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QUY TAC PAO PUC NGHE NGHIEP CUA

CONG TY CO PHAN CHUNG KHOAN SA| GON - HA NOI
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 240/2010/0D-TGD ngay 21/06/2010 cia
Téng Gidm doc Cong ty Co phan Chirng khodn Sai Gon — Ha Ngi)

Chuong I
QUY DPINH CHUNG

Didu 1: Muc dich va pham vi diéu chinh

11

1.2

Quy tic dao duc nghé nghiép diéu chinh hanh vi caa Céng ty va cac Lanh dao, cdn
bé qudn Iy va nhan vién, duoc (hoac thudc dién dugc) Uy ban Chirng khoan Nha
nudc cap ching chi hanh nghé, dai dién cho Cong ty tiép xtc vai khach hang.

L&nh dao, cdn bg qudn 1y va nhan vién phai dam bao thyc hién cac chuin muc
duoc quy dinh trong Quy tic ndy nham dat duoc nhitng chuan myc cao nhét vé dao
dtrc, tinh trung thyce, tinh minh bach trong cac hoat dong va dac biét 1a tranh xung
dot lgi ich gitra ca nhan vgi Cong ty, gitta Cong ty voi khach hang (du xay ra trén
thuc té hodc ¢ dang tiém ning).

Didu 2: Nguyeén tic ap dung

Toan bo nhén vién, can bé qudn Iy va 1anh dao 1am viéc tai HOi so chinh va cac
Chi nhanh tryc thugc Cong ty phai cam két ap dung Quy tic nay, dong thoi chiu
trach nhiém trudc phap luat, Cong ty va Khach hang vé tinh trung thyc trong hoat
déng ctia minh.

Didu 3: Giai thich thuat ngir

3.1

3.2

3.3
3.4
3.5
3.6

3.7

DPao divc nghé nghiép trong hoat dong kinh doanh chirng khodn: LA tip hop cac
chuan myc hanh vi, cach cu xtr va ung xir duge quy dinh cho nghé nghiép kinh
doanh chirg khoan nham bao vé va ting cudng vai tr0, tinh tin cay, niém tu hao
ctia nghé nghiép kinh doanh chig khoan trong xa hoi.

Chitng khodn: bao gom tit ca cac loai ching khoan theo quy dinh cia phap luat
vé ching khoan va thi truong chimg khoan.

Cong ty hay SHS: 1a Cong ty C6 phan Ching khoan Sai Gon — Ha Noi.

Héi dong Qudn tri: 1a Hoi dong Quan tri ciia Cong ty.

Ban Kiém sodt: 1a Ban Kiém soat cia Cong ty.

Vin phong Hgi dong Qudn tri: 1a mot bd phan thudc Hoi ddng Quan tri gitip viée
cho Hoi ddng Quan trj caa Cong ty.

Ban Téng Gidm doc: 1a Ban Téng Gidm déc cia Cong ty, bao gom Téng Gidm

dbc va cac Pho Tong Gidm doc.
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3.8
3.9
3.10

3.11

3.12
3.13
3.14
3.15
3.16

3.17

3.18

3.19

3.20

3.21

3.22

3.23

3.24

Tong Gidm doc: 1a Tong Gidm doc cia COng ty.
Pho Téng Gidm doc: 1a Pho Tong Gidm déc cia Cong ty.

Ban trg Iy Ban Tong Gidm déc: 1a Ban trg 1y cho Ban Tong Gidm déc cua Cong
ty, bao gém Tro Iy Téng Gidam ddc va Tro 1y cho cac Pho Tong Giam ddc.

Lanh dgo: bao gom thanh vién Hgi dong Qudn tri, thanh vién Ban Téng Gidm
doc.

Phong Phap ché va KSNB: la Phong Phép ché va KSNB ciia Cong ty.

Phong Pdu tw: 13 Phong Pau tu ciia CoNg ty.

Phong Phén tich: 1a Phong Phéan tich caa Cong ty.

Phong Giao dich Chirng khodn: 1a Phong Giao dich Chirng khoan cua Cong ty.

Phong Tw vidn Tai chinh va Bdo fAnh phat hanh: 12 Phong Tu van Tai chinh va
Bao 1&nh phat hanh cua Cong ty.

Can by qudn Iy: bao gom cac Giam ddc chi nhanh, Pho Giam ddc chi nhanh,
Trudéng Phong, Phé Trudng Phong, Trudng Bo phan, ngudi duge giao nhiém vu
Phu trach Phong, Phu trach Bo phéan tai Hoi s¢ va cac Chi nhanh cia Cong ty.

Nhan vién: la nhitng nhan vién cia Cong ty bao gom nhén vién chinh thirc, nhan
vién thir viée, chuyén gia tu van 1am viéc tai Cong ty trén (02) hai ngay trong (01)
tuan.

Céng tdc vién: la nhirng nguoi khong phai 1a 1anh daoe, can bg qudn Iy, nhan vién
ctia CoNg ty nhung ky hop dong véi Cong ty dé 1am viéc tai Cong ty.

Thong tin ngi bg: 1a théng tin vé Cong ty chua duge cong bd ra cong ching va
thong tin d6 c¢6 y nghia quan trong d6i voi viéc nha dau tu can nhic dé ra quyét
dinh vé& viéc mua, ban hodc tiép tuc nam giit ¢c6 phan cua Cong ty (mua hay ban ¢
phiéu cta Cong ty bao gém ca mua hay ban cac cong cu phéi sinh nhu quyén chon
mua hay quyén ban).

Xung dot lpi ich cd nhdn: 1a trudng hop loi ich cua mét 1&anh dao, can bé qudn 1y,
nhan vién 1am viéc tai Cong ty l1am anh hudng tiéu cuc dén loi ich ciia Cong ty,
cua Khach hang hoic loi ich cia Cong ty anh huong tiéu cuc dén loi ich cua
Khach hang.

Ngwoi ¢é lién quan la ca nhan hoic to chic duoc quy dinh tai Khoan 34 Diéu 6
Luét Chung khoan s6 70/2006/QH1 1 duoc Qudc hoi thong qua ngdy 29/6/2006.

Chitng khodn bj kiém sodt: Ching khoan bi kiém soat tai mot thoi diém 14 ching
khoan niém yét va chua niém yét nim trong Danh muc dau tu cia SHS va cac
chirng khoan SHS ¢6 ké hoach thyc hién dau tu dugc x4c dinh tai thoi diém do.

Chitng khodn khéng bi kiém sodt: Chiung khoan khong bi kiém soat tai mot thoi
diém 1a ching khoan khong nam trong Danh muc dau tu cuia SHS hoic khong phai
la cac chirng khoan SHS c6 ké hoach thyc hién dau tu dugc xac dinh tai thoi diém
do.
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3.25  Thong tin ngi bg: 1a thong tin lién quan dén cong ty dai ching hodc quy dai ching
chua duge cong bd ma néu dugc cong bd ¢ thé anh huong 16n dén gia ching
khoan cua cong ty dai chung hoac quy dai chung do.

3.26  Khéch hang 1a nha dau tu hodc ngudi dang s dung hodc dang ¢6 dy dinh sir dung
dich vu ctia Cong ty.

3.27  UBCKNN: la Uy ban Chung khoan Nha nudc.

3.28 SGDCK: la S¢ Giao dich chitng khoan Ha Noi va/hodc S¢ Giao dich chirng khoan
H& Chi Minh.

3.29 TTLK: 1a Trung tdm luu ky chiung khoan Viét Nam.

3.30  Quy tdc: 1a Quy tic dao dirc nghé nghiép ciia CoNg ty.

Chwong 11
QUY TAC UNG XU
Muc 1.
TUAN THU, MAU THUAN VA CONG BO THONG TIN

Diéu 4: Tuan thi quy tic wng Xir

41  Nhan vién, can bg qudn Iy va 1anh dgo c6 trach nhiém tuan thu Quy tédc. Trong
truong hop khong hiéu r8 noi dung cua Quy tdc hodc khong xac dinh duge su kién
thuc tién c6 kha ning din dén sy vi pham Quy tdc hay khong thi can phai hoi
nhitng ngudi c6 trach nhiém dam bao tuan thi Quy tde nhu duoc quy dinh cu thé
tai Khoan 4.2 Piéu ndy dé duoc giai dap.

4.2  Nhan vién, c&n bg qudn Iy va 1anh dao trong truong hop phat hién c6 hanh vi vi
pham hoic kha ning vi pham Quy téc, thi phai thong bao bang vin ban dén nguoi
c6 trach nhiém dam bao tuan thi Quy tdc. Cu thé:

421 Néu nguoi vi pham c6 kha niang vi pham 1 nhan vién thi thdng bao cho can bg
qudn Iy phong hoac bo phan noi nhan vién vi pham hoac c6 kha nang vi pham lam
viéc va Phong Phap ché va KSNB;

4.2.2 Néu nguoi vi pham hodc c¢6 kha ning vi pham 13 can bg qudn Iy thi théng bao cho
Ban Téng Gidm déc va Phong Phap ché va KSNB;

4.2.3 Néu ngudi vi pham hodc co kha ning vi pham 1 Phé Téng Gidm doc hoic ngudi
gitt chitrc danh quan Iy do Héi dong Qudn tri bd nhiém hoic phé duyét viéc bd
nhiém thi thdng bao cho Téng Gidm déc;

4.2.4 Néu ngudi vi pham hodc c6 kha ning vi pham 12 Téng Gidm déc thi thdng bao cho
Héi dong Qudn tri;

425 Néu ngudi vi pham hodc c6 kha ning vi pham 1a thanh vién Hgi dong qudn tri thi

théng béo cho Ban Kiém sodt.



4.3

43.1

432

433

434

435

4.4

Piéu 5:

5.1

5.2

Nhitng ngudi nhin dugc thong bao néu tai Khoan 4.2, Diéu ndy c6 trach nhiém
dam bao viéc diéu tra dbi v6i hanh vi vi pham hodc kha niang vi pham dugc tién
hanh khan truong, triét dé va kip thoi dua ra nhitng bién phap xur Iy theo ding quy
dinh cta phap luat va Quy tic nay, dong thoi, co trach nhiém bao cdo nhu sau:

Can bg qudn Iy khi nhan duogc thdng bao quy dinh tai Diém 4.2.1, Khoan 4.2, Diéu
nay co trach nhiém thong bao két qua xtr Iy cho Phong Phap ché va KSNB va bao
céo Tong Gidm déc;

Ban Téng Gidm déc khi nhan dugc thong bao quy dinh tai Diém 4.2.2, Khoan 4.2,
Diéu nay c6 trach nhiém thong bao két qua xur 1y cho Ban Kiém sodt va béo cao
cho Héi dong qudn tri;

Téng Gidm déc khi nhan dugc thong bao quy dinh tai Didu 4.2.3, Khoan 4.2, Diéu
nay c6 trach nhiém thong bao két qua xir Iy cho Ban Kiém sodt va bao cao cho Hgi
dong qudn tri;

Hgi dong qudn tri khi nhan duoc thong bao quy dinh tai Diéu 4.2.4, Khoan 4.2,
Diéu ndy cd trach nhiém thong béo két quéa xtr 1y cho Ban Kiém sodt;

Ban Kiém sodt khi nhan duoc thong bao quy dinh tai Didu 4.2.5, Khoan 4.2, Piéu
nay c6 trach nhiém bao cao két qua xir Iy cho Pai héi dong co dong:;

Phong Phap ché va KSNB va Ban Kiém sodt chiu trach nhiém phu trach viéc theo
d6i, giam sat viéc tuan tha Quy téc nay, dong thoi, chiu trach nhiém giai thich cho
céc ca nhan don vi trong CoNg ty vé ndi dung cua Quy tdc va nhitng van dé lién
quan dén viéc tuan thu khi nhan duoc yéu cau. Trong truong hop phat hién va/hoic
nhan duoc thong bao vé su vi pham hodc kha niang vi pham Quy tde, Phong Phap
ché va KSNB c6 trach nhiém kip thoi bao cdo Tong Gidm déc va dé xuit cac bién
phép xu ly dé Tong Gidm déoc xem xét, quyét dinh, Ban Kiém sodt c6 trach nhiém
Kip thoi bao cao Héi dong qudn tri va Pai hi cé dong va dé xuat cac bién phap xir
ly dé Héi dong qudn tri va Pai hdi cé dong xem xét, quyét dinh.

Xung dot lgi ich va Giai quyét mau thuiin

Nhan vién, can bé qudn Iy va 1&nh dao c6 trach nhi¢ém tranh moi xung dét 1oi ich
ca nhan. Trong trudng hop xay ra Xung dét lgi ich cd nhén ngoai y mudn cha quan
ctiia minh, nhan vién, can bé qudn Iy va 1anh dao c6 trach nhiém thong bao day du
va trung thuc cho nhirg ngudi c6 trach nhiém dam bao tuan thi Quy tic, dong thoi
c6 trach nhiém thuc hién moi yéu cau ciia Cong ty dé khic phuc. Viéc duy tri tinh
trang xung dpt lpi ich cd nhén chi duoc coi 1a hop 1& khi dugc Cong ty chip thuan
bang vin ban.

Nghiém cim nhan vién, can bg qudn Iy va 1anh dgo lam dung nhiing loi thé co
duogc tir vi tri cong tac tai Cong ty dé dat dwoc lgi ich ca nhan khong chinh dang
cho ban than, cho nguoi c6 lién quan cua minh, cho bat ky ca nhan khac hoic to
churc nao.



53  Viéc phuc vu lgi ich cua Cong ty khong bao gio dugc kém quan trong hon hodc dat
duéi loi ich cia ca nhan. Xung dét lgi ich nén dugc tranh bat cir khi ndo c6 thé
duoc.

5.4  Nhén vién, cAn b qudn Iy, 1anh dao phéat hién ra Xung dét lgi ich c& nhan cua
nhan vién, can bé qudn Iy, 1anh dgo khéc thi phai thong bao dén ngudi cé trach
nhiém dam bao tuan thit Quy téc nhu quy dinh tai Khoan 4.2, Biéu 4, Quy tdc nay.

Didu 6: Cong bd théng tin

6.1 Tt ca cac thong tin ciia Cong ty duoc cong bd ra cong chlng (bao gom ca cac hd
so giri UBCKNN, cac SGDCK, TTLK) phai diy dii, chinh xac, dung thdi han theo
quy dinh cta phap luat.

6.2  Moi nhan vién, can bg qudn Iy, 13nh dao lién quan dén qua trinh cong bé thong tin
phai nim rd ndi dung yéu cau vé cong bd thong tin va chiu trach nhiém dam bao
yéu ciu nhu quy dinh tai Khoan 6.1, Didu ndy. Nghiém cdm cac hanh vi xuyén tac,
thém bot, bo sot thong tin co dung ¥ dbi voi cac théng tin duge cong bd. Nhan
vién, can b qudn Iy, 1anh dgo lién quan dén qua trinh cong b thong tin phai ¢é y
thirc han ché dén mirc thip nhat kha ning din dén hiéu nham, bo sét thong tin duoc
cong bd vi nhitng 1y do khach quan. Nhiing trudng hop vi 16i v y giy nén nhing
hiéu nham, bo sot thong tin gy hau qué bét lgi cho Cong ty va/hoic nhitng t chirc,
ca nhan khac bi coi 12 khong hoan thanh nhiém vu va 1a cin ctr dé danh gia, xép
loai thi dua, khen thudng va cac ché do khac danh cho ngudi lao dong.

6.3  Nhan vién, can b qudn Iy, 1anh dgo c6 vai trd giam sat trong qué trinh cong b
thong tin cé nghia vu hoan thanh nhiém vu dugc giao.

Diéu 7: Tuan thi cac luat, diéu 1 va Quy tic

Chinh sach cua Cong ty 1 tuyét ddi tudn thu cac quy dinh ciia phap luat, cac quy
tic quan 1y giao dich chimg khoan va thi truong chimg khoan, diéu 1&, quy ché, quy
trinh va cac quy dinh ndi by cua Cong ty. Trach nhiém ca nhan cua tirng nhan vién,
can b qudn Iy, 1anh dao 12 phai tuan theo cac chuan muc va gi¢i han ma cac quy
dinh cua phap luat, cac quy tic quan Iy giao dich ching khoan, diéu 18, quy ché,
quy trinh va céc quy dinh ni bo cua Cong ty da dat ra.

Muc II.
CAC GIAO DICH

Diéu 8: Co hdi ciia Cong ty

8.1  Nhan vién, can bg qudn Iy va Hi dong Qudn tri & Ban Tong Gidm déc c6 nghia
vu thiic day loi nhuén kinh doanh cta Cong ty phil hop voi cac quy dinh cta phap
luat, cac quy tic quan ly giao dich chirng khoan va thi truong chirng khoan mdi khi
co hoi xuét hién.

8.2  Nghiém cdm nhan vién, can bg qudn Iy va Hgi dong Qudin tri & Ban Tong Gidm
doc (ty minh hozc chuyén cho bén thir ba) loi dung co hdi kinh doanh nay sinh do
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8.3

Diéu 9:

9.1

9.2

sir dung tai san cua CONg ty, tir thong tin dugce cung cap hodc loi thé tir vi tri 1am
viéc tai COng ty nham dat loi ich ca nhin va/hodc canh tranh véi COng ty, trir
truong hop CONg ty d duoc thong bao vé co hdi d6 nhung tir chdi sir dung.

Nhan vién, can bé qudn Iy va Héi dong Quin tri & Ban Téng Gidm déc khi sir
dung bét ky tai san va dich vu ndo caa Cong ty ma khong chi vi loi ich cua riéng
Cong ty s& phai dugc sy dong ¥ trude cia ngudi co trach nhiém dam bao tuan thu
Quy tidc quy dinh tai Didu 4, Quy tdc nay.

Poi xir cong bing

Cong ty khong tim kiém loi thé canh tranh thong qua cac hoat dong kinh doanh bat
hop phép va khong phtl hop véi dao dirc. Mdi nhan vién, can bg qudn Iy va Hgi
dong Qudn tri & Ban Téng Gidm déc c6 nghia vu ddi xir cong bang ddi véi cac
khach hang, nha cung cip dich vy, dbi thi canh tranh va cac nhan vién, can bé
qudn Iy, Héi dong Qudn tri & Ban Tong Gidm déc khéc.

Nhan vién, can b qudn Iy va Héi dong Quin tri & Ban Téng Gidm déc khong
dugc sir dung loi thé ca nhan dé dbi xir khong cong bang véi bat ky ca nhan ndo
khéc thdng qua viéc 16i kéo, che gidu, lam dung thong tin dic quyén, xuyén tac
thdng tin hoidc bat ky hanh dong ddi xir khong cong bang nao khac.

Didu 10: M&bi trudng 1am viée cong bang

Trong tim trong cac quyét dinh ciia COng ty vé& nhan sy 1a gi tri va sy dong gop
ctia mdi nhan vién, can bg qudn 1y, Ban Lanh dgo vao thanh cong cia Cong ty.
ConNg ty tao ra co hoi 1am viéc cong bang cho tit ca nhitng Nhan vién, can by qudn
ly, Ban lanh dgo c6 du trinh @6 va phu hgp véi nguyén vong ctia nhan vién, cén
bé qudn ly, Ban 1anh dao.

Didu 11: Sw quiy réi va phan biét déi xir

111

11.2

Cong ty cam két tao ra mot moi tudng 1am viée t6n trong 1an nhau gitra cac nhan
vién, cn bé qudn ly, Ban lanh dao va gitta cac nhén vién, can bg qudn Iy, Ban
Ianh dao véi khach hang, nha cung cip dich vy, nha thau va can bo, nhan vién,
Ban l&nh dao cua céc t6 chirc khac. Cong ty khong chap nhan bat ky hanh vi nao
xUc pham danh dy, quay r6i hodc phan biét ddi xtr véi cac nhan vién, can bo quan
ly, Ban lanh dao khéc, vai khach hang, nha cung cip, nha thau, hodc can b, nhan
vién caa cac t6 chire khac.

Nhan vién, can b qudn Iy, Ban 1anh dgo c6 trach nhiém tim hiéu va xac dinh nhu
thé nao bj coi 1a sy quiy rdi, phan biét ddi xtr, dong thoi hiéu duge cach thic va cac
chinh sach bao vé va nang cao tinh than ton trong 1an nhau.

Didu 12: Lam dung tai noi lam viéce

121

Cong ty cam két tao ra mot moi trudng 1am viéc an todn, lanh manh va chuyén
nghiép khong bi anh hudng boi cac rii ro xay ra do ¢ nguoi lam viée dudi tac
d6ng cua ruou, bia, thudc 14, ma tuy hoic cac loai thude kich thich, chat gay nghién
khac.



12.2

Cong ty cAm s¢ hiru, s dung, san xuit, mua ban, hodc phan phéi chat kich thich,
chat gay nghién bat hop phap trong pham vi co s& ha ting thuéc Cong ty quan 1y
hoidc phuong tién di lai cia Cong ty. Co s ha tang do CoNg ty quan 1y bao gdm cac
toa nha thudc s¢ hiru ctia Cong ty, toa nha do Cong ty thué, bai d6 xe, san choi va
cic phuong tién d6 & do.

Piéu 13: Duy tri noi lam viéc khong cé bao luc

131

13.2

Bat ky hanh vi thd bao, lam dung hoic de doa ndo, bao gom cac hanh vi de doa
bang 151 néi, vin ban hodc cac hanh vi de doa khong bang 10 khac, hodc tan cong
vao co thé ciia ngudi khac déu bi xir Iy theo Quy dinh cua COng ty, truong hop
nghiém trong, CONng ty s& yéu Cu co quan nha nude co thaim quyén xir 1y theo quy
dinh ctia phap luat. Cac hanh vi ndy bao gom ca hanh vi dién ra tai noi Cong ty tai
tro cac sy kién cling nhu tai vi tri cia khach hang noi ma cac nhan vién, can bé
qudn Iy, Ban lanh dgo thuc hién cong viéc.

Céc loai vii khi bi cAm & noi lam viéc, ciing nhu bi ciAm cat gidu trong bét ky
phuong tién ca nhan nao mang dén tod nha thudc quyén quan Iy cua Cong ty. Cong
ty yéu cau cac nhan vién, can bé qudn Iy, Ban 1anh dao khong khuyén khich, khoi
xudng, hodc tham gia vao cac hanh vi thd bao ¢ noi lam viéc. Diéu ndy ciing ap
dung cho cac hanh vi di voi khach hang, nha cung cip, nha thau.

Muc IIL
BAO VE THONG TIN

Didu 14: Bdo mat va thoa thuin biao mat

141

142

14.3

(i)

(i)
(iii)

Bao mat dugc hiéu 1a khong tiét 16 nhitng thong tin duoc coi la c6 thé gay ra bat lgi
cho Céng ty hoic cho khach hang, nha cung cdp,... néu su bao mat bi vi pham.

Thdng tin mat 1a nhitng thong tin chwa cong bd lién quan dén Cong ty nhu: hoat
dong kinh hoanh, tinh hinh tai chinh, két qua va trién vong ma nhan vién, can bg
qudn Iy, Ban l&nh dgo cia Cong ty c6 dugc trong qua trinh lam viéc tai Cong ty
ma ngudi khong cong tac tai Cong ty khong biét duoc va nhitng thong tin chua
dugc cong bd do bén thr ba cung cap voi mong mudn rang thong tin dd duoc
chuyén giao s& dugc bao mat va chi sir dung cho muyc dich kinh doanh cta Cong ty.

Nhan vién, can bg qudn Iy va Héi dong Qudin tri & Ban Téng Gidm déc chiu
trach nhiém bao mat tit ca cic thong tin mat mot cach can trong va khong duoc
cong bd hay sir dung thong tin do, trir trudng hop viée cong bd hay sir dung thong
tin la:

Can thiét dé hoan thanh nhiém vu trong pham vi cong viéc dugc phin cong tai
Cong ty;

Trén co s& thoa thuan ciia CONng ty véi khach hang, ddi tac;

Theo quy dinh cta phap luat va cac quy dinh cua cac co quan, to chirc quan 1y thi
truong ching khoan; hoac
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(iv)  Céc thong tin d6 dugc yéu cau cung cap cho cac nha tu van chuyén nghiép dé nhan
duoc cac 101 tu van.

14.4  Dbi voi cac thoa thuan vé bao mat, nhan vién, can bg qudn Iy, Ban 1anh dgo phai
c6 trach nhiém tim hiéu va tuan thia. Cong ty c6 chinh sach nham gitp cac nhan
vién, can bg qudn Iy, Ban 1anh dao va kh&ch hang tranh khoi thiét hai do sir dung
sai cac thong tin co tac dong tiéu cuc dén CoNg ty hodc khach hang cia Cong ty.

14.5 Khi nhan vién, can bg qudn Iy, Ban lanh dao chim dut hop dong lao dong véi
Cong ty, nhan vién, can b qudn 1y, Ban lanh dgoe phai ngay lap tic chuyén cho
Cong ty tt ca nhirng tai liu do Cong ty guri di, nhan duoc hodc thudc sé hitu cia
Cong ty bao gom nhung khong gidi han boi email, béo cdo ndi bd, bao cao bén
ngoai Cong ty hoac cac tai liéu khac lién quan téi hodc cé chira thong tin mat ma
nhan vién, can bg qudn Iy, Ban Ianh dao nhan dugc trong thoi gian 1am viéc tai
Cong ty. Dong thoi két qua cong viéc ciia nguoi d6 trong thoi gian 1am viée tai
Cong ty van thudc so hiru ciia Cong ty.

Didu 15: Thong tin ca nhan

15.1 Cong ty cam két bao mat thong tin va bao vé cac thong tin dang dugc xir Iy. Cac
nhan vién, can b qudn Iy, Ban 13nh dao va cic cong tac vién déu phai than trong
khi xtr 1y cac thong tin ca nhan.

15.2 Nhan vién, can bg qudn Iy, Ban l1&nh dao phai c6 trach nhiém bao vé bi mat thong
tin ca nhan cua khach hang, nha cung cap va ctaa nhan vién, can bé qudn Iy, Ban
1anh dao khac. Nhan vién, can bg qudn Iy, Ban lanh dgo c6 nhiém vy, quyén han
lién quan dén cac thong tin c& nhan cé trach nhiém dam bao yéu cau sau:

15.2.1 Chi tim kiém va cong bd thong tin c4 nhan néu viéc nay la thuc sy can thiét dé thyc
hién mot dich vu lién quan dén hoat dong kinh doanh cho khach hang, nha cung
cép hoic cho nhan vién, can b qudn Iy, Ban 13nh dae khac trong Cong ty.

15.2.2 Chi dugc cong bd & mirc t6i thiéu nhitng thong tin can thiét du dé thyuc hién cac dich
vu cua Cong ty.

15.2.3 Tuan thu day di cac quy tic va huéng din c6 lién quan dé bao vé tinh bi mat cua
thong tin.

15.2.4 Han ché viéc tiép can thong tin c4 nhan dé dam bao cac thong tin dugc sir dung
dung thoi diém va ding muc dich.

Didu 16: Chinh sach bao mat théng tin ciia Cong ty

16.1 Cong ty dam bao viéc bao mat nhing théng tin ma Cong ty thu thap va giai quyét
thay mat cho cac nhan vién, can bg qudn Iy, Ban lanh dao va khach hang, nha
cung cdp,... ciia minh.

16.2  Chinh sach bao mat thong tin ciia COng ty va thu tuc kém theo nhim bao vé tinh
toan ven mdi quan hé vai khach hang, nha cung cép, bao vé thong tin cta khach
hang, nha cung cip va nhan vién, can bg qudn 1y, Ban Ianh dgo ciing nhu tuén
thu phap luat.



16.3

16.4

Muc dich cua chinh sach bao méat thong tin 1a duy tri tinh lién tuc cua hoat déng
kinh doanh, tranh d6 v& trong kinh doanh bang cach ngin chin va han ché dén mirc
t6i thiéu nhitng tac dong do ric rdi trong bao mat thong tin gy ra.

Chinh sach bao mat théng tin ciia COng ty nham dua ra nhitng yéu ciu co ban trong
viéc bao vé cac ngudn luc cong nghé thong tin cia CoNg ty va &p dung cho:

- Tt ca cac bo phan trong CONg ty;
- Tét ca cac tmg dung tin hoc (do Cong ty hozc bén thir 3 thiét 1ap)
- Tét ca nén tang hé thong tin hoc va hé thong diéu hanh cia Cong ty;

- Tét ca nhitng ngudi st dung ngudn thong tin tir hé thong tin hoc ctia Cong
ty (nguoi st dung dugc xac dinh 1a cAc nhan vién, can bg qudn Iy, Ban 1&nh dgo,
nha thau, nha cung cap, nhan vién thué mudén ngin han va khach hang).

Pidu 17: Giao dich ndi gidn

171

17.2

17.3

174

Nhan vién, can bé qudn Iy, Ban lanh dao khong duoc mua hay ban c6 phan cua
Cong ty trong thoi gian ndm giir thong tin ndi bo, khong dugc tham gia vao bat ky
hoat dong ndo khac hoic hudéng din dé dat duoc loi ich tai chinh tir thong tin nodi
bo.

Nhan vién, can bg qudn 1y, Ban 1anh dgo khong dugc chuyén cho nhitng nguoi
khéc mot cach truc tiép hay gian tiép thong tin noi bd ngoai trir nhitng dong nghiép
hoic nhitng ngudi khac can biét thong tin dé phuc vu cho cong viée ciia Cong ty.

Nhimng quy dinh tai Didu ndy ciing ap dung ddi véi thong tin ndi bo lién quan dén
bat ky cong ty nao khac ma cac nhan vién, can bé qudn Iy, Ban 1anh dgo dén dé
lién hé trong khi thue hién céng viée ciia minh hozc lién két voi Cong ty. Dé ngin
chan su xung dgt lgi ich thi c& nhan, nhan vién, can bg qudn Iy, Ban Ianh dao va
nhitng ngudi co lién quan khong dugc s hitu ¢d phan hodc c6 bat ky loi ich tai
chinh nao khac tir khach hang ma Céng ty cung cap cac dich vu cho va/hosc tir
nha cung cap, nha thau ma Cong ty nhan cung cép cac dich vu, thiét bi,...tir ho.
Nhan vién, can bg qudn Iy, Ban 1anh dgo ¢ nghia vu tim hiéu cac quy dinh cia
phép luat va cta COng ty lién quan dén giao dich ndi gian dé dam bao viéc tuan thu.
Trong truong hop khong chic chin vé ndi dung cac quy dinh hodc xuét hién nguy
co vi pham cic quy dinh néu trén, nhan vién, can bg qudn Iy, Ban lanh dao nén
tham khao ¥ kién cua can bd phy trach vé Quy tde nay trude khi dua ra quyét dinh.

Muc IV.
PHUC VU KHACH HANG

Dicu 18: Thoa thuén véi khach hang, nha cung cip va bén thir ba

18.1

Cong ty cam két xay dung va duy tri mdi quan hé kinh doanh chit lugng cao voi
khach hang, nha cung cip va cac ddi tac khac. Nhan vién, can bg qudn Iy, Ban
Ianh dgo c6 lién hé voi khach hang, nha cung cép va cac dbi tac khac (bao gdm
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18.2

nhitng ngudi ra quyét dinh hodc ¢6 thim quyén phé duyét) khong duoc tham gia
vao bat ky hoat dong nao c6 thé anh hudng dén tinh toan ven va hiéu qua cia mdi
quan h¢ nay. Nhan vién, cdn bg qudn Iy, Ban l&nh dao dang lam viéc tai Cong ty
phai hiéu rd va tuan theo nguyén tic ndy ciing nhu tuén thu cac chinh sach & timg
khu vuc ctia Cong ty, cac thong I€ kinh doanh cua dia phuong, tdp quan, phong tuc
& ting qudc gia, va cac quy dinh phap luat co lién quan.

Tét ca cac thoa thuan voi khach hang, nha cung cép va cac dbi tac khac (bao gom
nhung khong gi¢i han boi hgp dong, yéu ciu mua ban, thu ghi nhé va cac thoa
thuan bao mat...) phai duoc luat su/chuyén vién tu van ludt xem xét va chap thuan.

Didu 19: Ngin ngira trach nhiém phap ly va thua 16 tai chinh

19.1

19.2

19.3

194

Nhéan vién, can bé qudn Iy, Ban 1&nh dao cd nghia vy thyc hién cac hanh dong
hop 1y dé giam thiéu kha ning xay ra rii ro khi dich vu ctia Cong ty c6 thé gay nén
trach nhiém phap ly va thua 16 tai chinh cho Cong ty va cho khach hang.

Khi thuc hién cong viéc, nhan vién, can bg qudn Iy, Ban 1&nh dao phai ghi chép
va luyu trit nhitng thao luan voi khach hang, quan 1y thong tin khach hang nham
dam béo Su trung thuc va chuyén nghiép hoa cao nhét trong tit ca cac cong viéc
Cong ty thyc hién.

Nhan vién, can bg qudn Iy, Ban 13nh dao can phai than trong trong viéc nhan
nhitng cong viéc co thé dem dén rui ro cho Cong ty va cho khach hang.

Trong trudng hop khong chic chan khi nhan cong viée tir khach hang, nhan vién,
can bg qudn Iy, Ban lanh dgo nén tham khao y kién cta can bo phy trach.

Didu 20: Qua ting va tién thuwéng

20.1

20.2

Cong ty cam két xay dung va duy tri c&c mdi quan hé kinh doanh 1anh manh voi
khach hang, nha cung cip va cac d6i tac khac. Qua tang cho nhan vién, can bg
qudn Iy, Ban 13nh dao 12 mot phan vin hoa ung xtr cua Cong ty. Ban Tong Gidm
doc yéu ciu phai than trong dé khong 1am anh huong dén loi ich caa Cong ty va
khéch hang khi trao tang hodc nhan nhitng mén qua khac thuong.

Nhéan vién, can bg qudn Iy, Ban 1&nh dao dugc tang qua c6 gié tri trén 1.000.000
dong (Mot triéu dong) c6 trach nhiém thong bao va chi dugc phép nhan qua khi co
sy dong y trudc cua ngudi co trach nhiém dam bao tuan thi Quy tdc quy dinh tai
Diéu 4, Quy tic nay.

Muc V.
GIAO TIEP VOI CO QUAN
THONG TIN PAI CHUNG VA CONG CHUNG

Didu 21: Quan hé véi co quan thong tin dai ching va cidc nha phéan tich chuyén

nganh
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21.1 Tat ca cac thong tin cung cp cho phuong tién thong tin dai chiing va cho cac nha
phan tich nganh phai duoc Téng Gidm déc quan 1y va chap thuan. Moi nhan vién,
can bg qudn 1y, Ban lanh dgo c6 nghia vu ton trong quy dinh ndy. Viéc giao tiép
v6i phong vién va cac nha phan tich nganh déu phai co sy tham du cua dai dién
Ban Téng Gidm déc hoic cta can b qudn Iy voi sy dong ¥ cua Tong Gidm déc.

21.2  Nhan vién, can bg qudn Iy, Ban lanh dao khi nhian duoc yéu cau cung cap thong
tin v& Cong ty tir mot phong vién hay nha phan tich nganh c6 trach nhiém béo cao
V6i Téng Gidm déc dé Téng Gidm doc co quyét dinh phil hop dam bao loi ich va
uy tin caa Cong ty. Nhan vién, can b qudn Iy, Ban l&nh dgo dang lam viéc tai
Cong ty khong duoc phép thay mat Cong ty cung cap thong tin hodc dua ra nhirng
nhan dinh khi chwa cé sy dong y va/hoic uy quyén cua Tong Gidm déc.

Didu 22: Cong bd théng tin

22.1  Viéc cong bd thong tin chinh thirc ciia Cong ty ra cdng ching phai do Téng Gidm
déc hoic nguoi duge Tong Gidm déc Gy quyén lam nguoi cong bd thong tin cho
Cong ty (goi chung la nguoi phat ngén ciia Cong ty) thuc hién.

22.2  Ngoai nhirng nguoi dugc néu tai Khoan 22.1, Diéu ndy, nhan vién, can bé qudn 1y,
Ban l&nh dgo khac khong dugc dua ra hodc tham gia vao bat ky viéc cong bd
thdng tin chinh thirc ndo cho Céng ty trir truong hop c6 su ddng ¥ trude va/hodc uy
quyén cua Tong Gidm déc.

Muc VL.
SU DUNG TAI SAN VA CAC NGUON LUC CUA CONG TY
Diéu 23: Sir dung ngudn hre ndi bd

Y&u cau tat ca nhan vién, can bé qudn Iy, Ban 1anh dao st dung ngudn luc ndi bd
ctia CONng ty (bao gom cac thiét bi van phong, va cac thiét bi khéc...) nhiam dap tng
céc hoat dong kinh doanh can thiét ciia Cong ty mot cach thich hop. Khong st dung
ngudn luc ndi b CoNg ty phuc vu muc dich ca nhan hodc cac muc dich khac nim
ngoai pham vi phuc vu lgi ich cia Cong ty.

Diéu 24: Coéng nghé

24.1 “Cong nghé” 1a c4c trang thiét bi hodc san phim dién tr dugc cung cip hodc thiét
ké dé gitip cho cac hoat dong ciia CoNg ty trong cdng tac phuc vu khach hang cai
thién thong tin lién lac gitta Nhan vién, c&n bé qudn Iy, Ban lanh dao va khéch
hang, nha cung cip va cac lién lac lién quan dén hoat dong kinh té khac nhdm trg
gidp cho cac nhan vién, can bg qudn 1y, Ban lanh dao 1am viéc ning suat va hiéu
qua hon.

24.2  Cong nghé bao gom: Internet, thu dién tir, may tinh (dé ban va xach tay); c4c thiét
bi ky thuat s6 c4 nhan, hé thong dién thoai cac cong nghé dung chung nhu: may
pho td, may in, may fax va phin mém may tinh...

Diéu 25: St dung cong nghé
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25.1

25.2

25.3

Nhan vién, can bé qudn Iy, Ban Ianh dao chiu trach nhiém str dung cac cong nghé
hién c6 va cong nghé mdi theo cach thixc phu hgp. Cong nghé cua Cong ty chi
nham phuc vu cho muc dich kinh doanh va/hoac nang cao hiéu qua hoat dong ctua
Cong ty. Viéc sir dung cong nghé dé thyuc hién cac hoat dong ca nhan va/hoic phuc
vu cho cac muc dich khac sé& bi coi 1a vi pham Quy tic nay.

Viéc sir dung cong nghé phai phll hop véi cac quy dinh cta phap luat lién quan dén
cac linh vuc nhu ban quyén, nhin hiéu, bao vé dir liéu, théng tin ca nhan. Nhan
vién, can bg qudn Iy, Ban lIanh dao c6 trach nhiém dam bao viéc sir dung cong
nghé ctia Cong ty phli hop véi quy dinh ctia phap luat va Quy téic nay.

Nghiém cim viéc sir dung cong nghé dé xem, chia sé luu trir, phat tan cac tai liéu
thd bao hodc vin hoa phim ddi truy.

Muc VIIL
THANH TOAN

Didu 26: Thanh toan chi phi

Nhan vién, can bg qudn Iy, Ban 1&nh dgoe di cong tac hoac thyc hién cic cong viée
d0i hoi chi phi co trach nhiém lap béo cdo vé chi phi. Tat ca nhan vién, can bg
qudn Iy, Ban I&nh daoe va cac cong tac vién chi dugc 1ap va trinh thanh todn céc chi
phi hop phép, hop 18, ddng thoi, chiu trach nhiém hoan thanh béo cao chi phi dung
thoi han, chinh xac va trung thuec.

Didu 27: Ghi chép thoi gian

27.1

27.2

Déi voi mot sé dich vu do Cong ty cung cip can xac dinh thoi gian thyc hién dé
lam can ct tinh phi dich vy, Cong ty lap hoa don guri khach hang dya trén cong
viéc thuc té do cac nhan vién, can bé qudn Iy, Ban 1anh dao thuc hién cong viéc
dugc yéu cau. Cong ty cam két dam bao rang tat ca cac hoa don 1a cong bang,
chinh xac va trung thyc.

Tét ca cac nhan vién, can bg qudn 1y, Ban Ianh dao c6 trach nhiém ghi chép khbi
luong thoi gian 1am viéc chinh xac cho khach hang dé lam hoa don dung. Moi
hanh vi 1am sai léch hodc ¢d tinh 1am sai léch thong tin ghi trén hoa don déu phai
chiu ché tai theo quy dinh cua phap ludt, Quy tdc niy va cic van ban khac cua
Cong ty.

Diéu 28: Bao cao

28.1

28.2

Céc bao céo ciia CONg ty duoc tao ra va duy tri theo cach dé dam bao tinh toan ven
va chinh xac cua thong tin. Cac bao cdo lién quan dén nhimng hoat dong chuwa két
thic hodc nhitng hoat dong dang bi kién tung, diéu tra hodc kiém toan s& phai dugc
luu trit va khong dugce huy bé.

Cac ban bao céo ciing 1a tai san cua Cong ty. Nhan vién, can bg qudn Iy, Ban lanh
dgo va cac cong tac vién khong dugce s dung cac ban bao cao cho cac hoat dong
khong lién quan dén hoat dong kinh doanh ciia Cong ty.
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Chuwong 111
CAC QUY PINH RIENG POI VOI PHONG PAU TU

Diéu 29: Céc giao dich bi kiém soat

29.1

(i)

29.2

(i)

(i)

29.3

29.4

Giao dich chéin trwéc

“Giao dich chin trudc” co nghia 14 cac nhan vién, can bg qudn Iy cia Phong DPdu
tw, thanh vién Ban Téng Gidm déc phy trach Dau tu ¢6 ¥ mua hodc ban cho chinh
minh trong vong 05 (nim) ngay lam viéc trude khi tién hanh mot giao dich ¢4 dugc
dinh trudc cho tai khoan ty doanh cia Cong ty vdi cing mot loai ching khoan.

Nhan vién, can bé qudn Iy cua Phong Pdu tuw, thanh vién Ban Téng Gidm doc
phu trach Pau tu khong dugc thyc hién cac giao dich chin trudc, cu thé:

Khong duoc mua mot loai chirng khoan néu biét Cong ty dy dinh mua ching khoan
d6 cho Danh muc déu tu cia COng ty trong vong 05 (nim) ngay lam viée trudce
ngay du dinh mua.

Khong dugc ban mot loai chimg khoan néu biét Cong ty dy dinh ban chirg khoan
d6 trong Danh muc dau tu ciia Cong ty trong vong 05 (niam) ngay lam viéc trudc
ngay du dinh ban.

Piu gia

Nhan vién, can b qudn Iy, thanh vién Ban Téng Gidm doc phy trach Dau tu dugc
phan cdng thuc hién ddu gia mua c6 phan cho Danh muc dau tu cua Cong ty va cac
ca nhan lién quan khong duge tham gia ddu gid mua cd phan voi tu cach ca nhan
trong dot déu gia do.

Trong trudng hop khong duge phan cong thuc hién ddu gia mua c6 phan cho Danh
muc dau tu caa CONg ty, nhan vién, can bg qudn Iy, thanh vién Ban Téng Gidm
doc phy trach Dau tu ¢6 thé thyc hién dau gia mua cd phan cho c4 nhan nhung phai
b&o céo cho can bg qudn Iy ciia Phong Pdu twr (néu 1a nhan vién) va Téng Gidm
déc (néu 12 can bg qudn Iy, thanh vién Ban Téng Gidm doc phu trach Pau tu).

Piu co

Céc nhan vién, can b qudn Iy, thanh vién Ban Téng Gidm doc phy trach Dau tu:
(i) khong dugc mua mot chimg khoan véi myc dich dé nghi Danh muc dau tu cia
Cong ty ban ching khoan do; (ii) ban mot chimg khoan véi muc dich dé nghi Danh
muc dau tu ciia Cong ty mua ching khoan d6, dii nguoi thuc hién giao dich trong
truong hop nay c6 duoc hudng lgi hay khong duoc hudng loi tir nhitng dé nghi
nay, trir truong hop giao dich dung tén do Cdng ty chi dinh theo hinh thic uy
quyén sé hiru.

Gidi han giao dich chitng khoan bi kiém soat

Khi thuc hién cac giao dich khong thuoc pham vi cac giao dich bi chan trudc, cac
nhan vién, can bg qudn Iy, thanh vién Ban Téng Gidm doc phy trach Pau tu
khong duoc mua hoic ban véi tong gia tri mua hodc ban cao hon 200.000.000 dong
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(Hai trdm triéu dong) tinh theo ménh gia cho mot chimg khoan thudc loai chirng
khoan bi kiém sodt.

29.5 Nhirng ngoai I¢
Nhing giao dich sau khong can phai duoc bao céo 1én can bg qudn Iy Phong Diu
tw v khdng bi kiém soét:

() Giao dich ban hodc giao dich thyc hién quyén lién quan dén sé chimg khoan thudc
s hitu cua cac dbi tuong chiu sy diéu chinh cua Quy tdc nay trudc thoi diém céc
d6i tugng nay tro thanh nhan vién, can bg qudn Iy, thanh vién Ban Téng Gidm
déc phu trach Phong Pau tw hodc ngudi c6 lién quan dén Phong Pau tuw.

(i)  Giao dich ddi voi chimg khoan khong thudc loai chirg khoan bi kiém soat tai thoi
diém thuc hién giao dich;

(iiiy  Céc giao dich chirng khoan theo nghia vu dbi véi Chinh phu;

(iv)  Céc giao dich ¢ phiéu I¢;

(v) Céc giao dich cong cu no ngin han;

(vi)  Céc giao dich chirng khoan hang ho4, tién t¢ hodc chirng khoan phai sinh;

(vii)  Giao dich bat dong san hodc dau tu vao cic tai san vat chat khac;

(viii) Sy phan bd theo ti 16 ma viéc mua chiu anh hudng cua viéc thuc hién quyén.

Diéu 30: Cé&c yéu cau phé duyét truéce khi giao dich
Nhan vién Phong Pdu tw khong duoc thyc hién mot giao dich chirng khoan voi gia
tri tir 200.000.000 dong (hai trim triéu dong) tro 1én tinh theo ménh gia ma khong
thong béo trudc cho can bg qudn Iy Phong Pau tw qua fax, thu hodc email va duoc
chip thuan bang vin ban. Chp thuan bang vin ban d6 ciing c6 thé bi bai bo tuy
theo quyét dinh cta can bé qudn Iy Phong Pdu tw. Quy dinh ndy ciing ap dung
tuong ty dbi véi can bé qudn Iy Phong Pau tw xin phé duyét tir thanh vién Ban
Téng Gidm doc phy trach Dau tu va thanh vién Ban Tong Gidm déc phy trach Dau
tu Xin phé duyét tr Tong Gidm déc.

Diéu 31: CA&c yéu cau vé bao cio

31.1 BA&o céo giao dich

31.1.1 Théng bao giao dich cdc chiing khodn niém yét
Nhan vién Phong Pau tw phai bao cao hang quy vé tat ca nhimng giao dich ching
kho&n niém yét trén tai khoan ca nhan bang viéc cung cip cho can bé qudn Iy
Phong Pdu tw ban sao Sao ké tai khoan ciia ca nhan trong vong 05 (niam) ngay lam
viéc dau tién cua Quy tiép theo. Quy dinh ndy ciing 4p dung déi v6i can bg qudn Iy
Phong Pdu tw thong béo giao dich cho thanh vién Ban Téng Gidm déc phu trach
Pau tu va thanh vién Ban Téng Gidm déc phu trach Dau tu thong béo giao dich
cho Tong Gidm déc.

31.1.2 Thdng bao giao dich cdc chiing khodn chuwa niém yét

15



31.2
3121

(i)

(i)

31.2.2
(i)

(i)

31.2.3

Néu nhan vién Phong Pdau fw tham gia mot giao dich lién quan dén ching khoan
chua niém yét thugc nhém ching khoéan bi kiém soat ma chua thong bao cho can
b qudn Iy Phong Pau tw thi phai bao céo cho can bg qudn Iy Phong Pédu tw trong
vong 15 (muoi lam) ngay lam viéc sau khi thyc hién giao dich d6. Can by quan ly
Phong Pau tw, thanh vién Ban Téng Gidm déc phu trach Pau tu ciing phai bao
céo cho Téng Gidm déc trong vong 15 (muoi lam) ngdy 1am viéc sau khi thuc hién
giao dich d6. Céc giao dich lién quan dén ching khoan chua niém yét bao gom:
Giao dich mua, ban, thyc hién quyén, chirng khoan phat sinh thong qua hinh thic
cho/nhan chimg khoan 1am qua ting, nhan/tir chdi nhan di san thira ké, sap nhap
hoic co céu lai to chic phat hanh chimg khoan...

Yéu cau bao cdo
Cam Kkét tudn thii Quy tic

Trong vong 15 (mudi lam) ngay lam viéc ké tir ngdy xac nhan d& nhan duoc Quy
tic ndy, c4c Nhan vién, can bg qudn Iy, thanh vién Ban Téng Gidm déc phu trach
Pau tu c6 nghia vu lap Ban cam két tudn thi Quy téc.

Déi voi cac nhan vién Phong Pau tw ¢4 1am viéc tai Cong ty tir 1 ndm tr 1én thi
phai c6 bao cao va XAc nhan cua can b qudn Iy Phong Pdu tw vé viée d4 tuan tha
Quy téc trong nam lién ké truéc d6. Quy dinh nay twong tw ddi voi can bg qudn Iy
Phong Pdu twr 34 1am viéc tai CoNg ty tir 01 (MOt) ndm tro 18n phai cé bao cdo va
Xac nhan cia Pho Tong Gidm déc phy trach Phong Pau tw, cua Pho Téng Gidm
doc phu trach Pau tu da 1am viéc tai Cong ty tir 01 (mot) nam tré 18n phai c6 bao
c4o va xac nhan Téng Gidm déc. Viéc xac nhan nay dugc thyc hién trong vong 15
(muoi 1am) ngay lam viéc dau tién cia nam ké tiép.

Bao cdo tai khodn chirng khodn

Céc nhan vién Phong Pau ti c6 nghia vu ndp cho can bd qudn Iy Phong Pau tw
B4o c4o tai khoan chimg khoan ca nhan c¢6 nim giit chung khoan thudc dién bi
kiém soat hién c6 trong vong 15 (mudi 1im) ngay lam viéc ké tir ngdy nhan dugc
Quy téic nay hoic ké tir ngdy lam viéc tai Phong Pdu twr (sau khi Quy tic ndy c6
hiéu luc) va béo cdo hang nam trong vong 15 (muoi 1im) ngay lam viéc dau tién
ctia nam ké tiép. Nghia vu ndy ciing 4p dung dbi véi can bé qudn Iy Phong Pau tw
ndp bao cdo cho thanh vién Ban Téng Gidm déc phu trach Pau tu va thanh vién
Ban Téng Gidm déc phu trach Pau tu ndp bao céo cho Téng Gidm doc.

Mdi khi mot nhan vién Phong Pau twr mé tai khoan giao dich ching khoan c6
nim gitr chirng khoan bi kiém soat, Nhan vién Phong Pdu tw phai ndp mot Bao
c4o tai khoan chimg khoén cap nhat trong vong 15 (mudi lam) ngay lam viéc ké tir
ngady mo tai khoan do. Trong bao céo tai khoan chirng khoan, nhan vién Phong
Diu tw phai bao cao tén va sb tai khoan chirmg khoan ma nhan vién Phong Pau tw
d6 ¢6 lgi ich truc tiép hodc gian tiép. Nghia vu ndy ciing ap dung twong tu cho can
b qudn Iy Phong Pau e, thanh vién Ban Téng Gidm doc phy trach Dau tu.

B&o 40 Vé chitng khodn trong tai khodn
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31.3

31.4

Céc nhan vién Phong Pdu tir phai ndp mot bao cao vé tit ca cac ching khoan bi
kiém soat ma nhan vién Phong Pau tw d6 dang nim giit trong vong 15 (muoi 1im)
ngay lam viéc ké tir ngdy nhan duoc Quy tdc nay va bao cdo hang nim trong vong
15 (mudi 1im) ngay lam viéc dau tién cta nam tiép theo. Bio cdo ndy phai bao gdm
tat ca ching khoan bi kiém soat ma nhan vién Phong Pdu tw dang nam giir. Nghia
vu ndy ciing 4p dung tuong tu cho can bg qudn I Phong Pdu tw, thanh vién Ban
Téng Gidm déc phy trach Dau tu.

Cong khai lgi ich

MGi nhan vién Phong Pdu tw phai cong khai quyén loi truc tiép hodc gian tiép tir
mot loai chirng khoan nao d6 khi nguoi d6 biét dugc rang loai chimg khoan d6
dang dugc xem xét mua hay ban cho Danh muc dau tu caa Cong ty. Viéc cong bd
d6 phai dugc ndp bang vin ban cho can bg qudn Iy Phong Pau tw trong vong 05
(nam) ngay lam viéc ké tir khi nhan vién Phong Pdu fw nhan duoc thong tin vé
viéc xem xét mua hay ban néu trén. Nghia vu nay ciing ap dung tuong tu cho can
b qudn Iy Phong Pau e, thanh vién Ban Téng Gidm doc phy trach Dau tu.

Cong khai xung dot lgi ich

Mbi nhan vién Phong Pau fw phai cong bd v6i can b qudan Iy B phin Pau tw vé
nhitng quyén loi tir cac chimg khoan c6 thé anh hudng téi viée hoan thanh trach
nhiém cua nhan vién 6 dbi vai Cong ty (néu khong ¢ nhirng quyén loi xung dot
nay, Nhan vién Phong Pdu tir vin phai xac nhin voi can bé qudn Iy Phong Pau
tw). Viéc cong bd ndy phai dugc bao cao 18n can bg qudn Iy Phong Pdu tw trong
vong 10 (muoi) ngay 1am viéc ké tir khi nhan b4o cdo nay va phai ndp lai trong
vong 10 (muoi) ngay lam viéc néu co thay doi vé xung dot quyén lgi. Nghia vu ndy
ciing 4p dung tuong tu cho can bé qudn Iy Phong Pdu tw, thanh vién Ban Téng
Gidm déc phu trach Pau tu.

Diéu 32: Yéu ciu ddi véi can bg qudn Iy Phong Pau tw, Ph6 Téng Gidm doc phu

32.1
3211

32.1.2

trach Pau tw va Tong Gidm déc
Phé duyét giao dich trwée khi thue hién
Nguyén tic chung

Can bg qudan Iy Phong Pau tw chi cho phép nhan vién Phong Pdu tw tién hanh
mot giao dich duoc bao céo theo Quy tide ndy néu nhan vién d6 dam bao rang sau
khi xem xét tat ca cac diéu khoan, giao dich d6 khong vi pham cac quy dinh cua
Quy tdc nay va khong thé 1am anh huong téi Danh muc dau tu caa Cong ty. Quy
dinh ndy ciing 4p dung twong tu cho Téng Gidm déc phé duyét cho Phd Tong
Gidm dbc phu trach Pau tu va Ph6 Tong Gidm doc phé duyét cho can b qudn Iy
Phong Pau tw.

Nhitng giao dich bi cim

Can bg qudn Iy Phong Pau tw khong duogc phép phé duyét nhing giao dich bi cim
dugc néu trong Quy tic ndy. Néu lam trai quy dinh ndy can b qudn Iy Phong Pau
tw phai chiu trach nhiém trudc Tong Gidm déc va Hoi dong ky luat cua CONg ty,
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32.1.3

32.2

(i)
(iii)

32.3

3231

(i)

d6ng thoi phai chiu cac hinh thirc ky luat do Hoi dong ky luat quyét dinh cin ctr
vao muc do nghiém trong cua hau qua do hanh vi vi pham nay gay ra. Quy dinh
nay ciing 4p dung twong tu dbi voi ddi voi Tong Gidm doc phé duyét cho Pho
Téng Giam doc phy trach Pau tu va Pho Téng Gidm déc phy trach Pau tu phé
duyét cho can b qudn Iy Phong Pau tu.

Nhiétng cin nhic khdc

Khi xem xét dé xuat dau tu chimg khoan chua niém yét cia nhan vién Phong Pau
tw cho Danh muc dau tu ciia Cong ty, cAn bg qudn Iy Phong Pdu tw phai kiém tra
cling véi nhimg yéu t6 khac xem dé xuét dau tu nay c6 xuét phat tir Iy do c4 nhan
cia nhan vién Phong Pau tw cho Danh muyc dau tu cua Cong ty khong. Néu dé
Xuit dau tu chimg khoan chua niém yét nay dugc phé duyét thi nhan vién Phong
Diu tw 6 khong duoc dau tu vao ma chimg khoan d6 cho ban than nita trir khi
Téng Giam doc c6 quyét dinh khac. Viéc can nhic nay ciing ap dung khi Tong
Gidm doc xem xét dé xuét ciia Pho Téng Gidm déc phu trach Dau tu va Pho Tong
Gidm déc phuy trach Pau tu xem xét dé xut ctia can bg qudn Iy Phong Pau tu.

Phé duyét ddi voi viéc mién tudn thi bd Quy tdc

Can bé qudn Iy Phong Pau tw sau khi duoc su chap thuan cia Tong Gidm déc co
thé mién viéc tuan thu cua bat ki nhan vién Phong Pdu tir nao dbi véi Quy téic nay
néu nhan théy viéc mién tuan thi:

L& can thiét trong nhitng hoan canh cuy thé;

Khong tréai véi muyc tiéu caa Quy tic nay;

S& khong gdy anh huong tiéu cuc dén quyén loi cia Danh muc dau tu cia Cong ty
va s€ khong tao ra cac giao dich gdy vi pham phap luat hoac cac quy dinh hién
hanh.

Moi sy mién tuan thi phai dugce ban hanh bang vin ban va phai bao gém co s¢ dé
dugc xét mién tuan thi. CaAn bg qudn Iy Phong Pdu tw phai nop 01 (mot) ban sao
quyét dinh mién tuan thii cho Téng Gidm déc va 01 (mot) ban sao quyét dinh mién
tuan thi cho Phong Phap ché va KSNB.

Quy dinh ndy ciing 4p dung cho viéc mién tudn tha bo Quy tdc dbi véi can bé qudn
ly Phong Pau tw va Pho Téng Gidm déc phy trach Pau tu.

Trach nhiém ctia can bé qudn Iy Phong Pau tw, Pho Téng Gidm doc phu trach
Pau tw va Tong Gidm déc

Luu triv

Can bé qudn Iy Phong Pdu tw phai luu trir ddy du theo thoi gian tdi thiéu do phap
luat quy dinh, hodc néu khong c6 quy dinh cta phap luat thi phai lwu giit trong
vong 03 (ba) ndm céc tai liu sau day:

Tét ca cac yéu cau va phé duyét cac yeu cau mua/ban chirng khoan, bao gdm ngay
yéu cau, tén ngudi yéu cau, chi tiét cua giao dich va viéc giao dich do cd bi cdm
hay khong.
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(i)

(iii)

32.3.2

32.3.3

32.34

Céc quyét dinh mién tuan thi bao gdm li do cho mdi trudng hgp mién va mo ta cac
giao dich ctia Danh muyc dau tu cia Cong ty ¢ kha ning xung dot véi nhau.

Tét ca nhitng vin ban, tai liéu co lién quan dén nhiém vu cia can bé qudin Iy
Phong Pau tw.

Quy dinh ndy ciing ap dung tuong ty d6i véi Phé Téng Gidm déc phu trach Pau
tw va Tong Gidm doc.

Ra soat va Kiém tra

Can bg qudn 1y Phong Pdu tw chiu trich nhiém bao dam viéc ra soat ddy du dé
theo dBi viéc tuan tha voi ché do bao cio, phé duyét, cac giao dich cAm va cac yéu
cau khac ciia Quy tédc nay. Khi c6 yéu cau, Nhan vién Phong Pau tir phai cung cip
nhirng thong tin d6 cho Can bé qudn Iy Phong Pdu tw dé 1am tron nghia vy kiém
tra. Quy dinh ndy ciing 4p dung tuong tu ddi véi Ph6 Téng Gidm déc phu trach
Pau tu va Tong Gidm déc.

Bao cao

Can b qudn Iy Phong Pau tw phai co trach nhiém dam bao cic bao cao tuan thu

phai dugc ndp 1én Téng Gidm déc va Phong Phap ché va KSNB cia Cong ty theo
quy dinh ctia Quy tdc nay va vin ban khac ciia Cong ty.

Théng bao cho nhan vién, can bg qudn 1y Phong Pdu tw, Pho Tong Gidm doc
phu trach Pau tw vé Quy tic ndy

Can b qudn Iy Phong Pau tw cb trach nhiém dam bao rang tit ca cac nhan vién
Phong Pdu tir dugc thong bao va phd bién day du vé trach nhiém va bon phan cua
ho theo Quy tdc ndy. Quy dinh ndy ciing 4p dung twong ty cho Téng Gidm déc
dam bao cho Pho Téng Gidm déc phu trach Pau tw, Phd Téng Gidm doc phu
trach Pau tw dam bao cho can bg qudn Iy Phong Pau tu.

Chuwong IV.

CAC QUY PINH RIENG POI VOI PHONG GIAO DICH CHUNG KHOAN

Diéu 33: Cé&c yéu cau ddi véi nhan vién cia Phong Giao dich Chig khoan

33.1
(i)

(i)

Cam két tuéin thi Quy tic

Trong vong 15 (mudi 1im) ngay lam viée ké tir ngdy xac nhan da nhan dugc Quy
tdc nay, cac nhan vién, can bg qudn 1y va Pho Tong Gidm doc phu trach Phong
Giao djch Chirng khodn c6 nghia vy lap Ban cam két tuan thii Quy tic.

D6i v6i cac nhan vién cia Phong Giao dich Chiing khodn d3 1am viéc tai Cong ty
tr 1 (mdt) nam trd 1€n thi phai c6 bao cao va Xac nhan cua can bé qudn Iy Phong
Giao dich Chitng khodn Vvé viéc d4 tuan thi Quy tdc trong nam lién ké trude do.
Viéc xac nhan nay duogc thyc hién trong vong 15 (mudi lam) ngay lam viéc dau tién
cua nam ké tiép.
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33.2 Can bg qudn Iy, nhan vién Phong Giao dich Chirng khodn phai tuin theo quy
dinh sau:

() Phai vu tién thyc hién 1énh ctua khach hang trudc 1énh cua Cong ty va lénh cia ban
than;

(i)  Chuyén lénh theo diing 1énh dat ciia khach hang va phai nd Iyc dé thyc hién lénh
d6 véi gia tot nhat tai thoi diém do;

(iiiy  Khong chuyén 1énh giao dich trong truong hop biét khach hang dat 1énh thong qua
viéc str dung théng tin ndi bo (néu co);

(iv)  Truong hop biét hodc di tu van cho khach hang mua ban mot loai chimg khoan
nao do thi thi nhan vién khdng mua bé&n chung khoan d6 cho ban than hodc cho
Cong ty dan dén viéc khach hang bi thua thiét;

(v) Khong quyét dinh mua ban chirng khoan thay cho khach hang;

(vi)  Tuan thi cac quy dinh khac cta phap luat vé nghiép vu moi giéi ching khoan.

Diéu 34: Yéu cAu doi véi can b quan Iy Phong Giao Dich Chirng khodn

34.1 Phé duyét ddi véi viec mién tuin thi bd Quy tic
Can bg qudan Iy Phong Giao dich Chitng khodn sau khi duoc sy chip thuan cia
Téng Gidm doc c6 thé mién viéc tuan thu cua bat ki nhan vién Phong Giao dich
Chiing khodn nao d6i voi Quy tic ndy néu nhan thay viéc min tuan thu:

() L4 can thiét trong nhitng hoan canh cuy thé;

(i)  Khdng tréi véi muc tiéu cia Quy tdc nay;

(iif)  S& khong tao ra cac giao dich giy vi pham phap luét hodc cac quy dinh hién hanh.
Moi sy mién tuan thi phai dugce ban hanh bang vin ban va phai bao gém co s¢ dé
duogc xét mién tuan thi. Can bg qudn Iy Phong Giao dich Chirng khodn phai nop
01 (mot) ban sao quyét dinh mién tuan tha cho Téng Gidm déc va (01) mot ban sao
quyét dinh mién tudn thi cho Phong Phap ché va KSNB. Quy dinh ndy ciing ap
dung cho viéc mién tudn thu Quy tdc cia c&n bé qudn Iy va Pho Tong Gidm déc
phu trach Phong Giao dich Chirng khoan.

34.2 Trach nhiém cia can bg qudn Iy, Phd Tong Gidam déc phu trach Phong Giao
dich Chitng khodn va Tong Gidm doc

34.2.1 Ra&soat va kiém tra

Cén bg qudn Iy Phong Giao dich Chirng khodn chiu trach nhiém bao dam viéc ra
soat day du dé theo ddi viéc tuan thi véi ché d6 bao co, phé duyét va cac yéu cau
khéc cta Quy tic nay. Khi c6 yéu cau, nhan vién Phong Giao dich Chitng khodn
phai cung cdp nhirng thong tin d6 cho can bg qudn Iy Phong Giao dich Chirng
khoan dé 1am tron nghia vu kiém tra. Quy dinh nay ciing ap dung cho viéc ra soat
va kiém tra ciia Téng Gidm doc d6i v6i Phd Tong Gidm déc phu trach Phong Giao
dich Chitng khodn va Phd Téng Gidm déc phu trach Phong Giao dich Chirng
khoan d6i v6i can bg qudn Iy Phong Giao dich Chitng khodn.
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3422

34.2.3

Bao céo

Can bg qudn Iy va Ph6 Téng Gidm déc phu trach Phong Giao dich Chitng khodn
phai c6 trach nhiém dam bao cic bao cdo tudn thu phai dugc ndp 18n Tong Gidm
doc va Phong Phap ché va KSNB cua Cong ty theo quy dinh ciia Quy tdc nay va
van ban khac ciia Cong ty.

Théng b&o vé Quy tic nay

Can bg qudn Iy Phong Giao dich Chiing khodn c6 trach nhiém dam béo rang tat
ca cac nhan vién Phong Giao dich Chirng khodn duoc thong béo va phd bién day
da vé trach nhiém va bon phan cua ho theo Quy tic nay. Nghia vu ndy ciing ap
dung cho Téng Gidm doc va Phd Téng Gidm déc phu trach Phong Giao dich
Chirng khoadn.

Chuong V.
CAC QUY PINH RIENG POI VOI PHONG TU VAN TAI CHINH
VA BAO LANH PHAT HANH

Diéu 35; CA&c yéu cau doi véi nhan vién ciia Phong T vin ai chinh va Bdo I3nh

35.1
(i)

(i)

35.2

(i)

(i)

phat hanh
Cam két tuén thit Quy tic

Trong vong 15 (mudi 1im) ngay lam viée ké tir ngdy xac nhan da nhan dugc Quy
tdc nay, cac nhan vién, can bg qudn 1y va Pho Tong Gidm doc phu trach Phong
Tw vin £3i chinh va Bdo Ianh phat hanh c6 nghia vu 1ap Ban cam két tuan thu
Quy tdc.

D6i v6i cac nhan vién cia Phong T vin £3i chinh va Bdo 13nh phat hanh da lam
viéc tai Cong ty tir 1 (mot) nam trd 18n thi phai c6 bao cao va Xa4c¢ nhan cua can bg
qudn Iy Phong Tw vin fai chinh va Bdo /Anh phat hanh vé viéc da tuan thia Quy
tdc trong nam lién k& trude d6. Viéc xac nhan nay duoc thuc hién trong vong 15
(muoi 1am) ngay 1am viéc dau tién cua nam ké tiép. Quy dinh ndy ciing 4p dung d6i
V6i can bé qudn Iy va Phd Téng Gidm déc phu trach Phong Tuw vén tai chinh va
Bdo lanh phat hanh.

Céc hanh vi bi cAim

Khi thyc hién tu van cho khach hang, nhan vién, can bg qudn Iy va Ph6 Téng
Gidm doc phy trach Phong Tw vdn i chinh va Bdoe fAnh phét hanh phai tuin
theo quy dinh sau:

Khong duoc phat biéu thong tin khong co lgi cho COng ty hodc phat biéu nhirng
thong tin ma khong dugc Téng Gidm déc cho phép;

Khong duoc sao chép hodc sir dung san phdm tu van ctia ngudi khac ma khong ghi
chii nguén trich dan 16 rang;
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(iv)

(v)

(vi)

Khong duoc stra chita ching tir, tai liéu, sd sach hodc c6 hanh vi lam thay déi dix
liéu ctia khach hang ciing nhu ty ¥ ¢6 cac hanh vi tuong tu voi cac dir liéu khac
cua Cong ty;

Khong dugce lam dung cic mbi quan hé giao tiép vai to chirc phat hanh khi trién
khai tr van dé mua ban chimg khoan (vi du: mua gom cua can bg, cong nhan vién
t6 chire phat hanh, ...) cho muc dich dau tu ca nhan gay anh huéng dén uy tin cia
Cong ty;

Tuan tha céc quy dinh cta phap luat vé nghiép vu tu van tai chinh va bao 14nh phét
hanh.

Diéu 36: Yéu ciu dbi véi can bg qudn 1y Phong Tw vin Pau tw va Bdio IAnh phét

36.1

(i)
(iii)

36.2

36.2.1

36.2.2

hanh
Phé duyét di véi viéc mién tuin thi by Quy tic
Can b qudn Iy Phong Tw vin £ai chinh va Bdo /anh phat hanh sau khi dugc sy
chip thuan cua Téng Gidm déc c6 thé mién viéc tuan thi cua bat ki nhan vién
Phong Tw vin tii chinh va Bdo IAnh phét hanh nao dbi véi Quy tdc nady néu nhan
thdy viéc mién tuén thi:
L4 can thiét trong nhitng hoan canh cuy thé;
Khong trai véi muyc tiéu ciia Quy téic nay;
S& khong tao ra cac giao dich giy vi pham phap luat hodc cac quy dinh hién hanh.

Moi sy mién tuan thi phai dugce ban hanh bang vin ban va phai bao gém co s¢ dé
dugc xét mién tuan thu. Can bg qudn Iy Phong Tw vin £ai chinh va Bdo I3nh phat
hanh phai nop 01 (mot) ban sao quyét dinh mién tuan thu cho Téng Gidm déc va
01 (Mot) ban sao quyét dinh mién tuan thii cho Phong Phap ché va KSNB.

Quy dinh Vvé viéc mién tuan thi bd Quy tdc vé viéc ndy ciing ap dung cho can bg
qudn Iy va Pho Téong Gidm déc phu trach Phong Tw vin i chinh va Bdoe /Anh
phéat hanh.

Tréach nhiém ciia c&n bé qudn Iy, Pho Téng Gidm déc phu trach Phong Tw vin
tai chinh va Bdo I&nh phét hanh va Téng Gidm déc

Ra soat va Kiém tra

Can bé qudn Iy Phong Tw vén tai chinh va Bdo IAnh phét hanh chiu trach nhiém
bao dam viéc ra soat day du dé theo ddi viéc tuan thu véi ché do bao cao, phé duyét
va CAc Yeu cau khac ctua Quy tdc nay. Khi c6 yéu cau, nhan vién Phong Tw vin tai
chinh va Bdo &nh phat hanh phai cung cip nhitng thong tin d6 cho can bg qudn
ly Phong Tw vén fai chinh va Bdo IAnh phat hanh dé 1am tron nghia vu kiém tra.
Quy dinh nay ciing ap dung d6i voi Téng Gidm déc va Phd Téng Gidm déc phu
trach Phong Tw vén ai chinh va Bdo IAnh phét hanh.

Béo cao
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36.2.3

Nhan vién, can bé qudn Iy va Pho Tong Gidm doc phu trach Phong Tw vin tai
chinh va Bde lanh phéat hanh phai ¢6 trach nhiém dam bao cac bao cdo tuén thu
phai dugc ndp 1én Téng Gidm déc va Phong Phap ché va KSNB cia Cong ty theo
quy dinh ctia Quy tdc nay va vin ban khac ciia Cong ty.

Thong bao vé Quy tic nay

Can bg qudn Iy Phong Tw vin fai chinh va Bdoe IAnh phat hanh c6 trach nhiém
dam bao rang tit ca cac nhan vién Phong Tw vin i chinh va Bdo Anh phat
hanh duoc thong bao va phd bién day du vé trach nhiém va bon phan cua ho theo
Quy tdc nay. Quy dinh ndy ciing 4p dung twong tu dbi véi Téng Gidm doc va Pho
Téng Gidm déc phu trach Phong T vdn i chinh va Bdoe IEnh phat hanh.

Chuong VI
CAC QUY PINH RIENG POI VOI PHONG PHAN TiCH

Didu 37: Céc yéu cau ddi véi nhan vién cia Phong Phén tich

37.1
(i)

(i)

37.2

(i)

(i)

(iii)

Cam két tuén thit Quy tic

Trong vong 15 (mudi 1im) ngay lam viée ké tir ngdy xac nhan da nhan dugc Quy
tdc nay, cac nhan vién, can bg qudn 1y va Pho Tong Gidm doc phu trach Phong
Phéan tich c6 nghia vy 14p Ban cam két tuan thu Quy téc.

Déi v6i cac nhan vién cia Phong Phan tich d4 lam viéc tai Cong ty tir 1 (mot)
nam trd 1én thi phai c6 bao céo va xac nhan cua can bg qudn Iy Phong Phéan tich
vé viée dd tuan tha Quy tdc trong nam lién ké trude do. Viée xac nhan nay dugc
thuc hién trong vong 15 (muoi lam) ngay lam viéc dau tién cia nim ké tiép. Quy
dinh ndy ciing ap dung dbi v6i can bé qudn Iy va Pho Tong Gidm déc phu trich
Phong Phan tich.

Céc hanh vi bi cAm

Khi thyc hién nghiép vu nghién ctu va phan tich, nhan vién, can bg qudn ly va
Pho Téng Gidam déc phy trach Phong Phan tich phai tuan theo quy dinh sau:

DPam béo tinh trung thyc, khach quan va chuan xac cua s6 lidu bai phan tich; truong

hop can thiét phai trich dan chinh xac ngudn cua cac thong tin, s liéu sir dung;

Khong sir dung cac san pham phén tich cho muc dich dau tu c4 nhan trudc khi dugc
lanh dao Cong ty phé duyét va cong b rong réi;

Khong dugc cung cdp cac sb lidu, bao cdo phan tich cho cac dbi tuong khac trir khi
dugc lanh dao Cong ty cho phép.

Didu 38: Yéu cau doi véi can by quan Iy Phong Phan tich

38.1

Phé duyét ddi véi viéc mién tuin thi bd Quy tic
Can bé qudn Iy Phong Phan tich sau khi duoc sy chap thuan cua Tong Gidm déc
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()
(i)
(iii)

38.2

38.2.1

38.2.2

38.2.3

c6 thé mién viéc tuan thu cua bat ki nhan vién Phong Phan tich nao d6i voi Quy
tdc ndy néu nhan thiy viéc mién tuan thi:

L4 can thiét trong nhitng hoan canh cuy thé;

Khong trai vi muyc tidu cia Quy tic nay;

S& khong tao ra cac giao dich giy vi pham phap luat hoac cac quy dinh hién hanh.

Moi sy mién tuan thi phai dugce ban hanh bang vin ban va phai bao gém co s¢ dé
duoc xét mién tuan thi. Can bg qudn Iy Phong Phan tich phai ndp 01 (mot) ban
sao quyét dinh mién tuan thi cho Téng Gidm déc va 01 (mot) ban sao quyét dinh
mién tuan tha cho Phong Phéap ché va KSNB.

Quy dinh vé viéc mién tuan thi bd Quy tdc vé viéc ndy ciing ap dung cho can bg
qudn Iy va Pho Téng Gidm déc phu trdch Phong Phan tich.

Tréch nhiém cta can bé qudn Iy, Phé Téng Gidm déc phu trach Phong Phan tich
va Téng Gidm doc:

Ra soét va Kiém tra

Can bé qudn Iy Phong Phan tich chiu trach nhiém bao dam viéc ra soat day du dé
theo ddi viéc tuan thu véi ché do bao cdo, phé duyét va cac yeu cau khac cia Quy
tdc nay. Khi ¢ yéu cau, nhan vién Phong Phan tich phai cung cap nhitng thong tin
d6 cho can bg qudn Iy Phong Phan tich dé 1am tron nghia vy kiém tra. Quy dinh
nay ciing ap dung ddi voi Tong Gidm déc va Phd Téng Gidm déc phu trich
Phong Phan tich.

Béo céo

Nhan vién, can bg qudn Iy va Pho Téng Gidam doc phu trach Phong Phan tich
phai c6 trach nhiém dam bao cic bao cdo tudn thu phai dugc ndp 1én Tong Gidm
doc va Phong Phap ché va KSNB cua Cong ty theo quy dinh ciia Quy tdc nay va
van ban khac ciia Cong ty.

Thong béo vé Quy tdc nay

Can bg qudn Iy Phong Phan tich c¢d trach nhiém dam bao rang tit ca cac nhan
vién Phong Phan tich dugc thdng bao va pho bién diy du vé trach nhiém va bon
phan ciia ho theo Quy tdc nay. Quy dinh ndy ciing ap dung tuong tu dbi voi Tong
Gidm dbc va Ph6 Téng Gidam déc phy trach Phong Phan tich.

Chuong VII
XU LY POI VOI CAC HANH VI VI PHAM VA/HOAC GAY THIET HAI

Diéu 39: Muc dich

Muyc tiéu ciia Cong ty 1a dat duoc sy tuan tha nghiém chinh va day du ddi voi tat ca
c4c yéu cau trong Quy tdc nay. Viéc xtr Iy d6i v6i cac hanh vi vi pham nhim muyc
dich gido duc ddi véi cac nhan vién, can bg qudn Iy dong thoi mang tinh rin de
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nhdm ngin chin cac hanh vi vi pham vd/hoic cac hanh vi gay thiét hai cua tat ca
c4c cap bac can bo, nhan vién cho Cong ty va cac khach hang.

Didu 40: Hanh vi vi pham

Hanh vi vi pham cta nhan vién, cdn bg qudn Iy, Ban 1anh dgo 1a nhiing hanh vi vi
pham céc quy dinh ctia phap ludt, cac vin ban vé quan Iy thi truong ching khoan,
Diéu 1¢, cac vin ban mang tinh phép quy ctia Cong ty va Quy tdc nay lién quan dén
viéc rang budc trach nhiém ctua nhan vién, cAn bg qudn ly, Ban lanh dao. Viéc
phan loai hanh vi vi pham s& dugc quy dinh cu thé trong Quy dinh vé xtr ly trach
nhiém vt chat cia Cong ty dugc ban hanh kém theo Quy tdc nay dwa trén céc tiéu
chi sau:

40.1  Can ct vao cAc loai vin ban bi vi pham c6 thé phan loai hanh vi vi pham thanh:

() Hanh vi vi pham phap luat va cac vin ban vé quan Iy thi truong ching khodn;

(i) Hanh vi vi pham Diéu 1¢, cac vin ban mang tinh phap quy ctia Cong ty va Quy tdc
nay;

(iiiy  Hanh vi vi pham ddng thoi cac vin ban dugc néu tai Diém (i) va (i), Khoan nay.

40.2  Can cir vao tinh chat, mirc do nghiém trong ciia hanh vi vi pham c6 thé phan loai
hanh vi vi pham thanh:

() Hanh vi vi pham 1an dau, tinh chat it nghiém trong;

(i) Hanh vi vi pham 1ap lai, tai pham;

(iif)  Hanh vi vi pham nghiém trong

Didu 41: Hanh vi gay thi¢t hai
Hanh vi gay thiét hai 1a nhitng hanh vi ctia nhan vién, can bg qudn Iy, Ban l&nh
dao mic du khdng nim trong pham vi nhitng hanh vi quy dinh tai Didu 40, Quy tic
nay nhung lai gy ra thiét hai d6i véi Cong ty va/hoic khach hang ma theo quy
dinh cta phap luat vad/hoic theo cam két giita nhan vién, can bé qudn Iy, Hgi dong
qudn tri & Ban Téng Gidm déc v6i Cong ty, nhan vién, can bg qudn Iy, Hi dong
qudn tri & Ban Téng Gidm déc c6 trach nhiém phai boi thudng thiét hai.

Didu 42: Tréach nhi¢m ciia nhan vién, can by quan ly, Hi dong qudn tri & Ban

Téng Gidam déc do hanh vi vi pham va/hodc hanh vi gay thiét hai

Nhan vién, can bg qudn 1y, Hgi dong qudin tri & Ban Tong Gidm déc khi thuc
hién hanh vi vi pham va/hozc hanh vi gay thiét hai, tuy thudc: (i) tinh chat, mic do
cua hanh vi; (ii) 16i; (iii) hau qua xay ra va kha ning khic phuc hau qua, c6 thé bi
Xem Xxét, Xt Iy v6i cac hinh thire trach nhiém sau day:

42.1  Trir diém thi dua:

D6i vi cac hanh vi vi pham khong nghiém trong, hau qua Xay ra & mirc thap, do
161 vo y hodc hanh vi gay thiét hai hau qua xay ra & mirc thap, do so sot, Tong
Gidm déc s& xem xét va quyét dinh viéc nhic nhd (khong truy ctru trach nhiém ky
luat) va danh gia mirc d6 khong hoan thanh nhiém vy, ddng thoi xét trir diém thi
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(i)
(iii)

42.2

dua ddi voi nhan vién, can bé qudn ly, Héi dong qudn tri & Ban Téng Gidm doc
thuc hién hanh vi trén co so dé xuat ciia can bg phu trdch hoic Truong Phong
Phép ché va KSNB. Trong trudng hop ndy, nhan vién, can b qudn 1y, Héi dong
qudn tri & Ban Téng Gidm déc thyc hién hanh vi vi pham va/hoic hanh vi gay
thiét hai co thé phai boi thuong thiét hai theo quy dinh ctia Cong ty.

Khién trach;
Kéo dai thoi han nang luong hodc thuyén chuyén cong tac hodc cach chirc;
Sa thai.

Cung Vi cac bién phap ky luat trén day, nhan vién, can bg qudn Iy, Hi dong
qudn tri & Ban Tong Gidm déc thuc hién hanh vi vi pham con c6 thé bi ap dung
c4c bién phap bd sung nhu: Trir diém thi dua, thu hoi tién thuong va cac danh
hi¢u... Dong thoi tlly thude vao thiét hai xdy ra va kha nang khic phuc hau qua,
nhan vién, can bé qudn Iy, Hoi dong quén tri & Ban Téng Gidm déc thuc hién
hanh vi vi pham con phai chiu trach nhiém boi thuong thiét hai theo yéu cau cia
Cong ty.

Khi quyét dinh hinh thic ky luat va ap dung cac bién phap bd sung, Hoi dong ky
luat cia CONg ty co thé xét dén cac tinh tiét ting ning, giam nhe dé dua ra quyét
dinh phu hop.

Boi thwong thiét hai:

Nhan vién, can bé qudn Iy, Héi dong quin tri & Ban Téng Gidm déc thuc hién
nhitng hanh vi quy dinh tai Diéu 38 va 39 Quy tic nay la gay ra thiét hai cho Cong
ty va/hoic gy ra thiét hai cho khach hang caa Cong ty dan dén trach nhiém lién
d6i caa CONg ty thi phai c6 trach nhiém boi thudng thiét hai cho Cong ty. Viéc bdi
thuong thiét hai c6 thé thuc hién mot hodc nhiéu lan va phai dugc 1ap thanh cam
két vé boi thuong thiét hai dudi hinh thirc vin ban, trong d6, phai c6 nhirng noi
dung: S6 tién phai boi thuong, sé lan thyc hién boi thuong, thoi han ndp tién bdi
thuong, giam trir trach nhiém boi thuong (néu co) va cac cam két khac.

Thai d6, y thirc dbi voi viéc bdi thuong thiét hai va kha niang khéic phuc hau qua 1a
mot trong nhiing tinh tiét quan trong dé xét mién truy ctru trach nhiém ky ludt hodc
giam nhe hinh thic ky luat va trir diém thi dua dbi voi nhan vién, can bé qudn 1y,
Héi dong qudn tri & Ban Tong Gidm déc thyc hién hanh vi vi pham va/hoic gay
thiét hai.

Cong ty, ty minh hoic phdi hop cling khach hang bi thiét hai co thé yéu cau co
quan nha nude co thim quyén budc nhan vién, can bg qudn Iy, Héi dong qudn tri
& Ban Téng Gidm doc thuc hién hanh vi vi pham va/hodc gy thiét hai phai boi
thuong cho nhitng hdu qua xay ra do hanh vi vi pham hoac gy thiét hai cia nhan
vién, can bé qudn Iy Héi dong quén tri & Ban Téng Gidm déc d6. Viéc tir chdi
hodc ¢ ¥ tri hodn boi thuong thiét hai ciia nhan vién, can b qudn Iy, Héi dong
Qudn tri & Ban Téng Gidm déc c6 trach nhiém phai boi thuong 14 cin cir ¢é Cong
ty xem Xét viéc cham dut hop dong lao dong, ké ca trong truong hop tinh chat
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42.3

nghiém trong ctia hanh vi chwa dn toi hinh thirc ky luat sa thai. Viéc chdm dirt hop
d6ng lao dong dbi véi Nhan vién, can bé qudn 1y, Héi dong qudin tri & Ban Tong
Gidm dbc trong truong hop nay khong dan téi giai thoat trach nhiém bdi thuong
thiét hai, Cong ty s& khai kién dan sy dé budc can bd, nhan vién do phai bdi thuong
thiét hai theo dung quy dinh ctia phap luat.

D¢ xuit co quan nha nuée cé thim quyén xir Iy theo quy dinh ciia phap luat:

D6i v6i nhitng truong hop hanh vi vi pham cta nhan vién, can bg qudn 1y, Héi
dong quan tri & Ban Tong Gidm déc ddng thoi vi pham phap luat, Cong ty s& bao
céo hoic té giac trudc co quan nha nude co thim quyén, dong thoi cung cap diy du
tai liéu, chung cir dé co quan nha nude ¢ thim quyén xir Iy theo dung quy dinh cta
phép luat.

Trong trudng hop thai do thanh khan ciia nhan vién, can bé qudn Iy, Héi dong
qudn tri & Ban Téng Gidm déc thuc hién hanh vi vi pham va/hoic kha ning khic
phuc hau qua 1a can cir dé xét cac hinh thirc xir 1y hodc truy ctru trudc phap luat,
ConNg ty s& co chinh sach hd trg véi nhan vién, can bé qudn Iy, Héi dong qudn tri
& Ban Téng Gidm déc d6 véi didu kién sy hd trg ndy khong vi pham phap lut.

Chuong IV
CAC QUY PINH KHAC

Didu 43: T6 chirc thye hién

43.1

43.2

43.3

43.4

Tong Gidm doc 13 ngudi co thim quyén cao nhat trong viéc dam bao thi hanh ban
Quy tdc nay.

Phong Phép ché va KSNB 1a don vi dugc Téng Gidm déc giao nhiém vu theo ddi,
giam sat va d& xut xir Iy cac truong hop vi pham ban Quy tdc nay trong pham vi
toan Cong ty.

Cac Phong, Ban, Bo phan tai Hgi s¢ chinh va cac Chi nhanh caa Cong ty co trach
nhiém ap dung ban Quy téc nay trong pham vi Phong, Ban, Bo phan minh.

Toan thé nhan vién, can bg qudn Iy, Hi dong qudn tri & Ban Tong Gidm doc c6
trach nhiém tuan thii nghiém chinh va day du cac ndi dung ciia ban Quy tdc nay.

Diéu 44: Hiéu e ciia Quy tic

Quy tic ndy c6 hiéu luc trén co s& Quyét dinh sb ..../2010/QD-TGD ngiy
...I...12010 ciia Téng Gidm déc Cong ty C6 phan Ching khoan Sai Gon — Ha Noi.

Diéu 45: Sira d6i, bd sung Quy tic

Viéc stra doi, bo sung Quy tdc ndy phai dugc lap thanh vin ban du thao trén co so
yéu cau cua Téng Gidm déc, do Phong Phap ché va KSNB soan thao, ldy y kién
cua céac thanh vién Ban Tong Gidm déc va phu trach cac phong ban tai Hoi so va
céc chi nhanh. Sau khi tong hop ¥ kién, du thao Quy tdc stra d6i, bd sung dugc
Phong Phap ché va KSNB trinh Téng Gidm déc phé duyét.
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TONG GIAM POC

(Da ky)

NGUYEN QUANG VINH

Xéc nhan ngay sau khi nhan “Quy tic dao dirc nghé nghiép”:

Ho va tén:

Bo phén cong tac:

Chirc danh:

1. T6i xac nhan rang toi dd nhan dugc “Quy tic dao dirc nghé nghiép” cta Cong ty
Cb phan Ching khoan Sai Gon — Ha Noi.

2. T6i dong ¥ tuan thu véi tit ca cac quy dinh dugc nén trong “Quy tic dao duc
nghé nghiép”.

Ngay:

Dia diém:

Ky tén:
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Xéc nhan hang nim:

Ho va tén:

Bo phan cong tac:

Chirc danh:

Nam:

T6i x4c nhan rang t6i da tuan tha Quy tic dao dirc nghé nghiép trong ndm vira qua

Nam:

Dia diém:

Ky tén:
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PANG KY PHE DUYET GIAO DICH

Ho vatén:

bia chi:

B phan cong tac:

Chure danh:

g~ w e

Giao dich dé xuét:

(@) S6 luong/Gia tri/Loai ching khoan

(b) Gia chirng khoan udc tinh

(©) Béan hay mua
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(d) Ngay du kién giao dich

(e Néu nguoi giao dich khong phai do ngudi 1am don nay thyc hién, néu tén ngudi s&
thuc hién giao dich (vo/chdng, ngudi uy quyén, cong ty, dai dién, v.v...)

6. Cac thong tin khéac

Néu cac thong tin can thiét c6 thé anh huong dén giao dich:

Bat ky thay d6i ndo trong nhirng thdng tin néu trén phai dwge théng bao Kip
thoi.

Ky tén:

Ngay:
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