEi Lo clia Tenova, Cong Ty sé khdng cho phép,
trong bét ky trudng hgop nao, viéc dé nghi hodc nhan héi 16 hodc bat ky hinh thiic
thanh todn khéng chinh dang nao khac.

Nhan vién bi cdm thanh todn, dé nghi hodc hia hen, tryc tiép hay gian tiép, tién, lgi ich
vat chat va/hodc lgi thé khac dudi bat ky hinh thiic nao (chdng han nhu qua tang, chi
phi di lai, giai tri qua muc), cho bat ky ai khi hanh déng dé bi hodc co thé bi dién giai la
(1) nham gay anh hudng hoac tra cong cho quyét dinh clia cac quan chic chinh phu
hodc dai biéu chinh tr, (2) nham gay anh hudng hodc trd céng mot cach khong chinh
dang cho bat ky ai trong viéc thuc hién chiic ndng hodc hoat déng lién quan, hodc (3)
hanh vi vi pham bat ky diéu luat hay quy dinh hién hanh nao.

Mac dU hau hét cac qudc gia cé cac diéu luat quy dinh rang tham gia hanh vi héi 16 1a
phi phédp, nhung mot s6 diéu ludt nay khong chi hinh su hda hanh vi héi 16 dugc thuc
hién trong lanh thé cla quéc gia d6 ma con déi véi hanh vi héi 16 dién ra & nudc ngoai.

Hanh vi vi pham bét ky diéu luat nao nhu thé nay la mot su vi pham nghiém trong, c6
thé dan dén cac khodn phat tién déi Tenova va phat tu déi vdi cac ca nhan lién quan.

Cong Ty sé khdng cho phép sirdung dai dién, bén trung gian hoac cong ty truc thudc
dé cung cép, hodc htra hen cung cép bat ky thir gi co gia tri cho béat ky ai thay mat
Cong Ty dé tranh quy dinh cdm nay.
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5.17.MOITRUONG LAM VIEC

Tenova cdm hanh vi phan biét d8i x& véi nhan vién.

Bat ky ai ¢ thé dang ky xin viéc véi Tenova hodc dugc xem xét vao mot vi tri mai chi
dua trén cac yéu cau va tiéu chi phdm chat ctia Cong Ty, ma khong phan biét déi xur
tuy tién.

Nhan vién, & moi cdp, phai hop tac duy tri mét moi trudng ton trong nhau néu cé su
khac biét ca nhan, gop phan tao ra mét méi truong lam viéc khéng co dinh kién, tranh
dat diéu kién phi phép, su bat tién va hanh vi hay thai d6 khéng thich hop lién quan
dén de doa, tdn cong hay rinh rap.

Tenova cling Ién an bat ky hinh thdc bao luc hay qudy réi nao, hodc mang ban chat
tinh duc hodc dua trén tinh da dang cd nhan hodc van hoa. Phai trdanh moi hinh thiic
hanh vi va bay to ¢ thé xtic pham cac dac diém nhay cdm cdia mét ngudi.

Tenova tang cudng moi truéng lam viéc ton trong nhau, lanh manh va an toan.

Tenova Ung ho viéc loai bd moi hinh thic phan biét doi xU, lao dong phi phap, cudng
buic hodc ép budc, tinh trang nd 1& hodc nd dich, nhat la lao déng tré em. Hanh vi
phan biét déi x{, lao déng phi phép, lao déng cudng bic hodc ép budc, tinh trang nd
lé hodc nd dich tai nha cung Ung va nha thau clia Tenova sé khéng dugc khoan th,

Tuan theo luat phap & tiing quéc gia va su chu trong vao viéc dam bao suc khoe va su
an toan trong moi truong lam viéc, Tenova cam két ddm bao quan ly mai trudng lam
viéc hiéu qua vé suc khde va su an toan, thong qua giam sat, kiém soét va ngan chan
rdi ro trong viéc thuc hién cac nghia vu chuyén mon.

Bi anh hudng bai rugu hodc ma tly khi lam viéc cé tac ddng tiéu cuc déi véi su an
toan va su yén binh clia méi trudng lam viéc va do dé bi cdm. Trong trudng hop nhan
vién bi phat hién la bi nghién 1au ndm, Tenova cam két tao diéu kién cho dich vu xa hoi
trong Iinh vuc nay nhu quy dinh trong cac hop déng lao déng.

5.18. QUAN HE VOI CONG BONG

Tenova han ché viéc tham gia chinh tri duéi danh nghia Céng Ty va quan ly cac
quan hé véi quan chiic chinh phu.

Nhan vién khéng dugc phép cong khai ting hé cac chinh dang, tham gia céc chién
dich bau ctrhodc tham gia cac xung doét ton gido, sac toc, chinh tri hay quéc té, trén
danh nghia cta Tenova.

Tat cd nhan vién Tenova phai tuan thu cac diéu luat va quy dinh diéu chinh quan hé vai
quan chuic chinh pha dia phuong va trong moi trudng hgp phai tuan thi cac phan 5.4
va 5.16 clia Quy Tac nay khi giao dich véi cong chuc.

Bat ky khodn déng gdp nao (bao gébm déng gdp ti thién va chinh tri) dugc thuc hién &
bat ky quéc gia nao phai tuan thd cac quy tac dugc dét ra trong Chinh Sach Chéng Héi
L6 cla Tenova.

Quan hé gitta Tenova va cong chiing - c& dong, béo chi, chti ngan hang, céng dong

noi chung - sé dugc tién hanh theo cach trung thuc, minh bach va céng bang, dudi su
diéu phoi ctia gidm déc diéu hanh clia cong ty lién quan.
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5.19. TON TRONG CAC DIEU LUAT VE MOI TRUONG

Tenova ting cudng su tdn trong déi véi cac diéu luat bao vé méi truéng.

Su ton trong cac diéu luat va quy dinh 8 mdi qudc gia cling gém co cac diéu luat diéu
chinh viéc bao vé moi trudng va st dung tai nguyén thién nhién mét cach hop ly.

Tenova mudn dat dugc su khdng ngling cai thién trong hiéu qua bao vé méi truong,
tap trung cac nd luc ctia minh vao cac linh vuc cé tac ddng 16n nhat & cac co sé san
xuat, phan phdi va van phong. Tenova tuan thii va yéu cau tat ca nhan vién tuan th
tinh than clng nhu ndi dung clia cac diéu luat va quy dinh hién hanh vé méi trusong.

Tenova cam két va yéu cau tat cd nhan vién cam két giam thiéu tac dong clia cac hoat
déng ctia Cong Ty déi vai moi truong théng qua viéc st dung tai nguyén mot cach
hiéu qua, lap k& hoach van chuyén, va cat gidm rac thai va khi thai va xtr Iy cac hoa chét
nguy hiém mot cach cén than.

5.20.TINH HOP LE

Phién ban nay clia Quy Téc Ung XU cé hiéu luc tir ngay 5 thang 9, 2019, va ké ti ngay
dé, thay thé hoan toan phién ban trudc dé. Phong Phap Ché & déi ngoai & Tuan thd
cla Tenova cé thé hoan hodc dinh chi hiéu luc clia nd & cac khu vuc nao tai do viéc
ap dung va thuc thi Quy Tac da slra d6i nay can co sy phé duyét clia ca quan cé thdm
quyén cta chinh pha.
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