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7K{QJ�ĈLӋp tӯ CEO cӫa chúng ta   
 
 
 
&iF�ÿӗng nghiӋp thân mӃn, 
 
 
Thành lұp tӯ QăP�1996, Công ty Cә Phҫn Công NghӋ Sao BҳF�Ĉҭu �³Jӑi tҳt là SBD”) tӯ OkX�ÿm�WLQ�
Wѭӣng rҵQJ�OLrP�FKtQK�Yj�FiFK�FK~QJ�WD�ÿӕi xӱ vӟi nhân viên, các cә ÿ{QJ��NKiFK�KjQJ��QKj�FXQJ�Fҩp, 
ÿӕi thӫ cҥnh tranh và cӝQJ�ÿӗQJ��Oj�FKuD�NKyD�ÿӇ &{QJ�W\�FK~QJ�WD�WUѭӡng tӗn và thành công. Nhӳng 
giá trӏ cӫD�FK~QJ�WD��FǊQJ�QKѭ�+Ӌ Thӕng Doanh NghiӋp SBD cùng vӟi các quy tҳF�Kѭӟng dүn, tҥo nên 
nӅn tҧQJ�YăQ�KyD�NLQK�GRDQK�FӫD�FK~QJ�WD�Yj�ÿyQJ�YDL�WUz�QKѭ�Pӝt bҧQ�ÿӗ dүn lӕi cho chúng ta trong 
các thӏ WUѭӡng phӭc tҥS�Yj�QăQJ�ÿӝng mà chúng ta kinh doanh. Bӝ Quy Tҳc Ӭng Xӱ Yj�ĈҥR�Ĉӭc Kinh 
Doanh (gӑi tҳt là “Bӝ Quy Tҳc” cӫa chúng ta) cӫng cӕ các giá trӏ quy tҳc này và xây dӵng các hành vi 
Pj�FK~QJ�WD�PRQJ�ÿӧi mӑi nhân viên cӫa chúng ta, các cán bӝ Yj�JLiP�ÿӕc sӁ tuân thӫ sӵ liêm chính ӣ 
mӭc cao nhҩt trong tҩt cҧ nhӳng gì chúng ta làm. 
 
Bӝ Quy Tҳc cӫa chúng ta áp dөng vӟi tҩt cҧ mӑL�QJѭӡi trong Công Ty và thӕng nhҩt chúng ta thành 
Mӝt Nhóm, Mӝt Công ty. VӟL�³6ӵ Thӕng Nhҩt VӅ MөF�ĈtFK�´�Yj�KjQK�ÿӝng nhҩW�TXiQ�WKHR�ÿ~QJ�%ӝ 
Quy Tҳc thì chúng ta có thӇ GX\�WUu�WKѭѫQJ�KLӋu và danh tiӃng cӫa SBD và tiӃp tөc giúp Công ty chúng 
WD�WăQJ�WUѭӣng và thành công. 
 
Xin hãy dành thӡL�JLDQ�ÿӇ ÿӑc kӻ Bӝ Quy Tҳc này và hiӇu sӵ Kѭӟng dүn cӫa nó. NӃu bҥn có bҩt kǤ 
thҳc mҳc nào vӅ Bӝ Quy Tҳc cӫa chúng ta hoһc cҫQ�JL~S�ÿӥ ÿӇ hiӇu viӋc áp dөng các quy tҳc trong 
công viӋF��Km\�[LQ�Wѭ�Yҩn tӯ bҩt kǤ nguӗn lӵF�QjR�ÿѭӧc liӋt kê tҥL�ÿk\��+m\�DQ�WkP�Uҵng Công Ty 
chúng ta sӁ không trҧ thù hay trӯng phҥt bҩt kǤ DL�Yu�ÿm�ÿһt câu hӓi hoһc phҧn ánh vҩQ�ÿӅ mӝt cách 
thiӋn chí, vì vұy các bҥn có thӇ thoҧL�PiL�ÿһt câu hӓL��&K~QJ�W{L�FǊQJ�PRQJ�FiF�Eҥn phҧn ánh vҩQ�ÿӅ 
nӃu thҩy bҩt kǤ ÿӗng nghiӋp nào không tuân thӫ Bӝ Quy Tҳc cӫa chúng ta. 
 
&iP�ѫQ�FiF�EҥQ�ÿm�GX\�WUì bәn phұn liêm chính cӫa chúng ta tҥi SBD và vì sӵ tұn tâm cӫa các bҥn 
vӟi Công Ty chúng ta. 
 
Trân trӑng,   
Lê Hӗng Phong  
Tәng Giám Ĉӕc 
Nguyễn Hồng Minh
Tổng Giám Đốc
5/4/2023

Nguyễn Hồng Minh
Tổng Giám Đốc
5/4/2023

Được thành lập từ năm 1996, Công ty Cổ phần Công nghệ Sao Bắc Đẩu (gọi tắt là “SBD”) đã không 
ngừng lớn mạnh và phát triển. SBD đã và đang trở thành thương hiệu hàng đầu trong lĩnh vực công 
nghệ thông tin tại Việt Nam. Để có được thành quả này, mỗi con người SBD đã cống hiến không chỉ 
bằng tài năng, tâm huyết mà còn không ngừng sáng tạo, đổi mới trong công việc, luôn giữ uy tín thương 
hiệu với khách hàng. Tuy nhiên, để giữ gìn và phát huy những giá trị chúng ta đã tạo nên, mỗi con người 
SBD chúng ta cần duy trì và phát triển hơn nữa giá trị cốt lõi của SBD.

Đối với SBD chúng ta, văn hóa doanh nghiệp thể hiện ở cách chúng ta ứng xử với nhau, ứng xử với các 
cổ đông, khách hàng, nhà cung cấp, đối thủ cạnh tranh và cách chúng ta ứng xử trong công việc. SBD 
luôn tin tưởng rằng sự liêm chính và hành xử đúng chuẩn mực đạo đức luôn là chìa khóa để SBD vững 
mạnh và phát triển.

Bộ Quy tắc ứng xử và đạo đức kinh doanh (“Bộ Quy tắc”) được xây dựng với mong muốn trở thành 
kim chỉ nam để giúp mỗi nhân viên SBD có hành vi ứng xử đúng đắn, thể hiện giá trị đạo đức cũng như 
giá trị cốt lõi trong kinh doanh của SBD. Bộ Quy tắc chính là cam kết về đề cao Chính Trực, thúc đẩy 
Tôn Trọng, đảm bảo Công Bằng, duy trì Tuân Thủ và coi trọng Đạo Đức.

Bộ Quy tắc áp dụng cho tất cả mọi người tại SBD và chúng ta hãy cam kết cùng nhau có trách nhiệm 
với hành động của mình. Với sự tuân thủ các tiêu chuẩn được quy định trong Bộ Quy tắc, chúng ta có 
thể nâng tầm thương hiệu SBD và giúp SBD tiếp tục thành công và tăng trưởng.

Tôi mong rằng các bạn sẽ đọc, hiểu và tuân thủ Bộ Quy tắc với tinh thần trách nhiệm cao nhất. Những 
giá trị mà Bộ Quy tắc đề cập, sẽ được phát huy thực sự khi mỗi chúng ta biết kết hợp cả ý nghĩa tinh 
thần của các nguyên tắc vào trong hành động.

Cảm ơn các bạn đã biến sự chính trực, tận tâm thành một phần không thể thiếu trong hoạt động kinh 
doanh và sự thành công của SBD chúng ta.

Tôi tin tưởng rằng các bạn sẽ cùng tôi nỗ lực để SBD mãi là nơi mà tất cả chúng ta có thể tự hào khi 
làm việc.

Ngày 25/07/2023
Nguyễn Hồng Minh
Tổng Giám đốc
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CÁC GIÁ TRӎ NӄN TҦNG 

7ҫP nhìn 
Trӣ thành tәQJ�F{QJ�W\�KjQJ�ÿҫX�WURQJ�OƭQK�Yӵc CNTT tҥi ViӋW�1DP�Oj�QѫL�Kӝi tө sӵ WKjQK�ÿҥt và niӅm 
tӵ hào cӫD�FRQ�QJѭӡi Sao BҳF�Ĉҭu. 

6ӭ PӋQK 
Sӭ mӋnh cӫD�FK~QJ�W{L�Oj�ÿҫX�Wѭ�QJKLrQ�Fӭu và phàt triӇn các giҧi pháp CNTT tiên tiӃQ�ÿӇ ӭng dөng 
vào thӵc tiӉn cuӝc sӕng, vӟi hoài bão dùng trí tuӋ cӫD�QJѭӡi ViӋt tiӃp cұn vӟi nӅn công nghӋ thӃ giӟi 
nhҵP�WK~F�ÿҭy nӅn CNTT ViӋt Nam. 

ĈӏQK KѭӟQJ 
6DR�%ҳF�ĈҭX�YӟL�FiF�F{QJ�W\�WKjQK�YLrQ�OLrQ�NӃW�FKһW�FKӁ�Yj�Fy�WtQK�WѭѫQJ�Kӛ�FDR��SKҩQ�ÿҩX�WUӣ�WKjQK�
Yj�JLӳ�YӳQJ�Yӏ�WUt�Oj�WәQJ�F{QJ�W\�KjQJ�ÿҫX�9LӋW�1DP�KRҥW�ÿӝQJ�WURQJ�OƭQK�YӵF�FXQJ�FҩS�JLҧL�SKiS�Yj�
GӏFK�Yө� 

7ULӃW lý kinh doanh 
&K~QJ�W{L�WLQ�WѭӣQJ�YjR�QӅQ�WҧQJ�YӳQJ�FKҳF�FӫD�F{QJ�W\�Oj�QKӳQJ�&RQ�1JѭӡL�KҵQJ�QJj\�OjP�YLӋF�Yj�
ÿӗQJ�KjQK�F�QJ�FK~QJ�W{L��9ӟL�QӅQ�WҧQJ�YӳQJ�FKҳF�Qj\�FK~QJ�W{L�ÿiS�ӭQJ�Yj�WKӓD�PmQ�\rX�FҫX�FӫD�
NKiFK�KjQJ�ÿD�QJjQK�QJKӅ��ÿD�ÿӏD�SKѭѫQJ��3KiW�WULӇQ�Yj�/ӧL�QKXұQ�Oj�ÿLӅX�WҩW�\ӃX��ÿLӇP�NKiF�ELӋW�FӫD�
&{QJ�W\�&ә�3KҫQ�&{QJ�1JKӋ�6DR�%ҳF�ĈҭX�Oj�FK~QJ�W{L�G�QJ�/ӧL�1KXұQ�ÿӇ�WiL�ÿҫX�Wѭ�YjR�&RQ�1JѭӡL�
QKҵP�YѭѫQ�WӟL�Vӵ�SKiW�WULӇQ�EӅQ�YӳQJ� 

Giá WUӏ FӕW lõi 
7RjQ�WKӇ�&iQ�Eӝ�F{QJ�QKkQ�YLrQ�WKҩP�QKXҫQ�Wѭ�WѭӣQJ�9ѭӧW�4XD��3$66��Yu�ÿy�Oj�JLi�WUӏ�FӕW�O}L��VӕQJ�
FzQ�FӫD�Wә�FKӭF��0ӝW�WұS�WKӇ�QăQJ�ÿӝQJ��ViQJ�WҥR�OX{Q�ĈDP�0r��3DVVLRQ��YӟL�PӝW�7KiL�Ĉӝ�7tFK�&ӵF�
FҫX�WLӃQ��$WWLWXGH��F�QJ�PӝW�+Ӌ�7KӕQJ�Kӛ�WUӧ�әQ�ÿӏQK��6\VWHP��WURQJ�PӝW�Vӵ�&KkQ�7KjQK�FӣL�Pӣ�
�6LQFHUH���9ӟL�JLi�WUӏ�FӕW�O}L�FӫD�&{QJ�W\�&ә�3KҫQ�&{QJ�1JKӋ�6DR�%ҳF�ĈҭX�FK~QJ�W{L�YӳQJ�WLQ�YjR�Vӵ�
9ѭӧW�4XD��3$66��PӑL�WKiFK�WKӭF��NKy�NKăQ��WUӣ QJҥL�ÿӇ�WKӵF�KLӋQ�7ҫP�1KuQ�Yj�6ӭ�0ӋQK�FӫD�PuQK� 
 
 
10 Quy TҳF�+ѭӟng Dүn SBD 
 

   1.  Tôn Trӑng Tҩt Cҧ MӑL�1Jѭӡi 6. Kinh doanh trên tinh thҫn luұt pháp và trách nhiӋm vӟi Xã hӝi  
2. /mQK�Ĉҥo vӟi Sӵ Khiêm Tӕn 7. KӃt quҧ mô tҧ giá trӏ  
3. Thӕng Nhҩt VӅ Mөc Tiêu 8. Ĉҧm Bҧo ChҩW�/ѭӧng Ngay TҥL�ĈLӇm BҳW�Ĉҫu 
4. 7ѭ�'X\�Yj�+jQK�Ĉӝng nhҩt quán  9. ĈӅ cao lӧi ích cӫa Khách hàng  
5. Tұp Trung Vào Quy Trình 10. Mang Lҥi Giá Trӏ Cho Cә Ĉ{QJ 
 
 
 

Giá trị nền tảng và cam kết

Nguyên tắc ứng xử trong kinh doanh của SBD
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Giӟi ThiӋu Bӝ Quy Tҳc Cӫa Chúng Ta 
 
 
 
Sӱ Dөng Bӝ Quy Tҳc Cӫa Chúng Ta 
 
SBD và các công ty thành viên cam kӃt tuân thӫ nhӳng tiêu chuҭQ�ÿҥR�ÿӭF�FDR�VDX�ÿk\�Yj�WXkQ�WKӫ các 
TX\�ÿӏnh cӫa pháp luұt Qѭӟc ViӋW�1DP�Yj�FiF�Qѭӟc khác khi có kinh doanh, giao dӏch. Bӝ Quy Tҳc 
Ӭng Xӱ Yj�ĈҥR�Ĉӭc Kinh Doanh cӫa SBD (gӑi tҳt là “Bӝ Quy TҳF´��ÿӅ ra nhӳQJ�TX\�ÿӏnh vӅ viӋc 
tuân thӫ các tiêu chuҭQ�ÿҥR�ÿӭF�FDR�ÿy�Yj�KjQK�ÿӝng vӟi sӵ chính trӵc. Mһc dù Bӝ Quy Tҳc cӫa chúng 
ta không thӇ xӱ lý tҩt cҧ mӑi tình huӕng và trҧ lӡi mӑi câu hӓL��QKѭQJ�Qy�FXQJ�Fҩp các quy tҳF�Kѭӟng 
dүQ��ÿӏQK�Kѭӟng thӵc tiӉn và các nguӗn lӵc hӳu ích nhҵm trӧ giúp mӛi chúng ta trong viӋF�ÿѭD�UD�FiF�
quyӃW�ÿӏQK�Fy�ÿҥR�ÿӭc và hӧp pháp. Trong Bӝ Quy Tҳc này, thuұt ngӳ “SBD´�Yj�³&{QJ�7\´�ÿӇ chӍ 
SBD và tҩt cҧ công ty mà SBD có cә phҫn chi phӕi. 
 
 
Trong Bӝ Quy Tҳc cӫa chúng ta, thuұt ngӳ ³FK~QJ�WD´�Yj�³FӫD�FK~QJ�WD´�ÿѭӧc sӱ dөQJ�ÿӇ chӍ các 
nhân viên, quҧn lý và Ban Tәng Giám Ĉӕc cӫa Công ty chúng ta. 
 
Ai Phҧi Tuân Thӫ Bӝ Quy Tҳc 
 
Bӝ Quy Tҳc áp dөng vӟi tҩt cҧ các nhân viên, quҧn lý và Ban Tәng Giám Ĉӕc cӫa Công ty chúng ta. 
&K~QJ�W{L�FǊQJ�PRQJ�Uҵng tҩt cҧ FiF�ÿӕi tác kinh doanh, các nhà cung cҩS�Yj�ÿҥi lý cӫa chúng ta tӵ 
giác tuân thӫ các tiêu chuҭQ�FDR�WѭѫQJ�ÿѭѫQJ� 
 
Trách NhiӋm Chung Cӫa Chúng Ta 
 
Uy tín cӫD�&{QJ�W\�FK~QJ�WD�ÿѭӧc tҥo dӵng qua thӡi gian dài.  
ĈӇ bҧo vӋ X\�WtQ�ÿy��Wҩt cҧ FK~QJ�WD�ÿӅu phҧi có trách nhiӋm: 
 
• Tuân thӫ Bӝ Quy Tҳc này và các chính sách, thӫ tөc và 

Kѭӟng dүn khác trong Công Ty.  
• Hoàn tҩt viӋc ÿѭӧF�JLDR�ÿ~QJ�Kҥn  
• Ĉһt câu hӓi nӃu chúng tôi có thҳc mҳc hoһc nghi ngӡ  
• Báo cáo, mӝt cách thiӋn chí, hành vi có thӇ bҩt hӧp pháp 

hoһF�Y{�ÿҥR�ÿӭc, nhӳng vi phҥm Bӝ Quy Tҳc hoһc các 
chính sách liên quan cӫa Công Ty  

• Không trҧ thù bҩt kǤ DL�Yu�ÿm�ÿһt câu hӓi hoһc phҧn ánh 
vҩQ�ÿӅ mӝt cách thiӋn chí  

• Hӧp tác toàn diӋn và trung thӵc trong bҩt kǤ cuӝc kiӇm 
toán, thҭm tra hoһF�ÿLӅu tra nào 

Giới thiệu Bộ Quy tắc

Phạm vi áp dụng

Bộ Quy tắc là một hướng dẫn tham khảo giúp mỗi con người SBD đưa ra các quyết định kinh doanh 
phù hợp và có đạo đức. Bộ Quy tắc dẫn dắt chúng ta theo hướng đi có đạo đức nhất trong tình huống 
không dễ xác định được hướng hành động phù hợp. Bộ Quy tắc cung cấp các hướng dẫn nhằm giải 
quyết một số tình huống khó khăn về đạo đức mà chúng ta hay gặp, đồng thời cung cấp các nguồn lực 
hữu ích để chúng ta tìm kiếm hướng dẫn và báo cáo các quan ngại của chính mình.

Bộ Quy tắc áp dụng cho tất cả Ban Tổng giám đốc, các cấp quản lý, nhân viên tại SBD và tất cả các 
công ty con của SBD. Dù ở đâu trên thế giới, mỗi người trong chúng ta đều có nghĩa vụ đáp ứng các 
chuẩn mực nêu tại Bộ Quy tắc này. SBD cũng kỳ vọng các đại diện, đại lý, nhà cung cấp, nhà tư vấn 
của SBD sẽ thực hiện theo những chuẩn mực tương tự khi hành động nhân danh SBD.

Tất cả chúng ta đều có chung trách nhiệm là hành động có đạo đức và tuân thủ đầy đủ Bộ Quy tắc và 
pháp luật. Bất kỳ ai không tuân thủ trách nhiệm đó đều có thể bị kỷ luật, bao gồm cả việc chấm dứt hợp 
đồng lao động. Nếu một luật lệ xung đột với chính sách hoặc chủ trương trong Bộ Quy tắc, chúng ta 
cần phải tuân thủ pháp luật. Nhưng nếu một phong tục hoặc chính sách của địa phương xung đột với 
Bộ Quy tắc thì phải tuân thủ theo quy định tại Bộ Quy tắc. 

Hành động đúng đắn

Tại SBD, chúng ta cam kết làm điều hay lẽ phải trong tất cả các khía cạnh kinh doanh của mình. Hành 
động đúng đắn có nghĩa là hành động vì lợi ích tốt nhất của những người đang trông cậy vào việc chúng 
ta thực hiện chức trách của mình. Điều này có nghĩa là không bao giờ làm bất kỳ điều gì mà chúng ta 
thấy xấu hổ khi nói với gia đình. Điều này cũng có nghĩa là hành động chính trực với nhau và với những 
người bên ngoài SBD.

Mỗi chúng ta cần phải làm điều đúng đắn, bất kể ở chức vụ nào. Hành động của bất kỳ nhân viên nào, 
dù tốt hoặc xấu, đều có thể phản ánh hình ảnh của SBD và từng nhân viên SBD. Hành động đúng đắn 
là trách nhiệm mà chúng ta cần thực hiện với nhau. Điều này phản ánh sự tận tâm của mọi người đối 
với các tiêu chuẩn đạo đức cao nhất.

Các nguyên tắc trong Bộ Quy tắc phản ánh quy định pháp luật và quy định áp dụng cho SBD của chúng 
ta. Điều quan trọng là chúng ta phải tuân thủ cả văn bản và tinh thần của luật pháp, cũng như đặc biệt 
chú trọng các hoạt động kinh doanh có đạo đức khi thực hiện các nhiệm vụ của mình. Mỗi nhân viên 
SBD được yêu cầu ký một tuyên bố rằng họ đã đọc, hiểu và sẽ hoàn toàn tuân thủ theo Bộ Quy tắc. Tuy 
nhiên, nghĩa vụ hành động đúng đắn của chúng ta không chỉ dừng lại ở việc đọc, hiểu Bộ Quy tắc mà 
chúng ta được kỳ vọng sẽ thực hiện nó.
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  Tiêu chuẩn hành vi về quản lý

Những người thuộc ban lãnh đạo SBD của chúng ta là người quản lý các nhân viên khác, có trách nhiệm 
đặc biệt tuân theo Bộ Quy tắc. Ban quản lý thường là đầu mối liên hệ đầu tiên khi một nhân viên đứng 
ra nêu lên mối quan ngại. Quan trọng là bất kỳ ai ở vị trí quản lý phải lắng nghe cẩn trọng và phản hồi 
một cách thích hợp.

Khi bạn là người giữ chức vụ quản lý và là tấm gương với tư cách một nhà lãnh đạo có đạo đức sẽ giúp 
củng cố văn hóa đạo đức và tuân thủ của SBD hơn bất kỳ điều gì khác mà bạn có thể làm. Bạn cũng có 
trách nhiệm giám sát chặt chẽ việc tuân thủ Bộ Quy tắc của những nhân viên mình quản lý và đảm bảo 
rằng các bên thứ ba làm việc với nhân viên của chúng ta nhận thức được và tuân thủ các chính sách của 
SBD.

Hầu như không có trách nhiệm quản lý nào quan trọng hơn cách bạn tiếp nhận và giải quyết hoặc phản 
ánh mối quan ngại của nhân viên với cấp trên. Khi một nhân viên báo cáo các mối quan ngại với bạn, 
bạn có nghĩa vụ:

  Lắng nghe và đánh giá mối quan ngại đó;
  Giải quyết các mối quan ngại đó theo cách thích hợp trong từng hoàn cảnh; và
  Phản ánh các mối quan ngại đó với cấp trên của bạn khi cần thiết để đảm bảo họ nhận được sự  
  quan tâm kịp thời và thích hợp từ các bộ phận có trách nhiệm, từ quản lý cấp cao.
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  Báo cáo và phản ánh vấn đề

Bất cứ khi nào nhân viên SBD nhận thấy hành vi có khả năng vi phạm bất kỳ chính sách hoặc quy định 
nào của SBD, hoặc bất kỳ luật lệ, quy tắc nào có thể áp dụng cho SBD, hãy báo cáo ngay lập tức. Nếu 
nghi ngờ, hãy đặt câu hỏi. Việc không báo cáo hành vi có khả năng không tuân thủ hoặc trái đạo đức có 
thể khiến vấn đề trở nên tồi tệ hơn, khiến hành vi không phù hợp được tiếp tục và gây khó khăn hơn cho 
việc khắc phục hậu quả.

Bước đầu tiên để giải quyết hầu hết các mối quan ngại là nói chuyện với quản lý trực tiếp của mình hoặc 
với người quản lý nhân sự. Nếu bạn không nhận được phản hồi thỏa đáng hoặc nếu cảm thấy không 
thoải mái khi nêu vấn đề theo cách này, hãy tiến hành bước tiếp theo là nói chuyện với Phòng Pháp chế 
hoặc Bộ phận Quản lý chất lượng hoặc liên hệ với Tổ Pháp chế -Tuân thủ CMS theo thông tin tại mục 
nguồn hỗ trợ được nêu trong Bộ Quy tắc này.

Tất cả các báo cáo đều được bảo mật và thậm chí có thể ẩn danh, tuy nhiên, nếu bạn càng cung cấp 
nhiều thông tin thì càng có thể giải quyết các mối quan ngại của bạn tốt hơn. SBD sẽ giữ bí mật bất kỳ 
báo cáo về hành vi sai trái đáng ngờ trong phạm vi SBD được phép theo quy định pháp luật hoặc dựa 
trên các sự kiện và hoàn cảnh nhất định. SBD sẽ điều tra tất cả báo cáo một cách nhanh chóng, kỹ càng 
và không thiên vị. SBD sẽ có các biện pháp khắc phục hoặc hình thức kỷ luật phù hợp bất cứ khi nào 
cần thiết.

Bạn có thể được yêu cầu tham gia một cuộc điều tra về hành vi sai trái được báo cáo. Sự hợp tác của 
bạn là cần thiết để đảm bảo rằng mọi hành vi sai trái báo cáo đều có thể được giải quyết. Báo cáo vấn 
đề không bảo vệ bất kỳ ai khỏi bị kỷ luật nếu có hành vi sai trái, nhưng việc này có thể giúp giảm bớt 
mức độ ảnh hưởng. Tất cả chúng ta đều phải cởi mở và trung thực trong việc báo cáo, cũng như hợp tác 
trong nỗ lực điều tra và giải quyết vấn đề.
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         Chính sách không trả đũa 

Để thúc đẩy một nền văn hóa nơi chúng ta có thể thoải mái nêu lên và thảo luận các mối quan ngại về 
cách làm việc của mình, điều quan trọng là mỗi người trong số chúng ta phải cam kết tránh xa các hoạt 
động kinh doanh bất hợp pháp hoặc phi đạo đức. Do đó, bất kỳ hành vi trả đũa nào xuất phát từ việc 
tìm kiếm hướng dẫn hoặc báo cáo thiện chí các hành vi vi phạm đã biết hoặc đang nghi ngờ đều không 
được phép. 

Bất kỳ nhân viên nào có hành động trả đũa một nhân viên khác vì người đó gửi báo cáo đều phải chịu 
hành động kỷ luật theo quy định, bao gồm cả việc chấm dứt hợp đồng lao động hoặc sa thải. 

Hỏi: Tôi có thể tìm các chính sách được dẫn chiếu trong Bộ Quy Tắc của SBD như thế nào?. 

Đáp: Các chính sách của Công ty được đăng tải website nội bộ SBD  
(truy cập đến website nội bộ tại đây). Nếu bạn không không thể truy cập vào mục Chính sách 
của Công ty trên website, hãy liên hệ Trưởng bộ phận hoặc Ban QM công ty. 
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Gia đình SBD

Sức khỏe và an toàn tại nơi làm việc

Sức khỏe và sự an toàn của mỗi con người SBD là mối ưu tiên hàng đầu và là một phần không thể thiếu 
của văn hóa ứng xử SBD. Hoạt động của SBD tuân theo các quy định pháp luật và quy định về sức 
khỏe, an toàn cũng như các chính sách riêng của SBD.

Nhân viên có thể nêu lên những mối quan ngại về sức khỏe, sự an toàn tại nơi làm việc với bộ phận 
phụ trách của SBD. Nếu bạn gặp phải hoặc nhận thấy bất kỳ hành vi vi phạm quy định an toàn hoặc có 
thể gây ra nguy hiểm, điều quan trọng là hãy lên tiếng kịp thời với một trong các nguồn hỗ trợ được 
nêu tại Bộ Quy tắc. Chúng ta hãy cùng nhau góp phần để đảm bảo rằng vào cuối mỗi ngày làm việc, 
chúng ta đều có thể về nhà với gia đình và bạn bè của mình mà vẫn khỏe mạnh như khi chúng ta đến 
SBD làm việc.

Bình đẳng và tôn trọng tại nơi làm việc

SBD cố gắng thu hút, đào tạo và duy trì một lực lượng lao động đa dạng. Chúng ta cố gắng thực hiện 
văn hóa công ty mang tính toàn diện, tích cực và hướng đến hiệu suất, tăng tính cạnh tranh trên toàn 
cầu. SBD cam kết và ủng hộ những tiến bộ về nhân quyền, cung cấp một môi trường làm việc bình 
đẳng, tuân thủ quy định pháp luật về lao động ở tất cả quốc gia trên thế giới.

SBD không khoan nhượng đối với các hành vi vi phạm nhân quyền bao gồm việc sử dụng lao động trẻ 
em, lao động cưỡng bức hoặc hành vi phân biệt đối xử với bất kỳ nhân viên hoặc bất ký ứng viên nào 
vì chủng tộc, màu da, tôn giáo, dân tộc, giới tính, xu hướng tình dục, tuổi tác, khuyết tật, tình trạng hôn 
nhân hoặc bất kỳ tình trạng nào khác được pháp luật bảo vệ.
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  Quấy rối, bắt nạt và bạo lực

Tất cả nhân viên SBD có quyền làm việc trong 
môi trường an toàn, không bị quấy rối, sách 
nhiễu hoặc bắt nạt, thù địch, hăm dọa. Quấy rối 
là bất kỳ hành vi nào hạ thấp, đe dọa hoặc xúc 
phạm một cá nhân và SBD sẽ không dung thứ 
cho bất kỳ hình thức nào của hành vi quấy rối. 
SBD cũng không dung thứ cho bất kỳ hành vi sử 
dụng hoặc đe dọa vũ lực gây tổn hại cho cơ thể, 
khiến một người lo sợ bị tổn hại cơ thể dưới bất 
kỳ hình thức nào (thể chất, lời nói, phi ngôn ngữ 
hoặc văn bản, email…) hoặc trò đùa ác ý mang 
tính chất xúc phạm, hoặc những hành vi thô bạo 
có thể gây tổn hại cho cơ thể hoặc các lời nói, cử 
chỉ khiếm nhã hoặc gợi dục hoặc bất kỳ hành 
động nào khác làm gián đoạn, cản trở hiệu quả 
công việc của nhân viên một cách bất hợp lý.

Nếu bạn đang bị quấy rối hoặc thấy một nhân viên khác bị quấy rối, hoặc nếu bạn chứng kiến hoặc bất 
kỳ quan ngại nào về vấn đề bạo lực hoặc đe dọa dùng bạo lực hoặc cảm thấy mình bị phân biệt đối xử, 
cho rằng ai đó đã từng là nạn nhân của phân biệt đối xử hoặc có bất kỳ thắc mắc nào về chính sách của 
SBD, hãy nói chuyện với quản lý trực tiếp của bạn hoặc quản lý nhân sự hoặc những người khác giữ 
chức vụ quản lý ở tất cả các cấp. Nếu bạn không cảm thấy thoải mái khi nói chuyện với người quản lý, 
hãy sử dụng các nguồn hỗ trợ được nêu trong Bộ Quy tắc.

Lạm dụng chất kích thích

SBD là môi trường làm việc không có rượu bia và 
chất kích thích. Nhân viên đến làm việc trong tình 
trạng ảnh hưởng bởi rượu bia hoặc chất kích thích 
có thể gây nguy hiểm cho bản thân và những nhân 
viên khác. Tiêu chuẩn này áp dụng đối với tất cả 
nhân viên khi đang ở trong khuôn viên của SBD 
và ở bất kỳ đâu khi đang làm việc. SBD cũng sẽ 
không dung thứ cho việc sở hữu, phân phối, buôn 
bán hoặc sản xuất chất kích thích bất hợp pháp 
trong khi làm việc hoặc ở trong khuôn viên SBD.

Tài sản công ty

Tài sản hữu hình của SBD (tòa nhà, phương 
tiện vận tải, thiết bị, vật tư, nguyên vật 
liệu...) và tài sản vô hình của SBD là những 
công cụ cho phép chúng ta thực hiện công 
việc của mình. Mỗi nhân viên SBD có nghĩa 
vụ bảo vệ những tài sản đó, không được sử 
dụng tài sản SBD vào mục đích cá nhân 
hoặc lạm dụng hay gây lãng phí, thất thoát.
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Hệ thống thông tin và truyền thông

Nhân viên được quyền truy cập vào điện thoại, máy tính, hệ thống email và các tài nguyên điện tử khác 
để có thể thực hiện công việc của mình. Các tài nguyên này thuộc quyền sở hữu, quản lý của SBD. Nhân 
viên phải sử dụng các tài nguyên này một cách chuyên nghiệp, có đạo đức, hợp pháp và tuân theo các 
chính sách có liên quan của SBD.

SBD sở hữu hoặc kiểm soát quyền truy cập vào tất cả các thiết bị liên lạc bao gồm máy tính, phần mềm, 
email, thư thoại, thiết bị hội nghị và đồ dùng văn phòng. Các thông tin liên lạc, dữ liệu và thông tin nhân 
viên gửi hoặc nhận bằng tài sản của SBD đều là tài sản của SBD và không phải là thông tin liên lạc 
riêng tư.

Sở hữu trí tuệ, bí mật thương mại và thông tin mật

SBD vô cùng coi trọng sở hữu trí tuệ, bí mật thương mại và thông tin mật của mình và của người khác. 
Tất cả sở hữu trí tuệ mà nhân viên SBD tạo ra, hình thành, phát triển hoặc là tác giả khi làm việc tại 
SBD và liên quan đến hoạt động kinh doanh của SBD đều là tài sản duy nhất của SBD và phải được tiết 
lộ, chuyển giao cho SBD ngay lập tức. Nhân viên không được sử dụng sở hữu trí tuệ của SBD theo bất 
kỳ hình thức trái phép nào hoặc cho bất kỳ mục đích nào khác ngoài lợi ích của SBD. Ngoài ra, bất kỳ 
việc sử dụng sở hữu trí tuệ nào thuộc sở hữu của bên thứ ba phải được sự phê duyệt hoặc ủy quyền từ 
chủ sở hữu.

Nhân viên phải giữ bí mật nghiêm ngặt và không được tiết lộ hoặc sử dụng bên ngoài các bí mật thương 
mại và các thông tin mật khác của SBD khi không có sự đồng ý của SBD. Ngoài ra, nhân viên không 
được sử dụng hoặc lôi kéo người khác sử dụng bí mật kinh doanh và thông tin mật thuộc về các bên 
khác, chẳng hạn như người sử dụng lao động cũ hoặc đối thủ cạnh tranh, mà không có sự cho phép của 
chủ sở hữu thông tin đó. Nhân viên cũng phải tuân thủ các nghĩa vụ bảo mật liên quan đến thông tin 
nhận được từ các bên thứ ba theo thỏa thuận bảo mật như một phần trong công việc của mình.
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Mạng xã hội

Mạng xã hội là những công cụ truyền thông mạnh mẽ cả trong và ngoài công ty, đem lại nhiều cách 
thức tương tác với khách hàng, đồng nghiệp và thế giới nói chung, đồng thời giúp chúng ta xây dựng 
các mối quan hệ kinh doanh bền vững và thành công hơn. Tuy nhiên, những nền tảng mạng xã hội này 
cũng tiềm ẩn những rủi ro nhất định. Nhân viên phải nhận thức được ý nghĩa của việc tham gia vào các 
hành thức mạng xã hội và các cuộc trò chuyện trực tuyến có nhắc đến SBD của chúng ta, đồng thời 
nhân viên phải nhận thức rằng hình ảnh SBD có thể thể hiện thông qua hành vi này của chính mình.

Quyền riêng tư và bảo vệ dữ liệu

Khi làm việc tại SBD, chúng ta thường có quyền truy cập vào thông tin mật, không công khai về SBD 
và hoạt động của SBD. Tất cả chúng ta đều có nghĩa vụ không chia sẻ thông tin này với bất kỳ ai bên 
ngoài SBD, trừ khi chúng ta có sự chấp thuận và việc tiết lộ tuân thủ chính sách của SBD.

Trong quá trình kinh doanh thông thường, chúng ta cũng thường xuyên duy trì và xử lý dữ liệu cá nhân 
của nhân viên công ty và có thể xử lý dữ liệu cá nhân của các bên bên ngoài theo cách tương tự. Việc 
xử lý thích đáng các dữ liệu đó được chi phối bởi nhiều quy định pháp luật khác nhau và chúng ta cam 
kết tuân thủ đầy đủ các quy định pháp luật đó. Để đảm bảo tuân thủ các tiêu chuẩn, quy định của pháp 
luật, tất cả nhân viên SBD, bất kể ở đâu, đều phải:

 Chỉ truy cập dữ liệu cá nhân nếu mình được phép;
 Bảo vệ dữ liệu cá nhân khỏi khả năng mất mát, lạm dụng hoặc tiết lộ;
 Thông báo ngay cho quản lý trong trường hợp biết hoặc lo ngại có thể xảy ra vi phạm. 
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Kinh doanh trung thực
Xung đột lợi ích

Mọi quyết định kinh doanh mà chúng ta đưa ra với tư cách là nhân viên SBD phải dựa trên nhu cầu của 
SBD không phải vì lợi ích hoặc các mối quan hệ cá nhân. Xung đột lợi ích tồn tại khi lợi ích cá nhân 
của một nhân viên hay một người trong số bạn bè hoặc người thân của họ can thiệp vào lợi ích của SBD. 
Điều quan trọng là chúng ta phải tránh để xảy ra xung đột lợi ích. Xung đột lợi ích có thể bắt nguồn từ 
nhiều vấn đề khác nhau, một số kiểu xung đột lợi ích khá dễ thấy trong khi số khác lại rất khó phát hiện. 
Sau đây là một số lĩnh vực có thể phát sinh xung đột:

Xung đột lợi ích không vi phạm Bộ Quy tắc này, nhưng việc che dấu và không nhận được sự chấp thuận 
thích hợp đối với mối xung đột lợi ích chính là vi phạm. Nếu bất kỳ nhân viên SBD nào nhận thấy rằng 
mình hoặc bạn bè hoặc người thân có lợi ích cá nhân hoặc có nguy cơ mâu thuẫn với vai trò công việc 
của mình hoặc nghĩ rằng một nhân viên khác có thể có xung đột lợi ích hãy nói chuyện với người quản 
lý của mình hoặc tìm sự hướng dẫn tại một trong các nguồn hỗ trợ khác được liệt kê tại Bộ Quy tắc.

Lợi ích tài chính: nếu nhân viên SBD hoặc bạn bè hoặc người thân của mình hưởng lợi ích tài 
chính từ bất kỳ bên thứ ba nào chịu ảnh hưởng bởi hành động của mình với tư cách là nhân viên 
SBD;

Các mối quan hệ thân thiết: nếu chúng ta đang tiếp xúc với người thân hoặc bạn bè hoặc chính họ 
là nhà cung cấp hoặc khách hàng của SBD thì cũng đã có biểu hiện xung đột lợi ích. Trong trường 
hợp các tình huống này được SBD chấp thuận, chúng ta không được để các mối quan hệ cá nhân 
ảnh hưởng hoặc có vẻ gây ảnh hưởng đến khả năng chúng ta hành động vì lợi ích cao nhất của 
SBD;

Cơ hội kinh doanh bên ngoài: Trong một số trường hợp, bạn có thể đảm nhận công việc, đầu tư 
hoặc các cơ hội kinh doanh khác ngoài công việc của mình ở SBD, miễn là hoạt động bên ngoài 
không ảnh hưởng đến công việc của bạn tại SBD. Tuy nhiên, hãy lưu ý rằng khi làm việc, đầu tư 
hoặc có tương tác bên ngoài với đối thủ cạnh tranh, nhà cung cấp hoặc khách hàng của SBD cũng 
có thể dẫn đến xung đột lợi ích;

Cơ hội đến từ chính SBD: nhân viên SBD không được phép lợi dụng các cơ hội đầu tư hoặc kinh 
doanh mà mình biết được thông qua công việc tại SBD cho mục đích cá nhân, trừ khi hành động 
này đã được chấp thuận từ trước.

Hỏi: Trang, một quản lý bộ phận mua sắm, gặp rắc rối với một nhà cung cấp của Công Ty. 
Cô ấy cần thay thế nhà cung cấp này ngay lập tức để dự án không bị chậm tiến độ. Công ty 
của anh trai cô cũng cung cấp dịch vụ tương tự với giá thấp hơn. Liệu Trang có thể thuê 
công ty của anh trai để thay thế không?

Đáp: Không, Trang không thể thuê công ty của anh trai cô. Nếu muốn cô có thể giới thiệu 
công ty của anh trai, cô có thể làm vậy, nhưng cô phải tiết lộ mối quan hệ của mình với cấp 
trên hoặc người giám sát và không được tham gia quy trình chọn lựa nhà cung cấp đó. Nên 
nhớ, mỗi chúng ta phải tránh thiên vị và luôn tuân thủ quy trình mua sắm của SBD.
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Chống tham nhũng và chống hối lộ

Là một công ty hàng đầu trong lĩnh vực công nghệ 
thông tin, SBD tuân thủ quy định pháp luật nước 
Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam và tất cả quy 
định của các quốc gia khác trên thế giới về việc 
chống tham nhũng và chống hối lộ.

SBD đã xây dựng và triển khai hệ thống Quản lý 
tuân thủ (CMS) đưa vào áp dụng toàn hệ thống. Tổ 
công tác Phòng chống tham nhũng và hối lộ đã được 
thành lập và hoạt động với vai trò giám sát, triển 
khai, đánh giá việc tuân thủ chính sách chống tham 
nhũng và hối lộ tại SBD.

Sơ đồ tổ chức Tổ công tác Phòng chống tham nhũng, hối lộ SBD
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Vai trò chức năng của Tổ công tác phòng chống tham nhũng và hối lộ

Tổ giám sát:
Chịu trách nhiệm giám sát hoạt động của Tổ công tác phòng chống tham nhũng, hối lộ;
Phê duyệt chính sách Hệ thống quản lý tuân thủ (CMS) SBD.

Tổ điều hành:
Chuẩn bị đủ nguồn lực hỗ trợ và đảm bảo tính hiệu lực cho CMS;
Phê duyệt các quy trình thực thi chính sách (CMS); Truyền thông các chính sách của CMS.

Tổ pháp chế:
Thiết kế các nội dung của Hệ thống tuân thủ (Có cơ chế quản lý, giám sát chặt chẽ việc tuân thủ 
Chính sách, Bộ Quy tắc, quy chế, quy trình, quy định của SBD);
Triển khai Hệ thống tuân thủ đến toàn bộ hệ thống;
Phản hồi và tư vấn cho tổ điều hành CMS;
Đề xuất các biện pháp cải cách, tăng cường tính minh bạch, đạo đức, trách nhiệm, năng lực và 
hiệu quả của các phòng ban tại SBD.

Tổ đánh giá nội bộ:
Hoạch định và đánh giá nội bộ CMS;
Tham mưu, đề xuất các giải pháp về phòng chống tham nhũng, hối lộ;
Kiểm soát, giám sát việc thực thi các chính sách phòng chống tham nhũng, hối lộ.

Trưởng bộ phận các phòng hỗ trợ:
Thực hiện các nội dung, chương trình xây dựng CMS;
Giám sát, đánh giá việc thực hiện Hệ thống tuân thủ của các phòng ban tại SBD;
Thực hiện các hoạt động đào tạo nhận thức về phòng chống tham nhũng.

Trưởng bộ phận các phòng chức năng:
Thực thi, triển khai chính sách, phương pháp phòng chống tham nhũng đến các bộ phận, phòng 
ban;
Tham mưu, đề xuất các giải pháp chòng chống tham nhũng hối lộ;
Đề xuất các giải pháp hạn chế hành vi tham nhũng;
Đề xuất các biện pháp cải cách, tăng cường tính minh bạch, đạo đức, trách nhiệm, năng lực và 
hiệu quả của các phòng ban tại SBD;
Thực hiện tuyên truyền, nhắc nhở nhân viên trực thuộc nâng cao nhận thức về phòng chống tham 
nhũng, hối lộ tại SBD;
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SBD đã ban hành Chính sách phòng chống tham nhũng và hối lộ. Theo đó, SBD nghiêm cấm và 
không khoan nhượng các hành vi hứa hẹn, gạ gẫm, đề nghị hoặc nhận bất kỳ khoản hối lộ, đút lót hoặc 
hình thức khác với mục đích gây ảnh hưởng sai lệch đến bất kỳ ai nhằm thúc đẩy lợi ích kinh doanh. 
Tiêu chuẩn này áp dụng đối với mọi khoản chi sai quy định dù do nhân viên SBD hay bên thứ ba đại 
diện SBD đề nghị hoặc thực hiện.

Hành vi hối lộ không chỉ giới hạn ở tiền hoặc vật phẩm tương tự tiền. Hành vi biếu tặng bất cứ vật phẩm 
nào có giá trị hoặc bất kỳ thứ gì có giá trị nhằm gây ảnh hưởng sai lệch đến người nhận đều không đúng. 
Một số hình thức hối lộ như:

Chúng ta phải đặc biệt thận trọng khi tiếp xúc với cơ quan nhà nước. Trong mọi trường hợp, nhân viên 
SBD không được tặng quà, tổ chức ăn uống hoặc sự kiện chiêu đãi cho bất kỳ công chức, viên chức, 
người làm việc tại cơ quan nhà nước bất kể cấp bậc (gọi chung là “công chức nhà nước”) mà không có 
sự phê duyệt từ cấp quản lý có thẩm quyền của SBD. Không có nhân viên, đại lý, nhà tư vấn hoặc người 
đại diện nào khác của SBD hoặc thay mặt cho SBD có quyền trao bất kỳ vật phẩm/bất kỳ thứ gì có giá 
trị nào cho bất kỳ công chức nhà nước nào quản lý bất kỳ khía cạnh nào trong quá trình hoạt động của 
SBD. Điều này cũng áp dụng với quà tặng bằng tiền cũng như các vật phẩm phi tiền tệ như bữa ăn, 
phương tiện đi lại, chỗ ở, dịch vụ, giải trí, các dịch vụ khác và bất kỳ lợi ích cá nhân nào khác.

Tiền hoặc các vật phẩm có thể dễ dàng chuyển thành tiền như cổ phiếu;
Quà tặng (bao gồm thẻ quà tặng), các khoản giảm giá/hoa hồng không hợp lý;
Đút lót, thanh toán bôi trơn, các khoản phụ cấp, chi phí và các khoản đóng góp vì mục đích chính 
trị hoặc từ thiện bất thường, quá mức và trá hình;
Đi lại, giải trí, du lịch hoặc chiêu đãi (thanh toán chi phí khách sạn, ăn uống, phí sinh hoạt hoặc 
chi phí (các) chuyến đi hoặc nghỉ dưỡng…);
Các thỏa thuận về việc không đấu thầu hoặc đấu thầu gian lận, hành vi thông đồng trong đấu thầu 
hoặc ngăn chặn cạnh tranh trong đấu thầu;
Cung cấp bất kỳ vật phẩm có giá trị nào cho người nhận thành viên trong gia đình hoặc bạn bè của 
người nhận, bao gồm lời mời làm việc hoặc hứa hẹn về việc làm, thực tập sinh có lương/phụ cấp 
hay không, thanh toán các chi phí giáo dục.
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Chống rửa tiền

Rửa tiền là quá trình “biến” số tiền thu được từ hoạt động phi pháp thành tiền được coi là hợp pháp. 
SBD tuân thủ tất cả các quy định về phòng chống rửa tiền. Nếu nhân viên SBD nhận thấy bất kỳ hoạt 
động nào tương tự hành vi rửa tiền, hãy báo cáo ngay với SBD qua một trong các nguồn hỗ trợ được 
liệt kê tại Bộ Quy tắc.

Quà tặng và chiêu đãi

Thỉnh thoảng các món quà và sự kiện chiêu đãi đơn giản có thể tạo thiện cảm và xây dựng lòng tin trong 
các mối quan hệ kinh doanh. Quà cáp quá nhiều hoặc quá đắt tiền hoặc các sự kiện chiêu đãi xa hoa có 
thể tạo cảm giác thiếu công bằng khi đưa ra các quyết định kinh doanh. Tất cả chúng ta đều có trách 
nhiệm đảm bảo rằng tất cả các món quà và hình thức chiêu đãi mà chúng ta được phép tặng hoặc nhận, 
nếu có liên quan đến công việc tại SBD phải hợp lý và nhất quán với các chính sách của SBD và pháp 
luật.
Khi nhân viên SBD tặng quà cho đối tác, quà tặng phải là những sản phẩm đã được cấp có thẩm quyền 
của SBD phê duyệt. Cho dù chúng ta là người trao hoặc người nhận, quà tặng và các sự kiện chiêu đãi 
phải:

Nhân viên SBD có thể tổ chức hoặc tham dự các bữa ăn và sự kiện chiêu đãi đơn giản, phù hợp nếu mục 
đích chính của bữa ăn hoặc sự kiện có liên quan đến công việc kinh doanh. Tất cả các hoạt động tặng 
quà, tổ chức ăn uống hoặc sự kiện chiêu đãi phải đảm bảo được báo cáo đầy đủ và hồ sơ chi tiêu phải 
phản ánh chính xác chi phí liên quan.

Trên tinh thần tự nguyện;
Trao và nhận một cách công khai và minh bạch;
Không thường xuyên và giá trị không lớn;
Bắt nguồn trực tiếp từ nỗ lực chân thành, thiện chí nhằm xây dựng mối quan hệ với khách hàng 
hoặc nhà cung cấp;
Không bao giờ tặng tiền mặt hoặc các vật phẩm có thể dễ dàng chuyển đổi thành tiền mặt (kể cả 
thẻ quà tặng);
Không bị ràng buộc bởi một hợp đồng tiềm năng, đấu thầu kinh doanh hoặc cơ hội thương mại khác;
Phù hợp với chuẩn mực trong kinh doanh và văn hóa địa phương;
Được báo cáo cùng với mọi chính sách hiện hành; và
Không có khả năng dẫn đến hành vi sai quy định hoặc thiên vị.
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Các hoạt động và đóng góp chính trị

SBD tin rằng không nên tham gia vào các vấn đề chính trị. SBD và bất kỳ nhân viên nào của SBD 
không được phép đóng góp tiền, tài sản, cơ sở vật chất, quà tặng, bữa ăn, chiêu đãi hoặc dịch vụ của 
SBD cho bất kỳ quan chức chính trị, ứng cử viên, chiến dịch, đảng phái chính trị hoặc bất kỳ tổ chức 
nào hoạt động liên quan đến chính trị tại Việt Nam và tất cả các quốc gia trên thế giới.

SBD khuyến nghị tất cả nhân viên thực hiện quyền công dân của mình bằng việc bỏ phiếu lựa chọn ứng 
viên mà mình thấy phù hợp. Và khi nhân viên lựa chọn tham gia vào hoạt động như vậy là thực hiện 
với tư cách cá nhân và riêng tư như những công dân có trách nhiệm chứ không phải đại diện cho SBD. 
Không nhân viên nào của SBD được sử dụng bất kỳ tiền, tài sản hoặc các nguồn lực khác của SBD liên 
quan đến bất kỳ hoạt động chính trị riêng nào.
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Hỏi: Tôi hiểu rằng một số bộ luật cho phép trả những khoản tiền nho nhỏ cho quan chức 
chính phủ cấp thấp giúp đẩy nhanh các thủ tục hành chính thông thường. Chúng ta có thể 
trả những khoản tiền này không?

Đáp: Không. Những loại tiền này, đôi khi được gọi là “tiền bôi trơn” hoặc “tiền lót tay” theo 
chính sách của Công ty là bị cấm, cũng như nhiều luật khác áp dụng cho Công ty chúng ta 
cũng cấm. SBD không phân biệt giữa hối lộ và tiền bôi trơn.



Cạnh tranh độc lập và công bằng

SBD cam kết chỉ cạnh tranh dựa trên chất lượng, giá cả và uy tín. Chúng ta không bao giờ tìm kiếm 
những lợi thế kinh doanh bằng cách thực hiện các hành động vi phạm đạo đức kinh doanh và pháp luật.

SBD sẽ luôn cạnh tranh mạnh mẽ, độc lập và công bằng. Ngoài các yếu tố khác, điều này có nghĩa là 
chúng ta sẽ đưa ra tất cả các quyết định cạnh tranh – bao gồm các quyết định liên quan đến giá cả, đấu 
thầu, tìm nguồn cung ứng – độc lập với các đối thủ cạnh tranh. Hậu quả của việc vi phạm chống độc 
quyền là rất nghiêm trọng, có thể bao gồm truy cứu trách nhiệm hình sự riêng đối với bất kỳ cá nhân 
nào liên quan đến vi phạm cũng như hậu quả nghiêm trọng đối với SBD.

Các chính sách của SBD nghiêm cấm bất kỳ thỏa thuận nào, dù là chính thức hoặc không chính thức, 
thậm chí là thỏa thuận không ràng buộc về mặt pháp lý, đối với bất kỳ đối thủ cạnh tranh nào về việc 
hạn chế cạnh tranh theo bất kỳ hình thức nào. Hơn nữa, thậm chí để tránh các biểu hiệu không đúng 
mực, các chính sách của SBD nghiêm cấm bất kỳ cuộc thảo luận nào giữa SBD và bất kỳ đối thủ cạnh 
tranh nào liên quan đến thông tin nhạy cảm mang tính cạnh tranh. Tất cả nhân viên được yêu cầu tuân 
thủ theo các nguyên tắc sau đối với bất kỳ tương tác nào với đối thủ cạnh tranh:

Nếu đối thủ cạnh tranh đưa ra một chủ đề trò chuyện không đúng mực với bạn, ban nên dừng cuộc trò 
chuyện ngay lập tức, đừng tiếp tục nói chuyện vì phép lịch sự. Nếu việc tương tác với đối thủ cạnh tranh 
là một phần trong vai trò kinh doanh thông thường của bạn (ví dụ: mua hoặc bán sản phẩm cho đối thủ 
cạnh tranh hoặc nếu tiếp xúc với với đối thủ cạnh tranh như là một phần của các hoạt động hiệp hội 
thương mại với tư cách là thành viên…) bạn phải giới hạn các tương tác của mình với đối thủ cạnh tranh 
trong các giao dịch kinh doanh thông thường thuộc trách nhiệm của bạn. Bạn không được trao đổi thông 
tin nhạy cảm mang tính cạnh tranh với đối thủ cạnh tranh hoặc sử dụng địa chỉ liên hệ của đối thủ cạnh 
tranh làm nguồn thông tin cạnh tranh.

Các chính sách của SBD cũng yêu cầu công ty phải luôn cạnh tranh công bằng, tức là giành “chiến 
thắng” trên thị trường bằng cách cung cấp các sản phẩm hoặc dịch vụ tốt hơn, cung cấp cho khách hàng 
giá cả, điều khoản hoặc chính sách hấp dẫn hơn, có danh tiếng hoặc giá trị thương hiệu tốt hơn và đầu 
tư để cải thiện các dịch vụ của SBD. Mặt khác, hành vi không có mục đích nào ngoài việc gây tổn hại 
cho đối thủ cạnh tranh có thể bị coi là cạnh tranh không lành mạnh và không phù hợp với các chính sách 
của SBD.

(1) Không thảo luận về giá cả hiện tại hoặc tương lai, báo giá hoặc giá thầu, chính sách về giá, 
chiết khấu, giảm giá, điều khoản tín dụng, hoặc bất kỳ điều khoản hoặc điều kiện kinh doanh nào 
khác;
(2) Không thảo luận về thông tin chi phí, lợi nhuận hoặc tỷ suất lợi nhuận;
(3) Không thảo luận về kế hoạch kinh doanh hiện tại hoặc tương lai;
(4) Không thảo luận về việc từ chối giao dịch với bất kỳ nhà cung cấp hoặc khách hàng nào;
(5) Không đồng ý về các loại sản phẩm chúng ta sẽ cung cấp (hoặc không cung cấp) hoặc các điều 
khoản và điều kiện mà chúng ta sẽ cung cấp sản phẩm;
(6) Không đồng ý bất kỳ phân bổ khách hàng hoặc phân chia thị trường nào;
(7) Không trao đổi thông tin bí mật của SBD hoặc của khách hàng/nhà cung cấp của SBD.
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Cam kết với Nhà đầu tư
Lưu trữ hồ sơ
Tất cả hồ sơ liên quan đến SBD phải được lưu trữ đầy đủ, chính xác và kịp thời, phản ánh đúng tình 
hình kinh doanh và tài chính, phù hợp với tiêu chuẩn đạo đức và kinh doanh của SBD. SBD sẽ không 
tha thứ cho các hành động che dấu hoạt động tài chính của SBD với các nhà đầu tư và các bên liên quan 
khác.

Giao dịch nội gián
“Thông tin nội bộ” là bất kỳ thông tin không/chưa công khai nào đủ quan trọng để có thể gây ảnh 
hưởng đến giá chứng khoán của công ty nếu được tiết lộ, có thể bao gồm thông tin về các hợp đồng 
quan trọng, doanh thu dự kiến hoặc việc mua bán một đơn vị kinh doanh.

Nhân viên SBD không được sử dụng Thông tin nội bộ của SBD hoặc bất kỳ công ty nào khác để thực 
hiện giao dịch nội gián hoặc chuyển Thông tin nội bộ này cho bất kỳ người nào khác để sử dụng giao 
dịch (các) chứng khoán đó.

Liên hệ với giới truyền thông và công chúng đầu tư
SBD thừa nhận trách nhiệm của mình đó là 
cung cấp thông tin đầy đủ, kịp thời, chính xác 
và khách quan về hiệu quả hoạt động và tài 
chính cũng như chiến lược của SBD. Chính 
sách của SBD là đưa ra những công bố chính 
xác và kịp thời phù hợp với quy định pháp luật 
và giao tiếp một cách chủ động, chính xác với 
với phương tiện truyền thông tin tức và cộng 
đồng các nhà đầu tư.

Gian lận
Gian lận có nghĩa là lừa dối ai đó để đạt được lợi thế, đây là việc làm bất hợp pháp và sai trái về mặt 
đạo đức, nó có thể gây ra hậu quả nghiêm trọng cho người tham gia và nạn nhân. Gian lận có thể có 
nhiều dạng, ví dụ như:

Nếu bất kỳ nhân viên nào của SBD nghi ngờ rằng bất kỳ ai có thể có hành vi gian lận liên quan đến 
hoạt động kinh doanh của SBD, hãy lên tiếng bằng cách sử dụng các nguồn hỗ trợ được nêu trong Bộ 
Quy tắc.

Ghi chép sổ sách sai hoặc không tuân thủ các chuẩn mực kế toán;
Gửi các báo cáo sai sự thật về các khoản chi phí;
Lấy hoặc lạm dụng tài sản, tiền bạc của công ty;
Ngụy tạo các khoản tiền thu lợi bất chính thành nguồn thu nhập hợp pháp...
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Cộng đồng và nguồn hỗ trợ
Cộng đồng
SBD luôn cống hiến vì phúc lợi không ngừng của cộng đồng nơi SBD đang hoạt động. Thể hiện sự 
quan tâm đó, SBD tập trung vào việc hỗ trợ giáo dục và tạo cơ hội việc làm cho mọi miền trên khắp 
Việt Nam. Ngoài ra, SBD luôn nỗ lực không ngừng trong việc đóng góp cho các hoạt động xã hội một 
cách nhất quán với những mục tiêu trao tặng và khuyến khích nhân viên của SBD hỗ trợ cộng đồng 
thông qua các hoạt động phù hợp với Chính sách của SBD và quy định của pháp luật có liên quan.

Lời nhắn dành cho nhân viên SBD
Mỗi nhân viên SBD đều được bảo vệ khỏi bị trả thù dưới bất kỳ hình thức nào nếu đưa ra câu hỏi hoặc 
mối quan ngại bằng cách sử dụng bất kỳ nguồn hỗ trợ nào. Dù chọn nêu lên mối quan ngại theo cách 
nào đi nữa, SBD rất cảm kích việc bạn sẵn sàng lên tiếng. Nhờ có sự giúp đỡ của bạn trong việc kịp 
thời nêu ra các mối quan ngại, chúng ta có thể đạt được mục tiêu của mình là thúc đẩy một môi trường 
kinh doanh có đạo đức.

Nguồn hỗ trợ
Mọi nhân viên SBD nếu có bất kỳ thắc mắc về Bộ Quy tắc hoặc nhận thấy/phát hiện bất kỳ hành vi nào 
không đáp ứng được các tiêu chuẩn quy định trong Bộ Quy tắc hãy:

Email: Compliance-CMS@saobacdau.vn
Điện thoại: (+84. 28) 37700968 –8744 & 8681

Nói chuyện với quản lý trực tiếp của mình hoặc với người quản lý nhân sự của SBD. Nếu điều này 
không giải quyết được mối quan ngại của mình hoặc nếu cảm thấy không thỏa mái khi nêu vấn đề 
theo cách này, nhân viên SBD nên thực hiện một hoặc nhiều các bước được nêu dưới đây.
Nói chuyện với Phòng Pháp chế SBD hoặc Bộ phận Quản lý Chất lượng SBD;
Nếu đây là mối quan ngại khẩn cấp hoặc muốn nêu lên mối quan ngại của mình một cách ẩn danh, 
hãy liên hệ với Tổ Pháp chế-Tuân thủ CMS theo thông tin sau:

22



Lời cuối
Bộ Quy tắc đặt ra các kỳ vọng chính thức áp dụng cho mọi nhân viên miễn là họ được SBD tuyển dụng. 
Ngoài ra, một số điều khoản (bao gồm điều khoản bảo vệ thông tin mật và độc quyền của SBD) tiếp 
tục ràng buộc những người nghỉ việc tại SBD.

Tất cả chúng ta đều có chung trách nhiệm đó là hành động có đạo đức và tuân thủ đầy đủ Bộ Quy tắc 
này và pháp luật. Mỗi nhân viên SBD cần phải ý thức rõ các hành động, ứng xử nào được làm và hành 
động nào không được phép. Cụ thể như sau:

Hành động, trách nhiệm của nhân viên

Đọc, hiểu và tuân thủ Chính sách phòng chống tham nhũng, hối lộ (“Chính sách”) và Bộ Quy tắc 
của SBD và các hãng công nghệ mà SBD là đối tác;
Tuân thủ các quy chế, quy trình, quy định của SBD trong thời gian làm việc tại SBD;
Tham gia, hoàn thành các chương trình đào tạo, truyền thông nội bộ định kỳ về việc tuân thủ 
Chính sách, Bộ Quy tắc;
Thông báo, công khai (các) mối quan hệ giữa quản lý, nhân viên với bất kỳ khách hàng/đối tác/
nhà cung cấp hoặc bất kỳ bên thứ ba nào liên quan đến hoạt động kinh doanh của SBD hoặc các 
tình huống có khả năng gây ra xung đột lợi ích;
Nâng cao tinh thần tố giác, tố cáo hành vi tham nhũng, hối lộ và bất kỳ hành vi nào vi phạm quy 
định pháp luật, lợi ích nhóm hoặc vi phạm Chính sách, Bộ Quy tắc, quy chế, quy trình, quy định 
của SBD;
Góp ý, xây dựng và thực hiện chính sách bảo vệ những người tố cáo, tố giác hành vi tham nhũng, 
hối lộ và tất cả các hành vi vi phạm khác;
Góp ý, xây dựng cơ chế khen thưởng phù hợp, tạo điều kiện cho các vị trí chuyên trách thực hiện 
các công việc nhằm đảm bảo sự tuân thủ Chính sách, Bộ Quy tắc;
Thực hiện lưu trữ hồ sơ theo đúng quy định nhằm bảo đảm sự minh bạch trong hoạt động kinh 
doanh;
Góp ý, xây dựng quy trình xử lý các hành vi tham nhũng, hối lộ và các hành vi khác vi phạm Chính 
sách, Bộ Quy tắc, quy chế, quy trình, quy định SBD;
Hợp tác với các bộ phận/phòng ban liên quan trong tất cả các cuộc điều tra/thanh tra/thẩm định 
liên quan đến công tác phòng chống tham nhũng, hối lộ, vi phạm Chính sách/Bộ Quy tắc;
Thực hiện nghiêm túc công tác quản lý, sử dụng tài sản SBD.

23



Hành động không được phép thực hiện của mọi nhân viên

Lạm dụng chức vụ, quyền hạn để chiếm đoạt tài sản công ty hoặc thực hiện bất kỳ hành vi nào 
nhằm mục đích vụ lợi cá nhân;
Tham ô tài sản công ty;
Thực hiện hành vi hối lộ dưới mọi hình thức;
Xúi giục, tạo điều kiện cho người khác thực hiện hành vi phạm pháp luật, vi phạm Chính sách/Bộ 
Quy tắc/quy chế/quy định/quy trình SBD;
Bao che, không tố giác hoặc ủng hộ hành vi tham nhũng, hối lộ, hành vi vi phạm pháp luật, vi 
phạm chính sách/quy chế/quy trình/quy định SBD;
Thành lập các quỹ hoặc tài sản bí mật nằm ngoài sổ sách công ty;
Thực hiện hành vi trả đũa, thù địch hay bất kỳ hành vi nào bất lợi cho người tố cáo các hành vi 
tham nhũng, hối lộ, sai phạm khác;
Buông lỏng quản lý, giám sát việc tuân thủ Chính sách, Bộ Quy tắc, quy chế, quy trình, quy định 
của SBD;
Cung cấp thông tin không đầy đủ, không chính xác về mối quan hệ với bất kỳ khách hàng/đối 
tác/nhà cung cấp hoặc bất kỳ bên thứ ba nào liên quan đến hoạt động kinh doanh của SBD hoặc 
các tình huống có khả năng gây ra xung đột lợi ích;
Thực hiện hoặc nhân danh SBD thực hiện các đóng góp chính trị, các quyên góp (hoặc kêu gọi 
quyên góp) từ thiện, tài trợ không phù hợp với các chính sách của SBD;
Thực hiện các hoạt động không phù hợp với chính sách của SBD về tặng quà, giải trí, các hình 
thức chiêu đãi… với đối tác, khách hàng, bên thứ ba bất kỳ liên quan đến hoạt động kinh doanh 
của công ty;
Đối với hoạt động đấu thầu: tiếp cận hoặc thực hiện bất cứ hành vi nào ở giai đoạn trước, trong 
và sau khi đấu thầu với khách hàng, chủ đầu tư (dưới mọi hình thức) để có mục đích tạo tác động 
thắng thầu, thao túng, thông đồng trong đấu thầu;
Thực hiện hành vi gian lận tạo lập chứng thư, hồ sơ giả mạo;
Thực hiện hành vi tố giác, tố cáo sai sự thật làm ảnh hưởng đến danh dự, uy tín của người khác;
Phân biệt chủng tộc, giới tính, dân tộc, vùng miền hoặc có bất kỳ hành vi nào vi phạm đến sức 
khỏe, sự an toàn và nhân quyền của người khác.
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Truyền thông vào Đào tạo nội bộ.  
SBD thực hiện định kỳ đưa nội dung Bộ Quy Tắc vào truyền thông và đào tạo nội bộ cho nhân viên.   

Truyền thông: Thông tin được đăng tải trên các kênh thông tin nội bộ chính thống của Công ty như 
website nội bộ SBD (truy cập đến website nội bộ tại đây). Thông tin về các chính sách liên quan Bộ 
Quy Tắc được cập nhật đầy đủ qua email.  

Đào tạo nội bộ: Bộ Quy Tắc và các chính sách liên quan được đưa vào các chương trình đào tạo cho 
nhân viên. Công ty luôn đảm bảo tất cả các nhân viên, cộng tác viên đều phải hoàn thành các khóa đào 
tạo nội bộ về quy tắc ứng xử và đạo đức kinh doanh, các khóa đào tạo về phòng chống tham nhũng và 
hối lộ. Các chương trình đào tạo về nội dung này gồm:  

  Đào tạo hội nhập cho nhân viên mới gia nhập SBD 

  Đào tạo nội bộ định kỳ: Lập chương trình đào tạo về nhận thức, tuân thủ Bộ Quy tắc ứng xử và        
Đạo đức kinh doanh; Chương trình đào tạo về phòng chống tham nhũng và hối lộ. Thực hiện các  
chương trình đào tạo nội bộ định kỳ hàng năm, tái đào tạo sau 12 tháng.  
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| Bӝ quy tҳc ӭng xӱ Yj�ÿҥR�ÿӭc kinh doanh 

Xác NhұQ�Oj�Ĉm�1Kұn 
 
 
 
7{L�ÿm�QKұQ�ÿѭӧc Bӝ Quy TҳF�ĈҥR�ÿӭc kinh doanh và Ӭng xӱ (“Bӝ Quy TҳF´���7{L�F{QJ�QKұn 
rҵng mình có trách nhiӋP�ÿӑc Bӝ Quy Tҳc này và nҳm bҳt các chính sách cӫa Công ty. Tôi ghi 
nhұn rҵng mөF�ÿtFK�Fӫa Bӝ Quy TҳF�Qj\�Oj�ÿѭD�UD�Wәng quan vӅ các chính sách cӫa Công ty và 
không miêu tҧ mӝt cách cҫn thiӃt mӑL�FKtQK�ViFK�ÿDQJ�Fy�KLӋu lӵc tҥi thӡL�ÿLӇm nhҩW�ÿӏnh. 
1JRjL�UD�W{L�FǊQJ�F{QJ�QKұn rҵng Bӝ Quy TҳF�Qj\�FǊQJ�QKѭ�Pӑi chính sách cӫD�&{QJ�W\�ÿѭӧc 
tham chiӃu trong Bӝ quy tҳc này, không tҥo ra hӧS�ÿӗQJ�ODR�ÿӝng KD\�ÿҧm bҧR�ÿѭӧc tiӃp tөc 
làm viӋc cho SBD, công ty con hay phòng ban cӫa SBD, và rҵng Công ty có quyӅn sӱD�ÿәi các 
chính sách và Bӝ Quy Tҳc vào bҩt cӭ lúc nào. 
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Chӳ ký 
 
 
 
________________________ 
 
Hӑ Tên (ViӃt hoa) 
 
 
 
________________________ 
 
Chӭc danh 
 
 
 
________________________   
Phòng ban 
 
 
 
________________________ 
 
Ngày 
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