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Gi&i thiéu
13 N
Tai Cotecna, tinh chinh trwc va dao dirc kinh doanh la nén tang kinh doanh

va 1a nhirng yéu té chinh trong cach chiing ta xay dwng cdng ty ctia minh”

- Sébastien Dannaud, Giam déc Biéu hanh

Chung ta da trién khai chwong trinh Tuan thd quy dinh va Pao dic Kinh doanh trong toan bd mang Iwéi cla
ching ta. Trong tm cla chwong trinh nay 1a Quy tic tuan thd quy dinh va Pao dirc kinh doanh. Cac Nguyén
tac cGia Quy tac nay va cac quy trinh cling nhw cac quy tac lién quan &p dung cho tat ca cac hoat déng cla
Tap doan va bao gébm céc tiéu chuén cho k§ thuat va chuyén mén trong céc linh vuc sau:

Chinh trwc

Xung dét lgi ich

Tinh bao mat va bao vé div liéu

Phong chéng héi 16

Tiép thi c6 dao dirc va canh tranh cong bang

Trach nhiém xa hoi cta Doanh nghiép - Strc khée va An toan, Lao déng Codng bang

V V. V V V V

Tét ca nhan vién duwoc yéu cau phai cam két véi Quy tac tuan tha quy dinh va Dao dirc Kinh doanh, va duwoc
dao tao dé& dam bao tuan thd. Chang ta khuyén khich sy minh bach va thic day méi trwéng lam viéc noi cé
thé néu ra cac van dé dao dirc va cung cap hwéng dan phu hop. Bd phan Tuan thi cla chdng ta nhiét tinh
hé tro nhan vién va ban quan ly trong toan tb chirc clia ching ta d& dam bao thuc hién nghiém ngat cac tiéu
chuén dao dtrc va chinh trwc ctia minh.

Quan trong nhét |a ching ta dat Quy tac tuan tha quy dinh va dao dirc kinh doanh 1&n trén tat ca cac can nhac
thwong mai.

Quy t&c tuan tha quy dinh va Pao dirc Kinh doanh cia Cotecna (An ban lan ba) phan anh cac yéu cau cua
Quy tac Tuan tha cta Héi déng TIC (An ban dau tién) ngay 13 thang 12 ndm 2018, dwoc cong bd bdi Hoi
ddng TIC (“TICC”)

D& dam bao thyc hién Quy tac tuan tha quy dinh va Bao dirc kinh doanh trong toan td chirc ctia minh, ching
ta s& dwa chwong trinh Tuan tha quy dinh va Dao dirc Kinh doanh cda chiing ta cho céng ty kiém toan bén
ngoai dé kiém tra doc lap hang ndm, két qua kiém toan ctia ho duoc bao céo cho TICC.

Ngay hiéu lwc

Quy t&c tuan tha quy dinh va Pao dic Kinh doanh cta Cotecna (An ban 1an ba) cé hiéu lwc vao ngay 1 thang
3 nam 2019.

[1] TICC dwoc thanh lap vao thang 12 ndm 2018 sau khi sap nhap Lién doan cac Co quan Kiém dinh Quéc té (IFIA)

véi CEOC International, va dai dién cho cac cong ty va td chirc qudc té hang dau trong linh viec phan tich, kiém
dinh va chirng nhan (TIC).
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Pham vi va kha nang ap dung

Quy tac tuan tha quy dinh va Pao dirc Kinh doanh cta Cotecna dwgc ap dung cho tat ca cac hoat déng cla
Cotecna, dwoc tién hanh trong toan bd mang lwéi van phong trén toan thé gidi, va cho tat ca nhan vién cia
cac cong ty va van phong chi nhanh cta Cotecna.

Tét c& nhan vién cta Cotecna déu phai doc, hiéu va xac nhan viéc nhan duwoc Quy tac nay nhw |a didu kién
lam viéc cla ho tai Cotecna. Ddi véi muc dich ctia Chwong trinh Tuan tha quy dinh va Pao dirc Kinh doanh,
nhan vién la nhirng ngwdi dwoc Cotecna tuyén dung theo hop ddng lao dong cho du cé thei han hay khong
xac dinh thdi han va nhan vién tam thoi do mét co quan tuyén dung cung cap.

Pé6i tac Kinh doanh dwoc Cotecna hop tac ciing phai tuan thi cac Nguyén tic clia Quy tac tuan thd quy dinh
va Dao dirc Kinh doanh. Déi tac kinh doanh dwoc xac dinh la nha thau phuy, dai ly, dai dién, chuyén gia tw van,
don vi trung gian, ddi tac lién doanh va bat ky bén nao khac dwoc hop tac dé dai dién hodc quéng ba cho
Cotecna, hoac cung cap dich vu kiém dinh, phan tich, chirng nhan va céc dich vu chuyén mén lién quan.

Tét ca Déi tac Kinh doanh phai cam két bang van ban dé tuan tha cac Nguyén tac ctia Quy tic tuan tha quy
dinh va Dao dirc Kinh doanh va cho phép Cotecna giam sat dinh ky viéc tuan tha cac Nguyén téc nay.

Can thém thong tin?

Trong trwdng hop ban can thém théng tin vé Quy tac tuan tha quy dinh va Dao dic Kinh doanh, viéc thuc
hién, quy trinh nodi bd cu thé hodc bat ky khia canh nao khac ctia Chuong trinh Tuan tha quy dinh va Dao dirc
Kinh doanh ctia Cotecna, vui long lién hé vé&i B6 phan Tuan tha:

Email: compliance@cotecna.com

Dién thoai: +41 (0)22 849 7814
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CAc nguyén tac

Chinh trwc

Trong tAt ca cac hoat dong cda ching ta:

> Chung ta hoat ddng mdt cach chuyén nghiép, déc 1ap va céng bang

> Chung ta thuc hién cdng viéc ctia minh mét cach trung thue va khéng chip nhan bt ky sai léch nao so véi cac
phwong phap va quy trinh d& dwgc phé duyét cia cong ty

> Néu cac phwong phap phan tich da dwoc phé duyét cho phép két qué cé dung sai, chiing ta phai dam bao khéng
lam dung dung sai d6 dé thay ddi két qua phan tich thuc té

> Chung ta bao céo cac di¥ lieu, két qua phan tich va cac dir kién quan trong khac mét cach trung thwe va chang ta
khong thay dbi chiing mét cach khong chinh dang, va ching ta chi phat hanh nhitng bao céo, chirng nhan trinh bay
chinh xac két qua thuc té, y kién chuyén moén hoac nhirng két qua thu dwoc

Xung dét loi ich

Chung ta tranh xung dét lgi ich:

> V6i bét ky td chire lién quan ndo ma chiing ta ¢ lgi ich tai chinh hodc thwong mai ciing nhw chiing ta duoc yéu cau
cung cép dich vu

> Gilra cac cong ty va’hodc cac bd phan cia Cotecna tham gia vao nhitng hoat déng khac nhau nhwng cé thé dang
cung cép dich vu cho ciing mét khach hang hodc cung cép dich vu cho nhau

> Gilra lgi ich cla nhan vién chdng ta va lgi ich cia Cotecna

Tinh bao mat va bao vé dir liéu
Cotecna ton trong tinh bao mat va quyén riéng tw ca théng tin khach hang va ddm bao cac quy trinh dwoc dwa ra dé
bao vé day du thong tin do.

Chung ta xem toan b6 théng tin nhan dwoc trong qué trinh cung cap céc dich vu ctia minh 1& théng tin bado mat vé kinh
doanh trong pham vi ma théng tin d6 chwa duoc céng bd, duoc cung cap chung cho cac bén th& ba hodc trong pham vi
cong cong.

Chdng hdi 16

Chung ta nghiém c&m viéc dwa hodc nhan héi 16 dwéi bat ky hinh thire nao, ké ca viéc lai qua trong bat ky phan nao cta
khoan thanh toan hop déng.

Chuing ta nghiém cam st dung cac tuyén hodc kénh khac dé& dwa hodc nhan cac khoan lgi khong chinh dang tir cac khach
hang, dai ly, nha thau, nha cung (rng hodc nhan vién ctia bat ky bén nao hodc cac quan chirc chinh pha.

Ung x& kinh doanh céng bang

Cotecna tw (rng Xt v&i cac tiéu chuan cao nhat vé dao dire kinh doanh va sw chinh trwe, va sé khong l1am bét ci diéu gi
khién cho danh tiéng ctia minh ho&c danh tiéng ctia Hai ddng TIC hay nganh TIC bi mat uy tin.

Chung ta chi thé hién Cotecna va trng xt tiép thi, bao gdm so sanh véi cac cong ty canh tranh hodc dich vu cda ho, theo
cach:

TRUST FOR A MOVING WORLD 5/16



C O T — C N /\ QUY TAC TUAN THU QUY BINH va BAO BUC KINH DOANH
— An ban lan ba - Thang 3 nam 2019

> Trung thuc
> Khong lra dbi
> Khoéng gay hiéu 1am hosc cé thé gay hiéu [dm

Trach nhiém x& hdi cua Doanh nghiép

Swrc khdée va An toan

Cotecna thuc hién cac khéa dao tao va quy trinh thich hop dé bao vé strc khde va an toan clia nhan vién, khéch
hang, va bén thi ba va giam sat cac sy ¢d véi quan diém gidm thiéu rdi ro trong qua trinh hoat déng kinh doanh.

Lao déng cong bang

Cotecna nhan thirc dwoc trach nhiém xa hoi cia minh dbi véi nhan vién va ngudi dan, cdng dong va méi trudng
noi ho lam viéc va tén trong nhan quyén.
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Ap dung cac nguyén tac cta chung ta

Chiing ta ap dung cac Nguyén tac ctia minh thong qua viéc thuc hién cac Quy téc dwoc néu dudi day. Cac quy tac nay
dwoc ho tro bédi cac quy trinh chi tiét va hwdng dan cdng viéc dwoc cong bo trong Cam nang Tuan thd quy dinh cta Tap
doan, danh cho tat ca nhan vién théng qua trang mang néi bd cong ty (Cotecnet).

1.1

111

112

1.2

121

1.2.2

1.2.3

1.3

131

1.3.2

1.3.3

134

Chinh trwc

Cotecna cung cap huwéng dan cho nhan vién cach xt tri déi véi nhivng khach hang mubn Cotecna lam dung
nhirng dung sai dé cé dwoc cac két qua co thé chap nhan dworc.

Déi véi cac linh vuc kinh doanh ma Cotecna dang hoat déng, Cotecna tuan tht moi Quy tic Chinh truc cu thé
do Ban TICC ban hanh.

Xung dét lgi ich

Dé tranh xung dét loi ich, hodc biép hién clia xung dét lgi ich, trong cac dich vy va giao dich kinh doanh cta
minh, Cotecna duy tri chinh sach vé xung dét lgi ich.

Chinh séach ctia Cotecna dwa ra nhirng hwéng dan dé& nhan vién tranh dwoc xung dét loi ich gitra:

i Cotecna va céac t chirc lién quan ma Cotecna c6 loi ich tai chinh hodc thwong mai va theo d6 dwoc yéu
cau cung cap dich vuy; va

ii. Céc cong ty va/hodc cac bo phan clia Cotecna tham gia vao nhirng hoat déng khac nhau nhung cé thé
dang cung cap dich vu cho ctiing mét khach hang hodc cung cép dich vu cho nhau.

Chinh séach ctia Cotecna quy dinh tdi thiéu rdng nhan vién ctia Cotecna khéng duoc:

i. trwc tiép hodc thong qua ho hang, ban bé hodc don vi trung gian, dé c6 lgi nhuan t& nha cung ng, khach
hang, hodc cong ty canh tranh v&i Cotecna, triv trwdng hop mua lai cd phan ctia mét khach hang, nha
cung rng hodc cdng ty canh tranh trén thj trwdng chirng khoan, va chi trong pham vi khdng gay anh
hwéng 16n dén cong viéc ctia khach hang, nha cung trng hodc céng ty canh tranh va khong 1am cho nhan
vién dé phu thudc khdng chinh dang vao van may tai chinh ctia cac don vi nay.

ii.  gilr bat ky chirc vu ndo véi cong ty canh tranh hodc khéach hang.
ii.  xdc tién bat ky kinh doanh nao cta cong ty véi bat ky thanh vién nao trong gia dinh ctia ho hodc véi mot
c& nhan hay té chirc ma ho hoac gia dinh ctia ho cé lién quan.

iv.  tuyén dung mét thanh vién trong gia dinh ma khong cé sw chap thuan ctia Ban Giam dbc Cotecna.

Tinh bao mat va bao vé dir liéu

Nhw la diéu kién tuyén dung, nhan vién ctia Cotecna phai ky Théa thuan Khong Tiét 16, cAm tiét 16 cho cac bén
khac moi thong tin bdo mat vé kinh doanh, thu thap dwoc trong qua trinh lam viéc cta minh.

Cotecna dam bao rang tat ca cac dbi tac kinh doanh (nhw dwoc dinh nghia trong 2.10) phai nhan thirc dwoc
tinh chat bao mat cua thong tin kinh doanh ma ho c6 thé xt ly thdng qua giao dich véi Cotecna va ho khong
duoc tiét 16 thong tin bado mat cho cac bén khac.

Cotecna duy tri cac chinh sach va quy trinh lién quan d&n bao mat thong tin khach hang, giai quyét van dé bao
mat clGa cac van phong Cotecna va cac dia diém khac ddng thdi cung cp hwéng dan cho nhan vién vé cach
bao vé théng tin khach hang va cach ngan chén tiét 16 théng tin d6 cho cac bén khong duoc Gy quyén. Chinh
sach Ngudi dung Cudi v& Cong nghé Théng tin clia Cotecna dwa ra cac chinh sach va quy tic can dwoc tuan
thG b&i tAt ca nhan vién c6 quyén truy cap vao cac phan cing va hé théng CNTT cla Cotecna.

D liéu Ca nhan, dwoc dinh nghia |& di¥ liéu lién quan hodc cé thé lien quan dén ca nhan, khach hang hodc
nhan vién, bao gom tén, dia chi, dia chi email hodc hanh vi ngwdi dung dwoc gidm séat khi str dung cac trang
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1.4

141

1.4.2

143

web clia Cotecna, ma cé thé dwoc Cotecna mua lai khi tién hanh kinh doanh, sé chi dwoc st dung theo Chinh
sach Quyén riéng tw dwoc ban hanh cta Cotecna.

Chédng héi 16
Tuan tha phap luat

Cotecna bao dam rang cac Nguyén tac trong Chwong trinh ctia minh dap ¢ng yéu cau cta Quy tdc Tuan tha
quy dinh do TICC dé ra va luat phap cGa nwdc sé tai lién quan dén viéc chéng hdi 16 trong tat ca cac khu vuc
phap ly ma Cotecna hoat dong.

Trong trwérng hop luat phap clia nwéc sé tai quy dinh cac yéu ciu bd sung hodc khac nhau ma khéng dwoc dé
céap trong Chuong trinh, Cotecna sé& hiéu chinh Chwong trinh cho phi hop véi (cac) quéc gia d6. HO so hiéu
chinh Chuwong trinh theo quéc gia sé dwoc lwu gid.

Phan tich rudi ro

Ban Tuan thi cla Cotecna va/hodc can bo diéu hanh cép cao hodc nguoi duoc dy quyén, tai méi qudc gia, sé
td chirc danh g[é dinh ky nhirng rai ro phé}t sinh héi 16 va dé ra cac bién phap kiém soat thich hop. Cac danh
gia nay dwoc tien hanh moét cach cé hé thong:

i.  Trwéce khi bt ddu mot dich vu mai hodc khi bat dau hoat dong tai mot quéc gia mai, va

ii. I\/[6i khi c6 vi pham nghiém trong vé Chwong trinh Tuan tha quy dinh ctia Cotecna, qua doé cho thay sw
can thiét phai danh gia cac bién phéap kiém soat hién tai.
Cac Nguyén tac Kinh doanh Chéng Hbi 16

Cotecna st dung cac tap quan kinh doanh phii hop va cac chién lwoc quan ly rdi ro theo cac Nguyén tac Kinh
doanh Chéng Héi 16 nhw dwoc ban hanh béi Transparency International and Social Accountability International
(Té chirc Minh bach Quéc t& va Trach nhiém Giai trinh X& hoi Quédc t&) (xem www.transparency.org). CAc
nguyén tac nay giai quyét cac linh vuc sau:

1.4.3.1 Céac khoan déng gép chinh tri

Cotecna, cac nhan vién, dai ly hodc don vi trung gian ctia Cotecna khéng dwoc déng gop truc tiép hoac gian
tiép cho cac dang phaéi, tb chirc chinh tri hodc ca nhan tham gia chinh tri, nhu mét cach dé cé loi thé trong giao
dich kinh doanh.

Céc tiéu chi va yéu ciu tham dinh dbi véi cac khoan déng gop chinh tri dwoc dé xuat sé dwoc mo ta trong Cam
nang Tuan thd quy dinh clia Tap doan. Tat cad cac khoan dong gép chinh tri phdi dwgc Ban Tuan thd cla
Cotecna xem xét va phé duyét trwéc va phai tinh dén cac luat 4p dung tai cac qudc gia cé lién quan.

Tat ca cac khoan dong gop chinh tri clia Coteecna dugc ghi chép vao sé céi tong hop riéng biét trong hd so ké
toan cla Cotecna. Cotecna tdng hop tat ca cac khoan chi dwoc thwe hién béi bat ky bd phan diéu hanh nao
tao thanh mét phan cta t& chirc minh.

1.4.3.2  Céac khoan déng gop ttr thién va bao trg
Cotecna bdo dam rang cac khoan déng gop tlr thién va bao tro khéng duoc st dung dé né tranh viéc héi 16.

CAc tiéu chi va yéu ciu thdm dinh dbi v&i cac khoan déng gop tir thién va bao tro dwoc dé xuét sé dwoc mo ta
trong Cam nang Tuan thd quy dinh ctia Tap doan, cung v&i cac cap phé duyét dwgc chi dinh.

Truwéc khi phé duyét, méi d& xuét phai duwoc danh gia thdm dinh dé dam bao rang:

> T& chirc tiép nhan khoan dong gop tr thién hodc bao trg co uy tin trong viéc theo dudi muc dich ré rang vi
loi ich chung va c6 ngudn lyc tai chinh va nhan sw can thiét dé dat dwoc muc dich do. Phai than trong dé
bdo dam rang t6 chirc khdng phai 1a “bérc binh phong” cho muc dich khéc. Phai tranh quyén gép cho ca
nhan trir khi c6 sw phé chuan va theo ddi clia Ban Tuan thd ctia Cotecna.

> Khong c6 xung dét lgi ich.

> Céc théa thuan bado tro phai duoc 1ap thanh van ban va cho biét khoan dé do Cotecna déng gop. Néu dong
g6p quy thi phai xé&c dinh chi tiét viéc str dung quy va phai c6 co hdi kiém tra viéc st dung quy.

> Lwu hd so tai dia phwong vé tt ca cac khoan déng gop tir thién va bao tro' va theo ddi tién do dé bao dam
viéc str dung dung muc dich.
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1.5

151

152

153

Tét ca céac khoan déng gop tlr thién va bao tro clia Cotecna duoc ghi chép vao sé céi tdng hop riéng biét trong
hd so ké toan clia Cotecna. Cotecna téng hop tat c& cac khoan chi dwoc thwe hién béi bat ky bd phan diéu
hanh nao tao thanh mét phan cia té chirc minh.

1.4.3.3  Tién boi tron

Tién boi tron dwoc dinh nghfa Ia khoan chi nhé dugc thwe hién dé bao dam hodc xdc tién viéc thuc hién mot
hanh déng thuomg 1& hoac hanh déng can thiét ma nguwoi tra tién bdi tron co quyen hop phéap hodc quyén loi
khac. Cotecna cAm céc khoan chi dé khi chiing khéng hop phap cho nguoi tra tién hodc nguwdi nhan.

Cotecna thira nhan rang tién boi tron [& mét hinh thive hdi 16 va tién hanh dé xac dinh va loai bé né.
1.4.3.4  Qua biéu, chiéu dai va chi phi

Cotecha cdm dwa hodc nhan qua biéu, chiéu dai hodc chi phi bat ct khi nao céc théa thuan do cé thé anh
hwéng dén két qua giao dich kinh doanh va khéng phai la chi tiéu hop Iy va trung thyc. Toan bd qua biéu, chiéu
dai va cac chi phi khac do Cotecna thwe hién duwgc ghi chép vao sé cai tdng hop riéng biét trong hd so’ ké toan
cta Cotecna. Cotecna téng hop tat ca cac khoan chi dwoc thuc hién béi bat ky bd phan diéu hanh nao tao
thanh mét phan cta té chirc minh.

CAc tiéu chi va yéu cau thdm dinh déi v&i qua biéu, chiéu dai va céc chi phi khac dwoc dé xuat sé dwoc mod ta

trong Cam nang Tuéan tha quy dinh ctia Tap doan, cling véi cac cap phé duyét dwoc chi dinh.

Vi du vé céc tiéu chi nay la viéc chi tiéu phai:

> Duoc thuc hién vi ly do ding dan: qua biéu ho&c chiéu dai phai dwoc thé hién rd rang nhw [& mét hanh
dong bay té s cam kich hodc vi muc dich cdng viéc trung thyc.

> Khong c6 nghta vu: qua biéu, chiéu dai ho&c chi phi khéng khién cho ngwdi nhan phai chiu bat ky mét nghta
VU nao.

> Khéng mong doi: ngudi tdng hodc ddng sw clia ngwdi ting khong tao sy mong doi hoac sw mong doi cla

nguwoi tang c6 tam gquan trong cao hon m&rc ngwdi nhan cé thé tao ra trong tinh hudng nhw thé.

Thuc hién cong khai: néu thue hién mét cach dau giém thi muc dich thuc hién sé bi nghi ngo:.

Phu hop véi nhan thire ctia cb déng: cac cd déng chinh khéng cho réng giao dich nay & bat loi néu ho dwoc

biét.

Puoc bao céo: qua biéu hodc chi phi phai dwoc ghi lai va bao cao cho ban quan ly biét.

Giéa tri hop ly: qua biéu phai nhé hoac gié tri chiéu dai phai phu hop véi tap quan kinh doanh chung.

Hop phap: phu hop vaéi phap luat ctia quc gia noi dién ra sy viéc nay.

Phu hcyp véi cac quy tic clia ngudi nhan: qua biéu hodc chiéu dai phai dap (ring cac quy dinh hodc quy tic

(rng x& cla td chire tiép nhan.

Khong thweng xuyén: viéc dwa hodc nhan qua biéu khdng xay ra thudng xuyén gitra ngudi ting va nguoi

nhan.

VvV Vv

VvV V V V

\%

Ung x& kinh doanh céng bang

Cotecna dua ra cac huwéng dan cho nhan vién, dai ly va cac don vij trung gian dé bao dam rang ho hiéu va tuan
theo Quy tac tuan thd quy dinh va Bao drc Kinh doanh &p dung cho Ung x&r Kinh doanh Cbng bang.

Chinh sach Ung x& Kinh doanh Céng bang cta Cotecna cam:

i tuyén b6 sai sw that vé cac cong ty canh tranh, cac hoat dong, dich vu hoac cung cép dich vu ctia ho;

ii.  céac hoat ddng trai véi quy tac canh tranh cong bang, chéng tin cay hodc dau thau;

i xGi giuc, xui khién hodc khuyén khich bat ky nguoi nao vi pham nghta vu hop ddng cta ho (bao gdm ca
nghia vu bao mat);

iv.  gian diép thwong mai va/hodc trém cép di ligu.

Céc thuyét trinh va 4n pham cta Cotecna th& hién moét cach chinh xac va rd rang mang luoi clia Cotecna va
cac cong ty chi nhanh, cac ngudn Iwc / kha nang, kinh nghiém va dich vu dwoc cung cap.
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1.6

16.1

1.6.2

1.6.3

1.6.4

1.7

171

1.7.2

Swrc khée va An toan

Chinh sach Strc khde & An toan cia Cotecna la cung cép cho nhan vién ctia minh mai treong va didu kién lam
Viéc an toan, cac cong cu va thiét bj phu hop va sy dao tao can thiét dé thwc hién céng viéc mét cach an toan,
dé ngan nglra thuwong tich va bénh nghé nghiép, va dap (ng tat ca cac yéu cau phap Iy cé lién quan

Cotecna cung cAp dao tao cho nhan vién cta minh phu hop véi cac hoat ddng ma ho tham gia, bao gébm, &

murc téi thidu:

i.  Cécyéu clu cia Cotecna déi véi nhirng ngudi phai lam viéc trén cao, trong khdng gian han ché, gan thiét
bi va may méc dang van hanh va cac méi nguy hiém khac cé thé xay ra tai co sé/dia diém cta khach hang
va bén thir ba

ii. Céc yéu ciu clia Cotecna ddi véi nhirng ngwdi lam viéc trong phong thi nghiém:;
ii.  ludn st dung Thiét bi Bao vé Ca nhan dwoc phé duyét, theo cac chinh sach cta Cotecna

ii. tuan theo cac bién phap phong ngtra bd sung vé strc khée va an toan theo chi dan cta khach hang va noi
giam dinh, mién 1a cac hwéng dan nay khong lam tang nguy hiém hoac rii ro

iv. béao céo vé tat ca cac sy cd cho can bo An toan & Sirc khée clia Cotecna tai dia phwong

Cotecna thuc hién cac quy tac nghiém ngét cho viéc bao céo va théng bao vé bt ky loai tai nan, thuwong tich
ho&c sw ¢b nao tai noi lam viéc. T4t c& nhan vién déu cé nghia vu béo céo cac van dé& d6 theo quy trinh hoat
déng clia cong ty. Cotecna tién hanh kiém tra dinh ky cac hoat déng va méi trwéng lam viéc dé& xac dinh rdi ro
va co hdi nham cai tién hon niva cac quy trinh vé& strc khée va an toan.

Can bo quan ly cip cao ctia méi van phong thuwong truc ctia Cotecna cé trach nhiém dam bao rang noi lam
viéc tuan thd cac yéu cau phap ly va cung cap moi tro'ng an toan dé lam viéc.

Lao ddng Cong bang

Chinh séach ctia Cotecna vé& Lao dong Cong bang dwa ra cam két véi nhan vién cling nhw cong ddng va mai
trwdng noi chung ta hoat dong.

Chinh sach Lao déng Céng bang cta Cotecna nhw sau:

> Trong toan bé mang lwdi cac cong ty trén toan thé gidi, Cotecna tuan thi céc luat va quy dinh c6 lién quan
cta dia phwong, qudc gia va khu viec khac vé tat ca cac van dé lién quan dén viéc tuyén dung va quan ly
nhan vién tai noi lam viéc.

> Cotecna tdn trong va thic day cac co hdi binh dang tai noi lam viéc.

Cotecna khéng dung thtr moi hinh thirc lam dung, bat nat hodc quéy réi tai noi lam viéc.

> Cotecna khong tuy&n dung tré em duéi d6 tudi hoan thanh gido duc bét budc (khéng dwéi 16 tudi trong moi
trwdng hop). Nhan vién trong d6 tudi 16-18 khong dwoc tuyén dung vao cac hoat ddng nguy hiém.

> Cotecna cAm moi hinh thirc lao déng cuwdng birc hodc bét budc, cho di dwéi hinh thirc lao dong trong tu,
lao d6ng c6 giao kéo, lao dong & thudc, lao déng nod 1é hodc bét ky loai lao déng khoéng tw nguyén nao.

\%
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To6 chirc Chwong trinh

Muc nay trinh bay cac khia canh té chirc vé cé‘ch thwe hiép Chuqng ’trinh Tuan tha quy dinh va bao duc Kinh doaph cua
chiling ta (sau day goi la “Chwong trinh”) bao gom, trong s6 cac yéu to khac, s cam két va vai trd clia Ban Giam doc, Ban
quan ly cap cao va tat cd nhan vién trong thuc hién Chuong trinh.

Céc quy trinh chi tiét va huwéng dan cong viéc dwoc cong bd trong Cam nang Tuan thd quy dinh ctia Tap doan ching ta,
danh cho tat ca nhan vién thdng qua mang néi bo cong ty (Cotecnet).

Vi muc dich ctia Chuong trinh, thuat ngir Can bd quan Iy Cap cao cé nghia la can bd diéu hanh cta Cotecna, ngudi co
trach nhiém vé mot ho&c nhiéu diéu sau: khu vuc dia ly, qudc gia, hop ddng, kinh doanh hodc Dich vu Cong ty (vi du: Tai
chinh, Nhan sw, CNTT, Phéap ly). Dinh nghia nay bao gdm Cén bd quan ly, Giam dbc, Can bd quan ly Khu vuc, Phé Cha
tich, Ph6 Chu tich C&p cao va Giam déc Diéu hanh va bét ky cAp nao khac cé trach nhiém twong dwong véi nhirng ngudi
duworc liét ké trwde day.

2.1

2.2

2.3

2.4

2.5

Thwc hién

Cotecna thye hién Chuong trinh Tuan thd quy dinh va Bao dirc Kinh doanh ciia minh (sau day goi la “Chuwong
trinh”), dwa trén Quy tac nay, trong toan té chirc ctia minh.

Céc Nguyeén tac va Quy téc Tuan tha

Hoi ddng quan tri ctia Cotecna Inspection SA da xac nhan cam két thwe hién Quy téc Tuan thd quy dinh va Dao
dtrc Kinh doanh nay bang cach ban hanh va ap dung cac Nguyén tac Tuan tha quy dinh va Pao dirc Kinh doanh
cla Cotecna va cac yéu tb chinh cua viéc thuc hién, & mie tdi thiéu, phan anh Cac Nguyén tac va Yéu cau
Tuén tha caa TICC cho viéc Thwc hién.

Moi cap nhat tiép theo cho Chuwong trinh va Quy tdc Tuan thd quy dinh va Pao drc Kinh doanh clia Cotecna,
trong vong mét thang ké tlr khi ban hanh, dwoc glri cho Téng Giam doc clia TICC dé xac minh viéc tuan tha
Quy tac Tuan tha cda TICC.

B nhiém Can bo Tuan tha

Hoi ddng quan tri clia Cotecna Inspection SA, cé trach nhiém cudi cling v& Chuong trinh, d& d& cir mot thanh
vién ctia ban quan Iy c&p cao cho vi tri Can bd Tuan thd, véi trach nhiém va quyén han diéu phéi viéc thwc hién
Chuwong trinh trong toan Tap doan Cotecna, cac can bd quan ly c&p cao trong toan Cotecna c6 trach nhiém
trién khai Chwong trinh trong pham vi trach nhiém cda ho.

Thanh Iap Ban Tuéan thu

Hoi ddng quan tri clia Cotecna Inspection SA da thanh lap Ban Tuan tha dé thyc hién danh gia dinh ky tién do
trién khai Chwong trinh va cung cap hwéng dan vé chinh sach. & murc téi thidu, Ban Tuan thi bao gdm Giam
déc Didu hanh, dai dién ctia Hoi ddng quan tri clia Cotecna Inspection SA va Can bo Tuan thi. Cac thanh vién
khac clia ban quan ly cp cao dai dién cho cac b phan Diéu hanh, Nhan sw va Phép Iy cling c6 thé tham gia
Ban Tuan thd. Ban Tuan tha hop it nhat bén 1an méi nam.

Nhan sw

25.1 Tuyén dung

Trwée khi dwoc nhan vao lam, nhan vién cta Cotecna sé dwoc thong bao vé& Chuong trinh Tuan tha quy dinh
va Pao dirc Kinh doanh.

2.5.2 Cam két ctia nhan vién
Cotecna dam bao rang:

i. moi nhan vién dwoc cung cp mot ban sao cta Quy tic Tuan thi quy dinh va Bao dirc Kinh doanh cta
Cotecna va dwoc yéu ciu ky tén xac nhan & d& nhan, doc va hiéu Quy tac nay. Mét ban ghi nhan dwoc
Iwu trong ho so cla nhan vién.
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2.6

2.7

2.8.

ii.  mbi Can bo quan ly Cap cao phai ky tén vao ban tuyén b hdng ndm (xem muc 3.1) xac nhan rang Chwong
trinh cia Cotecna da dworc thwe hién trong pham vi trach nhiém cta minh.

ii. nhw la diéu kién tuyén dung, méi nhan vién phai ky Théa thuan Khong Tiét 16, cAm tiét 16 cho céc bén
khac moi thong tin bdo mat vé kinh doanh thu thap dwoc trong qua trinh lam viéc ctia minh.

Nhan vién sé& khong bi ha chtre, phat hodc bat ctr hau qua bt loi ndo khac phat sinh tir viéc thwe hién nghiém
ngat Chuwong trinh ngay ca khi viéc nay dan dén thua 16 trong kinh doanh.

25.3 Pao tao

Tét ca nhan vién bao gém Céan bo quan Iy clia Cotecna déu phai tréi qua khéa Bao tao Tuan tha quy dinh dinh
ky dé dam bao rang ho tiép tuc hiéu vé Chwong trinh. M6t ban ghi nhan hoan thanh khoa dao tao dwoc lwu
trong hd so ctia mdi nhan vién.

2.5.4 Tw vén vé Phat trién Quy tic

Nhan vién clia Cotecna cé co hdi cung cip diu vao cho viéc phat trién Chuong trinh trong danh gia thuc hién,
cac budi dao tao nhan vién hoép tai’céc budi hop danh gia (trwc tiép, thong qua cap trén ctia ho hodc qua cac
nhan vién dai dién) hoac trwc tiep dén Can bd Tuan tha.

255 “Dwdng day tro giup” nhan vién

Cotecna da thanh lap “du’ang day trg giup” trong d6 nhan vién cta Cotecna c6 thé nhan dwoc hwéng dan vé
béat ky thdc mac hodc van dé quan tdm nao lién quan dén viéc thuc hién hay giai thich vé Chuong trinh. Theo
yéu cau cla nhan vién, bat ky cau hdi nao nhw vay sé duoc xi ly moét cach bdo mat va tinh an danh clia nhan
vién sé& dwoc bao vé trong chirng myc cé thé thuc hién dwee mot cach hop ly.

> Duwdng day Tro gilp chuyén dung: +41 (0) 22 849 7814

> Dia chi email chuyén dung: compliance@cotecna.com

Cac Bién phap An ninh

C‘otecna thwe hién cac bién ‘phép an ninh thich hop trong cac co’ s& clia minh noi €é chiva thong tin bdo mat
vé kinh doanh d@é& dam bao réng:

i.  chicé nhan vién dwoc uy quyén mai tiép can dwoc va,

ii. céc tailiéu/ div liéu dwoce lwu gitr trong cac khu vuc an toan dwoc 4n dinh va dwoc tiéu huy mot cach an
toan.

Lién lac dbi ngoai
Cotecna dam bao lién lac déi ngoai hiéu qua béng céch:

2.7.1 Quy téc Tuan tha quy dinh va Dao dirc Kinh doanh ctia Cotecna dwoc ban hanh trén www.cotecna.com
va cac ban sao ctia Quy tac c6 sén tai bat ky van phong nao-ctia Cotecna.

2.7.2 Nhirng thic mac, khiéu nai hodc phan hdi tlr cac bén quan tam cé lién quan cé thé dwoc thwe hién qua
trang web, email (compliance@cotecna.com) hodc gri dén Tong Giam doc cla bat ky van phong
Cotecna nao.

Béo céo vi pham

2.8.1 Nhan vién ctia Cotecna dwoc khuyén khich bao cdo chi tiét clia cac vi pham hodc nghi ngé vi pham cho
(a) Can bd Tuan tha hodc (nhirng) nguwoi dwgc uy quyéen hodc (b) cap trén cia Nhan vién hodc thanh
vién ctia ban quan ly cap cao ho&c kiém toan vién ndi bo, nguoi sé théng bao cho Can bd Tuan tha hoac
(nhirng) nguwdi dwoc uy quyen.

Nhan vién bao céo sé dwoc bdo vé hoan toan trwdc bat ky hinh thire trd thi ndo triy khi nhan vién doé

hanh déng ac y ho&c khéng cé thién y. Néu duoc yéu cau, tinh &n danh clia nhan vién sé duoc bdo vé
trong chirng muc c6 thé thwe hién dwoc mot cach hop ly.

2.8.2 Nhan vién clia Cotecna phai bao cao bat ky xui giuc hodc goi y nao vé tién bac hodc loi ich khéng chinh
dang ma ho biét dwgc nhw dwoc néu & muc 2.8.1.
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2.9. Diéu tra va Xt phat

2.9.1. Néu thich hop, Can bé Tuan tha ho&c (nhirng) ngudi dwoc uy quyén sé bat dau diéu tra bat ky vi pham
nao vé Chwong trinh khi vi pham nay dwoc bao céo cho ho ho&c ho biét dworc.

2.9.2. Cén b Tuan tha duy tri quy trinh bang van ban dwoc Ban Tuan tha phé chuén, dé tién hanh cac diéu
tra va xtr phat bao gom cac yéu cau doi voi:

i. Lwu gitr hd so cua tat ca cac vi pham dwoc bao cao va nhirng hanh déng thuc hién.
ii. Nguoi bi cao budc vi pham cé quyén dwoc xét xur.

iii. Ban quan ly Cotecna hodc Ban Tuan tha quyét dinh cac bién phap ky luat va khéc phuc thich hop sé
duoc thye hién néu vi pham da dwoc xac minh. Nhirng bién phap nay cé thé bao gdm khién trach, ha
chire, dinh chi hodc sa thai.

iv. Can b Tuan tha tiép nhan cac béo cao tién d6 tir nhing nguoi dwoc uy quyén ctia minh va/hoac tir
ban quan ly tai cac dia diém lién quan va lap cac bao céo tém tat dinh ky cho Ban Tuan tha vé cac
diéu tra, vi pham da dwoc xac minh va viéc thwc hién cac hanh déng khac phuc va cac bién phéap ky
luat.

2.10. Céc Méi quan hé Kinh doanh

D& dam bao rdng Chwong trinh Tuan tha quy dinh va Dao dirc Kinh doanh ctia Cotecna dwoc ap dung & murc
doé phu hep trong quan hé kinh doanh véi cac bén ngoai Cotecna va cac khoan chi khéng phu hop sé khong
duoc chuyén qua ho, Cotecna ddm bao réng cac déi tac tuan thi Chwong trinh Tuan thd quy dinh ctia Cotecna
trong pham vi thich hgp. Cac ddi tac (con dwoc goi la “Déi tac Kinh doanh”) bao gém :

> Céc don vi trung gian (c&c t& chirc hodc ca nhan bén ngoai Cotecna ma dugc yéu ciu quang ba cac dich
vu clia Cotecna nhw mét phan trach nhiém cla ho, bao gébm cac chuyén gia tw van va cb van)

> Céc dbi tac lién doanh

> Céc daily (c&c t6 chirc hodc ca nhan bén ngoai Cotecna ma dwoc yéu cau cung cap dich vu didu hanh thay
mat cho Cotecna)

> Céc nha thau phu (cac t6 chirc hodc ca nhan thuc hién cac hoat dong thué ngoai theo hop déng véi
Cotecna)

Ban Tuan thu da xay dwng va phd bién cac quy trinh / hwéng dan cong viéc thich hop. Cac quy trinh nay bao
gdm céac yéu cau sau:

> Tién hanh thdm dinh trwéc khi ky két ho&c gia han bat ky hop ddng nao véi cac dbi tac

> lam cho dbi tAc biét dén cac Nguyén tac Tuan tha quy dinh va Dao dtrc Kinh doanh cliia Cotecna va nham
dam bao réng ddi tAc sé tuan tha cac Nguyén téc nay trong kha néng cho phép ma cac nguyén tic nay ap
dung cho cac hoat dong dwoc thay mat cho Cotecna thyc hién

> nhan dwoc cam két bang van ban clia dbi tAc vé viéc tuan tha cac Nguyén tac Tuan tha quy dinh va Pao
dtrc Kinh doanh ctia Cotecna va cho phép Cotecna kiém tra dinh ky vé& sw tuan tha nay.

> gidm séat sw tuan tha lién tuc clia déi tac véi cac Nguyén tic Tuan tha quy dinh va Dao dic Kinh doanh cta
Cotecna (va trong trwéng hop phat hién vi pham, thuc hién bién phéap khéc phuc)

> khong giao dich vé&i bat ky bén nao dwoc biét la c6 lién quan dén héi 16.

Viéc thdm dinh bao gdm céac yéu cu sau:

> Phan tich rdiro

Phéng van déi tac

> Diéu tra thong tin co ban ctia dbi tac, dbi véi cac don vi trung gian, viéc ndy dwoc xem xét va phé duyét béi
Ban Tuan thd cua Cotecna

> Xac minh théng qua phan tich tién thi lao, viéc nay dwoc xem xét va phé duyét béi Ban Tuan thi cia
Cotecna, rang tién thu lao trd cho mdi don vi trung gian 1& phii hop va chinh dang cho céc dich vu hop phéap
da cung cap va khong tao didu kién cho cac khoan chi khéng chinh dang ctia don vi trung gian.

\%

Céc tiéu chi va yéu cau tham dinh dbi voi cac ddi tac kinh doanh dwoc dé xuét sé dwoc mo ta trong Cam nang
Tuan tha quy dinh cia Tap doan, cung v@&i cac cap phé duyet dworc chi dinh. Cac don vi trung gian dwoc yéu
cau giao tiép v&i cac quan chirc chinh pha, va tt ca cac ddi tac lien doanh, phai cd sw xem xét va phé duyét
trwéc cha Ban Tuan tha.
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2.11

2.12

2.13

2.14

Ngoai ra, dbi v&i cac don vi trung gian va cac bén khac khi cé thé thich hop, Cotecna sé cung cap dao tao va
hé tro.

Cotecna thdng keé tién thu lao cho cac don vi trung gian vao sé cai tbng hop riéng biét trong hd so ké toan clia
Cotecna. Cotecna tdng hop tat ca cac khoan chi dwoc thwe hién béi bat ky bgf) phén diéu hanh r]ao tao thanh
mot phan cla to chirc minh va lap ban bao céo quan ly tdng hop hang nam veé tién thu lao cho tat ca cac don
vi trung gian.

Tha tuc Khiéu nai va Ky luat lién quan dé&n cac Thanh vién TICC

Theo céc yéu ciu cla Quy tic Tuan thd cta TICC, moi khiéu nai lién quan dén céo budc khéng tuan tha Quy
téc Tuan tha quy dinh cia TICC béi nhirng thanh vién khéc ctia TICC sé& dwoc gt dén TICC theo Tha tuc X
ly Khiéu nai caia Héi déng TIC.

Cotecna tir chdi viéc nop khiéu nai cho cac bén khac trir khi can thiét d& bao vé danh tiéng clia Cotecna.

Vi pham Quy téc Tuan thd quy dinh cia TICC c6 thé dan dén cac x&r phat do TICC &p dung theo cac quy tac,
bao gom quyén khang cao, dwgc néu trong Thu tuc Xdr ly Khiéu nai ctia Hoéi dong TIC.

Ké toan va gitr s6 sach

Cotecna lwu gitr dung sb sach va hd so, trong do tt ca cac giao dich tai chinh s& dwoc ghi nhan mét cach cong
b&ng va theo dung quy dinh. Nghiém cdm céc tai khoan ngoai sb séch.

Strc khée & An toan

Cotecna ghi nhan va diéu tra tht ca cac su c6 vé Strc khoe & An toan dugc bao céo va thuc hién cac bién phap
khac phuc khi thich hop.

B&o céo tém tat tuan tha

Hang nam, Can bd Tuan thu ctia Cotecna lap bao céo tom tét bao gdm céc sb liéu thdng ké hodc xac nhan dé
thé hién sy tuan tha cac quy trinh va chinh sach ctia Cotecna cho céc Iinh virc sau:

a)  Vipham - sb vu vi pham / nghi ngd vi pham dwoc béo céo; sé vu vi pham dwoc chirng minh; va xac nhan
réng cac hanh dong khac phuc da dwoc xac dinh va hanh déng dwoc thwe hién / dang dwoc thue hién dbi
v&i teng vi pham dwoc chirng minh / sy khong tuan tha.

b)  Céc don vi trung gian mai hodc gia han va céac déi tac lién doanh
i. sblwong don vi trung gian méi hodc gia han va dbi tac lién doanh trong nam tai chinh;
i xac nhan rdng mdi bén da trai qua quy trinh thAm dinh cGa Cotecna theo yéu cau;
i xac nhan r&ng mét hop déng / didu khoan kinh doanh phii hop da dwoc dwa ra véi mdi bén,
c) Chi phi - xac nhan céc chi phi phu hgp véi Chwong trinh Tuan tha quy dinh clia Cotecna va cac chinh
séch lién quan déi véi:
> Céac khoan dong goép chinh trj
> Cac khoan dong gop twr thién va bao trg
> Céc khoan chi tiéu lién quan dén qua biéu, chiéu dai va chi phi
Tién thu lao cho cac don vi trung gian

d) Stc khde & An toan - sb lwong sw cb vé& Stre khde & An toan dwoc bao céo; va xac nhan rang cac hanh
dong khéc phuc da dwoc xac dinh va hanh dong dwoc thuc hién / dang duwoc thwe hién cho méi sw cb.

\%
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Xac minh

Phan nay dua ra cac phwong tién d& Cotecna xac minh tinh hiéu qua cua viéc thuc hién Chwong trinh Tuan tha quy dinh
va Dao dirc Kinh doanh trong toan t6 chirc.

Céc quy trinh chi tiét va hwéng dan cong viéc dwoc cong bd trong CAm nang Tuan tha quy dinh cta Tap doan, danh cho
tat cad nhan vién théng qua mang noi bé cong ty.

3.1. Cam két ctia Ban quan ly

Hang n&m, Cotecna yéu cau Can bo quan ly C4p cao trong toan t6 chirc ctia minh phai lap va ky ban Cam két
Tuan tha dwa trén mau c6 trong Phu luc A ctia Hwéng dan Tuan tha cta TICC veé viéc thwe hién. Cac ban
Cam két Tuan tha nay sé dwoc ndp cho Can B6 Tuan Tha trwdc ngay 31 thang 1 hang nam cho cac dia diém
va hoat dong dwoc quy dinh. Can bd Tuan thd sé trinh mét ban bao céo tém tit hang ndm cho Ban Tuan tha.

3.2. Kiém toan ndi bod

Nhu mét phan clia ké hoach kiém toan ngi bo cia minh, cac kiém toan vién néi b ctia Cotecna xac nhan rang
Chuwong trinh Tuan thd quy dinh va Bao dirc Kinh doanh da dwoc thye hién trong td chirc va cac Ban Cam két
cua Ban quan ly, theo muc 2.5.2 (ii)

i. dadwoc hoan thanh phi hop véi Cadm nang Tuan thd quy dinh ctia Tap doan Cotecna
ii. phan anh viéc tuan thi Chwong trinh Tuan tht quy dinh va BPao dirc Kinh doanh va

iii. ddi voi cac dia didm dwoc chon dé kiém tra tai hién trwong, phdn anh dung tinh hinh thuc té. Viéc
kiém tra tai hién trwong sé xem xét cac qua trinh dang dwoc thuc hién, bao gém viéc kiém tra mau dé
dam bao viéc ap dung va thwc hién Chwong trinh mot cach hiéu qua. Danh muc Kiém tra trong
Hwéng dan cua TICC danh cho Kiém toan Noi bé sé dwoc str dung lam tai liéu hudng dan hodc
tham khao khi thich hop.

Két qua tuan thi c6 duoc tir cong tac kiém toan nay sé dwoc bao cao cho Can bd Tuan thi, ngwdi nay sé trinh
mot ban bao céo tém t&t cho Ban Tuan thd. Can bd Tuan thd va/hodc Ban Tuan thi thwe hién nhitng hanh
dong tiép theo khi thich hop.

3.3. X&c minh bén ngoai

Viéc thyc hién Chwong trinh sé dwoc xac minh théng qua viéc ndp cac tai liéu va cac tha tuc theo thda thuan
dwoc tien hanh béi cong ty kiém toan doc 1ap bén ngoai do Cotecna chi dinh.

3.3.1 Mtrc d6 thwong xuyén

Viéc xac minh bén ngoai dwoc tién hanh hang ndm.

3.3.2. C6ng ty kiém toan doc lap bén ngoai

Cotecna chi dinh Cong ty kiém toan doc Iap bén ngoai dé thwc hién viéc xac minh 1a cong ty dugc thué dé kiém
to&n cac bao céo tai chinh (tdng hcp) clia Cotecna. Cong ty dwoc ;hué |& mét cong ty kiém toan quéc té cé uy
tin, la thanh vién cta mot td chirc ké toan chuyén nghiép duoc qudc gia cong nhan.

3.3.3. Théng bao cho Hoi ddng TIC vé (c4c) cong ty kiém toan bén ngoai dwoc Cotecna chi dinh

Trwéce khi chi dinh (cAc) cong ty kiém toan bén ngoai, hodc moi thay dbi dwoc dé xuét sau do, Cotecna sé trinh
Tdng Giam déc cuia TICC nhirng chi tiét dé& xac nhan sy tuan thi cac yéu cau cla TICC.

3.3.4. Pham vi xac minh

Cotecna tién hanh nhu sau:

3.3.4.1  Nop cho TICC céc tai lieu dé xac minh

Cotecna ndp cac tai liéu sau:

1) Chwong trinh Tuan tha quy dinh va Bao drc Kinh doanh cta Cotecna, cling nhw cac chinh sach lién
quan dén tirng Nguyén tac (néu riéng biét).

2)  Diéukhoan Tham chiéu cho Ban Tuan th bao gém théng tin chi tiét ma Ban Tuan thd chiu trach nhiém
giam sat Chwong trinh Tuan thu.

3) Danh séch céc thanh vién ctia Ban Tuan tha (bao gdbm ca chirc danh cong viéc).
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4)
5)
6)
7)
8)
9)

10)
11)

12)
13)
14)

15)

16)

Tai liéu dao tao Chwong trinh Tuan thd quy dinh va Bao dirc Kinh doanh.

Tai liéu gidp nhan thirc vé BPudng day Tro gilp nhan vién.

Tai liéu khuyén khich nhan vién bao céo chi tiét vé cac vi pham hodc nghi nge vi pham va nguwdi ma
ho c6 thé bao céo.

In man hinh trang web cta Cotecna trong do:

- Giai thich cac nguyén tc Tuan tha quy dinh va Pao dde Kinh doanh.

- Bén quan tam c6 thé thwe hién nhirng thac mac, khiéu nai hodc phan hbi.

Quy trinh bang van ban cho viéc xt Iy diéu tra va xt phat.

Cé4c chinh séch lién quan dén théng tin bado mat vé kinh doanh (chinh sach bao mat théng tin, chinh
sach bao mat).

Quy trinh bao céo va didu tra sy cd vé strc khée & an toan.

Quy trinh thdm dinh cho viéc bt diu hoc tai tuc hop tac véi cac don vi trung gian va dbi tac lién
doanh.

Tha tuc ky hop déng véi cac don vi trung gian va dbi tac lién doanh va (cac) mau hop déng / diéu
khoan & diéu kién lién quan v&i mot dbi tac lien doanh hodc don vi trung gian méi / gia han.

M&u cam két cGa ban quan Iy hang nam dua trén mau trong Phu luc A cia Hwéng dan Thwc hién
cua TICC.

Pham vi ctia K& hoach Kiém toan Noi bd bao gdbm xem xét viéc thuc hién Quy tdc Tuan tha quy dinh
va Dao dire Kinh doanh.

Céc bao cao tém tat hang ndm do Can bd Tuan tha 1ap bao gdm céc sé liéu théng ké hodc xac nhan
dé thé hién sy tuan tha cac quy trinh va chinh séach ctia Cotecna, nhw dwoc quy dinh trong Phu luc B
cta Hwéng dan Thwe hién caa TICC.

Bé&o céo hang ndm vé két qua clia cac tha tuc theo théa thuan.

Khi nép tai liéu, Cotecna danh gia xem bang chirng dwoc glri c6 dap &ng tat c& cac yéu cau vé bang ching
hay khdng, nhw dwoc néu chi tiét trong Phu luc B cila Hwéng dan Thwe hién caa TICC, moi sai léch dwoc
giai thich bang van ban.

Trir khi c6 quy dinh khac, céc tai liéu chi dwoc ndp lai néu da dwoc cap nhat. Tt ca céc tai liéu dwoc xem xét
va cap nhat it nhat ba ndm mét Ian hodc bat ct khi nao c6 ban cap nhat cho Chwong trinh va Quy tac Tuan tha
quy dinh va Pao dire Kinh doanh clia Cotecna va/hoac hwéng dan do TICC ban hanh.

3.34.2

Yéu cau cong ty kiém toan thwc hién cac tha tuc theo thda thuan

Hang nd&m, Cotecna yéu cau cong ty kiém toan doc 1ap ctia minh phai thuc hién cac thi tuc theo théa thuan
clia chdng ta cho cac linh vye sau:

I) Sy hiéu biét cla tirng nhan vién méi vé quy tac tuan tha

1)  Swtham dw ctia nhan vién vao (cac) khéa dao tao v& Chwong trinh Tuan thi quy dinh va Dao
dirc Kinh doanh

) DPuwdng day Tro gitip Nhan vién (hoac twong tw - vi du: email dwoe chi dinh) dé dwa ra cac truy
vén va / hodc cac van dé lién quan dén Chwong trinh Tuan tha quy dinh va Pao ddc Kinh
doanh

IV) Xem xét va thwc hién cac hanh dong vé& nhirng thdc méc, khiéu nai va phan hoi tir cac bén
quan tam

V)  Sw hiéu biét cta tlrng nhan vién méi vé cac yéu cau bao mat

VI) Lap ké& hoach cho céc khoan déng gép chinh tri; cac khoan déng gép tlr thién va bao tro; cac
khoan chi tiéu lién quan dén qua biéu, chiéu dai va chi phi; va tién thu lao cho cac don vi trung
gian

VII) Giam sét viéc ndp ban cam két tuan thi hang ndm clia cac Can bd quan ly Cap cao

Céc tha tyc cu thé theo thda thuan dwoc néu chi tiét trong Phu luc C cla tai liéu Hwéng dan Thwe hién cha

TICC.
3.3.5

B&o céo cla cong ty kiém toan

Cotecna yéu cau cong ty kiém toan phai lap Béo céo thé hién két qua clia cac quy trinh theo thda thuan bang
cach st dung mau c6 trong Phu luc C clia Hwéng dan Thwe hién caa TICC.

Cotecna ndp Bao céo cua cong ty kiém toan cho TICC trong vong sau thang ké tir khi két thiic nam tai chinh
clia Cotecna.
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