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Ching ta Ton trong
Nguoi khac

Théng diép ctia Giam d6c Piéu hanh

Kinh gui gia dinh Tap doan HOYA,

Ching ta Tién hanh Kinh

Gi6i thiéu doanh Hop phap

Trong suét li?ch sdr lau dai clia chiing ta, Tap doan
HOYA ludn duy tri cam két vi?ng bén doi véri
sirménh ta?o ra san pham va dich vu thong qua
déi mdi va cong nghé sang tao. Trong tam do
cho phép chung ta tao ra Ig?i nhuan hop ly véi tu
cach la mot cong ty va cai thién cud?c séng con
ngudi. Nhung cach chung ta dat dugc nhing

két qua? nay tham chi con quan trong hon. Trach
nhiém cla ching ta la tién hanh kinh doanh véi
cam két tuyét déi vé? tuan thii phép luat va cac
thuc hanh dao duc cing nhu déng gop tich cuc
cho xa hoi. Ngoai ra, ching ta phai luén hanh déng theo cach thé hié?n sy ton
trong va quan tam doi vai ta?t ca cac thanh vién trong gia dinh HOYA.

Cho du thai thé? thay déi nhu thé nao hay chidng ta hoat déng kinh doanh &
dau, cé mét mu?c tiéu ma chuing ta phdi cung nhau tap trung vao - gi gin long
tin danh cho Tap doan HOYA. Ban c¢ vai trd quan trong trong viéc dam bao su?
thanh cong clia cong ty. Hanh vi clia ban cé tdc dong I&7n dén cach cong ty
phat trién va cach ma cac bén lién quan nhin nhan chiing ta. Viéc ban hang va
thu loi nhu&?n dua trén cac hanh vi bat hop phap hoac phi dao duc la khong thé
chdp nha?n dugc. BE mot cong ty dugc xa hoi cong nhan va danh gié cao, ban
ca?n co6 nhiing lua cho?n phu hop médi ngay trong cong viéc - lam diéu didng
dan, cach dung dan.

Ching ta La Déi tac Kinh
doanh C6 Trach nhiém

Chung ta Bao vé

Tap doan Phy luc

Tai nguyén hitu ich

Vi cdc nhan vién tai hon 35 qudc gia va pham vi tiép ca?n thuong mai & s6
lugng qué?c gia nhiéu hon thé, gio? day viéc hoat dong theo mét bé tiéu chuan
toan cau trd nén quan trong hon bao gio hét. Do do, chiing téi da xay dung Bo
Quy td?c Ung xr Toan cau nay dé hudng dan tat ca? nhan vién clia Tap doan
HOYA trong viéc duy tri sy tin tudng clia nhan vién, khach hang va c6 déng
clia chuing ta. Méc du khong cé BO quy tac nao cé thé bao quat tét ca? cac tinh
hudng ban co thé gap phai & nai lam viéc, nhung nd cé thé cung cdp mét nén
t37ng ving chac dé ban co thé dua ra nhimg lua cho?n dung dan. Néu sau khi
tham khao B Quy tac, ba?n van cé thdc ma?c hodc quan ngai, ba?n nén thao
luadn nhir’ng diéu doé véi ngudi gidm sat hodc ngudi quan ly clia ba?n, cac bo
phan phédp ché hodc tuan thi, hod?c lién hé véi Buong day Trg gilip clia HOYA.

Hay nhé rang, ban la mét thanh vién dang quy clia Tap doan HOYA va nhiing
lua chon ba?n dua ra sé dat né?n tang cho long tin déi vaéi cong ty chiing ta. Toi
trong doi la ban sé gidi quyé?t cac van dé vdi su chinh truc va phoi hop véi nhau
mdi ngay dé lam nhimng diéu dung dan. Cing nhau, chiing ta sé xay dung va
duy tri mét Tap doan thuc su dugc ton trong va xing dang dugc tin cay.

Cam on ban mot 1a?n nia vi sy cong hién lién tuc va su ing hd ma ban danh
cho strménh ctiza HOYA. HOYA sé tiép tu?c tap trung nhu chiing ta da ludn tap
trung vao su an toan va hanh phuc clia cdc dong nghiép cling nhu cung cap
san pha?m va dich vu xua?t sdc cho khach hang trén toan thé gidi. Ching ta hay
doan két va ho trg nhau hoan thanh cac muc tiéu chung ctia Tap doan HOYA
thdng qua viéc khdng ngling tap trung lam diéu diing dan, cach ding dan.

@ B-6p

Eiichiro ngda )
Giam doc Pieu hanh, Tap doan HOYA
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S&t ménh Doanh nghiép

Chu trong dén su déi mdi trong cdng nghé thong tin,
16i sOng va van hoa, HOYA dat tam nhin vé mot thé
gidi noi tat cd moi ngudi déu co thé tan hudng cudc
song tot dep va song hoa hop vdi thién nhién.

Cam két véGi khach hang

Muc tiéu ctia HOYA la cung cap cac san pham va
dich vu an toan, c6 chat lugng cao va mang lai
gia tri thuc su. Chung ta né luc hét minh dé ting
su hai long ctia khach hang bang cach lién tuc cai
thién chat lugng hoat dong ctia minh.

Cam két véi xa hoéi
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HOYA luén né luc dé 1a mét cdng dan
doanh nghiép cé trdch nhiém. Ching
ta phan dau dé ddm bdo rang cac hoat
ddng clia cong ty ching ta dugc thuc
hién v&i su ton trong danh cho moi
trudng. Ching ta hoan toan cam két
tuan tha phap luat

va cac thuc hanh dao duec.

Cam két véi cac c6 dong

HOYA né luc téang gia tri doanh nghiép bang cach cai thién két qua
kinh doanh va duy tri sy tang truéng. Muc tiéu cla chuing ta la tra
6 tuc & muc kha va mang lai cho ¢6 d6ng Igi nhuan trén vén dau
tu dap ung ky vong clia ho. Ching ta san sang tiét 16 thong tin ctia

cong ty mot cach vo tu.
)
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Nguyén
tac Quanly

Cam két véi nhan vién
HOYA t6n trong tinh cach va tinh ca nhan ciia méi nhan
vién. Chuing ta cung cap cho nhan vién co hoi téi da hoa
sang kién va su sang tao clia ho trong mot méi trudng
lam viéc an toan va vira y. Chung ta né luc hét siic dé dam
bdo cudc séng tét cho nhan vién ctia minh.

Hudng téi quan ly déi maéi
HOYA khéng ngling né luc dé tao ra
gia tri mai théng qua déi mai va céng
nghé sang tao. Ching ta tan dung téi da
nhing ti€n bo cla thoi dai théng tin vai
mang ludi quan ly toan cau cia minh.
Chung ta ap dung quan diém toan cau
trong khi van tén trong van héa va phong
tuc dia phuong.

P& hién thuc hda Tam nhin clia HOYA,
chdng toi da thiét 1ap mot b nguyén tac
quan ly dé dinh hudng moi quyét dinh va

hanh déng ctia chiing ta. Ching ta chuyén
nhiing nguyén tac nay thanh hanh dong gép
phan vao su thinh vugng kinh té, su tién bod
xa hoi va nhiing budc tién van hoa, va co
gdng dé gianh dugc su tin tudng cla
tat ca nhimng ngudi co quyén Ioi
trong thanh cong clia
chung ta.
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Gidi thiéu
Chung ta Ton trong Bo Quy tdc Ung xr
Chung ta Hiéu Trach nhiém cda Minh
Chung ta Chia sé méi Quan ngai clia Minh

Chuang ta Ton trong Nguai khac

Nhan quyén

Noi lam viéc Tich cuc, Hiéu qua

Suic khde va An toan

Bdo mat D liéu

Bdo vé Thong tin Kinh doanh clia Nguai khac

Chung ta Tién hanh Kinh doanh Hop phap

Chat lugng va su An toan clia San pham va
Dich vu ctia Chung ta

Canh tranh Cong bdng
Chong héi 16 va Chéng tham nhing
Thuong mai Quoc té
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Chiing ta La Péi tac Kinh doanh C6 Trach nhiém
Nhng Nghia vu trong Nganh Cham soc Suc khée . ..
M&i quan hé vai Nha cung cap

Xung dot Lgi ich

Qua tdang va Gidi trf

M®oi truong

Chung ta Bao vé Tap doan
Luu gitr H6 so Chinh xéac
Thong tin vé Tap doan HOYA
Tai san ctia Tap doan HOYA
Giao dich N&i gian

Truyén thong Co Trach nhiém

Phu luc

Mé&u Xac nhan Bo Quy tdc Ung x{ clia
Tap doan HOYA (Danh cho Nhan vién)

Tai nguyén hitu ich

Bé Quy tdc Ung xir nay khéng phdi la hop déng lao déng.
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Chiing ta Tién hanh Kinh Chiing ta La Déi tac Kinh

Giéi thigu Ching ta Ton trong EungEalRdche Phuluc  Tainguyén hiu ich

Nguai khac doanh Hop phap doanh C6 Trach nhiém Tap doan

Gigi thiéu
B6 Quy tac cla chiing ta la mot ngudn hé trg quan trong gitp ching

ta dat dugc s ménh ctia minh. N6 cling gilp chung ta, trong moi hanh &
dong ma chuing ta thuc hién, lam diéu dung dan, theo cach dung dan.

Chung ta Ton trong Bo Quy tdc Ung xUr 6
Chung ta Hiéu Trach nhiém ctia Minh 8
Chung ta Chia sé méi Quan ngai clia Minh 10
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Gi6i thiéu

Chiing ta Ton trong Bé Quy tac Ung xt  BS Quy tdc ciia chiing ta dp dung cho:

- Moi nhan vién, & moi cap clia Tap doan. Mbi nguai déu co trach

Theo chinh sach va cac gia tri ca ban cta Tap doan HOYA (nhu dugc nhiém phai doc, hidu va ton trong Bo Quy tic Ung xtr HOYA.
néu trong Su mérjh Doarlwh nghiep va I}Iguyén,téc QXUén y), BO quA,téC - Nhan vién tam thai va nhan vién hgp dong lam viéc tai chd cho
Ung xtr HOYA (“B6 Quy téc”) dua ra nhiing huéng dan co ban ma tat ca Tap doan HOYA, trong thai gian khong dudc thué truc tiép b

chiing ta déu hudng téi va phai tuan tha khi thuc hién cac nhiém vu

. . N Tap doan.
clia minh tai Tap doan HOYA.

Cac doi tac dang quy clia Tap doan HOYA, nhan vién tam thai va
nhan vién hop déng cling dugc yéu cau tu hanh xt theo Bo Quy
tadc Ung xUf cia HOYA.

Tai HOYA, chiing ta:

- Khéng bao gid vi pham B Quy tic Ung xui, ngay ca khi dugc
ngudi giam sat hodc ngudi quan ly yéu cau ching ta lam diéu do.

- Hy sinh lgi nhuan néu diéu doé c6 nghia la vi pham B Quy Tac
Ung XU ctia chung ta.

- Khéng cho phép nhiing thuc hanh ctia cdc cong ty khac gay anh
hudng dén cam két cGia chiing ta ddi véi Bo Quy tdc Ung xu.
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Ching ta La Déi tac Kinh
doanh C6 Trach nhiém Tap doan

Ching ta Tién hanh Kinh
doanh Hop phap

Ching ta Ton trong
Nguai khac

Gi6i thiéu

Diéu gi sé xay ra néu mét ngudi vipham Bé Quy
tdc ctia ching ta?

Bat ky nhan vién nao vi pham Bo Quy tac hodc khuyén khich ngudi
khéac lam diéu do, hodc lam nga trudc moét vi pham, déu cé thé bi
xU Iy ky luat theo tinh chat va muic dé nghiém trong clia vi pham.
Doi vai can bd hodc giam ddc, hinh phat cé thé nang hon.

Néu ban cé thdc mac vé Bo Quy tdc Ung xtr ctia HOYA trong qué
trinh lam viéc, hodc néu ban thay hodc nghi ngs cé hanh vi vi pham

Chung ta Bao vé

Phu luc Tai nguyén hitu ich

B& Quy tac, ban nén hoiy kién clia ngudi gidm sat, ngudi quan ly
hodc chuyén vién phu trach linh vuc lién quan (vi du nhu bd phan tai
chinh, nhan su, phép ché hodc tuan th, maéi trudng, kiém soat xuat
khau, cac van dé vé dugc pham, v.v.) dé xac dinh phuong thiic hanh
dong thich hap.

Néu ban cam thay rdng ban khong thé gidi quyét van dé trong noi
bd naoi lam viéc ctia minh, hay lién hé véi Budng day Trg giup HOYA
hoac kénh bdo cdo khac hoat dong tai dia phuong dé duoc tu van
thay vi dé van dé do troi qua. Ban cling c6 thé gidu tén khi bao cdo
t&i nhiing kénh nhu vay, néu phap luat cho phép. La moét Tap doan,
HOYA nghiém cam viéc trad dGa bat ky ngudi nao lén tiéng dé bao céo
mot moi quan ngai moét cach thién chi.

BAN SE LAM Gi?
Néu nhu ¢6 mau thuan giita nhitng néi dung
trong B6 Quy tac cia ching ta véi luat phap tai

qudc gia noi ban lam viéc va ban khéng chac
minh phai lam gi thi sao?

Ban phai tuan tha yéu cau nao nghiém ngat hon. Néu
khong ro yéu cau nao nghiém ngét hon, ban nén xin
huéng dan tir cac bé phan phap ché hoac tuan thu.
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Gi6i thiéu

Chung ta Hiéu Trach nhiém cGia Minh

Moi thanh vién clia Tap doan HOYA déu cé trach nhiém duy tri danh
tiéng clia chuing ta la tap doan hoat ddong hop phap va co dao duc. Dé
thuc hién trach nhiém nay:

- M&i ngudi trong chiing ta phai thé hién hanh vi noi lam viéc phan
anh céc gia tri clia chdng ta va tuan tha tat ca cac luat, quy ché clng
nhu quy dinh va chinh sach hién hanh ctia Tap doan HOYA (bao gobm
cac quy dinh cu thé clia nganh lién quan dén mot sé hoat dong kinh
doanh ctia chung ta). Chuing ta clng phdi hanh xr theo cac quy dinh
va chinh sach clia Tap doan HOYA va trdnh ca viéc tao ra an tuong vé
su khéng dung dan.

- Chung ta hiéu rang nhiing nguyén tac nay khéng giadi quyét moi tinh
huéng ma chiing ta cé thé gap phai tai noi lam viéc. Trong nhing tinh

hudng ma cach lam ding khong that ré rang, chiing ta tu héi ban than:

Diéu d6 c6
hop phap
khong?

B6 Quy téc Ung
XU va cac chinh
sach clia chung

T6i c6 cdm thay
thodi mai néu

ngudi khac biét tacocho
vé quyét dinh clia phép qﬁeu?nay
t6i khong? khéng?

N6 c6 phan dnh
SU ménh va
Nguyén tac Quan
ly ca chung ta
khong?

Diéu dé co6 phu
hgp véi cdc muc
tiéu va lgiich lau
dai clia Tap doan
HOYA khong?

Néu ban co thé tra |6i “cé” cho ca ndm cau hdi, cé I1é hudng hanh dong
cla ban c6 thé chap nhan ducc. Nhung mot cau trd 16i"khéng” hodc
“Téi khong chac” doi vai bat ky cau hoi nao co nghia la ban phéi ding
lai, xem xét lai, hoac tim su hudng dan tU gidm sat vién, ngudi quan Iy,
trudng bd phan, b phan nhan su, hodc bé phan phap ché hoadc tuan
th{ trudc khi tiép tuc. Hay nhé rang viéc xin trg gidp ludn la viéc phu
hop, trong bat ky trudng hop nao.



Gi6i thiéu

- Chiing ta khdng dap Ung bat cir doi hdi nao tir cac bang nhom toi
pham c6 t6 chic.

- Cac quyét dinh kinh doanh ma chiing ta dua ra, bét ké vi tri cong viéc
la gi, can dugc dua ra vi lgi ich tét nhat clia Tap doan HOYA. La nhan
vién, chiing ta phai ddm bao rang:

- Chuing ta hoat ddng ma khong chiu dnh hudng clia bat ky xung dét
loi ich nao.

- Chuing ta khong chiém doat bat ky tai sdn nao clia Tap doan HOYA.

- Chung ta tuan thu cac quy trinh thich hgp ctia Tap doan HOYA.

- Chuing ta dugc Gy quyén va chiu trach nhiém hoan toan vé cac quyét
dinh ma chung ta duara.

Lanh dao c6 thém trdch nhiém.

Néu ban la gidm sat vién hodc ngudi quan ly, ban thiét 1ap tinh than chung

cho mot nai lam viéc c6 dao duic. HOYA ky vong cac nha lanh dao sé:

- Lam guong t6t, phdn anh cac gid tri clia Tap doan va thé hién cam két
vai BO Quy tac nay thong qua I6i ndi va hanh déng clia ho.

- Tao bau khong khi gitip thic ddy hanh vi hop phép va cé dao diic cho
phép nhan vién dat cau hdi va néu Ién mdi quan ngai.

- Khuyén khich viéc hoan thanh chuong trinh dao tao tuan thu bat
budc va tim thém cach dé trao déi théng tin thudng xuyén vé tam
guan trong cla viéc tuan thi Bo Quy téc nay va cac chinh séch khac
clia HOYA hodc cac chinh sach ctia bé phan cdia ho trong HOYA.

- Kip thoi bdo cdo cho bd phan phép ché vé bat ky vi pham nao doi
vGi phap luat hodc hanh vi sai trai khac co tinh chat hodc pham vi
nghiém trong.
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- Dam bao rang nhan vién (cap dudi bao cdo truc ti€p hodc gian tiép)
biét rang ho sé khodng bi trd dda vi da bao cdo hanh vi vi pham mot
cach thién chi.

Chiing ta chirng thuc tudn theo Bé Quy tdc cta
minh moi ném mét lan.

DPoc, xem ki va dua vao B Quy Tac clia chidng ta la mét cach dé méi
ngudi trong chiing ta cé thé thic day mot noi lam viéc co dao duic.
Dé xac nhan moi ngudi déu hiéu Bé Quy tdc, HOYA tién hanh cudc
Danh gia va Xac nhan Hang nam (Annual Review and Affirmation)
theo cach phu hop véi moi qudc gia. Nhan vién cling sé dugc cung
cdp thém cac nguén ho trg dé nang cao hiéu biét ctia ho vé Bo Quy
tdc, chang han nhu dao tao truc tiép va trén may tinh.

Viéc thuc hién cac quy trinh trén sé dugc xac nhan théng qua hoat
dong kiém tra noi bo.

. Bé phdn Buong dady Tro giup HOYA (B6
phdn HHL) tai tru sé chinh cua Tap doan

HOYA gidm sdt va thuc thi B6 Quy tdc Ung
xtr HOYA. Khéng thé sira ddi B6 Quy tdc néu
khéng co su' cho phép cua B6 phén HHL.
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Gi6i thiéu

Chung ta Chia sé mdi Quan ngai ctia Minh

Chung ta lam viéc cuing nhau dé thic day mot noi lam viéc co dao duc.
Viéc bdo céo cac vi pham déi véi B Quy tac Ung xr 1a trach nhiém cuia
moi ngudi. Néu ban cé thadc méc vé Bd Quy tac, hodc nghi ngd cé vi
pham déi véi Bd Quy tdc clia ching ta, hién cd moét sé ngudn hd tro dé
giup ban.

Bat dau tU ngudi giam sat hodc ngudi quan ly clia ban. Ngusi do la
Ngudi & vi thé t&t nhat dé hiéu maéi quan ngai cla ban va thuc hién hanh
doéng thich hap.

10

Néu ban cdm thay khong thodi mai vé viéc ndi chuyén véi nguai giam
sat hodc ngudi quan ly cia minh, ban cé thé lién hé:

- Mot thanh vién khac trong ban quan ly

- Mot thanh vién clia bd phan nhan su, phap ché hodc tuan thi

- Budng day trg giup HOYA

Duong Ddy Tro Giup HOYA la gi?

Budng day trg giup HOYA la moét kénh lién lac doc lap danh cho nhan

vién ctia Tap doan HOYA & mot s6 dia diém nhat dinh dé bao céo céc

vi pham tiém 4n déi vSi phap luat hodc B Quy tic Ung xir HOYA. O

nhing noi dudng day nay hoat dong, Budng day Tro giup HOYA dong

vai tro nhu mot nguén ho trg bén canh cac phuong thiic bdo cédo co
dinh co san trong mdi cong ty clia Tap doan HOYA.

Néu Dudng day Tro gitp HOYA hoat dong tai chi nhdnh cla ban, ban c6

thé goi dén dé dat cau hoi hodc chia sé mdéi quan ngai. Khi ban lién hé

v3i Budng day Tro gitp HOYA:

- Ban co thé néi chuyén bang ngén nglr clia minh bang cach st dung
kénh dién thoai cé tai chi nhanh clia ban hodc cung cap bao cdo qua
mau tiép nhan thong tin truc tuyén hodc qua email.

- M&i quan ngai clia ban sé dugc ghi lai chi tiét va dugc bdo cdo cho bd
phan phu trach Dudng day Trg gidp ndi bd clia HOYA dé ho diéu tra.

- Ban co thé hdi tham dé biét dién bién cla cudc diéu tra hodc bdo cdo
thém bat ky théng tin nao ma ban co thé co.

- Ban sé thay yén tam khi biét rang méi quan ngai clia ban sé dugc xUr ly
kip thai va kin dao.



Gi6i thiéu

Hdy lén tiéng va dirng so hdi.

Ban c6 thé gidu tén khi bdo cdo cac méi quan ngai, trir khi viéc dé bi
luat phap dia phuong ngan cam. Néu ban cung cap tén clia minh,
ching t6i sé ¢6 géng hét stic dé bao vé danh tinh ctia ban néu ban
yéu cau. Tuy nhién, trong mot s6 truong hop, co thé khéng git bi mat
cho danh tinh clia ban dugc do tinh chat clia cudc diéu tra, yéu cau
tién hanh mot cudc diéu tra ky luéng, hodc mot s6 yéu cau phap ly
nhat dinh.

Néu ban tham gia vao mot cudc diéu tra vé tuan thi theo bat ky cach
nao (ngay ca khila nhan chiing), ban khong dugc thdo luan vé cudc
diéu tra véi bat ky ai khac ngoai nhiing ngudi tién hanh diéu tra, tri
khi dugc diéu tra vién cho phép riéng. Ban cling phai hop tdc mot
cach thién chi véi bat ky cudc diéu tra nao va dua ra cau tra I5i trung
thuc cho bat ky cau hoi nao clia nhom diéu tra.

Tap doan HOYA nghiém cam tra diia.

HOYA khong cho phép tra dla bat ky ai da néu 1én mét cach thién chi
moi quan ngai vé tuan thi hodc van dé vé tinh liém chinh. Bat c( ai
tham gia vao hanh vi trd dda sé bi ky luat, cé thé bao gdm cham dt
viéc lam. Néu ban tin rang ban hodc mot nhan vién khac da bi tra dla
vi da néu lén mot moi quan ngai ¢é thién chi hodc mét vi pham doi
vGi phdp luat, quy dinh, chinh sdch hodc Bé Quy tac nay, hay lién hé
ngay v&i bd phan tuan thd hodc Budng day Trg giup HOYA & nhing
noi dudng day nay hoat déng va dugc phap luat cho phép.
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Chung ta nghiém tuc xem xét cdac hanh vi vi
pham.

Bién phap ky luat, bao gébm cham dut viéc lam, c6 thé dugc dp dung
daéi véi bat ky nhan vién nao cia HOYA ma vi pham luat phap, quy
dinh, B Quy téc nay hodc cac chinh sdch hodc tha tuc clia chiing
ta. Diéu nay ap dung cho cac gidm sat vién hodc ngudi quan ly phét
| hanh vi vi pham hodc c6 tinh khong phét hién hodc khién trach
nhing hanh vi dé. Ban quan ly HOYA va bé phan nhan su co trach
nhiém gidm sat cac tiéu chuan ky luat dé dam bao rang moi bién
phap ky luat lién quan déu dugc dp dung nhat quan, theo su cho
phép cla luat lao dong tai dia phuong.

Mai quan ngai c6 “thién chi” la gi?
Diéu d6 c6 nghia la ban dang lén tiéng véi mong

mudn chan thanh la cung cap théng tin trung thuc
va chinh xac, ngay ca trong truéng hop sau dé ban bi
ching minh la da sai.
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Tai nguyén hitu ich

Chung ta Ton trong Nguci khac

Chung ta la mét d6i ngi nhan vién tan tam, hoat dong tai cac quoc gia
trén toan cau, co tu duy sang tao, thic day su déi mai, va tao ra su khac
biét trong cudc sdng clia moi ngudi 6 khap nai.

Nhan quyén 13
Nai lam viéc Tich cuc, Hiéu qua 14
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Bdo vé Thong tin Kinh doanh clia Nguai khac 18



= NOI DUNG | & TRANG CUGI CUNG XEM | < QUAY LAI | TIEP THEO >

Ching ta Ton trong .
Nguoci khac

Nhan quyén

Chung ta ton trong 1an nhau va cong nhan pham gia va gia tri cia méi
ca nhan.

Ching ta cam két:

- Tao moi truang lam viéc noi nhan vién cé thé lam viéc trong kha nang
tot nhat. Chung ta khdng phan biét doi x(r hodc quay réi nguai khac
trén co s& chiing toc, qudc tich, gidi tinh, ton gido, tin ngudng, dong
doi, tudi tac, khuyét tat vé thé chat hodc tinh than, khuynh hudng tinh
duc hodc bat ky yéu cau phép ly nao khac.

- Thiic day mét noi lam viéc khdng co qudy réi (bao gobm qudy réi tinh
duc), ham doa, bao luc va bat nat.

Mét trong nhiing déng nghiép cta Khi dén tham mét nha cung cip

- Bdo vé nhimg quyén co ban clia con ngudi. Ching ta nghiém cam lao ban gifi email ¢6 chifanhiingcdu ~ méi, ban nhan théy cicnhén vién
d6na tré 130 dé UENa buc va budn ba Uit ¢ hoat chuyén dua vé moét s6 dan téc nhat lam viéc & d6 c6 vé chua du tuoi. Khi
?ng I’? em,, ao Png C ng C\V3 Auon x_an ng - ' rorjg ca\c Oa dinh. Nhiing email d6 khién ban cdm  ban héi nha cung cap vé diéu do,
ddng cda chinh minh va trong toan b6 chudi cung Ung cdia minh. thay khéng thodi mai va ban thudng  ban khéng nhan duoc cau tra 15i ré
-Tén trong quyén gia dinh clia nhan vién. Chung ta sé khong quéy réi, LG B CEIR L L B alohtepitiee)

a2 S y A R A .. thém bat ky hanh dong nao khong? f s AL < o i
sa thai, gidng chuc, gidm luong, hodc thuyén chuyén moét ngudi do Y g 9% Ban da lam diéu diing dan, truéc tién

mang thai, sinh con, nghi dé cham séc con hodc nghi dé cham séc

nguai bénh.

- Chia sé nhiig mai quan ngai clia chiing ta néu ching ta gdp phai
hodc chung kién su phan biét doi xtr, quay rdi hodc vi pham nhan

quyén.

C6. Ban nén yéu cau dong nghiép cla
minh dimng gui nhitng email d6 va néu
hoat déng dé tiép tuc, hay thong bao
cho ngudi giam sat hodc ngudi quan
ly cCia ban. Loai hanh vi nay thiéu su
tdn trong va c6 thé gay tén hai dén
tinh than va méi trudng tap thé ma tat
céa chdng ta da né luc dé tao ra.

la dé tam dén nhiing hanh vi xam
pham nhan quyén va th hai la néu
[én méi quan ngai clia ban véi nha
cung cap. Budc tiép theo la bao cao su
¢6 cho bé phan phéap ché. Ching ta
cam két dam bao nhan quyén va loai
bé cac hanh vi xam pham nhan quyén
bao gobm ca lao déng tré em.



B

= NOIDUNG |  TRANG CUOI CUNG XEM < QUAY LAI |TIEP THEO >

Ching ta Ton trong
Nguai khac

Ching ta Tién hanh Kinh

Gi6i thiéu doanh Hop phap

Noi lam viéc Tich cuc, Hiéu qua

Chung ta thuc ddy mot moi trusng lam viéc ¢di ma, tich cuc va vun
ddp nhing maéi quan hé tét dep gilta moi ngudi véi nhau dé tao ra
mot bau khong khi than thién, hop tac.

Ching ta cam két:
- Gilp d& lan nhau hoan thanh cong viéc va thanh cong. Biéu dé cod
nghia la:

- Ching ta khong thuc hién cac nhiém vu clia minh sau khi udng
rugu bia, hodc s& hty, st dung hodc phan phoi ma tdy bat hop
phap hodc cac chat bi kiém soat tai cac co s& clia Tap doan HOYA.

- Chung ta khdbng mang sung, dao hoadc cac vat dung nguy hiém
khac vao cac co s& cla Tap doan HOYA.

- Chuing ta khong danh bac, cho vay tién hodc yéu cau cac déng

nghiép hodc ddi tac kinh doanh clia chiing ta dong goép thai gian,

ngudn ho trg hodc tién bac clia ho trong gid lam viéc.
- Chung ta khong st dung thiét bi gidm sat ghi am hodc ghi hinh

tai nai lam viéc tri khi co ly do kinh doanh chinh déng, thiét bj nay

tuan thu luat phap dia phuong va da dugc cong ty cho phép.
- Dé cao su dong gop clia modi ca nhan, bang cach 1dng nghe, tham

gia vao viéc thdo luan tu nguyén va cdi ma, cing nhu nd luc dé hop

tdc véi nhau.

Ching ta La Déi tac Kinh

doanh C6 Trach nhiém Tap doan

Trong mét cudc phdng van xin viéc,
maét Ung vién néi rang cé ay ¢6 hai
dita con nhé. Ban biét rang vi tri nay
sé can lam thém gi& nén ban héi vé
nhiing sap xép cta cb ay cho viéc giir
tré. Piéu d6 c6 dugc phép khéng?

Khong. Khong dugc xét dén cac yéu té
nhu tinh trang hén nhan, tinh trang la
cha me va mang thai khi dua ra quyét
dinh tuyén dung. Tuy nhién, ban dugc
phép ndi véi ing vién rang kha nang
lam thém gid la mot ky vong d6i véi

vi tri nay va hoi xem viéc do6 cé phai la
mot van dé cho c6 ay hay khong.

Chung ta Bao vé

Phu luc Tai nguyén hitu ich

Gan day ban dugc chan doan méc
mét tinh trang bénh ly khién ban
khé thuc hién moét trong cac nhiém
vu cong viéc thong thudng clia
minh. Ban nén lam gi?

HOYA cam két cung cap nhiing su
diéu chinh & muc do hop ly cho tat ca
nhiing ngudi cé nang luc va bi khuyét
tat. Ban nén théng bdo cho nguoi
quan ly cia minh hoac bé phan nhan
su vé tinh trang cGia ban dé ho c6 thé
théo luan véi ban vé nhiing su diéu
chinh kha thi.



§

= NOI DUNG | & TRANG CUGI CUNG XEM | < QUAY LAI | TIEP THEO >

Ching ta Ton trong

Nguoci khac

Suc khoe va An toan

Chuing ta coi trong no luc ctia moi cd nhan va cé géng dam bao su an
toan tai noi lam viéc, loai bd tai nan va tai hoa tai nai lam viéc va ngan
ngua thuong tich.

Ching ta cam két:
- Thuc hién nghia vu clia chung ta trong viéc git cho moi ngudi tai

HOYA khong bi thuong tich va khéng bi bénh tat bang cach:

- Tuan thu cac chinh sach cua cac co s& nai chung ta lam viéc, git
cho nai lam viéc sach sé va vé sinh, dong thai ludn tuan thi cac
thuc hanh t&t dé dam bao an toan.

-Tham gia vao cac hoat déng dao tao va dién tap. Ching ta can
trong dé khong bao gio van hanh may maéc hodc thiét bi ma
chung ta khéng duagc phép hoac chua duoc dao tao.

-Tuan thd céc quy tac vé suc khde va an toan nghé nghiép. Chung
ta mac d6 bao ho khi bt budc, tranh xa cac khu vuc nguy hiém va
kiém tra cac thiét bi d@m bao an toan.

- Ngan ngura tinh trang lam viéc qua suc, diéu nay o thé gay ra rui
ro cho su an toan clia ca nhan.

- Thuc hién cac bién phap dé bdo vé nhan vién bang cach ngan
chan nhirng nguai bi bénh di vao nai lam viéc.

-Ton trong quyén lién quan dén luat lao dong clia nhau (vi du: nghi
cham séc tré em, nghi cham soc gia dinh, nghi phép co trd luong).
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- Ghi lai chinh xac gid lam viéc cla chidng ta. Chung ta khéong lam

thém gio ma khéng duac trd luong hay cho phép ngudi khac lam
viéc do.

- Khéng bao gidy mang cac chét cé nguy hai hodc nguy hiém hodc cac

hoa chat khac ra khéi khu vuc dugc phép tri khi co ly do chinh déng
dé lam nhu vay va, trong nhing trudng hop dé, chiing ta tuan tha
cac quy trinh theo quy dinh clia Tap doan HOYA.

BAN SE LAM GI?

Mét trong nhitng déng nghiép ctia ban dé nghi sirta d6i mét budc trong
day chuyén san xuat dé day nhanh qua trinh, nhung ban lo ngai rang diéu
nay c6 thé khéng an toan. Ban nén lam gi?

Khong bao gid thda hiép van dé an toan. Mac du HOYA danh gia cao va
khuyén khich viéc cai tién lién tuc, bat ky thay déi nao ddi véi quy trinh clia
chung ta déu phai dugc xem xét va phé duyét dé dam bao rang khong co tac
déng bat Igi nao dén nhan vién hodc san pham cta ching ta. Ban nén lién hé
VGi gidm sat vién hodc ngudi quan ly cia minh dé thao luan vé dé xuat ctia
déng nghiép do; trong khi cha doi, diing thuc hién bat ky thay d6i nao déi vai
quy trinh.
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Ching ta Tién hanh Kinh
doanh Hop phap

Ching ta Ton trong

(R Ngu@i khac

Bao mat Dit liéu

Chuing ta tran trong quyén riéng tu clia ca nhan va ddm bdo rang tat
ca d{ liéu déu duoc thu thap moét cach can than va co ly do chinh
dang vé mat kinh doanh.

|
TRANG CUGI CUNG XEM | < QUAY LAI | TIEP THEO >
Ching ta La Déi tac Kinh
doanh C6 Trach nhiém Tap doan

Chung ta Bao vé

Phu luc Tai nguyén hitu ich

Chung ta cam két:
- Hiéu cac loai thong tin dugc coi la“d{ liéu ca nhan”
-Ton trong quyén riéng tu clia ddng nghiép, khach hang va doi tac

kinh doanh clia ching ta va gir gin long tin clia ho bang cach x
ly théng tin cad nhan clia ho mét cach can than. Tham chi con can
than trong hon véi “thong tin cd nhan nhay cdm” nhu sé tai khoan
ngan hang hodc thong tin y té.

- Chi strdung d{ liéu cd nhan theo cach ma dU liéu da dugc ca nhan

do cho phép st dung va khéng bao gid chia sé di liéu do véi ngudi
khac (du bén trong hay bén ngoai HOYA) trir khi ho dugc Oy quyén
va c6 muc dich chinh dang cho viéc xem d{ liéu.

-Thu thap, luu trd, st dung, chia sé, chuyén giao va hly bd di liéu ca

nhan theo ludt bdo mat d liéu toan cdu va theo cach thiic sao cho
théng tin dugc do an toan.

- Canh gidc vai viec xUr ly khéng dung cach hoac vi pham dir liéu va

lién hé ngay vdi cac bd phan phap ché hodc tuan thi néu dirliéu bi
xam pham. Chung ta hiéu réng viéc tiét 16 d liéu ca nhan — ngay ca
khi vo tinh — khong chi gay bat tién cho cac cd nhan va dan dén trach
nhiém phap ly, ma con xéi mon niém tin déi véi Tap doan HOYA.
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Ching ta Ton trong

Nguoci khac

“DU LIEU CA NHAN” LA GI?

Bat ky théng tin nao c6 thé dugc st dung dé nhan dang mot ngudi,
truc ti€p hodc gian ti€p, chang han nhu:

-Tén

- S6 nhan dang nhan vién

- Dia chi email

- S6 dién thoai

Né&u ban khéng chac chan liéu théng tin cé dugc coi la“di liéu ca nhan”
hay khong, hdy hdi bé phan lién quan trudc khi chia sé thong tin dé.
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Ban nhan dugc mot cudc goi tir mot
luat su bén ngoai. Nguai nay yéu
cau ban cung cap théng tin vé mét
trong nhiing nhan vién trong bo
phan cta ban. Ban nén tra I6i nhu
thé nao?

Ban khong bao git dugc cung cap di
liéu vé& nhan vién cho bat ky ai néu
chua kiém tra xem c6 dugc phép tiét
160 hay khong. Ban nén héi ngudi gidm
sat, ngudi quan ly hoac bé phan phap
ché trudc khi cung cap dir liéu.

May tinh xach tay cta ban dé trén

xe va bi mat cap khi ban difng chan
tai mot ctia hang trén dudng vé nha.
Viéc nay c6 dan dén bat ky van dé
nao vé bao mat dit liéu khéng?

Néu mdy tinh xach tay cia ban chira
dr liéu ca nhan, viéc mat may tinh cé
thé dugc coi la vi pham déi vai bao
mat d liéu va ban can théng bao vé
viéc nay va tham chi can ca hanh déng
khac phuc. Ngay ca khi ban khéng han
la luu trir thong tin trén may tinh xach
tay cia minh, théng tin c6 thé da dugc
dinh kem trong nhirng email dugc luu
tr{r trén may tinh xach tay cda ban. Ban
nén lién hé ngay véi bo phan phap ché
va CNTT dé xac dinh cac budc phu hop
can lam tiép theo.



Ching ta Ton trong Chiing ta Tién hanh Kinh
Nguai khac doanh Hop phap

Gidi thiéu

Bao vé Thong tin Kinh
doanh ctia Nguoi khac

Chung ta toén trong va bdo vé thong tin kinh doanh bi mat cla
nguai khac, coi dé nhu la théng tin clia chinh minh.

Chuing ta cam két:

-Tuan tha tat cd ban quyén va céc luat lién quan. Chung ta khong
lam nhirng viéc sau, néu khong dugc phép:

- Sao chép hodc sir dung phan mém hodc cac thiét ké sdn pham
khéc dugc phat trién boi cac cong ty hodc ca nhan khac.

- Sao chép hodc st dung hinh dnh hodc d liéu van ban tU cac
nguodn truyén thong, chang han nhu internet.

- Bdo mat thong tin kinh doanh bi mat clia ngudi khac, chi st
dung thong tin theo céc diéu khoan clia cac thoa thuan hién
hanh.

- Than trong khi lay thong tin kinh doanh bi mat, ddm bao rang
chiing ta co quyén st dung thong tin dé va khong bao gic su
dung thong tin cé ngudn gbc dang nga.

- Khong bao gio gay ép luc cho nguai khac, bao gom ca nhan
vién mdi, budc ho phai tiét 16 thong tin kinh doanh bi mat ti cac
codng ty ho lam viéc trudc day.
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Ching ta La Déi tac Kinh
doanh C6 Trach nhiém Tap doan

Chung ta Bao vé

Phu luc Tai nguyén hitu ich

M4t nhan vién méi vira gia nhap déi ngi cia ban tir mét trong nhitng déi
tha canh tranh cta ching ta. Viéc c6 chia sé mét sé théng tin vé nhitng quy
trinh chit lugng ma ¢ ay da phat trién trong thai gian lam viéc cho déi
thd canh tranh d6 sé rat c6 gia tri. Viéc c¢6 ay lam nhu vay cé thé chap nhan
dugc khong?

Khong. Diéu d6 sé vi pham chinh sach ctia ching ta, nghia vu clia c6 ay véi
cdng ty trudc day clia cé ay, va c6 thé la vi pham phap luat. Ban khéng dugc
yéu cau hodc gy ap luc budc cé dy phai tiét 16 théng tin nay. Cé dy co thé su
dung kién thic chung va nhiing ky nang ma cé ay da hoc dugc trong cong viéc
trudc day, nhung khoéng ai trong chiing ta c6 thé mang dén HOYA bat ky tai
liéu bdo mat hodc dugc bao vé nao dugc tao ra trong khi ching ta lam viéc &
nai khac. Co dy c6 nghia vu bao vé théng tin bao mat clia céng ty cii ctia minh,
cling nhu cac nhan vién HOYA c6 nghia vu bao vé thong tin cla ching ta.
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-

Chung ta Tién hanh Kinh doanh Hop phap

Trong khi ching ta day cac ranh gi6i vé mat cong nghé dé mang lai mét
ngay mai tot dep hon, chdng ta luén tén trong va dé cao luat phap va
quy dinh clia nganh cling nhu clia cac quoc gia nai chidng ta hoat dong.

Chét lugng va su An toan clia San pham va

Dich vu ctia Chung ta 20
Canh tranh Cong bdng 21
Chong héi 16 va Chong tham nhiing 23

Thuong mai Quoc té 25
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Ching ta Ton trong Chiing ta Tién hanh Kinh

S Ngu®i khéc doanh Hop phap

Chat luong va su An toan ctia San
pham va Dich vu ctia Ching ta

Chung ta gitr gin long tin clia khach hang bang cach ddm bao cac
san pham va dich vu clia ching ta dap Ung hodc vuat qué cac tiéu
chuédn ndi bd clia riéng chiing ta, cing nhu cac tiéu chuan ma nganh
cla chung ta thiét lap.

Ching ta cam két:
- Dép Ung cac tiéu chudn vé chat luong cao va su an toan & moi giai
doan clia quy trinh, bang cach:

- Slta d6i hodc loai bd béat ky tinh ndng nao trong cac giai doan lap
ké hoach va thiét ké san pham ma co thé dan dén tai nan.

- Néu Ién nhirng méi quan ngai cho bén phu hop vé bat ky san
phdm nao khéng dap Ung cac théng sé ky thuat hodc tiéu chuan
clia chuing ta trong cac giai doan san xudt va kiém tra va ngan
chan dé san pham doé khong duaoc dua ra thi trudng.

- Bao gém céc thong bao hodc canh béo thich hop trong hudng
dan st dung cho ngudi dung dé dam béao san pham duacc sir dung
va bao tri mot cach an toan.

- Bdo quan san phdm dung cach, pht hop véi cac chinh séch va quy
trinh cdia chung ta.

- Bdo céo kip thai nhimg khiéu nai vé san pham theo quy trinh da
duogc xac dinh.

Ching ta La Déi tac Kinh Chiing ta Bao vé

doanh C6 Tréch nhiém Tap doan Phuluc  Tainguyén hiu ich

- Xin dugc tat ca cac phé duyét vé mat quan ly trudc khi va dép Ung
tat ca cac nghia vu 1au dai vé mat quan ly lién quan dén khau tiép thi
hodc ban san pham clia chuiing ta.

- Trung thuc va minh bach trong nhiing diéu chiing ta néi vai khach
hang vé cac san pham va dich vu clia minh - chdng ta hiéu rang
nhing tuyén b6 phéng dai hodc 161 bdo dadm vo can c co thé tao ra
trach nhiém phap ly va gay ra rdi ro cho su an toan cta khach hang.

Mot trong cac hgp déng chia chung ta yéu cau phai ¢6 mét thir nghiém duoc
lap lai trong giai doan sau ctia quy trinh. Thir nghiém trudéc dé cé vé gay
lang phi thai gian va tién bac va lam cham viéc giao hang. Cé thé bé qua lan
nghiém thém khong?

Khong. Vi hgp déng yéu cau rang ca hai thit nghiém déu phai dugc thuc hién, nén
khéng dugc thay doi gi vé khau thi nghiém hodc khau kiém soat chat lugng néu
khong thong bao trudc va khong dugc su phé duyét ctia cap quan ly pht hap,
cling nhu su chdp thuan ti phia khach hang. C8 y giao san pham khong dap ting
cac thong so ky thuat ciia hgp déng hoac yéu cau vé thir nghiém ma khéng co su
chap thuan ti phia khach hang c6 thé bi coi la gian 1an va vi pham phap luat.
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Canh tranh Céong bang Chung ta cam két:

] - Thuic ddy canh tranh tu do, cong bang va céng khai bang cach tuan
Chung ta canh tranh mét cach quyét liét, nhung cong bang, va dé cac san th{ luat canh tranh va luat chéng doc quyén & bat clr noi nao chiing
pham chat lugng cao clia minh (khéng bao gid la nhiing cach hoat déng ta thuc hién kinh doanh.

phi dao duc hodc bat hop phap) dem dén thanh cong clia ching ta. - Giao dich vdi thién chi va thuc hién |5 hira clia ching ta véi khéach

hang:

- Chuing ta khong ban hang thong qua cac hoat dong tiép thi
khong cong bang.

- Chuing ta ddm bao rang cac quang cao va tai liéu tiép thi chua
thong tin thuc té va day du.

- Chung ta khong bao gid dua ra tuyén bé sai léch hodc gay hiéu
lam vé san pham cla minh.

- Chung ta khong ap dat gid ban lai cu thé hodc mic chénh 1éch gid
ban lai cu thé Ién khach hang.

-Vuot qua cac doéi thi canh tranh clia chiing ta moét cach cong bang
va hop phap:

- Chuing ta khéng tham gia vao cac cudc tro chuyén véi cac doi tha
canh tranh vé cac chti dé nhay cdm mang tinh canh tranh (chdng han
nhu gia c3, chi phi, khéi lugng san xuat hodc diéu khodn ban hang).

- Chung ta khong tham gia vao bat ky thoa thuan hodc thoa thuan
5o bd nao - chinh thic hodc khong chinh thidc — ma sé han ché
(hoac tham chi cé vé sé han ché) su canh tranh.

- Chung ta khong lam t6n hai dén tén tudi va danh tiéng ctia doi
th canh tranh bang cach vu khéng hodc nhao bang déi thd canh
tranh hay cac san pham va dich vu cla ho.
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Gidi thidu Ching ta Ton trong Ching ta Tién hanh Kinh Chiing ta La Déi tac Kinh
: Nguai khac doanh Hop phap doanh C6 Trach nhiém

- Thu thap thong tin vé thi trudng hodc thong tin canh tranh theo
cach dung dan, thong qua cac ngudn cong khai (nhu tin tuc, tap
chi thuong mai va phan héi ctia khach hang). Ching ta can than
khong bao gio st dung sai thong tin bi mat hodc xuyén tac vé viéc
chung ta la ai hodc ching ta lam viéc cho ai. (D€ biét thém théng
tin, hdy xem phan Bao vé Thong tin Kinh doanh clia Nguai khéc
trong B6 Quy tac.)

Trong cudc hop cuia hiép hdi thuong mai, hai trong s6 cac déi tha canh
tranh ctia chung ta bat dau thao luédn vé bién lgi nhuan thap ctia ho va phan
nan vé viéc gidm gia sau. Ban khéng néi gi vao thai diém dé, nhung moét vai
tuan sau ca hai cong ty déu tang gia. Ban tu hoi liéu c6 phai ban dang lé da
nén thuc hién mét sé hanh déng cu thé tai cuéc hop khi cudc thao luan dé
dién ra hay khéng.

C6, ban dang |é nén lam nhu thé. Mét co quan quan ly cé thé két luan rang tat
cd moi ngudi tai cuéc hop - cho du ho cé tham gia vao cudc tro chuyén hay
khong - da déng y thuc hién an dinh gia, mac du khéng co théa thuan chinh
thuc. Phuong thiic hanh déng thich hgp trong tinh huéng kiéu nay la ban déang
Ié da nén noi rang cudc trd chuyén la khong phu hgp va sau d6 réi khéi cudc
hop va bao cdo van dé ngay cho bé phan phap ché.

Chung ta Bao vé
Tap doan
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Tai nguyén hitu ich
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Chong hai 16 va Chéng tham nhiing

Chung ta lam viéc mét cach trung thuc va liém chinh. Chidng ta
khong bao gio dua hodc nhan héi 16 hodc cho phép nguai khac dua
hodc nhan héi 16 thay mat ching ta.

Ching ta cam két:

- Gianh dugc cong viéc kinh doanh dua trén gia tri clia cac san pham
va dich vu clia chdng ta.

- Duy tri chinh séch khéng khoan nhuong vé cac van dé lién quan
dén hoi o hodc lai qua.

- Tham chi la trdnh viéc xuat hién moét khodn thanh toan khéng phu
hop, bat ké thong lé tai dia phuong hodc hanh dong clia cdc cong
ty khac la thé nao.

- Luu gilr s6 sach va ho so chinh xac sao cho ban chat cta bat ¢ thu
gi dugc trao hodc nhan déu ré rang va duoc cac chinh sach clia

chung ta cho phép.

- Thuc hién tham dinh ky cang trong viec lua chon Cé(z doéi t‘éC |,<iﬂh Bat ky thuf gi co gié tri dugc trao cho moét ngusi hodc trong chinh
doanh ctia HOYA, gidm sat hiéu suat cla ho va Ién tiéng vé bat ky phl hodc trong khu vuc tu nhan dé c6 dugc (hodc duy tri) mot loi
hoat dong kinh doanh nao 13 dang ngo. thé vé mat kinh doanh, tai chinh hodc thuong mai. M6t khoan héi

o N . . . . . 16 c6 thé 1a tién mat, nhung cling c6 thé c6 cac hinh thic khac. Mot

- Khéng bao gid trd cac khodn thanh todn boi tron. Neu mot khodn mén qua, mét on hué, hoan tién ca nhan, tham chi ca 16i dé nghi
thanh toan boi tron dugc yéu cau, hay bao cdo yéu cau do cho bd cho vay hoac sap xép viéc lam, c6 thé dugc coi la h6i 16 néu né
phéﬂ phép ché hodc tuan th. dugc cung cap dé doi lay sy doi xir dac biét hoac gay anh hudng

dén quyét dinh.



— e S I i
= NOIDUNG | & TRANG CUOI CUNG XEM [< Q
GiGi thiéu Chiing ta Tén trong Chiing ta Tién hanh Kinh Chiing ta La Déi tac Kinh
: Nguoi khac doanh Hop phap doanh C6 Trach nhiém

Mot khodn thanh toan nhé (déi khi dugc goi la“lai qua” hoac
“khodn thanh toan boi tran”) dugc thuc hién cho mét quan chiic
chinh phu & cap thap dé khuyén khich quan chiic d6 thuc hién
hodc xuc ti€n mét hanh déng théong thudng (chang han nhu x{ ly
giay t& hoac lay dich vu dién thoai hoac nguon dién). HOYA nghiém
cam cac khoan thanh toan baéi tron.

Téi nhan thdy rang viéc tang qua déi khi dugc ky vong nhu la mét “I8i ung xi
da thanh théng 1&” thuéng gap & mét quéc gia nhung c6 thé dugc coi la mét
khoan thanh toan khéng dung dan hoac tham chi la khoan héi 16 8 mét quéc
gia khac. Khi t6i di cong tac va gap khach hang, diéu d6 cé y nghia gi véi t6i?
Ban khong dugc cung cap bat ky khoan thanh toan hodac Igi ich nao dudi bat ky
hinh thuc nao dé dat dugc Igi thé kinh doanh khéng chinh dang. Tham chi viéc
trao d6i qua tidng la“18i iing xr da thanh thong 18" tai qudc gia clia ban cling c6
thé dugc coi la héi 16 8 mét quéc gia khac néu gia tri cha qua tang 16n hon s6 tién
tugng trung. Ban phai ludn tuan thi cac chinh sach ca HOYA va luat phap sé tai
hién hanh. Néu ban khéng chac liéu mot mén qua cé phu hop hay khong, ban nén
tham khao y kién clia cac bd phan phap ché hoac tuan tha.

Chung ta Bao vé
Tap doan

Tai nguyén hitu ich
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Thu’dng m@i Quoc te Chung ta cam két:

- Biét va tuan thu cac yéu cau vé nhap khau, xuat khau va thuong
Chuing ta cam két thuc hién cac hoat dong kinh doanh c6 trach nhiém mai — cting nhu céc chinh sach va quy trinh cla ching ta - nhu
khi lam kinh doanh & pham vi quéc té va nd luc ngan chan viéc tai tro dugc ap dung tai cac qudc gia noi chung ta hoat dong kinh
khiing b va bat ky méi de doa nao doéi véi hoa binh va an ninh quéc té. doanh.

- Duy tri hd so nhap khau, xuat khau va hai quan bat budc tai moi
cd s& kinh doanh ctia HOYA.

- Thuc hién thdm dinh ky cang dé dam bao rang ching ta hiéu biét
vé ngudi dung cudi va muc dich st dung cudi cing dugc du tinh
cla san pham.

- TU chdi lam an vai cac qudc gia nam trong danh sach bi han ché &
quy moé qudc gia va thé gidi do cdc méi lo ngai vé an ninh, tri khi
ching ta da nhan dugc gidy phép thich hop dé ban cho cac quéc
gia do.

- Gilp ngan chan va phat hién hoat déng ria tién va tai trog khiing
b bang cach dé mat téi bat ky khodn thanh toan dang ngd nao,
c6 thé bao gom:

-Thanh todn bdng tién mat.
- Cac khodn thanh todn dugc thuc hién tu tai khodn ca nhan thay
vi tai khodn doanh nghiép.

- Giao dich véi cac t8 chic tai chinh hodc bén thir ba ma khong co
moi quan hé hgp ly vai khach hang hodc déi tac kinh doanh.
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Mét nha cung cap yéu cau ching ta gdi cac khoan thanh toan dén mot dia '
chi méi. Ban nghi ngd ring c6 thé c6 diéu gi d6 bat hop phap hoic khéng
dung dan dang dién ra. Ban c6 nén chia sé méi quan ngai ciia minh khéng?

Cé. Ban dung khi nghi ngd. Day c6 thé la mot né luc dé ria tién hodc dé tranh
cac yéu cau phap ly. Ban nén lién hé véi béd phan tai chinh ngay lap tuic va trong
thai gian cho doi, khdng dugc thay déi dia chi cho dén khi ban dugc yéu cau lam
viéc d6. Néu co thé, khédng dugc thdo luan gi thém véi nha cung cdp vé yéu cau
nay cho dén khi c6 théng bao tir bd phan tai chinh.

o1 &

h

Téi da mua mot mén hang nhai trong mét chuyén céng tac dé€ mang vé lam
vat luu niém. Vi téi da mua mén dé d6 & nudc ngoai, téi cé6 thé mang né vé
quéc gia cia minh khéng?

Khong. Ban phai biét rang mét sé quoc gia cdm mang hang nhai vao, va khong
chi cac cd nhan ma con ca cong ty ma cac ca nhan dé lam viéc cé thé bi trimg
phat bdi cac luat lién quan.

Ban nhan dugc mot don dat hang I6n ti mét cong ty ma ban chua bao gi¢
nghe néi dén hay tién hanh kinh doanh truéc day. Ho duéng nhu khéng cé
kinh nghiém trong nganh ciia chiing ta va dia chi thanh toan ctia ho c6 vé
nhu la nha &. Ban c6 nén héi thém trudc khi thuc hién don hang khéng?

Cé. Ban c6 trach nhiém phai biét vé diém dén cudi cung cua tat ca cac san pham
dé tuan thu luat kiém soat xuat khau va bao vé cac méi lo ngai vé an ninh quéc
gia. Ban nén tim hiéu thém vé nganh nghé kinh doanh cda ho, ngudi dung cudi
cung va muc dich sir dung cudi cung clia san pham. Néu ban van cam thay
khéng thoai mai, hay lién hé vai cac bé phan phéap ché hodc tuan tha.
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Chung ta La Déi tac Kinh doanh C6 Trach nhiém

Chung ta thiét 1ap va duy tri nhiing moi quan hé tot, doi bén cung cé lgi
vGi khach hang va doéi tac kinh doanh clia chiing ta.

Nh{ng Nghia vu trong Nganh cham séc suc khoe. .. 28

M&i quan hé vai Nha cung cép 30
Xung dot Lgiich 31
Qua tdng va Giai tri 33

Maéi truéng 34
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Nhitng Nghia vu trong Chung ta cam két:
‘ 4 z . 2 - Hiéu tat c& cac nghia vu clia chiing ta véi cac co quan quan ly va
Nganh Cham SOC sucC khoe tuan tha tat ca cac quy tac va quy dinh hién hanh.
Chung ta hiéu rang mét sé doanh nghiép clia minh hoat dong trong - Tuong tac vai cac chuyén gia cham soc suc khde (healthcare
nganh chdam séc suic khde dugc quan ly chat ché va cé nghia vu professionals, "HCP"), bao gom cac bac s, y t4, chuyén vién diéu
dugc tdng cudng la ddp Ung cac yéu cau nghiém ngdt vé chat luong dudng, trg ly bac si, quan tri vién chuong trinh bdo hiém suc khae,
va sy an toan cla san pham. chuyén vién do thi luc va cac t6 chic y té, tuan thi cac luat, quy dinh,

tiéu chudn nganh va quy tac lién két hién hanh.

- Tranh gay anh hudng dén HCP trong cac quyét dinh y té chuyén mon
cla ho lién quan dén viéc sir dung cac san pham HOYA dua trén cac
thong tin lién lac khong phu hap, cac tai liéu tiép thi chua dugc phé
duyét hodc cac uu dai tai chinh khéng phu hop.

-Tiét 16 chinh xac vé cac khoan thanh todn hodc nhimg chuyén giao
co gid tri khac cho cac bac si, bénh vién gidng day va cac ca nhan
hodc t6 chiic khac trong pham vi ma phéap luat hién hanh yéu cau.

- Chi cung cép tai trg nghién cliu va gido duc, va thu lao theo gié tri thi
trudng hap ly cho cac HCP theo cac luat va quy dinh hién hanh, cling
nhu cac chinh sach va quy trinh cda HOYA.

- Yéu cau duoc trg gitp khi chiing ta cé thdc méc.
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Chung ta La Déi tac Kinh

BAN CO BIET?

HOYA tuan thu nhiéu yéu cau vé phap ly va quan ly cia nganh cham
soc stic khoe tai cac quéc gia nai ching ta hoat ddng. Nhing yéu cau
nay bao gébm cac quy tac vé:

- Nghién cttu lam sang

- Phat trién san pham

- San xuat

- Quang cdo san pham

-Baovédiliéu

- Tuang tac véi khach hang

- Lap hoa don cho cac san pham va dich vu lién quan clia chung ta

Chuing ta bi nghiém cam cung cap hoac hia hen bat ky lgi ich khong
phu hgp nao cho bat ky chuyén gia cham séc stic khoe nao nham muc
dich gay anh hudng dén viéc sir dung, mua sam hodac gidi thiéu san
pham cua ching ta.

doanh C6 Trach nhiém

29

BAN SE LAM GI?

Mét bac si mudn HOYA thanh toan chi phi di lai dén Nhat Ban dé tham cac
co s& HOYA. Khi & Nhat Ban, ba nay ciing muén tan dung co hi nay dé di
tham quan ngam canh vai ngay bang chi phi cia HOYA. Piéu nay c6 duoc
phép khong?

Khong. Mac du HOYA c6 thé chi tra chi phi @ muc viia phéi va hgp ly cho mét
HCP di lai va luu trd dé ngusi dé tham du mot chuang trinh hodc cudc hop

do cong ty tién hanh lién quan dén cong nghé y hoc trong mét sé trudng hop
nhat dinh, theo su chap thuan trudc clia cong ty, phan tham quan ngdm canh
trong chuyén di c6 thé dugc coi Ia mot nd luc khéong dang dédn nham gay anh
hudng dén viéc ra quyét dinh doc lap clia bac siva do d6 khong dugc phép.
Hay tham khao y ki€n clia cac bo phan phap ché hoac tuan tha dé dugc tu van
thém trong tinh huéng nay.
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Chung ta La Déi tac Kinh
doanh C6 Trach nhiém

Moi quan hé véi Nha cung cap

Chuing ta chon nha cung cép dua trén cac tiéu chi khach quan va do
ludng dugc, sau d6 lam viéc cuing nhau dé dam bao rang ho dap Uing
cac nghia vu clia ho nham ho trg cong viéc kinh doanh va s&r ménh
clia Tap doan HOYA.

Ching ta cam két:

- Lam viéc vai cac doi tac kinh doanh cé chung cam két véi chiing ta
trong viéc thuc hién kinh doanh véi tinh than liém chinh, hiéu ré trach
nhiém xa hoi clia doanh nghiép va bao vé quyén co ban clia con
NQuGi va cla ngudi lao déng.

-Bua ra nhiing lua chon tot, danh gia cac tiéu chi nhu chat lugng, kinh
nghiém, lich s&r giao hang va gia ca dé xac dinh déi tac kinh doanh
phu hop cho Tap doan.

- D6i XU cong bang véi cac doi tac kinh doanh clia ching ta va khong
bao gid loi dung ho théng qua viéc thao ting, che gidu, lam dung
Vi tri, ép budc, xuyén tac su that, hodc bat ky giao dich hodc hanh vi
khdng cong bang nao khac.

- Gidm st hiéu sudt clia cac nha cung cap dé dam bao viéc tinh toan
trung thuc vé thai gian, nguyén vat liéu va san pham ban giao ma dap
Ung cac tiéu chudn clda ching ta va Bd Quy tdc danh cho Nha cung
cap clia HOYA.

- Thuc hién bén phan clia ching ta trong viéc dadm bao rang toan bd
chudi cung ¢ng clia minh, bao gém cac nha thau phu, dang hoat
déng véi cac tiéu chuédn dao duc cao.

30

@ BAN MUON TiM HIEU THEM?
B6 Quy tac danh cho Nha cung cap ctia HOYA

BAN SE LAM Gi?

Mét tu van vién lam viéc cho HOYA da gti héa don liét ké mét s6 khoan
thanh toan rat mo hé bang tién méit va dang yéu cau dugc bdi hoan cho cac
khoan thanh toan nay. Ban c6 nén dat cau héi vé héa don nay khéng?

Co6. Khi xem xét nhirng khoan thanh toan bang tién mat hoac bat ky muc nao
trén hoa dan, ban luén nén yéu cau dugc cung cap thong tin chi tiét va bién
nhan dé ching minh nhiing khodn d6. Chang ta ky vong cac tu van vién, nha
phan phai va cac bén thit ba khac minh bach va trung thuc trong viéc ghi chép
hé sa clia ho, vi vay hay yéu cau dugc cung cap thém chi tiét, va néu ban lo ngai
vé diéu gi d6 khong ding hoac bat hop phap, hay chia sé méi quan ngai clia ban
ngay lap tuc.
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Gidi thiéu

Xung dét Lai ich o
BAN CO BIET?

ChL’mg ta tranh ca’c7t‘|nh hUéng trong do lgiich hodc hoat déng ca nhan Khéng thé xac dinh moi loai tinh huéng cé thé phat sinh xung dot Igi
clla chung ta cé thé xung doét vaéi kha nang clia ching ta trong viéc dua ich, nhung c6 nhiing tinh huéng nhét dinh c6 thé dan dén xung dot
ra quyét dinh khdch quan thay mit cho HOYA. Igi ich. Néu ban c6 bat ky cau hoi nao, vui long tham khao y kién cua

giam sat vién hodc ngudi quan ly cia ban.

- ne - Mét cong viéc thir hai. Chap nhan viéc lam ban thai gian, ky két
Chung ta cam ket‘ hgp déng cung cap dich vu hodc tham gia giao dich kinh doanh véi
- Ludn cht déng - biét va tranh cac loai tinh huéng ma co thé gay ra ddi tha canh tranh, nha cung cép, nha cung cap dich vu hoac khach

Xung dot. hang ctia HOYA. ‘

Tiét 16 bat ke 46t 1oi ich tiém &n n3o ch s <t o3 - Loi ich tai chinh. C6 quyén lgi s& hitu trong mot doi th canh tranh,
- let O at Ky ,Xung Q,t oric t\lem arj ﬂaE) C o\ngu’(ﬂ glarp SatA, O,aC nha cung cap, nha cung cap dich vu hodc khach hang cia HOYA.

NGUal unan, |y CAua chung _ta (’[UA}/ thﬁJQC v,ao hoan Canb' hAau heE CaAC . - Lai ich ca nhan. C6 tham quyén ra quyét dinh trong mét giao dich

xung dot co thé dugc gidi quyét néu chung dugc chu dong tiét 16 va kinh doanh hodc quyét dinh kinh doanh ctia HOYA khi ban hodc mét

xUf |>’/ au ng cach). thanh vién gia dinh c6 thé c6 |gi ich ca nhan hoac Igi ich tai chinh.

- Méi quan hé ca nhan. C6 mot thanh vién gia dinh lam viéc cho
HOYA hodc moét déi tha canh tranh, nha cung cap, nha cung cap
dich vu hoac khach hang ctia HOYA.

- Qua tang, giai tri va phép xa giao trong kinh doanh. Tang hoac
nhan mét mén qua hodc I6i mai chao nam ngoai gidi han clia cac
chinh sach clia ching ta.

- Co héi bén ngoai. Ban hang héa hoac dich vu canh tranh véi hang
héa va dich vu ctia Tap doan HOYA.

- Truyén théng. Phat bi€u hodc viét mot bai vé mét chu dé lién quan
dén Tap doan HOYA hodc cong viéc clia ban tai HOYA ma khéng
dugc phé duyét trudc.

Khoéng chac chan liéu mot tinh huéng cé gay ra xung dot hay khong?
Hay héi trudc khi tiép tuc.
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Ban muén chap nhan mét céng viéc ban thai gian vao cudi tuan. Viéc nay
khéng lién quan gi dén céng viéc ctia ban tai HOYA, va sé chi kéo dai trong
vai thang. D6 c6 phai la mét xung dot khéng?

Diéu nay phu thudc vao cac yéu t6 nhu loai cong viéc ban dang can nhac va s6
gid ban sé phai lam viéc. Nhung ban sé can phai no6i chuyén vai giam sat vién
hodc ngudi quén ly ctia minh trudc khi chap nhan viéc nay dé dadm bao khéng co
xung dot.

Ban thuéc nhém ra quyét dinh cho mét nha cung cap méi, va anh ré cia ban
lam viéc cho mét trong nhiing céng ty ma HOYA dang can nhac. Céng ty cla
anh ay da c6 thanh tich an tugng vé giao hang diing han va gia tét hon han
cac cdng ty khac. Ban c6 dugc gidi thiéu céng ty ciia anh ay vi viéc d6 la vi
loi ich tét nhat cia HOYA khéng?

C6, nhung ban sé can minh bach vé méi quan hé clia minh. Va méac du ban c6
thé cdm thay ban da can nhac tat ca cac lua chon va cé thé dua ra quyét dinh
khach quan, nhung t6t nhat Ia ban nén gidm thiéu xung dét loi ich bang cach tu
rat khéi nhom ra quyét dinh dé khong tao an tugng la c6 diéu khéng cong bang
hoac khong phu hop.

Con trai cia mét déng nghiép vira méi gia nhap déi ngii cia ban. Diéu nay
c6 dugc phép khong?

Ngugi than c6 thé lam viéc trong cuing mot cong ty. Han ché duy nhat 1a ngudi
than khéng bao gid dugc & vi tri tuyén dung, giam sat, anh hudng dén cac diéu
khoén va diéu kién tuyén dung, luang hodc co héi thang tién, hodc dnh huéng
dén viéc quan ly ngudi than khac.
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Chung ta La Déi tac Kinh
doanh C6 Trach nhiém

. (%4 b Y e V 4
Qua tang va Giai tri
Chung ta chi trao d6i nhirng mén qua va hoat déng gidi tri ¢ gia tri

khiém ton, & muc hop ly doi vai cadc moi quan hé kinh doanh va khong
nham gdy anh hudng khong phu hop 1én nguai khéc.

Ching ta cam két:

- Khéng bao gio trao hodc nhan qua tdng hodc hoat dong gidi tri néu
muc dich [a nham gay anh hudng dén maét quyét dinh hodc dé déi lay
viéc kinh doanh, dich vu hodc théng tin bi mat.

- Khéng bao gig doi qua hodc hoat déng gidi tri.

- Chi trao hoac nhan qua tdng va hoat déng gidi tri:

- Chiphihop ly.

- Khéng cé vé qua muc hoac qua xa hoa.

- Phi hop véi cac chinh sach clia té chic clia ngudi trao va ngudi
nhan, ciing nhu tat ca cac luat va quy dinh hién hanh.

- Buagc phé duyét bdi gidam sat vién hoac ngudi quan ly.

- Tuan thu tat ca cac chinh sach hién hanh khi tra thi lao cho cong chtic
nha nudc - yéu cau nay bao gom céac chinh sach cltia HOYA va cac
chinh sach clia co quan clia cdng chic do.

- Ghi chép chinh xac tat ca chi phi cho qua tdng va hoat dong gidi tri.
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BAN CO BIET?

Can than trong hon khi lam viéc véi cac vién chiic chinh pha (bao
gém nhiing ngudi dugc coi la vién chiic chinh phad, chdng han nhu
nhan vién tai cac bénh vién va trudng dai hoc quéc gia hodc cong
lap khac). Nhiing diéu c6 thé dugc phép déi véi khach hang thuong
mai c6 thé la bat hgp phap khi giao dich véi cac vién chic chinh phu.
Khong trao cho - hodc nhan tir — moét vién chic chinh phu, bat ky
thi gi ¢ gia tri trir khi ban da nhan dugc su chap thuan trudc tur cac
b6 phan phéap ché va tuan tha.

BAN SE LAM GI?
Néu nhu ban nhan dugc mét mén qua ma ban biét la khéng phu hop thi
sao - ban nén lam gi?

GUi lai cho ngudi tang véi I6i giai thich lich su rang chinh sach nghiém cam
ban gilr mon qua d6. Trong mot s6 trudng hop, néu viéc tra lai qua tang la
khéng phu hgp hoac khéng kha thi, c6 thé xem xét cac phuong an khac,
chdng han nhu trung bay qua tang tai khu vuc cong cdng hodc tang mén
qua dé cho mét té chic tur thién. Trong loai tinh hudéng nay, hay néi chuyén
vGi giam sat vién, ngudi quan ly hoac cac bo phan phéap ché hoac tuan tha vé
cach thuc hanh déng phu hgp.
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Chung ta La Déi tac Kinh
doanh C6 Trach nhiém

MGéi truong

Chuing ta cam két bao vé moi truong, nang cao su bén ving, bdo ton
tai nguyén va tuan thd cac thuc hanh tét vé moi trudng trong cac hoat
dong cdia minh.

Ching ta cam két:

- Tudn tha tat ca céc luat, dao luat va quy dinh lién quan dén maoi trudng
va kip thoi bao cdo bat ky vi pham dang ngd nao cho nguai giam sat
hodc ngudi quan ly clia chung ta.

- Thai bd chat thai dung cach. Chung ta sé khdng dé chét thai bat hop phap.

- NO luc dat dugc su bén ving clia moi trudng trong tat cd cac hoat
ddng clia chung ta thong qua:

- Cai thién lién tuc hiéu qua moi trudng, gidm thiéu chat thai va ngan
ngUa & nhiém.
- Tich hop cac thuc hanh tot vé moi trudng vao cac hoat dong kinh
doanh clia chiing ta, bao gobm cac khau mua sdm va thiét ké san
pham, th& nghiém, san xuét va ho tro.
- Xét dén tac dong moi trusng trong qué trinh phat trién cac sdn pham ] ) ]
hodc quy trinh mdi va trong viéc lua chon vat liéu san xuét. Ban c6é mot 56 y tudng vé cach sif dung it gidy hon trong co s ciia ban,
j T i T Ban nén néi chuyén véi ai?
HOYA hoan nghénh bat ky y tudng nao nham gidm thiéu tac dong maéi trudng
cla chung ta. Hay thao luan vé y tuéng clia ban véi ngudi giam sat hoac

ngudi quan ly dé xem c6 thé thuc hién nhiing y tudng d6 tai chi nhanh cta
ban hay khéng.
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Chung ta Bao vé
Tap doan

Chung ta Bao vé Tap doan

Chung ta bao vé tai san, thong tin va danh tiéng clia ching ta - ching thuc
day cong viéc ching ta lam va nhiing ngudi chiing ta phuc vu, méi ngay.

Luu gitt H6 so Chinh xac
Thong tin vé Tap doan HOYA
Tai san cda Tap doan HOYA
Giao dich Néi gian

Truyén thong Co Trach nhiém
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Chung ta Bao vé

Luu giti H6 so Chinh xac

Chuing ta gitr gin niém tin cla tat cd cac bén lién quan cla Tap doan
HOYA (bao gbm céc co quan quan ly, nha dau tu, va khach hang)
bang cach duy tri s6 séch va hd so phan anh chinh xac tinh hinh tai
chinh cta Tap doan.

Ching ta cam két:

- Biét va tuan thu cac quy trinh ndi b, bién phap kiém soat va chinh
sach ké todn clia chuing ta.

-Bam bdo rang thong tin ching ta ghi chép la trung thuc, day du
va dung han.

- Quan ly, luu trlr va xéa bod thong tin nhu dugc mo ta trong cac
chinh sach ctia ching ta.

- Khéng bao gig bdo cdo sai hodc trinh bay sai thong tin.

- Khong bao gid viét lai, xda hodc pha hdy thong tin clia Tap doan
HOYA (bao gobm thong tin ky thudt s6) ma co thé can thiét cho viéc
diéu tra, kiém toan hodc th tuc phép ly.

- Hoi y kién clia gidm sat vién hodc nguai quan ly trudc khi dua ra
théng tin chua dugc tiét 16 dé trd 161 yéu cau tir cac phuong tién
truyén thong hodc ngudn bén ngoai HOYA.
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Tap doan

- Luodn canh gidc trude nhiing su kién bat thudng hodc khéng chinh

Xac va bao cdo bat ky hanh vi gian 1an hodc hanh vi sai trdi nao vé
tai chinh.

- Kip thai bdo cdo cho cac bd phan phap ché hodc tuan thi, Buong

day tro giup HOYA hodc bat ky kénh bao cdo nao khac, bat ky ap luc
nao tU ban quan ly budc ban phai bao céo két qua tai chinh theo
cach khong dung dan.

BAN CO BIET?
Méi ngudi trong chung ta, bat ké ching ta lam céng viéc gi tai HOYA,
déu c6 trach nhiém duy tri hé sa ghi chép chinh xac.“H6 so” c6 thé la:

- Bao cao chi phi

- Bang cham cong

- Bao cao san xuat

- Don dat hang

- Hoa don

- Bdo cao clia co quan quan ly hodc chinh phu
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Chung ta Bao vé
Tap doan

Doi khi ban mang viéc vé nha va lam viéc trén may tinh ca nhan tai nha.
Ban c6 thé luu giit mét s6 hé so va tai liéu trén may tinh ca nhan tai nha
ctGa minh dé lam ban sao luu khéng?

Khong. Nghiém cam luu tri bat ky ho so hoac tai liéu nao ctia HOYA trén may
tinh tai nha cda ban, ké ca dé lam ban sao luu. Néu ban c6 tai bat ky tai liéu
nao ctia HOYA vé mdy tinh & nha cla ban, hay nhé xda chuing, ngay ca khi
chung chi la badn thao hoac tai liéu chua hoan thién.
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Gidi thiéu

Théng tin vé Tap doan HOYA

Chuing ta bdo vé thong tin ctia Tap doan HOYA, bao goém hé so kinh
doanh va tai chinh cng nhu thong tin ky thuat, va bdo vé thong tin
khong bi mat mat, lam dung hodc truy cap trai phép hodc tiét 16 khong
dung cach.

Ching ta cam két:

- Duy tri tinh bdo mat clia tat ca thong tin ddc quyén clia Tap doan
HOYA, chang han nhu théng tin ky thuat, théng tin vé san phdm mdi,
dir liéu tai chinh chua cong bo, va ké hoach kinh doanh va tiép thi, du
bao, chién lugc va chinh sach.

- Chi chia sé thong tin bdo mat ctia Tap doan HOYA v&i nhiing ngudi
duoc Uy quyén va nhiing ngudi cd nhu cau kinh doanh chinh déng
can-phai-biét.

- Han ché cac cau trd 10i cho cac khao sét tiép thi bén ngoai tru khi
chung ta co su phé duyét phu hop.

-Dam bdo rang chiing ta c6 cac phé duyét can thiét trudc khi tiét 16 bat
ky thong tin bdo mat nao cho bat ky ai bén ngoai HOYA.

- Thuc hanh an ninh mang tét - chdng ta:

-Tuan thl cac quy téc, chinh sach va quy trinh ctia bd phan CNTT dé
ngdn chan truy cap trai phép vao d{ liéu clia chung ta.

Chiing ta Tén trong Chiing ta Tién hanh Kinh Chiing ta La Déi tac Kinh Chung ta Bao vé Phu luc
Nguai khac doanh Hop phap doanh C6 Trach nhiém Tap doan c

Tai nguyén hitu ich

- Chi sirdung phan ciing, phan mém, Ung dung va thiét bi luu tr{
dugc HOYA phé duyét.

- Canh giac vai cac hanh vi tan cong gid mao, phan mém déc hai,
phan mém téng tién va cac hinh thic tdn cong khac ma cé thé
khién hé théng clia chiing ta gap rui ro.

- Can than khi st dung phuong tién truyén thong xa hoi - ching ta:

- Néu rd rang bét ky quan diém nao chiing ta dang vdi tu cach la
nhan vién déu khong dai dién cho quan diém clia HOYA.

- Khéng bao gid tiét 16 thong tin bdo mat vé Tap doan, khach hang,
déng nghiép hodc doéi tac kinh doanh clia ching ta.

-Khéng bao gi dang tai bat ky thir gi cé thé cdu thanh sy phan biét
doi xtr, quay réi hodc bat nat.

- Tranh thdo luan vé thong tin bi mat véi gia dinh hodc ban bé va &

nhimg noi ma nhimg ngusi khdng dugc phép co thé nghe dugc
nhiing diéu dang dugc ndi (vi du: trong thang mdy, trong nha hang
hodc trén phuaong tién giao thdng cong cdnq).

- Bdo cdo ngay lap tiic moi hanh vi trdbm cap, mat mat hodc tiét 10 trdi

phép théng tin bdo mat.

- GUi lai tat ca tai liéu va phuong tién truyén thong cé chia thong tin

clia Tap doan khi chung ta rgi khéi Tap doan.



] I | i 3 !
= NOI DUNG |  TRANG CUOI CUNG XEM |< QUAY LAl | TIEP THEO >
Chung ta Tén trong Ching ta Tién hanh Kinh Ching ta La Déi tac Kinh Chiing ta Bao vé

it A2y Ngu&i khac doanh Hop phap doanh Cé Trach nhiém Tap doan

Tai nguyén hitu ich

Thoéng tin va bi quyét la tai san doc quyén ctia HOYA va chua dugc
bao vé bang sang ché. Bao gém:

- Cac phat minh vé Nghién ctru & Phét trién (R&D)

- Ky thuat san xuat

- Cai tién cong nghé

Chung ta khéng céng khai thong tin nay (vi dy, tai cdc hi nghi hoc
thuat hodc trong cdc tai liéu ky thuat) tri khi cé ly do chinh dang
dé lam nhu vay va ching ta c6 su phé duyét trudc clia giam sat vién
hodc ngudi quan ly.

Mét ngudi ban dang bat dau mét doanh nghiép méi va da nhé ban cung cap
moét danh sach cac khach hang cia HOYA ma c6 thé quan tam dén cac dich
vu cla ¢ ay. C6 thé cung cap théng tin nay cho ban cia ban khéng?

Khéng. Danh sach khach hang clia chiing ta la théng tin bao mat va khong bao
gi® dugc chia sé vai bat ky ai (trong hodc ngoai HOYA) ma khong dang thuc hién
cong viéc clia HOYA.
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Chung ta Bao vé
Tap doan

Tai san cua Tap doan HOYA

Chung ta hiéu rang tai san clia Tap doan HOYA la dé danh cho hoat
dong kinh doanh lién quan dén Tap doan, va chiing ta chiu trach
nhiém dam bao rang chiing ta bao vé chiing khéi bi mat mat, thiét
hai, tréom cap va st dung khéng dung céch.

Ching ta cam két:

-Dam bdo rang tat ca tai san clia Tap doan chi dugc st dung cho
cong viéc lién quan dén Tap doan va bat ky muc dich sir dung nao
khac duac phé duyét bdi gidam sat vién hoac ngudgi quan ly.

- Khéng bao gig dugc lam dung cac quy clia Tap doan.

- Luu gilr va duy tri viéc ghi chép ho so chinh xac lién quan dén thiét
bi va hang trong kho.

- Khéng bao gig dugc don bd nguyén liéu thé, hang trong kho,
cong cu dé quang ba ban hang, hodc vat tu, hodc théi bd ching
khi chua dugc phép.

- B4do cdo vé bat ky thiét bi nao bi hu hdng, khéng an toan hodc can
duagc stra ch(a.

- Trd lai tat ca tai sdn clia Tap doan ma da duoc cung cap cho ching
ta khi chung ta r&i khoi Tap doan.
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Chiing ta Tén trong Chiing ta Tién hanh Kinh Chiing ta La Déi tac Kinh Ching ta Bao vé Phu luc

Ngu@i khac doanh Hgp phap doanh €6 Trach nhiém Tap doan Tai nguyén hitu ich

Gidi thiéu

D6 cb thé la:

-Vat chat, chdng han nhu: ca s& vat chat, xe c6, d6 noi that, thiét bi
san xuat va vat tu.

- Tai chinh, chdng han nhu: Cac quy ctia Tap doan bao gém séc, thé
tin dung, hoa don va cac hé so khac c6 mot gia tri tién té.

- Dién t, chdng han nhu: may tinh, thiét bi lién lac, dién thoai, hé
thong thong tin, quyén truy cap internet/mang noéi bo, trg ly ky
thuat s6 cho ca nhan va cac thiét bi, hé théng va cong nghé tuong
tu khac.

Thong tin cling la mét tai san ¢ gia tri ctia Tap doan. Xem phan
Théng tin vé Tap doan HOYA dé biét thém chi tiét.

Ban vira nhan dugc mét may tinh méi trong khuén khé cta quy trinh
cai t6 cong nghé ctia cong ty. Ban c6 thé cho con gai minh cai may tinh
cii khong?

Khéng. Mdc du may tinh ci khéng con dugc st dung nita, nhung ban nén
tra lai may tinh d6 cho cong ty dé thai bé dung cach.
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Chiing ta Ton trong Ching ta Tién hanh Kinh Ching ta La Déi tac Kinh

Gidi thiéu Ngu®i khac doanh Hep phap doanh C6 Trach nhiém

Giao dich Noéi gian
Chung ta ton trong ludt vé giao dich ndi gidn & tat ca nhing dia diém
chung ta lam kinh doanh.

Ching ta cam két:

- Nhan biét céc loai thong tin duoc coi la“thdng tin ndi gidn”va khong
bao gid st dung thong tin d6 lam co s& dé dua ra quyét dinh vé viéc
mua hodc ban ¢ phiéu, trdi phiéu, quyén chon hodc chiing khoan
khac clia Tap doan HOYA hodc bat ky cong ty dugc niém yét nao khac
trur khi va cho dén khi thong tin dugc cong bé cho cong chung.

- Khéng bao gio dugc truyén “thdng tin ndi gian” cho ngudi khéc, chang
han nhu ban bé va gia dinh, dé ho c6 thé Igi dung théng tin nay.

- Sau khi rgi khoi HOYA, khdng duoc giao dich dua trén thong tin noi
gian khong cong khai cho dén khi thong tin dé da dugc cong khai.

Chuing ta Bao vé
Tap doan

Tai nguyén hitu ich
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Chiing ta Tén trong Ching ta Tién hanh Kinh Ching ta La Déi tac Kinh Ching ta Bao vé

it A2y Ngu&i khac doanh Hop phap doanh Cé Trach nhiém Tap doan

Phu luc Tai nguyén hitu ich

Thong tin ma mot nha dau tu c6 kha nang tu duy hop ly sé thay hiu ich

trong viéc xac dinh liéu c6 giao dich c6 phiéu hodc cac chiing khoan khac

cua Tap doan hay khéng. Cac vi du bao gom:

M6t nha cung cip néi riéng véi toi vé mét san pham méi. Ching ta khéng

- Két qua tai chinh cta Tap doan . A PR N o NP
9 P thé st dung san pham nay, nhung t6i nghi san pham cé tiém nang thuc sy

- Du bdo vé két qua tai chinh trong tuong lai va c6 phan trong céng ty clia nha cung cap sé tang nhanh. Téi c¢6 thé mua
- Tin tuc vé viéc lién két, sap nhap hodc mua tai san dang chd xu ly hoac 6 phiéu trong cong ty d6 khéng?
dugc dé xuat

Khéng. Ban khong thé mua ¢é phiéu cia nha cung cap cho dén khi théng tin

- Hop déng mai quan trong hoéc hlly bd hop déng ma ban cé tr& thanh thong tin cong khai. Théng tin nay la“théng tin ndi gian”,
dugc cung cap cho ban khi n6i chuyén riéng. Giao dich dua trén giao dich dé

) ! (hodc mach nudc cho ngudi khac dé ho c6 thé giao dich dua trén théng tin do)
-Thay d6i trong chinh séch vé c6 tuc sé vi pham chinh sach ctia ching ta va phép luét.

- Thay d6i trong quan ly cap cao

-Thoéng tin vé vu kién tung lién quan dén Tap doan
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Gidi thiéu

Truyén théng C6 Trach nhiém

Chung ta chi dinh mot dau méi lién lac trung tdm, ngudi co thé phat
biéu bang mot tiéng noi rd rang va nhat quan khi cung cap thong tin
cho cong chiing va phuong tién truyén thong.

Ching ta cam két:

- Khong bao gio tao an tuong rang chiing ta, véi tu cach la nhan vién,
dang phat biéu thay mat cho HOYA trong bat ky thong tin lién lac nao
c6 thé duac dua ra cong cong, tri khi ching ta dugc Tap doan HOYA
chidinh lam viéc dé.

- Chuyén tét ca cac dau mai lién hé hoadc yéu cau ti bén ngoai dén bo
phan thich hgp trong HOYA.

- Néu chung ta dugc gidi bao chi hodc cac nha phan tich tai chinh
lién hé, hay thong bdo ngay cho gidm sat vién, ngudi quan ly hodc
Nhoém IR clia ban.

- Néu mot co quan thuc thi phap luat hodc vién chic clia co quan
quan ly lién hé véi chiing ta hodc chiing ta nhan duoc bat ky loai
thong bao nao vé thuc thi phap luét, ching ta sé thong bao ngay
lap tUc cho cac bd phan phap ché hodc tuan tha.

- Xin phé duyét tur gidm sat vién hodc ngudi quan ly trudc khi chap
nhan I6i mai ndi chuyén hoac viét moét bai vé mét cha dé lién quan
dén cong ty hodc cong viéc clia chiing ta tai Tap doan HOYA.

Chung ta Tén trong Ching ta Tién hanh Kinh Ching ta La Déi tac Kinh Ching ta Bao vé
Nguai khac doanh Hop phap doanh C6 Trach nhiém Tap doan

Tai nguyén hitu ich

Ban nhan dugc mdt email dé nghi ban tham gia vao mét cudc khao sat
nghién ctru thi truéng va tra 16i mét s6 cau hoi co ban vé Tap doan. Ho
tham chi con dé nghi tra tién cho ban dé bu dap cho théi gian ctia ban
hodc quyén gép cho mét td chiic tir thién ma ban chon. Ban ¢6 thé tham
gia vao cudc khao sat nay ma khéng can héi y kién ctia giam sat vién hoac
ngudi quan ly ctia minh khong?

Khéng. Diéu quan trong la phai xac nhan dé tin cay ctia nhiing kiéu yéu cau
khong chinh thic gli qua email nay (hoac cudc goi dién thoai) ma muén lay
thoéng tin vé cac cong ty cia HOYA hodc HOYA vi day c6 thé la nhiing né luc sai
trai nham thu dugc théng tin cé tinh canh tranh hodc thong tin vé thi truong.
Chung ta cling phai can trong nham dam béo rang cac yéu cau qua email d6
khéng phai la cac su c6 “lira dao” hoac cac né luc gay hai nham dua cac virus c6
hai vao mang may tinh ctia ching ta. Ban nén héiy kién ctia giam sat vién hodc
ngudi quan ly ctia minh va ca bo phan CNTT trudc khi mé bat ky lién két trong
email nao hodc tra 16i cac ki€u yéu cau mudn ldy thong tin nay.
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Phu luc
Mau Xac nhan B Quy tac Ung xtf ctia

Tap doan HOYA (Danh cho Nhan vién)

1.T6i da nhan dugc mot ban sao clia BO Quy tdc Ung x clia Tap doan

HOYA (hodc cé quyén truy cap vao mét ban sao trén mang ndi bod
clia Tap doan HOYA hodc mang ndi bd clia bd phan HOYA cuia t6i).

2.T6i da doc va hiéu Bo Quy tdc Ung xtr clia Tap doan HOYA.

3. T6i sé tuan thi va ton trong Bo Quy téc Ung xtr clia Tap doan HOYA,
tuan tha luat phap va tat ca cac chinh sach cia Tap doan.

Ch{r ky Nhan vién

Ngay thang

il

\\\\\\\i s
M

Ma s& Nhan vién

Tén Cong ty va bia chi
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Tai nguyén hitu ich

Tai nguyén hitu ich
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