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Quy tắc ứng xử của công ty chứng khoán 

(Ban hành kèm theo Quyết định số 20/QĐ - HHKDCKVN ngày 22/11/2006 của Chủ tịch HiÖp héi kinh doanh chøng kho¸n VN)

Chương I

Quy định chung

1. Mục đích và phạm vi điều chỉnh

Kinh doanh chứng khoán là một nghề kinh doanh dựa trên sự tin tưởng và tín nhiệm. Sự thành công của thị trường phụ thuộc vào sự tin tưởng của công chúng trong việc duy trì mức tin tưởng và tín nhiệm cao để bảo vệ quyền của các nhà đầu tư.

Điều 22.2 của Quyết định 55/2004 về chứng khoán quy định: "Khi tiến hành tư vấn đầu tư chứng khoán trực tiếp cho khách hàng, công ty chứng khoán và các nhân viên kinh doanh của công ty phải: (a) tuân thủ đạo đức nghề nghiệp; (b) bảo đảm tính độc lập, trung thực, khách quan và khoa học của hoạt động tư vấn." 

Để duy trì sự tin tưởng của công chúng, ngành chứng khoán đã xây dựng một Quy tắc Đạo đức Nghề nghiệp.

Quy tắc đạo đức nghề nghiệp điều chỉnh hành vi của công ty chứng khoán và các cá nhân hành nghề kinh doanh chứng khoán, được Uỷ ban Chứng khoán Nhà nước cấp chứng chỉ hành nghề, đại diện cho công ty chứng khoán nơi họ làm việc tiếp xúc với khách hàng. 

Cán bộ lãnh đạo và nhân viên của các công ty chứng khoán được cấp phép phải đảm bảo thực hiện các chuẩn mực này. UBCKNN sẽ giám sát các quy trình tuân thủ nội bộ của họ và xử lý các vi phạm.
2. Nguyên tắc áp dụng

Các công ty chứng khoán và người hành nghề kinh doanh chứng khoán phải cam kết áp dụng Quy tắc này, chịu trách nhiệm trước pháp luật và khách hàng về tính trung thực trong hoạt động của mình.

3. Giải thích từ ngữ

Chứng khoán bao gồm tất cả các loại theo quy định của pháp luật về chứng khoán và thị trường chứng khoán.

Khách hàng là nhà đầu tư hoặc người đang có dự định đầu tư vào chứng khoán.

Người hành nghề kinh doanh chứng khoán là người tiếp xúc với khách hàng, liên quan đến tài sản của khách hàng.

Công ty chứng khoán là công ty được Ủy ban Chứng khoán Nhà nước cấp Giấy phép hoạt động kinh doanh chứng khoán.

Chương II

Các Quy tắc ứng xử

PHẦN I.  TUÂN THỦ, MÂU THUẪN VÀ CÔNG BỐ THÔNG TIN

A. Tuân thủ Quy tắc Ứng xử và Báo cáo Hành vi Không Tuân thủ

Các nhân viên và cán bộ quản lý nên cố gắng xác định và làm rõ những vấn đề tiềm năng trước khi những vấn đề đó đưa đến rắc rối, và nên hỏi rõ cách thức áp dụng Quy tắc Ứng xử này bất cứ khi nào không rõ. Bất kỳ nhân viên hoặc cán bộ quản lý nào nhận thấy bất kỳ sự vi phạm nào hoặc khả năng vi phạm Quy tắc Ứng xử thì nên thông báo, trong trường hợp của nhân viên cho cán bộ quản lý được phân công, và thành viên của Ban Kiểm soát nội bộ chịu trách nhiệm đảm bảo rằng những vi phạm đó được điều tra khẩn trương, triệt để và chu toàn. Trong trường hợp là giám đốc và Tổng giám đốc, Phó tổng giám đốc, giám đốc tài chính và kế toán trưởng(kế toán viên cao cấp), thì phải báo cho một công ty luật1  được công ty thuê để theo dõi thực hiện (điền tên phù hợp vào đây). Công ty luật sẽ thực hiện biện pháp kỷ luật hoặc có hành động ngăn chặn phù hợp khi phát hiện thấy có bất kỳ vi phạm hoặc khả năng vi phạm nào.

Bất kỳ câu hỏi nào liên quan đến việc những chính sách này đều có thể đặt ra cho cán bộ phụ trách về Quy tắc Ứng xử hiểu hoặc áp dụng.

B. Mâu thuẫn lợi ích cá nhân

Một sự “xung đột lợi ích cá nhân” xảy ra khi lợi ích cá nhân của một cá nhân làm ảnh hưởng đến các lợi ích của công ty. Theo quy định của công ty xung đột lợi ích cá nhân là bị cấm, trừ khi được công ty chấp thuận bằng văn bản. Đặc biệt, một nhân viên hoặc giám đốc không bao giờ được sử dụng hoặc cố gắng sử dụng vị trí của mình ở công ty để đạt được lợi ích cá nhân không chính đáng cho bản thân, cho các thành viên trong gia đình mình, hoặc cho cá nhân khác hoặc bất kỳ tổ chức nào bao gồm các khoản cho vay hoặc bảo lãnh. 

Việc phục vụ lợi ích của công ty không bao giờ được kém quan trọng hơn hoặc đặt dưới lợi ích của cá nhân. Xung đột lợi ích nên được tránh bất cứ khi nào có thể được.

Bất kỳ nhân viên hoặc giám đốc nào nhận biết được những giao dịch hoặc mối quan hệ có khả năng dẫn đến xung đột lợi ích nên thảo luận ngay lập tức với cán bộ phụ trách về Quy tắc Ứng xử.

C. Công bố thông tin ra công chúng

Quy tắc của công ty là tất cả các thông tin đưa ra công chúng, bao gồm cả các hồ sơ gửi UBCKNN, phải đầy đủ, hợp lý, chính xác, đúng lúc và dễ hiểu. Tất cả nhân viên và Ban giám đốc, những người liên quan đến quá trình công bố thông tin, bao gồm kế toán trưởng, phải chịu trách nhiệm giúp cho các hoạt động theo quy tắc này. Đặc biệt, các cá nhân này, bao gồm cả kiểm toán viên độc lập được yêu cầu phải luôn luôn hiểu rõ những yêu cầu về công bố thông tin đặt ra đối với công ty và bị cấm có các hành vi xuyên tạc, bỏ sót có dụng ý, hoặc các nguyên nhân khác làm xuyên tạc, bỏ sót thông tin chính xác về công ty cho dù là bên trong hay bên ngoài công ty.

Bên cạnh đó, bất kỳ nhân viên hoặc giám đốc nào có vai trò giám sát trong qúa trình công bố thông tin phải có nghĩa vụ hoàn thành trách nhiệm được giao.

D. Tuân thủ theo các luật, điều lệ và quy tắc

Chính sách của công ty là tuân thủ với các Luật, điều lệ và quy định pháp luật. Trách nhiệm cá nhân của từng nhân viên và giám đốc là phải tuân theo các chuẩn mực và giới hạn mà các luật, điều lệ và các quy định đó đã đặt ra. Sổ tay Thủ tục và quy định của công ty đưa ra hướng dẫn để chắc chắn rằng luật, điều lệvà quy tắc được áp dụng cho các hoạt động của công ty.

PHẦN II. CÁC GIAO DỊCH VÀ BẢO MẬT

A. Các cơ hội của công ty

Các nhân viên và Ban giám đốc phải có nghĩa vụ thúc đẩy lợi nhuận kinh doanh của công ty phù hợp với luật pháp mỗi khi cơ hội xuất hiện. Các nhân viên và Ban giám đốc bị nghiêm cấm lợi dụng cơ hội kinh doanh (hoặc chuyển cho bên thứ 3) nảy sinh do sử dụng tài sản của công ty, thông tin hoặc vị trí làm việc tại công ty, trừ khi công ty đã được thông báo về cơ hội đó nhưng từ chối sử dụng. Nói chung hơn nữa, các nhân viên và Ban giám đốc bị cấm sử dụng tài sản, thông tin và vị trí làm việc tại công ty nhằm đạt lợi ích cá nhân và cạnh tranh với công ty.

Đôi khi rất khó phân biệt ranh giới giữa lợi ích cá nhân và lợi ích công ty, và đôi khi lợi ích cá nhân và lợi ích công ty cùng xuất phát từ các hoạt động nào đó. Hành vi cư xử đạo đức thận trọng nhất đối với các nhân viên và Ban giám đốc của chúng tôi là đảm bảo rằng việc sử dụng bất kỳ tài sản và dịch vụ nào của công ty không vì lợi ích chỉ của công ty sẽ phải được sự đồng ý trước của cán bộ phụ trách về Quy tắc Ứng xử.

B. Bảo mật

Trong khi thực hiện hoạt động kinh doanh của công ty, các nhân viên và Ban giám đốc thường được biết về thông tin độc quyền hoặc bí mật về công ty, về khách hàng, khách hàng tương lai hoặc bên thứ ba khác. Các nhân viên và Ban giám đốc phải duy trì bảo mật tất cả các thông tin được giao cho họ, trừ khi thông tin được pháp luật yêu cầu công bố. Thông tin độc quyền hoặc bảo mật bao gồm bất kỳ thông tin chưa công bố liên quan đến công ty như: hoạt động kinh doanh, tình hình tài chính, kết quả và triển vọng, và bất kỳ thông tin chưa được công bố nào do bên thứ 3 cung cấp với mong muốn rằng thông tin đã được chuyển giao sẽ được bảo mật và chỉ sử dụng cho mục đích kinh doanh. Các nhân viên và Ban giám đốc nên tham khảo các chính sách trong Quy tắc nội bộ của công ty để được hướng dẫn chi tiết hơn về vấn đề này.

C. Đối xử công bằng 

Chúng tôi không tìm kiếm lợi thế cạnh tranh thông qua các hoạt động kinh doanh bất hợp pháp và không hợp đạo đức. Mỗi nhân viên và giám đốc nên cố gắng để đối xử công bằng đối với các khách hàng, nhà cung cấp dịch vụ, đối thủ cạnh tranh, và các nhân viên. Không một nhân viên hoặc giám đốc nào được sử dụng lợi thế không công bằng của bất kỳ cá nhân nào thông qua việc lôi kéo, che dấu, lạm dụng thông tin đặc quyền, xuyên tạc thông tin, hoặc bất kỳ hành động đối xử không công bằng nào khác.

D. Cơ hội làm việc công bằng và sự quấy rối

Trọng tâm của chúng tôi trong các quyết định về nhân sự là giá trị và sự đóng góp của mỗi người vào thành công của công ty. Mối quan tâm về phẩm cách đạo đức và giá trị cá nhân là yếu tố không thể thiếu được trong Quy tắc Ứng xử mà chúng tôi đặt ra. Công ty tạo ra cơ hội làm việc công bằng cho tất cả những nhân viên có đủ trình độ chứ không dựa trên những tiêu chí không hợp lý. Điều này có nghĩa là cơ hội công bằng vềđiều kiện của cá nhân và về bất kỳ vấn đề nào khác ảnh hưởng đến môi trường làm việc của nhân viên. Chúng tôi không tha thứ hoặc bỏ qua bất kỳ hình thức phân biệt đối xử nào mà luật pháp không cho phép bao gồm cả sự quấy rối tại nơi làm việc.

E. Sự quấy rối và phân biệt đối xử 

Chúng tôi cam kết tạo  một môi trường làm việc tôn trọng lẫn nhau. Quan điểm của chúng tôi về quấy rối và phân biệt đối xử là rõ ràng và dứt khoát đó là chúng tôi không tha thứ cho bất kỳ hành vi nào làm mất thể diện, quấy rối hoặc phân biệt đối xử với các người nhân viên khác, với khách hàng, nhà cung cấp, nhà thầu, hoặc nhân viên của bên thứ 3. Các nhân viên sẽ phải học cách xác định như thế nào là sự quấy rối và sự phân biệt đối xử và hiểu được cách thức và các chính sách để bảo vệ và nâng cao tinh thần tôn trọng lẫn nhau.

F. Lạm dụng tại nơi làm việc

Chúng tôi cam kết tạo ra một môi trường làm việc an toàn, lành mạnh, và chuyên nghiệp không bị ảnh hưởng bởi các rủi ro xảy ra do có người làm việc dưới tác động của rượu, ma tuý, hoặc các loại thuốc kích thích khác hợp pháp. Để thực hiện cam kết này, chúng tôi đưa ra một quy tắc cấm sở hữu, sử dụng, sản xuất, mua bán, hoặc phân phối chất gây nghiện bất hợp pháp trong phạm vi cơ sở hạ tầng thuộc công ty hoặc phương tiện đi lại của công ty. Cơ sở hạ tầng của công ty có thể bao gồm các toà nhà của công ty, hoặc toà nhà thuê, bãi đỗ xe, ga ra, sân chơi, và các phương tiện đỗ ở đó. 

G. Duy trì nơi làm việc không có bạo lực

Chúng tôi cam kết cung cấp môi trường làm việc an toàn không thô bạo, không có vũ khí. Quan điểm rõ ràng của chúng tôi là không bỏ qua cho bất kỳ hành động thô bạo, lạm dụng hoặc đe doạ nào, bao gồm các hành vi đe doạ bằng lời, được viết, hoặc các hành vi đe doạ không bằng lời khác, hoặc tấn công vào cơ thể. Các hành vi này bao gồm cả hành vi diễn ra tại nơi công ty tài trợ các sự kiện, cũng như tại vị trí của khách hàng nơi mà các nhân viên thực hiện công việc. Các loại vũ khí bị cấm ở nơi làm việc, cũng như bị cấm cất giấu trong bất kỳ phương tiện cá nhân nào mang đến toà nhà của công ty. Chúng tôi mong muốn các nhân viên không khuyến khích, khởi xướng, hoặc tham gia vào các hành vi thô bạo ở nơi làm việc. Điều này cũng áp dụng cho các hành vi đối với khách hàng, nhà cung cấp, nhà thầu.

PHẦN III. BẢO VỆ TÍNH BÍ MẬT VÀ RIÊNG TƯ CỦA THÔNG TIN

A. Thoả thuận bảo mật

Chúng tôi nhận ra rằng các thông tin, thường được coi như “bí mật thương mại” hoặc “ tính riêng tư được bảo vệ” có thể bất lợi cho công ty hoặc khách hàng nếu như sự bảo mật bị vi phạm. Chúng tôi mong muốn rằng tất cả các nhân viên hiểu rõ, và đồng ý với các thoả thuận và hướng dẫn bảo mật. Quan điểm của chúng tôi là giúp các nhân viên và khách hàng tránh khỏi thiệt hại do sử dụng sai các thông tin có tác động tiêu cực đến công ty, khách hàng của công ty hoặc khách hàng trong tương lai. Khi một nhân viên rời công ty, kết quả công việc của người đó đối với công ty vẫn thuộc sở hữu của công ty.

B. Riêng tư

Công ty chúng tôi cố gắng để cải thiện vị trí của công ty trên thị trường. Một phần của điều này sẽ đòi hỏi rằng chúng tôi đảm bảo sự bảo mật và bảo vệ các thông tin đang được xử lý. Điều này có nghĩa là các nhân viên và các cộng tác viên được yêu cầu phải thận trọng khi xử lý thông tin cá nhân.

Tất cả các nhân viên phải bảo vệ bí mật thông tin cá nhân của khách hàng, của nhân viên của khách hàng, và nhân viên công ty. Nếu vai trò của bạn liên quan đến làm việc với các thông tin cá nhân, bạn sẽ được yêu cầu: 

- Tìm kiếm và công bố thông tin cá nhân chỉ khi cần để thực hiện một dịch vụ liên quan đến hoạt động kinh doanh cho khách hàng hoặc cho nhân viên khác trong công ty.

- Chỉ được công bố ở mức tối thiểu những thông tin cần để thực hiện các dịch vụ của công ty.

- Thực hiện các quy tắc, hướng dẫn và thủ tục có liên quan để bảo vệ tính bí mật của thông tin.

- Hạn chế việc tiếp cận thông tin cá nhân để đảm bảo các thông tin được sử dụng đúng thời điểm và đúng mục đích.

C. Bảo mật thông tin

Chúng tôi rất coi trọng việc bảo mật những thông tin mà chúng tôi thu thập và giải quyết thay mặt cho các nhân viên và khách hàng của chúng tôi. Chính sách bảo mật thông tin của chúng tôivà thủ tục kèm theo là bảo vệ tính toàn vẹn mối quan hệ với khách hàng, bảo vệ thông tin của khách hàng vànhân viên, và  tuân thủ luật pháp. Mục đích của chúng tôi là để duy trì tính liên tục của hoạt động kinh doanhvà tránh đổ vỡ trong kinh doanh bằng cách ngăn chặn và tối thiểu hoá những tác động do rắc rối trong bảo mật thông tin. 

Chính sách của chúng tôi đưa ra những yêu cầu cơ bản trong việc  bảo vệ các nguồn lực công nghệ và thông tin của công ty và áp dụng cho:

- Tất cả các bộ phận trong công ty;

- Tất cả các ứng dụng tin học (do công ty hoặc bên thứ 3 thiết lập);

- Tất cả nền tảng hệ thống tin học và hệ thống điều hành của công ty; và 

- Tất cả những người sử dụng nguồn thông tin từ hệ thống tin học của công ty (những người sử dụng được xác định là các nhân viên, nhà thầu, nhân viên thuê mướn ngắn hạn, và khách hàng) 

D. Giao dịch nội gián

“Thông tin nội bộ” là thông tin về một công ty có các cổ đông bên ngoài mà thông tin này chưa được công bố ra công chúng và thông tin đó có ý nghĩa quan trọng mà nhà đầu tư cân nhắc để ra quyết định về việc mua, bán, hoặc tiếp tục nắm giữ cổ phần của công ty. Đối với mục đích này, mua hay bán cổ phiếu của công ty chúng tôi bao gồm cả mua hay bán các công cụ phái sinh như quyền chọn mua hay quyền bán. Ban giám đốc và các lãnh đạo công ty có thể không được phép tham gia vào các giao dịch liên quan đến công cụ phái sinh của công ty.

Không một nhân viên nào được phép mua hay bán cổ phần của công ty trong khi sở hữu thông tin nội bộ, và không được tham gia vào bất kỳ hoạt động nào khác hoặc hướng dẫn để đạt được lợi ích tài chính từ thông tin nội bộ, và không được chuyển cho những người khác một cách trực tiếp tiếp hay gián tiếp. Nếu bạn có thông tin nội bộ về công ty, bạn có thể không được mua hoặc bán cổ phần của công ty. Nói cách khác, nếu thông tin nội bộ làm bạn muốn mua hay bán cổ phần – thì không nên làm như vậy. ảnh hưởng của nó là làm cho những người khác có cảm giác giống như vậy và vì vậy bạn có thể vi phạm pháp luật. Bên cạnh đó, điều rất quan trọng là bạn không truyền thông tin nội bộ cho bất kỳ ai khác ngoài đồng nghiệp hoặc những người khác cần biết thông tin để phục vụ cho công việc của công ty.

Quy định này cũng áp dụng đối với thông tin nội bộ liên quan tới bất kỳ công ty nào khác bạn đến để liên hệ trong khi thực hiện công việc của mình hoặc liên kết với công ty. Để ngăn chặn bất kỳ sự xuất hiện xung đột lợi ích nào, bạn và các thành viên trực tiếp trong gia đình bạn không được sở hữu cổ phần hoặc có bất kỳ lợi ích tài chính khác từ các khách hàng mà được bạn cung cấp các dịch vụ của công ty.

Bất kỳ nhân viên hoặc giám đốc nào không chắc chắn về các quy định của pháp luật liên quan đến việc mua hay bán chứng khoán hoặc bất kỳ chứng khoán của nhà phát hành nào mà người đó biết rõ do công việc của mình trong công ty thì nên tham khảo cán bộ phụ trách về Quy tắc Ứng xử trước khi đưa ra quyết định mua hay bán chứng khoán đó.

PHẦN IV. PHỤC VỤ KHÁCH HÀNG

A. Thoả thuận với khách hàng, nhà cung cấp và bên thứ ba

Chúng tôi cam kết xây dựng và duy trì mối quan hệ kinh doanh chất lượng cao với khách hàng, nhà cung cấp và bên thứ ba. Tất cả các nhân viên có liên hệ với khách hàng, nhà cung cấp và bên thứ 3 – bao gồm những người ra quyết định hoặc có thẩm quyền phê duyệt – không được tham gia vào bất kỳ hoạt động nào có thể ảnh hưởng đến tính toàn vẹn và hiệu quả của mối quan hệ này. Chúng tôi mong muốn các nhân viên hiểu rõ và tuân theo nguyên tắc này và tuân thủ các chính sách ở từng khu vực của công ty, các thông lệ kinh doanh của địa phương, tập quán phong tục ở từng quốc gia, và các quy định pháp luật có liên quan. Tất cả các thoả thuận với khách hàng, nhà cung cấp và bên thứ ba – bao gồm yêu cầu mua bán, thư ghi nhớ và các thoả thuận bảo mật- phải được luật sư/cán bộ tư vấn pháp luật về pháp luật xem xét và chấp thuận.

B. Ngăn ngừa trách nhiệm pháp lý và thua lỗ tài chính cho công ty và khách hàng 

Mỗi nhân viên có nghĩa vụ thực hiện các hành động hợp lý để giảm thiểu tối đa khả năng xảy ra rủi ro khi dịch vụ của công ty có thể gây nên trách nhiệm pháp lý và thua lỗ tài chính cho công ty và cho khách hàng. Điều này bao gồm thực hiện công việc với chất lượng cao ghi chép và lưu giữ những thảo luận với khách hàng, quản lý thông tin khách hàng với bên thứ 3, và đảm bảo sự trung thực và chuyên nghiệp hoá cao nhất trong tất cả các công việc chúng tôi thực hiện. Chúng tôi thận trọng trong việc nhận những công việc có thể đem đến rủi ro cho công ty và cho cho khách hàng. Nếu bạn có bất kỳ điều gì băn khoăn nhận công việc từ khách hàng, bạn có thể thảo luận với người quản lý của bạn.

C. Quà tặng, giải trí và các khoản tiền thưởng khác

Tại công ty chúng tôi, chúng tôi cam kết xây dựng và duy trì các mối quan hệ kinh doanh lành mạnh với khách hàng, nhà cung cấp và các đối tác khác. Các quà tặng cho nhân viên là một phần của văn hoá ứng xử của chúng ta. Tuy nhiên, chúng tôi muốn đảm bảo rằng phải thận trọng để không ảnh hưởng đến lợi ích của công ty  và khách hàng khi trao tặng hoặc nhận những món quà khác thường

PHẦN V. GIAO TIẾP VỚI CƠ QUAN THÔNG TIN ĐẠI CHÚNG VÀ CỘNG ĐỒNG NHÀ ĐẦU TƯ

A. Quan hệ với cơ quan thông tin đại chúng và các nhà phân tích chuyên ngành 

Các mối quan hệ của chúng tôi với hoạt động thông tin đại chúng và các nhà phân tích chuyên ngành là rất quan trọng. Chúng tôi làm việc với cả hai đối tượng này để xây dựng sự nhận thức về các hoạt động, dịch vụ của công ty và với giới chuyên môn trong việc về nhân lực và tư vấn. Quy tắc của chúng tôi là tất cả các thông tin cung cấp cho phương tiện thông tin đại chúng và cho các nhà phân tích ngành phải được cán bộ phụ trách quan hệ với công chúng (PR) hoặc cán bộ phụ trách quan hệ với nhà đầu tư (IR) quản lý và chấp thuận. Điều bắt buộc đối với tất cả nhân viên là phải tôn trọng quy tắc  này. Việc giao tiếp với phóng viên không được thực hiện khi không có đại diện của PR. Việc giao tiếp với các nhà phân tích ngành cũng không được thực hiện khi không có đại diện của IR. Nếu bạn nhận được yêu cầu cung cấp thông tin về công ty từ một phóng viên hay nhà phân tích ngành, bạn phải ngay lập tức liên lạc với đại diện PR hoặc IR. Nếu bạn biết những tình huống có khả năng ảnh hưởng đến danh tiếng của công ty, xin hãy liên lạc với một thành viên của PR ngay khi có thể để công ty có một hành động thích hợp nhất. 

B.Thông tin với nhà đầu tư

Với vai trò là một công ty của công chúng, công ty có một số nghĩa vụ đối với các nhà đầu tư, nhà phân tích tài chính và các cổ đông. Bên cạnh đó công ty cũng phải tuân theo các quy định của pháp luật và quy định của UBCKNN, Trung tâm giao dịch và các cơ quan quản lý khác về nội dung và thời gian cung cấp thông tin cho các đối tượng đó bao gồm cả các thông tin theo quy định của UBCKNN. Bởi vậy, việc công bố thông tin chính thức của công ty cho cộng đồng đầu tư phải do Tổng giám đốc, phó Tổng giám đốc về tài chính, cán bộ về PR, hoặc người được chỉ định làm đại diện cho công ty (gọi chung là Người phát ngôn của công ty) thực hiện Quy tắc của chúng tôi là không ai khác được đưa ra hoặc tham gia vào bất kỳ việc công bố chính thức nào cho công ty mà không có sự đồng ý trước của Người phát ngôn của công ty.

PHẦN VI. SỬ DỤNG TÀI SẢN VÀ CÁC NGUỒN LỰC CỦA CÔNG TY

A. Sử dụng nguồn lực nội bộ bởi cá nhân

Công việc của chúng tôi đòi hỏi phải sử dụng các nguồn lực của công ty, ví dụ như thiết bị văn phòng, và các thiết bị khác nhằm đáp ứng các hoạt động kinh doanh cần thiết hàng ngày. Mục đích của các nguồn lực này là để phục vụ cho nhu cầu trực tiếp của khách hàng và các hoạt động nội bộ công ty. Bạn có thể đôi khi cần sử dụng các nguồn lực của công ty cho mục đích cá nhân. Chúng tôi hy vọng tất cả các nhân viên sẽ thực hiện các hướng dẫn thích hợp trong việc sử dụng nguồn lực nội bộ cho mục đích cá nhân.

B. Sử dụng công nghệ thích hợp

Công nghệ là cần thiết để phục vụ cho các nhu cầu của khách hàng. Bởi vì lý do này, chúng tôi cam kết phát triển các công nghệ mới và có ứng dụng phù hợp để đáp ứng nhu cầu cần thiết cho hoạt động kinh doanh của chúng tôi. Tại công ty “công nghệ” được xác định là bất kỳ dụng cụ hoặc sản phẩm điện tử nào được thiết kế để giúp cho các hoạt động của công ty trong việc phục vụ khách hàng; để cải thiện thông tin liên lạc giữa nhân viên và khách hàng, nhà cung cấp, và các liên lạc liên quan đến hoạt động kinh tế khác; để trợ giúp cho các nhân viên làm việc năng suất và hiệu quả hơn. Ví dụ công nghệ bao gồm  như: Internet, thư điện tử, cơ sở dữ liệu Lotus Note, máy tính và máy xách tay; các thiết bị kỹ thuật số cá nhân, hệ thống điện thoại; các công nghệ dùng chung như: máy phô tô, máy in, và máy fax, và phần mềm máy tính.

Mỗi nhân viên phải chịu trách nhiệm sử dụng các công nghệ hiện có và công nghệ mới theo cách thức phù hợp. Chúng tôi nhận thấy rằng vai trò của các nhân viên có khác nhau, công nghệ thì luôn thay đổi, và khó mà xác định một cách cụ thể tất cả những hành vi chấp nhận đượcvà những hành vi không được khuyến khích liên quan đến việc sử dụng công nghệ. Chúng tôi cũng nhận thấy bạn có thể có lúc cần thiết để sử dụng nguồn lực của công ty cho mục đích cá nhân. Tuy nhiên, chúng tôi hy vọng tất cả các nhân viên tôn trọng mục đích và các giá trị của công ty và hiểu rằng công nghệ của công ty là chỉ dành cho mục đích kinh doanh. Việc sử dụng các nguồn lực đó để thực hiện các hoạt động bất hợp pháp sẽ không bao giờ được chấp nhận. Sử dụng công nghệ phải phù hợp với các quy định của pháp luật liên quan đến những vấn đề như bản quyền, nhãn hiệu, bảo vệ dữ liệu, tính chất riêng tư, nội gián, quấy rối, và phân biệt đối xử. Các nhân viên được yêu cầu phải sử dụng các công nghệ của chúng tôi một cách hợp với các quy định của pháp luật và các quy tắc nội bộ của công ty.

Việc sử dụng các công nghệ tin học để xem, chia sẻ, lưu giữ các tài liệu thô bạo hoặc khiêu dâm là không thể chấp nhận. Hình ảnh và danh tiếng chuyên nghiệp của công ty phải được duy trì với khách hàng, khách hàng tương lai,nhà cung cấp, các nhân viên, và những đối tác khác trong kinh doanh trong khi sử dụng công nghệ của công ty.

PHẦN VII. GHI CHÉP THÔNG TIN VÀ TÍNH CHÍNH XÁC

A. Thanh toán chi phí

Các báo cáo về chi phí là trách nhiệm quan trọng đối với các nhân viên phải đi công tác nhiều hoặc các công việc đòi hỏi chi phí. Chúng tôi hy vọng tất cả nhân viên và các cộng tác viên chỉ được trình lên các chi phí hợp pháp và hoàn thành báo cáo chi phí đúng thời gian và chính xác bởi vì những báo cáo này sẽ có ảnh hưởng đến hoá đơn của khách hàng và đến báo cáo tài chính.

B. Ghi chép thời gian

Đối với một vài sản phẩm và dịch vụ của chúng tôi, chúng tôi lập hoá đơn gửi khách hàng dựa trên số lượng thời gian do các nhân viên thực hiện công việc được yêu cầu. Chúng tôi cam kết đảm bảo rằng tất cả các hoá đơn là công bằng và chính xác. Chúng tôi yêu cầu tất cả các nhân viên ghi chép khối lượng thời gian làm việc chính xác cho khách hàng để làm hoá đơn đúng. Điều không thể chấp nhận là làm sai lệch hoặc cố tình làm sai lệch thời gian trên thẻ ghi thời gian, hoá đơn, hoặc hệ thống tính giờ khác.

C. Sử dụng và huỷ bỏ báo cáo

Chúng tôi duy trì và cung cấp một chương trình quản lý ghi chép hoàn hảo để duy trì, bảo vệ và huỷ bỏ các báo cáo được coi là phù hợp theo các chuẩn mực kinh doanh thông thường cơ bản.

Các bản báo cáo được lưu giữ theo kế hoạch sử dụng, kế hoạch này do các cán bộ pháp luật của chúng tôi phê duyệt và phù hợp với các quy tắc của công ty. 

Các báo cáo của chúng tôi được tạo ra và duy trì theo cách để đảm bảo tính toàn vẹn và chính xác của thông tin. Các báo cáo liên quan đến những hoạt động đang bị treo hoặc đang bị kiện tụng, điều tra, hoặc kiểm toán sẽ không được huỷ bỏ. Các bản báo cáo cũng là tài sản của công ty và không được sử dụng cho các hoạt động không liên quan đến hoạt động kinh doanh và mục đích cá nhân.


Ch­¬ng III

Tæ chøc thùc hiÖn

1. C¸c c«ng ty chøng kho¸n, c«ng ty qu¶n lý quü cã tr¸ch nhiÖm ¸p dông quy t¾c øng xö nµy vµ x©y dùng quy chÕ néi bé phï hîp víi ®Æc ®iÓm ho¹t ®éng cña c«ng ty.

2. ViÖc söa ®æi bæ xung quy t¾c nµy do Ban ChÊp hµnh HiÖp héi kinh doanh chøng kho¸n VN quyÕt ®Þnh.
	
	HiÖp
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