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Gii thiéu
14 .
Tai Cotecna, tinh chinh tric va dao dirc kinh doanh la nén tang kinh doanh

va la nhixng yéu td chinh trong cach ching ta xay dwng céng ty ctia minh”

- Sébastien Dannaud, Giam déc Diéu hanh

Chung ta da trién khai chwong trinh Tuan thd quy dinh va Dao dirc Kinh doanh trong toan bé mang Iwéi clia
ching ta. Trong tdm cla chwong trinh nay 1a Quy tac tuan tha quy dinh va DPao dirc kinh doanh. Cac Nguyén
tac cla Quy tac nay va cac quy trinh cling nhw cac quy tac lién quan ap dung cho tat ca cac hoat déng cta
Tap doan va bao gébm céc tiéu chuan cho ky thuat va chuyén mén trong cac linh v sau:

Chinh tryc

Xung dét lgi ich

Tinh bao mat va bao vé dir liéu

Phong chéng héi 16

Tiép thi c6 dao dirc va canh tranh céng bang

Trach nhiém xa hdi cia Doanh nghiép - Strc khée va An toan, Lao déng Céng bang

V V. V V V V

Tét ca nhan vién dwoc yéu cau phai cam két véi Quy tac tuan tha quy dinh va Pao dirc Kinh doanh, va dugc
dao tao dé dam béo tuan thd. Chang ta khuyén khich sy minh bach va thic day méi trworng lam viéc noi cé
thé néu ra cac van dé dao dirc va cung cap hwdng dan phu hop. Bd phan Tuan thi cla ching ta nhiét tinh
hé tre’ nhan vién va ban quan ly trong toan td chirc clia chung ta d& ddm bao thwe hién nghiém ngét cac tiéu
chuan dao dirc va chinh trwc ctia minh.

Quan trong nhét la ching ta d&t Quy téc tuan tha quy dinh va dao dirc kinh doanh 1én trén tat c& cac can nhéc
thwong mai.

Quy tac tuan tha quy dinh va Dao dirc Kinh doanh cliia Cotecna (An ban 1an ba) phdn anh cac yéu cau cia
Quy tac Tuan tha ctia Hoi ddng TIC (An ban dau tién) ngay 13 thang 12 ndm 2018, dwoc cong bd bdi Hoi
ddng TIC (“TICC™) 1

Dé dam bao thwe hién Quy tic tuan tha quy dinh va Pao dire kinh doanh trong toan té chirc ctia minh, ching
ta sé dwa chwong trinh Tuan tha quy dinh va Pao dlc Kinh doanh clia ching ta cho céng ty kiém toan bén
ngoai dé kiém tra doc lap hang nadm, két qua kiém toan ctia ho dwoc bao cao cho TICC.

Ngay hiéu lyc

Quy tac tuan tha quy dinh va Pao dirc Kinh doanh clia Cotecna (An ban 1an ba) cé hiéu luc vao ngay 1 thang
3 nam 2019.

[1] TICC dwoc thanh lap vao thang 12 nam 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 t& 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 dc Kinh doanh ctia Cotecna dwoc ap dung cho tat ca cac hoat déng cia
Cotecna, dwoc tién hanh trong toan bd mang lwéi van phong trén toan thé gidi, va cho tat ca nhan vién cua
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 dwoc Quy tac nay nhw 1a diéu kién
lam viéc cla ho tai Cotecna. D6i véi muc dich ctia Chwong trinh Tuan tha quy dinh va Pao dirc Kinh doanh,
nhan vién Ia 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.

Déi tac Kinh doanh duoc Cotecna hop tac cling phai tuan thi cac Nguyén téc clia Quy tac tuan tha quy dinh
va Pao dtrc Kinh doanh. Ddi tac kinh doanh dwoc xac dinh 1a nha thau phu, dai ly, dai dién, chuyén gia tw van,
don vj trung gian, ddi tac lién doanh va bat ky bén nao khac dwoc hop tac dé dai dién hodc quang ba cho
Cotecna, ho&c cung cép dich vu kiém dinh, phan tich, chirng nhan va cac dich vu chuyén mén lién quan.

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

Can thém théng tin?

Trong trwdng hop ban can thém thong tin vé Quy tac tuan tha quy dinh va DBao duc Kinh doanh, viéc thyc
hién, quy trinh ndi bd cu thé hoac bat ky khia canh nao khac ctia Chuong trinh Tuan tha quy dinh va Dao dic
Kinh doanh cta Cotecna, vui long lién hé véi Bd phan Tuan tha:

Email: compliance@cotecna.com

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

Chinh truc

Trong tAt ca cac hoat dong cutia ching ta:

> Chung ta hoat ddng mot cach chuyén nghiép, doc lap va cong béng

> Chung ta thic hién cong viéc clia minh mot cach trung thyc va khéng chap nhan bét ky sai Iéch nao so v&i cac
phwong phap va quy trinh da dwoc phé duyét clia cong ty

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

> Chung ta bao cdo cac di¥ liéu, két qua phan tich va cac di¥ kién quan trong khac moét cach trung thwe va ching ta
khéng thay dbi chiing mét cach khong chinh dang, va ching ta chi phat hanh nhirng bao céo, chirng nhan trinh bay
chinh xac két qua thuc té, y kién chuyén mén hodc nhirng két qua thu dwoc

Xung doét lgi ich

Chung ta tranh xung dét lgi ich:

> Vi bt ky t6 chire lién quan nao ma ching ta cé loi ich tai chinh hodc thwong mai cling nhw ching ta dwoc yéu ciu
cung cép dich vu

> Gilra cac cong ty va/hodc cac bd phan ctia Cotecna tham gia vao nhirng hoat ddng khac nhau nhwng cé thé dang
cung cép dich vu cho cung mét khach hang hoac cung cép dich vu cho nhau

> Gilra lgi ich cia nhan vién chung ta va lgi ich ctia Cotecna

Tinh bao mat va bao vé d liéu
Cotecna t6n trong tinh bao mat va quyén riéng tw ctia thdng tin khach hang va dam bao cac quy trinh dwoc dwa ra dé
bao vé day da théng tin dé.

Chung ta xem toan bo théng tin nhan dworc trong qua trinh cung cap cac dich vu ctia minh 14 théng tin bado mat vé kinh
doanh trong pham vi ma théng tin d6 chwa duoc cong bd, dwoc cung clp chung cho cac bén thir ba hodc trong pham vi
cong cong.

Choéng hai 16
Chung ta nghiém cam viéc dwa hodc nhan hdi 16 duwdi bat ky hinh thirc nao, ké ca viéc lai qua trong bat ky phan nao cta
khoan thanh toan hop déng.

Chuing ta nghiém cm str 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 phu.

ng x& kinh doanh céng bang

Cotecna tw (rng xtr v&i cac tiéu chuan cao nhét vé dao dirc kinh doanh va sy chinh truc, va sé khong lam bat cir diéu gi
khién cho danh tiéng ctia minh hodc danh tiéng ctia Hoi ddng TIC hay nganh TIC bi méat uy tin.

Chung ta chi thé hién Cotecna va rng Xt tiép thi, bao gf“)m s0 sanh v&i cac cong ty canh tranh hoac dich vu cla ho, theo
cach:
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> Trung thuc
> Khong Ira déi
> Khong gay hidu 1am hoac co thé gay hiéu 1am

Trach nhiém x& hdi cua Doanh nghiép

Swrc khde va An toan

Cotecna thuc hién cac khéa dao tao va quy trinh thich hop dé bao vé strc khde va an toan ctia nhan vién, khach
hang, va bén th(r ba va giam sat cac sy cb véi quan diém gidm thiéu rdi ro trong qua trinh hoat ddng kinh doanh.

Lao déng cdng bang

Cotecna nhan thirc dwoc trach nhiém xa hdi ctia minh ddi véi nhan vién va ngudi dan, cong ddng va mai trudng
noi ho lam viéc va tén trong nhan quyeén.
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Ap dung cac nguyén tac cua chung ta

Chuing ta ap dung cac Nguyén téc ctia minh théng qua viéc thuc hién cac Quy tac dwoc néu dwdi day. Cac quy tac nay
dwoc hd tro boi cac quy trinh chi tiét va hudng dan cong viéc dwoc cong b trong Cam nang Tuan thi quy dinh clia Tap
doan, danh cho tat ca nhan vién théng qua trang mang ndi bo céng ty (Cotecnet).

1.1

1.2

1.21

122

1.23

1.3

1.31

1.3.2

1.3.3

1.34

Chinh trwc

Cotecna cung cap hwéng dan cho nhan vién ca’ch x@ tri d6i v&i nhirng khach hang muén Cotecna lam dung
nhirng dung sai dé c6 dwoc cac két qua co thé chap nhan duoc.

D6i vai cac linh vwe kinh doanh ma Cotecna dang hoat déng, Cotecna tuan thd moi Quy tac Chinh trwc cu thé
do Ban TICC ban hanh.

Xung dét lgi ich

Dé tranh xung dét lgi ich, hoac biéu hién cla xung dét loi ich, trong cac dich vu va giao dich kinh doanh cla
minh, Cotecna duy tri chinh sach vé xung dét loi ich.

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

i Cotecna va cac tb chire lién quan ma Cotecna ¢ loi ich tai chinh hodc thwong mai va theo dé dwoc yéu
cau cung cap dich vy; va

i. Caccongty yé/hoéc céac bo phan cua Cotecna tham gia vao nhirng hoat doéng khac nhau nhung cé thé
dang cung cap dich vu cho cung mét khach hang hoac cung cap dich vu cho nhau.

Chinh s&ch ctia Cotecna quy dinh ti thidu rdng nhan vién cla Cotecna khong dwoc:

i trwc tiép hodc théng qua ho hang, ban bé hodc don vi trung gian, dé cé loi nhuan tlr nha cung &ng, khach
hang, hodc cong ty canh tranh v&i Cotecna, triv trwdng hop mua lai ¢cd phan ctia mot khach hang, nha
cung rng hodc cong ty canh tranh trén thj trwdng chirng khoan, va chi trong pham vi khong gay anh
hwéng 16n dén cong viéc clia khach hang, nha cung (rng hodc cdng ty canh tranh va khéng 1am cho nhan
vién dé phu thudc khéng chinh dang vao van may tai chinh cta cac don vi nay.

ii.  gilr bAt ky chirc vu nao véi cong ty canh tranh hodc khach hang.
iii.  xuc tién bat ky kinh doanh nao ctia cong ty v&i bat ky thanh vién nao trong gia dinh cla ho hodc véi mot
ca nhan hay t6 chirc ma ho hodc gia dinh cia ho c6 lién quan.

iv. tuyén dung mét thanh vién trong gia dinh ma khoéng cé sw chdp thuan ctia Ban Giam déc Cotecna.

Tinh bdo méat va bao vé dir liéu

Nhu 12 diéu kién tuyén dung, nhan vién cla Cotecna phai ky Thoa 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 ctia minh.

Cotecna dam bao rang tat c& cac ddi tac kinh doanh (nhw dwoc dinh nghia trong 2.10) phai nhan thirc dwoc
tinh chat bado mat clia thong tin kinh doanh ma ho cé thé xt ly théng qua giao dich v&i Cotecna va ho khong
duoc tiét 16 thong tin bao mat cho cac bén khac.

Cotecna duy tri cac chinh sach va quy trinh lién quan dén bdo mat théng t|n khach hang gidi quyét van de bao
mat clia cac van phong Cotecna va cac dia diém khac déng thoi cung cip hwéng dan cho nhan V|en vé cach
bao vé théng tin khach hang va cach ngan chan tiét 16 thong tin d6 cho cac bén khéng dwoc Gy quyén. Chinh
sach Nguwoi dung Cubi vé Cong nghé Théng tin ctia Cotecna dwa ra cac chinh sach va quy tic can dwoc tuan
tha béi tt cd nhan vién co quyén truy cap vao cac phan cirng va hé théng CNTT clia Cotecna.

D@ liéu Ca nhan, dwgc dinh nghia la di¥ liéu lién quan hoac co thé lién quan dén ca nhan, khach hang hoac
nhan vién, bao gdm tén, dia chi, dia chi email hoac hanh vi ngudi diung dwoc giam sat khi str dung cac trang
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1.4

1.4.1

1.4.2

1.4.3

web cla Qotecna, ma c6 thé dwoc Cotecna mua lai khi tién hanh kinh doanh, sé chi dwoc str dung theo Chinh
sach Quyén riéng tw dwoc ban hanh clia Cotecna.

Chdng hdi 16
Tuén tha phap luat

Cotecna bao dam rang cac Nguyén tic trong Chuong trinh clia minh dap &ng yéu ciu ctia Quy tic Tuan thi
quy dinh do TICC dé ra va luat phap clia nwée sé tai lién quan dén viéc chong hoi I§ trong tat ca cac khu viee
phap ly ma Cotecna hoat dong.

Trong trwdng hop luat phap cla nwédc sé tai quy dinh cac yéu ciu bd sung hodc khac nhau ma khéng‘ duoc dé
cap trong Chwong trinh, Cotecna sé hiéu chinh Chwong trinh cho phu hep véi (cac) quoc gia dé. HO so hiéu
chinh Chwong trinh theo quéc gia sé dwoc lwu gitr.

Phan tich rdi ro

Ban Tuan tha ctia Cotecna va/hodc can bd diéu hanh cap cao hodc ngudi dwoc Gy quyén, tai mdi quéc gia, sé
t& chirc danh gia dinh ky nhirng rii ro phat sinh hdi 16 va d& ra cac bién phap kiém soat thich hop. Cac danh
gia nay duwoc tién hanh mot cach co hé théng:

i.  Truwoc khi bat ddu mot dich vu méi hodc khi bat dau hoat dong tai mét qudc gia maéi, va

ii.  MB®i khi c6 vi pham nghiém trong v& Chwong trinh Tuan tha quy dinh ctia Cotecna, qua d6 cho thay sw
can thiét phai danh gia cac bién phap kiém soat hién tai.
Céc Nguyeén tac Kinh doanh Chéng Hbi 16

Cotecna st dung cac tap quan kinh doanh pht hop va cac chién lwvoc quan ly rdi ro theo cac Nguyén tic Kinh
doanh Chéng Héi 16 nhu dwgc ban hanh bdi Transparency International and Social Accountability International
(T chirc Minh bach Quéc té va Trach nhiém Giai trinh X& hoi Qubc t&) (xem www.transparency.org). Cac
nguyén tic nay gidi quyét cac linh vuc sau:

1.4.31 Cac khoan dong gop chinh trj

Cotecna, cac nhan vién, dai ly hodc don vi trung gian clia Cotecna khéng dwoc déng gép truc tiép hodc gian
tiép cho cac dang phai, td chirc chinh tri hodc ca nhan tham gia chinh tri, nhw mét cach dé co loi thé trong giao
dich kinh doanh.

Cac tiéu chi va yéu cau thdm dinh déi véi cac khodn déng gép chinh tri dwoc d& xuét sé dwoc mé ta trong Cam
nang Tuan thd quy dinh ctia Tap doan. TAt ca cac khoadn dong gép chinh tri phadi dwoc Ban Tuan thd cla
Cotecna xem xét va phé duyét trwéc va phai tinh dén cac luat ap dung tai cac qudc gia co lién quan.

TAt ca cac khodn déng gép chinh tri ctia Coteecna duoc ghi chép vao sb cai tdng hop riéng biét trong hd so ké
toan clia Cotecna. Cotecna tong hop tat ca cac khoan chi dwgc thic hién béi bat ky bd phan dieu hanh nao
tao thanh mét phan cuda td chirc minh.

1.4.3.2  Cac khodn dong gop tir thién va bao tro
Cotecna bdo dam rang cac khodn déng gop tir thién va bao tre khong dwoc str dung dé né tranh viéc héi 16.

Cac tiéu chi va y&u cau thdm dinh ddi véi cac khodn déng gép tir thién va bao tro dwoc dé xuét sé& dwoc mo ta
trong CAm nang Tuan tha quy dinh cGia Tap doan, cing véi cac cip phé duyét dwoc chi dinh.

Truwéce khi phé duyét, méi dé xuat phai dwoc danh gia thAm dinh d& dam bao réng:

> Té chtrc tiép nhan khoan dong gop tr thién hoac bao tror co uy tin trong viéc theo dudi muc dich rd rang vi
loiich chung va ¢ ngudn lyc tai chinh va nhan sw can thiét d& dat dwoc muc dich d6. Phai than trong dé
bao dam rang t& chirc khdng phai 1a “btrc binh phong” cho muc dich khac. Phai tranh quyén gép cho ca
nhan trir khi cé sw phé chuan va theo d&i ciia Ban Tuan thi ctia Cotecna.

> Khdng cé xung dét loi ich.

> Céc thda thuan bao tro phai dwoc lap thanh van ban va cho biét khodn d6 do Cotecna déng gop. Néu dong
gop quy thi phai xac dinh chi tiét viéc st dung quy va phai c6 co hdi kiém tra viéc stv dung quy.

> Luwu hd so tai dia phwong vé tat ca cac khodn dong gép tir thién va bao tro va theo dbi tién do dé bao dam
viéc str dung dung muc dich.
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1.5

1.5.1

1.5.2

153

Tg"'at ca cac khoan dong gop tr thién va bao tro ctia Cotecna duoc ghi chép vao s cai tdng hop riéng biét trong
h6 so ké toan clia Cotecna. Cotecna tong hop tat ca cac khoan chi dwgc thyc hién bdi bat ky b phan diéu
hanh nao tao thanh mét phan clia té chirc minh.

1.4.3.3  Tién bdi tron

Tién béi tron dwoc dinh nghta 1 khoan Chl nhé duwoc thwe hién dé bao dam hoac xuc tién viéc thuwc hlen mot
hanh déng thwong I& hodc hanh ddng can thiét ma nguwi tra tién boi tron c6 quyen hop phap hodc quyén loi
khac. Cotecna cdm cac khoan chi d6 khi chiing khdng hop phap cho ngudi tré tién hodc ngudi nhan.

Cotecna thira nhan rang tién boi tron la mét hinh thire hdi 16 va tién hanh dé xac dinh va loai bé no.
1.4.34  Qua biéu, chiéu dai va chi phi

Cotecna c&m dwa hodc nhan qua biéu, chiéu dai hodc chi phi bat ctv khi ndao cac thda thuan d6 co thé anh
hwéng dén két qua giao dich kinh doanh va khong phai la chi tiéu hop Iy va trung thwe. Toan bd qua biéu, chiéu
dai va cac chi phi khac do Cotecna thwc hién dwoc ghi chép vao sb cai tbng hop riéng biét trong hé so ké toan
clia Cotecna. Cotecna tdng hop tat ca cac khoan chi dwoc thwe hién béi bat ky bo phan diéu hanh nao tao
thanh mét phan ctia t& chérc minh.

Céc tiéu chi va yéu ciu thdm dinh déi véi qua biéu, chiéu dai va céc chi phi khac dwoc dé xuét sé dwoc mo ta

trong CAm nang Tuan thd quy dinh cla Tap doan, ciing vé&i cac cip phé duyét dwoc chi dinh.

Vi du vé& cac tiéu chi nay la viéc chi tiéu phai:

> Puoc thuc hién vi ly do ding dan: qua biéu hodc chiéu dai phai dwoc thé hién ré rang nhw [a mét hanh
déng bay té s cdm kich hodc vi muc dich cong viéc trung thyc.

> Khong co nghia vu: qua biéu, chiéu dai hodc chi phi khéng khién cho ngudi nhan phai chiu bat ky mét nghia
VU nao.

> Khbéng mong doi: ngudi tang hoac déng sy clia nguoi tdng khong tao sy mong doi hodc sy mong doi cla

nguwoi tdng cé tdm quan trong cao hon mirc ngudi nhan cé thé tao ra trong tinh hudng nhw thé.

Thue hién cong khai: néu thwe hién mét cach dau giém thi muc dich thwc hién sé bi nghi ngo.

Phu hop véi nhan thirc clia cd déng: cac cb ddng chinh khéng cho rang giao dich nay 1 bat loi néu ho duoc

biét.

Puoc bdo cdo: qua biéu hodc chi phi phai duwgc ghi lai va bao céo cho ban quan ly biét.

Gia tri hop ly: qua biéu phai nhé hodc gia tri chiéu dai phai phu hop véi tap quan kinh doanh chung.

Hop phap: phu hop véi phap luat ctia quéc gia noi dién ra sw viéc nay.

Phu hop voi cac quy tac clia nguoi nhan: qua biéu hodc chiéu dai phai dap ng cac quy dinh hodc quy tac

&ng xt cta td chirc tiép nhan.

Khoéng thweng xuyén: viéc dwa hodc nhan qua biéu khéng xay ra thuwdng xuyén gitva ngudi ting va ngudi

nhan.

vV Vv

V V V V

\%

ng x& kinh doanh céng bang

Cotecna dwa ra cac hudng dan cho nhan vién, dai ly va cac don vi trung gian dé bao dam rang ho hiéu va tuan
theo Quy tac tuan thu quy dinh va Pao dirc Kinh doanh ap dung cho Ung xt Kinh doanh Céng bang.

Chinh sach ng xt Kinh doanh Céng béng cltia Cotecna cdm:

i.  tuyén bd sai sw that v& cac cong ty canh tranh, cac hoat déng, dich vu ho&c cung cép dich vu clia ho;

ii. cac hoat ddng trai véi quy tdc canh tranh cdng béng, chdng tin cay hodc dau thau;

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

iv.  gian diép thwong mai va/hoéc trém cép di liéu.

Céc thuyét trinh va 4n phadm cua Cotecna thé hién mét cach chinh xac va ré rang mang lwdi cia Cotecna va
cac cong ty chi nhanh, cac ngudn luc / kha ndng, kinh nghiém va dich vu dugc cung cép.
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1.6

1.6.1

1.6.2

1.6.3

1.6.4

1.7

1.71

1.7.2

Swrc khde va An toan

Chinh sach Strc khoe & An toan cua Cotecna la cung cép cho nhan vién ctia minh méi tredng va didu kién lam
viéc an toan, cac cong cu va thiét bj phq hop va sy dao tao cér) thiét dé thue hién cong viéc moét cach an toan,
dé ngan ngtlra thwong tich va bénh nghé nghiép, va dap trng tat ca cac yéu cau phap ly co lién quan

Cotecna cung cap dao tao cho nhan vién clia minh phi hop véi cac hoat dong ma ho tham gia, bao gdm, &

murc tbi thiéu:

i.  Céc yéu cau clia Cotecna di voi nhiing nguai phai lam viéc trén cao, trong khong gian han ché, gan thiét
bi va may méc dang van hanh va cac mdéi nguy hiém khac cé thé xay ra tai co sé/dia diém cta khach hang
va bén tht ba

ii. Cac yéu ciu cta Cotecna déi véi nhivng ngudi lam viéc trong phong thi nghiém;
ii.  ludn s dung Thiét bi Bao vé& Ca nhan duwoc phé duyét, theo cac chinh sach ctia Cotecna

iii.  tuan theo cac bién phap phong ngira bd sung vé strc khde va an toan theo chi dan clia khach hang va noi
giam dinh, mién la cac huwéng dan nay khéng lam tang nguy hiém hoéc ri ro

iv. bdao céo vé tat ca cac sw cb cho can bd An toan & Stre khde clia Cotecna tai dia phwong

Cotecna thwc hién cac quy tdc nghiém ngat cho viéc bao céo va thdng bao vé bat ky loai tai nan, thuong tich
hoac sw ¢b ndo tai noi 1am viéc. T4t cd nhan vién déu cé nghia vu bao cdo cac van dé do theo quy trinh hoat
déng ctia cong ty. Cotecna tién hanh kiém tra dinh ky cac hoat dong va méi trwdng lam viéc dé xac dinh ri ro
va co hdi nham cai tién hon niva cac quy trinh vé strc khde va an toan.

Can bo quan ly cap cao ctia mdi van phong thudng trwe ctia Cotecna cé trach nhiém ddm bao rang noi lam
viéc tuan thi cac yéu cau phap ly va cung cip moéi trwdrng an toan dé lam viéc.

Lao ddng Cong bang

Chinh sach clia Cotecna v& Lao déng Cong bang dwa ra cam két véi nhan vién ciing nhw cong ddng va moi
trwdng noi chung ta hoat déng.

Chinh sach Lao déng Céng bang ctia Cotecna nhw sau:

> Trong toan bd mang lwéi cac cong ty trén toan thé gidi, Cotecna tuan thi cac luat va quy dinh cé lién quan
cla dia phwong, qudc gia va khu vuc khac vé tat ca cac van dé lién quan dén viéc tuyén dung va quan ly
nhan vién tai noi lam viéc.

> Cotecna ton trong va thuc déy cac co hoi binh déng tai noi lam viéc.

Cotecna khong dung th(r moi hinh thirc lam dung, bat nat hodc qudy réi tai noi lam viéc.

> Cotecna khéng tuyén dung tré em dwéi do tudi hoan thanh gido duc bat 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 cwdng birc hodc bat budc, cho du dudi hinh thire lao déng trong tu,
lao déng co giao keéo, lao ddng & thudc, lao déng nd 1&é hoac b4t ky loai lao ddng khéng tw nguyén nao.

\%
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T6 chirc Chwong trinh

Muc nay trinh bay cac khia canh td chirc v& cach thwe hién Chwong trinh Tuan tha quy dinh va BPao dirc Kinh doanh cta
ching ta (sau day goi la “Chuong trinh”) bao gom, trong s6 cac yéu to khac, sy cam két va vai tro clia Ban Giam doc, Ban
quan ly cap cao va tat ca nhan vién trong thwe hién Chwong trinh.

Cac quy trinh chi tiét va hwéng dan céng viéc dwoc cong b trong Cadm nang Tuan thi quy dinh clia Tap doan ching ta,
danh cho tét ca nhan vién théng qua mang ndi bd cong ty (Cotecnet).

Vi muc dich ctia Chuong trinh, thuat ngi® Can bd quan ly Cap cao cé nghia la can bd didu hanh cia Cotecna, nguwdi cé
trach nhiém vé& mot hodc nhidu didu sau: khu vuc dia ly, qudc gia, hop déng, kinh doanh ho&c Dich vu Céng ty (vi du: Tai
chinh, Nhan sw, CNTT, Phap ly). Binh nghia nay bao gdm Can bd quan ly, Giam déc, Can bo quan ly Khu vire, Phé Chi
tich, Phé Cha tich Cép cao va Giam dbc Diéu hanh va bat ky cdp nao khac co trach nhiém twong dwong véi nhivtng ngudi
duoc liét ké truvdc day.

2.1

2.2

2.3

24

25

Thwce hién

Cotecna thwc hién Chg’cng trinh Tuan thu quy dinh va Bao dirc Kinh doanh clia minh (sau day goi la “Chwong
trinh”), dwa trén Quy tac nay, trong toan té chirc cia minh.

Cac Nguyén tac va Quy téc Tuan tha

Hoi ddng quan tri ctia Cotecna Inspection SA da xac nhan cam két thwe hién Quy tic Tuan thi quy dinh va Pao
dirc Kinh doanh nay bang cach ban hanh va ap dung cac Nguyén téc Tuan tha quy dinh va Dao dirc Kinh doanh
cla Cotecna va cac yéu t6 chinh cla viéc thuc hién, & me tdi thiéu, phan anh Cac Nguyén tac va Yéu cau
Tuan tha caa TICC cho viéc Thyec hién.

Moi cap nhat tiép theo cho Chwong trinh va Quy tdc Tuan thd quy dinh va Pao dtc Kinh doanh clia Cotecna,
trong vong mét thang ké tir khi ban hanh, dugc gl cho Téng Giam déc clia TICC dé xac minh viéc tuan tha
Quy tac Tuan tha cta TICC.

BS nhiém Can bd Tuan thu

Hoi ddng quan tri ctia Cotecna Inspection SA, ¢cé trach nhiém cubi ciing vé Chwong trinh, da d& cir mét thanh
vién cla ban quan ly cp cao cho vi tri Can bd Tuan thd, véi trach nhiém va quyén han didu phéi viéc thwc hién
Chuwong trinh trong toan Tap doan Cotecna, cac can bd quan ly clp cao trong toan Cotecna c6 trach nhiém
trién khai Chwong trinh trong pham vi trach nhiém cuia ho.

Thanh lap Ban Tuéan thu

Hoi ddng quan tri clia Cotecna Inspection SA da thanh 1ap Ban Tuan tha dé thwc hién danh gia dinh ky tién do
trién khai Chwong trinh va cung cp huwéng dan vé chinh sach. O mire tdi thidu, Ban Tuan thi bao gébm Giam
déc Diéu hanh, dai dién ctia Hoi ddng quan tri clia Cotecna Inspection SA va Can bo Tuan thd. Cac thanh vién
khac ctia ban quan ly cp cao dai dién cho cac bd phan Bidu hanh, Nhan sw va Phap ly ciing c6 thé tham gia
Ban Tuan thd. Ban Tuan tha hop it nhat bdn 1an mai ndm.

Nhan sw

2.5.1 Tuyén dung

Trwéc khi dwoc nhan vao lam, nhan vién ctia Cotecna sé dwoc théng bao v& Chwong trinh Tuan tha quy dinh
va Dao dirc Kinh doanh.

252 Cam két clia nhan vién
Cotecna dam béo rang:

i mdi nhan vién dwoc cung cAp mot ban sao clia Quy téc Tuan thi quy dinh va Pao dirc Kinh doanh cuia
Cotecna va dugc yéu cau ky tén xac nhan la da nhan, doc va hiéu Quy tac nay. Mot ban ghi nhan dwoc
lwu trong hd so clia nhan vién.
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2.6

2.7

2.8.

ii.  mdi Canbod quan ly Cap cao phai ky tén vao ban tuyén bé hang ndm (xem muc 3.1) xac nhan rdng Chwong
trinh clia Cotecna da dwgc thire hién trong pham vi trach nhiém cta minh.

ii. nhwla diéu kién tuyén dung, mdi nhan vién phai ky Théa thuan Khong Tiét 16, cAm tiét 16 cho cac bén
khac moi théng tin bdo mat vé kinh doanh thu thap dwoc trong qua trinh [am viéc cia minh.

Nhan vién sé khéng bi ha chire, phat hoac bét’cu’ hau qua bét loi nao khac phat sinh tr viéc thwe hién nghiém
ng&t Chuong trinh ngay ca khi viéc nay d&n dén thua 16 trong kinh doanh.

2.5.3 Pao tao

Tat ca nhan vién bao gom Can bo quan ly cia Cotecna déu phai trai qua khoa Bao tao Tuan thd quy dinh dinh
ky d& dam bao réng ho tiép tuc hiéu v& Chwong trinh. Mét ban ghi nhan hoan thanh khoa dao tao dwoc lwu
trong hd so' clia mdi nhan vién.

254 Tw vén v& Phat trién Quy tic

Nhan vién cla Cotecna cé co hdi cung cap dau vao cho viéc phat t’rién Chuong triph trong danh gia thuwc hién,
cac budi dao tao nhan vién hoac tai cac budi hop danh gia (tryc tiép, thdng qua cap trén clia ho hodc qua cac
nhan vién dai dién) hodc tryc tiép dén Can bod Tuan tha.

255 “Duwdng day tro giup” nhan vién

Cotecna da thanh lap ° dwcmg day tro giup” trong d6 nhan vién ctia Cotecna c6 thé nhan dwoc hwéng dan vé
bét ky thdc mac hodc van d& quan tam nao lién quan dén viéc thuc hién hay giai thich vé Chuong trinh. Theo
yéu cau clia nhan vién, bat ky cau hdi ndo nhw vay sé dwoc x& ly mot cach bdo mat va tinh &n danh ctia nhan
vién sé dwoc bao vé trong chirng muc cé thé thwe hién dwoc mét cach hop ly.

> bDBuwdng day Tro giup 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 chira thong tin bao mat
vé kinh doanh dé& dam bao rang:

i.  chicé nhan vién dwoc uy quydn maéi tiép can dwoc va,

ii. cactailiéu/dw liéu dwoc lwu gilr trong cac khu vuc an toan dwoc an dinh va dwoc tiéu huy mot cach an
toan.

Lién lac déi ngoai
Cotecna dam bao lién lac déi ngoai hiéu qué bang cach:

2.7.1 Quy tac Tuan tha quy dinh va bao dirc Kinh doanh cua Cotecna dwoc ban hanh trén www.cotecna.com
va cac ban sao clia Quy tac cé san tai bat ky van phong nao-clia Cotecna.

2.7.2 Nhirng thdc mac, khiéu nai hodc phan hdi tir cac bén quan tam cé lién quan cé thé duoc thwe hién qua
trang web, email (compliance@cotecna.com) hodc gvi dén Téng Giam dbc cla bat ky van phong
Cotecna nao.

Bao cao vi pham

2.8.1 Nhan vién cta Cotecna duwoc khuyén khich bao céo chi tiét cla céac vi pham hoac nghi ngo vi pham cho
(a) Can bo Tuan thu hoac (nhirng) ngum dwoc uy quyén hodc (b) cip trén ctia Nhan vién hodc thanh
vién clia ban quan ly c&p cao hoac kiém toan vién ndi bd, ngudi sé thong bao cho Can bd Tuan thi hodc
(nhi*ng) ngudi dwgc uy quyén.

Nhéan vién bao cao sé dwoc bao vé hoén’ toan trwéc bét ky hinh thic trd thu nao trtr khi nhan vién dé
hanh déng ac y hodc khong cé thién y. Néu dwoc yéu cau, tinh &n danh ctia nhan vién sé duoc bao vé
trong chirng mwc co thé thuwc hién dwoc mot cach hop ly.

2.8.2 Nhan vién clia Cotecna phai bao cao bat ky xui giuc hodc goi y ndo vé tién bac hodc loi ich khéng chinh
dang ma ho biét dwoc nhw dwoc néu & muc 2.8.1.

TRUST FOR A MOVING WORLD 12/16



C o T = C N A QUY TAC TUAN THU QUY BINH va DAO BU'C KINH DOANH
S An ban lan ba - Thang 3 nam 2019

2.9. Diéu tra va Xt phat

2.9.1. Né&u thich hgp, Can bo Tuan thi hodc (nhirng) ngudi dwoc uy quyén sé bat dau didu tra bat ky vi pham
nao vé& Chuwong trinh khi vi pham nay dwoc bao cdo cho ho hodc ho biét duoc.

2.9.2. Can b6 Tuan tha duy tri quy trinh bang van ban dwgc Ban Tuan tha phé chuan, dé tién hanh céc diéu
tra va xt phat bao gébm cac yéu cau déi véi:

i. Lwugilr hd so cla tat ca cac vi pham dwoc bao cdo va nhirng hanh déng thwc hién.
ii. Nguwdi bj cdo budc vi pham cé quyén dwoc xét xub.

iii. Ban quan ly Cotegna ho&c Ban Tuan thd quyét dinh cac bién phap ky luat va khac phuc thich hop sé
dwoc thwe hién néu vi pham da dwoc xac minh. Nhikng bién phap nay cé thé bao gdm khién trach, ha
chtrc, dinh chi hoédc sa thai.

iv. Céan b Tuan tha tiép nhan céc bao céo tién do tir nhing ngudi dugc uy quyén cta minh va/hoac tir
ban quan ly tai cac dia diém lién quan va lap cac bao cao tém tat dinh I’Q‘/ cho Ban Tuan tha vé céac
diéu tra, vi pham da dwgc xac minh va viéc thye hién cac hanh déng khac phuc va cac bién phap ky
luat.

2.10. Cac Méi quan hé Kinh doanh

Dé& dam bao ring Chwong trinh Tuan th quy dinh va DPao dc Kinh doanh ctia Cotecna dwoc ap dung & mic
dé phu hop trong quan hé kinh doanh vé&i cac bén ngoai Cotecna va cac khoan chi khong phu hop sé khong
dwoc chuyén qua ho, Cotecna dam bao rang cac déi tac tuan thti Chwong trinh Tuan thi quy dinh clia Cotecna
trong pham vi thich hop. Cac dbi tac (con duwoc goi la “Déi tac Kinh doanh”) bao gém :

> Cac don vi trung gian (cac té chirc hodc ca nhan bén ngoai Cotecna ma dwoc yéu ciu quang ba cac dich
vu clia Cotecna nhw mét phan trach nhiém ctia ho, bao gdm cac chuyén gia tw van va cb van)

> Céac dbi tac lien doanh

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

> Cac nha thau phu (cac tb chirc hodc ca nhan thuc hién cac hoat dong thué ngoai theo hop déng voi
Cotecna)

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

> Tién hanh tham dinh trwéc khi ky két hodc gia han bat ky hop déng nao véi cac di tac

> lam cho déi tac biét dén cac Nguyén tic Tuan tha quy dinh va Pao dirc Kinh doanh ctia Cotecnha va nhdm
dam bao réng déi tac sé& tuan thi cac Nguyén tac nay trong kha n&ng cho phép ma cac nguyén tac nay ap
dung cho cac hoat dong dwoc thay mat cho Cotecna thwc hién

> nhan duwgc cam két bang van ban clia dbi tac v& viéc tuan thd cac Nguyén tic Tuan thi quy dinh va Pao
dirc Kinh doanh ctia Cotecna va cho phép Cotecna kiém tra dinh ky vé sy tuan tha nay.

> giam sat sw tuan tha lién tuc clia déi tac véi cac Nguyén tc Tuan tha quy dinh va Dao dirc Kinh doanh clia
Cotecna (va trong trwdng hop phat hién vi pham, thuwc hién bién phap khéc phuc)

> khéng giao dich v&i bat ky bén nao dwoc biét 1a c6 lién quan dén héi 16.

Viéc thdm dinh bao gdm cac yéu cau sau:

> Phan tich rdi ro

Phdng van déi tac

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

> Xac minh théng qua phan tich tién thu lao, viéc nay duwgc xem xét va phé duyét bdi Ban Tuan thi cla
Cotecna, réng tién thu lao trd cho méi don vi trung gian 1a phu hop va chinh dang cho cac dich vu hop phap
da cung cap va khong tao diéu kién cho cac khoan chi khéng chinh dang cla don vi trung gian.

\%

Céc tiéu chi va yéu cau thdm dinh ddi voi cac ddi tac kinh doanh duoc dé xuét sé dwoc mé ta trong Cam nang
Tuan tha quy dinh ctia Tap doan, cuing v&i cac cap phé duyet dwoc chi dinh. Cac don vj trung gian dwoc yéu
cau giao tiép v&i cac quan chirc chinh pha, va tat ca cac dbi tac lien doanh, phai co sw xem xét va phé duyét
trwéc cda Ban Tuan tha.
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2.1

212

2.13

2.14

Ngoai ra, ddi 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 théng keé tién thii lao cho cac don vi trung gian vao sé cai tbng hop riéng biét trong hd so ké toan cla
Cotecng. Cotecna téng hop tat ca cac khoan chi dwoc thwe hién béi bat ky b(:) phén diéu hanh r]éo tao thanh
mot phan cuia td chirc minh va 1ap ban bao cdo quan ly tdng hop hang ndm vé tién thu lao cho tat ca cac don
vi trung gian.

Tha tuc Khiéu nai va Ky luat lién quan dén cac Thanh vién TICC

Theo cac yéu cau clia Quy tac Tuan tha clia TICC, moi khiéu nai lién quan dén cao budc khong tuan tha Quy
tac Tuan thd quy dinh ctia TICC bdi nhirng thanh vién khac ciia TICC sé dwoc givi dén TICC theo Thu tuc Xtr
ly Khiéu nai cia H6i déng TIC.

Cotecna tir chéi viéc nop khiéu nai cho cac bén khac trir khi can thiét dé bao vé danh tiéng ciia Cotecna.

Vi pham Quy téc Tuan thi quy dinh cda TICC c6 thé dan dén cac xi phat do TICC ap dung theo céc quy tac,
bao gdm quyén khang céo, dwoc néu trong Thi tuc Xiv ly Khiéu nai cta Hoi déng TIC.

Ké toan va gitr sb sach

Cptecna lwu gith ding sb sach va hd s0, trong do tat ca cac giao dich tai chinh sé dwoc ghi nhan moét cach céng
béng va theo dung quy dinh. Nghiém cidm céc tai khoan ngoai sé sach.

Strc khde & An toan

Cotecna ghi nhan va didu tra tat ca cac sw cb vé Strc khde & An toan dugc bdo céo va thyc hién cac bién phap
khac phuc khi thich hop.

Bé&o céo tém tat tuan tha

Hang nam, Can bod Tuan thi clia Cotecna 1ap bao cdo tém tat bao gdm cac s liéu thdng ké hodc xac nhan dé
thé hién sw tuan tha cac quy trinh va chinh sach ctia Cotecna cho céc linh vuc sau:

a) \{i pham - s vu vi pham / nghi ng® vi pham dwoc bao cdo; sd vu vi pham dwoc chirng minh; va xac nhép
rang cac hanh déng khac phuc da dwoc xac dinh va hanh déng dwoc thyc hién / dang dwoc thuc hién doi
v6i tirng vi pham dwoc chirng minh / sw khéng tuan tha.

b)  Céac don vi trung gian méi hodc gia han va cac déi tac lién doanh
i. sdlwong don vi trung gian méi hodc gia han va ddi tac lién doanh trong nam tai chinh;
i xac nhan rdng mdi bén da trai qua quy trinh thAm dinh cla Cotecna theo yéu cau;
ii  xac nhan rdng moét hop ddng / didu khodn kinh doanh pht hop da dwoc dwa ra véi mbi bén,
c) Chiphi - xac nh%n céac chi phi phu hgp véi Chwong trinh Tuan thi quy dinh ctia Cotecna va cac chinh
sach lién quan doi voi:
> Cac khoan dong gop chinh tri
> Cac khoan dong gop ttr thién va bao tro
> Céc khoan chi tiéu lién quan dén qua biéu, chiéu dai va chi phi
Tién tht lao cho cac don vi trung gian

\%

d)  Strc khde & An toan - sb lwgng sw cb vé Strc khde & An toan dwoc bao cdo; va xac nhan réng cac hanh
doéng khac phuc da dwoc xac dinh va hanh déng dwoc thye hién / dang dwoc thue hién cho méi sw cd.
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Xac minh

Phan nay dwa ra cac phwong tién d& Cotecna xac minh tinh hiéu qua cla viéc thyc hién Chwong trinh Tuan tha quy dinh
va Dao dre Kinh doanh trong toan té chirc.

Cac quy trinh chi tiét va hwéng dan cong viéc duoc cong bd trong CAm nang Tuan thi quy dinh clia Tap doan, danh cho
tat ca nhan vién thdng qua mang ndi bo cong ty.

3.1.

3.2.

3.3.

Cam két ctia Ban quan ly

Hang nam, Cotecna yéu cau Can bd quan ly CAp cao trong toan td chirc clia minh phai lap va ky ban Cam két
Tuan tha dwa trén mau cé trong Phu luc A ctia Hwéng dan Tuan tha ctia TICC vé viéc thwe hién. Cac ban
Cam két Tuan th nay sé dwoc nép cho Can B6 Tuan Tha trwéc ngay 31 thang 1 hang nam cho céc dia diém
va hoat dong dwoc quy dinh. Can bd Tuan thd sé trinh mdt ban bao cao tém tat hang ndm cho Ban Tuan tha.

Kiém toan noi b
Nhw mét phéan clia ké& hoach kiém toan ndi bd clia minh, cac kiém toan vién ndi bd ctia Cotecna xac nhan rang

Chuwong trinh Tuan tha quy dinh va Dao dirc Kinh doanh d& dwoc thuwc hién trong té chirc va cac Ban Cam két
cua Ban quan ly, theo muc 2.5.2 (ii)

i. da dwoc hoan thanh phi hop véi Cam nang Tuan tht quy dinh clia Tap doan Cotecna
ii. phan anh viéc tuan tha Chwong trinh Tuan tht quy dinh va Bao dc Kinh doanh va

iii. déi voi cac dia diém dwoc chon dé kiém tra tai hién trwong, phan anh dang tinh hinh thuc té. Viéc
kiém tra tai hién trueérng sé& xem xét cac qua trinh dang dugc thwe hién, bao gdm viéc kiém tra mau dé
dam bao viéc ap dung va thwc hién Chwong trinh mét cach hiéu qud. Danh muc Kiém tra trong
Hwéng dan ciia TICC danh cho Kiém toan Noi bd sé dwoc st dung 1am tai liéu hwéng dan hodc
tham khao khi thich hop.

Két qua tuan thi cé dugc tir cong tac kiém toan nay sé dwoc bao cdo cho Can bo Tuan thl, nguwdi ndy sé trinh
mot ban bao cdo tdm tét cho Ban Tuan thd. Can bd Tuan tha va/hodc Ban Tuan tha thwe hién nhivng hanh
dong tiép theo khi thich hop.

Xac minh bén ngoai

Viéc thyc hién Chwong trinh sé dwgc xac minh thdng qua viéc ndp céac tai liéu va cac thua tuc theo théa thuan
dwoc tién hanh béi cong ty kiém toan ddc 1ap bén ngoai do Cotecna chi dinh.

3.3.1 Mrc d6 thuwdng xuyén
Viéc xac minh bén ngoai dwoc tién hanh hang nam.
3.3.2. Cong ty kiém toan doc 1ap bén ngoai

Cotecna chi dinh Céng ty kiém toan doc lap bén ngoai dé thwc hién viéc xac minh la céng ty dwoc thué d,é kiém
toan cac bao céo tai chinh (tdng hop) clia Cotecna. Céng ty dwoc thué 1a mét cong ty kiém toan québc té co uy
tin, la thanh vién cdia mét to chirc ké toan chuyén nghiép dwoc quodc gia cong nhan.

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

Trwoc khi chi dinh (cac) cong ty kiém toan bén ngoai, hoac moi thay ddi dugc dé xuat sau d6, Cotecna sé trinh
Tong Giam doc cla TICC nhirng chi tiét dé xac nhan sy tuan thu cac yéu cau cta TICC.

3.3.4. Pham vi xac minh

Cotecna tién hanh nhw sau:

3.3.4.1  Nop cho TICC c4c tai liéu dé xac minh

Cotecna ndp cac tai liéu sau:

1)  Chwong trinh Tuan tha quy dinh va Dao dirc Kinh doanh ctia Cotecna, cling nhw cac chinh sach lién
quan dén tirng Nguyén tic (néu riéng biét).

2)  Diéu khoan Tham chiéu cho Ban Tuan thd bao gém théng tin chi tiét ma Ban Tuan tha chiu trach nhiém
giam sat Chwong trinh Tuan tha.

3)  Danh sach cac thanh vién ctia Ban Tuan thi (bao gém ca chirc danh céng viéc).
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15)

16)

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

Tai liéu giip nhan thirc vé Duwéng day Tro gilp nhan vién.

Tai liéu khuyé&n khich nhan vién béo cao chi tiét vé cac vi pham hodc nghi ng® vi pham va ngudi ma
ho ¢o thé bao cao.

In man hinh trang web ctia Cotecna trong do:

- Giai thich cac nguyén tic Tuan thd quy dinh va Pao dtrc Kinh doanh.

- Bén quan tam cé thé thwc hién nhitng thac méc, khiéu nai hodc phan héi.

Quy trinh bang van ban cho viéc xt ly diéu tra va x& phat.

Cac chinh sach lién quan dén théng tin bdo mat vé kinh doanh (chinh sach bdo mat thong tin, chinh
sach bao mat).

Quy trinh bao céo va diéu tra sy cb vé sirc khde & an toan.

Quy trinh thAm dinh cho viéc b4t diu hodc tai tuc hop tac véi cac don vi trung gian va dbi tac lién
doanh.

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

MAu cam két ctia ban quan ly hang nam dwa trén mau trong Phu luc A ctia Hwéng dan Thwe hién
cuaTICC.

Pham vi ctia K& hoach Kiém toan N&i bd bao gdm xem xét viéc thwe hién Quy tdc Tuan tha quy dinh
va Dao dic Kinh doanh.

Céc bao cao tém tat hang ndm do Can bod Tuan thi 1ap bao gdm cac sé liéu thdng ké hodc xac nhan
dé thé hién sw tuan thi cac quy trinh va chinh sach cta Cotecna, nhw dwoc quy dinh trong Phu luc B
cta Hwéng dan Thuwe hién cta TICC.

Bao cao hang ndm vé két qua cla cac thi tuc theo théa thuan.

Khi nop tai liéu, Cotecna danh gia xem bang chirng dwoc givi co dap tng tat ca cac yéu cau vé bang ching
hay khéng, nhw dwoc néu chi tiét trong Phu luc B clia Hwéng dan Thwe hién ctaa TICC, moi sai léch duoc
giai thich bang van ban.

Trir khi ¢é quy dinh khac, cac tai liéu chi dwoc nop lai néu da duwgc cap nhat. Tat ca cac tai liéu dwoc xem xét
va cap nhat it nhat ba nam mot lan hodc bat cr khi nao cé ban cap nhat cho Chwong trinh va Quy tac Tuan tha
quy dinh va Dao dirc Kinh doanh clia Cotecna va’hoc huéng dan do TICC ban hanh.

3.34.2

Yéu ciu cong ty kiém toan thuc hién cac thi tuc theo théa thuan

Hang ndm, Cotecna yéu cau cong ty kiém toan ddc lap ctia minh phai thwe hién cac thu tuc theo théa thuan
cuia chung ta cho cac linh vie sau:

I)  Sw hiéu biét cha tirng nhan vién méi vé& quy téc tuan tha

II)  Swtham dy ctia nhan vién vao (cac) khéa dao tao vé Chwong trinh Tuan tha quy dinh va Dao
dtrc Kinh doanh

)  Pwdng day Tro gitp Nhan vién (hodc twong tw - vi du: email dwoc chi dinh) dé& dwa ra cac truy
vén va / hodc cac van dé lién quan dén Chwong trinh Tuan tha quy dinh va Pao dic Kinh
doanh

IV) Xem xét va thuc hién cac hanh déng vé& nhirtng thac méc, khiéu nai va phan hdi tlr cac bén
quan tam

V)  Su hiéu biét ctia tirng nhan vién méi vé cac yéu cau bao mat

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

VII) Giam sat viéc ndp ban cam két tuan tht hang ndm ctia cac Can bd quan ly Cép cao

Céc thu tuc cu thé theo thda thuan dwoc néu chi tiét trong Phu luc C cla tai liéu Hwéng dan Thwe hién caa

TICC.
3.3.5

Bao cao clia cong ty kiém toan

Cotecna yéu cau cong ty kiém toan phai lap Bao cdo thé hién két qua clia cac quy trinh theo théa thuan bang
cach sr dung mau c6 trong Phu luc C clia Hwéng dan Thwe hién cua TICC.

Cotecna ndp Bao cdo clia cong ty kiém toan cho TICC trong vong sau thang ké tr khi két thic nam tai chinh
clia Cotecna.

TRUST FOR A MOVING WORLD 16/16



