MASTER-PACK-CODE OF BUSINESS CONDUCT

Quy téc &ng xr trong kinh doanh ( nguyén tac ) cung cap hwéng dan vé cac tiéu chuan hanh vi cua tat ca cac
Giam dac va nhan vién cia Tap doan Master-Pack. Nguyén tac nay khong phai la tai liéu day da va khong giai
quyé&t moi tinh hudng cd thé xay ra. Khi cd mau thuan gitra quy dinh cta nguyén tac, Chinh sach nhom va céac
quy dinh phap ly va lap phap, cac quy dinh chat ché hon sé& duoc ap dung. Trén hét, ban phai &p dung va
thue hién hgp Iy trong viéc dua ra quyét dinh dung dan.

T4t ca Giam déc va nhan vién co nghia vu phai biét va tuan tha Quy tic. La nhan vién, ban cling s& chiu trach
nhiém -

*Dé& gilip nhitng ngudi lam viéc véi ban hiéu va tuan tha Quy tic.
*Thuc day s tuan tha va céc gia tri dao dire tét thong qua 1anh dao bang vi du
*Giai thich hwéng dan cho nhitng nguei khac da néu Ién méi quan tdm hodc cau hai lién quan dén Quy tic.

Né&u ban co bat ky cau hdi hogc thdc méc nao vé viéc tuan tha Quy tac nay hoc khong chac chén vé nhiing gi
dung dan cla viéc thye hién, thi ban dugc khuyén khich néi chuyén véi nguoi gidm sat hodc trwang bd phan
trong Cong ty ctia ban. Néu ban khdng cam thay thoai mai khi n6i chuyén vai bat ky ai trong s6 nhirng nguoi
nay vi bat ky Iy do gi, ban co thé lién hé véi Giam déc doc lap cao cap.

Méc dinh hodc vi pham quy tic

Bat cu ai, vi pham B6 luat, déu bi xtr Iy ky luat, Ién dén va bao gém cham duit viéc lam hodc sa thai. Vi pham
cling c6 thé bj truy t6 va hinh phat dan sy va hinh su.

Ban giam déc khong tha thir cho bat ky sy tra thi nao déi véi bat ky ai co thién chi bao céo céac vi pham phap
luat hodc Quy tac hodc huéng dan cta cong ty. Nhan vién tin rang ho d4 bj tra thi vi d4 bao cao cac vi pham
c6 thé xay ra nén lién hé vai Phong Nhan sy. Nhan vién tra thU hodc nghi nger tra tht sé bi ky luat.

Theo van héa giao ti€p ma, tat ca nhan vién duoc khuyén khich hoi va cd nghia vu bao céo cac vi pham cé thé
c6 clia phap luat, Quy tac va cac huéng dan khac ca cong ty.

Vui Iong tham khao trang cudi cling vé Chinh séach va hinh thire sir phat.

1.Email / Gri thw / fax dén Cha tich diéu hanh Tap doan Van phong hodc Phong nhan sy
2.Email / Gtri thu / fax dén Giam déc doc 1ap cao cap

3.Email address:-

syedmohamadaidid@gmail.com (Group Executive Chairman’s Office)
SrindependentDir@master.net.my (Senior Independent Director)

hrmpgb@master.net.my (Group HR Department Head)

Quy tac Ung xtr Kinh doanh s& dwoc Hoi ddng Quan tri xem xét ba nam mét [an hodc theo yéu cau cta Cong
ty va Tap doan.
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1.LAM VIEC NHU MOT CON NGU' Ol KHAC

Tap doan cam két thic day mot moi triang hoa nhap, noi moi nguoi duge déi Xt vai sy ton trong, tin tuéang
va nhan pham.

1.1 TON TRONG

Gia tri cha chung t6i la tién hanh kinh doanh véi sy chinh true va chuyén nghiép khong khoan nhuong. DE lam
dwoc diéu nay, chung ta xay dung méi quan hé véi khach hang, nha cung cap va céc bén lién quan khac bang
sy ton trong va tin twdng Ian nhau. T4t ca nhan vién ciling phai déi x(r vai cap trén, dong nghiép va cap dudi
cGia minh bang s ton trong, tin cay, trung thyc va dang hoang. Dé thic ddy mét méi treang lam viéc thuan loi,
tat ca nhan vién déu duwoc déi xdr bang cac hanh vi va gia tri binh dang va khong phai chiu bat ky sy dai xir
khac nghiét va v nhan dao nao bao gém bao luc, bat ky hinh thire phan biét d6i xdr dya trén chang téc va gidi
tinh ndo, quay réi tinh duc, lam dung tinh duc, nhuc hinh, tinh than ho3c thé xac, ép budc, bat nat, si nhuc noi
cdng cong hodc lam dung bang i ndi d8i véi ngudi lao dong cling nhu khdng co méi de doa vé bat ky sy déi
X0 nao nhu vay.

Nhan vién c6 thé tham khdo BO LUAT nay va Sé tay nhan vién dé biét danh sach céac hanh vi sai trai co thé
pha v& sy hai hoa khi lam viéc véi nhau.

1.2 Viéc lam dwoc lya chon tu do

T4t ca nhan vién s& dwoc cung cap thu tuyén dung bang van ban, néu ap dung bang ngdn ngi* me dé cda ho,
bao gém cac diéu khoan va diéu kién lam viéc. T4t ca nhan vién déu cd quyén ty do nghi viéc hodc cham dut
hop déng dich vu bang cach dua ra thdng bao cham dut tiéu chuan theo diéu khoan lao déng ctia ho. Khong
¢ han ché v ly nao déi véi quyén ty do ra vao co sé& clia cong ty, bao gém ca khu nha & cia nguoi lao
dong.

Thé can cudc ca nhan va hd chiéu cla ngudi lao déng phai duge gitr. Cong ty cd thé yéu cau nhan vién giao
hé chiéu cho cong ty vi muc dich chinh thire, vi du: gia han gidy phép lao déng.

B4t ky tai liéu ca nhan nao duoc gitr dé bao quan theo yéu cau cua nhan vién s& dwoc tra lai ngay Iap tcre khi
c6 yéu cau.

Tap doan thye hién chinh sach “Khdng thu phi tuyén dung” khi tuyén dung lao déng nwéc ngoai. Bat ky chi phi
nao khac nhu phi tuyén dung va céac khoan phi lién quan phat sinh & bat ky giai doan nao cua qua trinh tuyén
dung, cho du do chling t6i, nha thau, dai Iy cta ching téi hodc dai ly phu cta ho (néu cd) & quéc gia ti€p nhan
va gui di sé khong dugc tinh cho ngudi lao dong.

Cong ty s& khdng thué lao déng cudng birc, lao dong ngoai quan (bao gém ca no nan), lao dong c6 khé wér,
lao dong tu nhan khong tuw nguyén va no 1&. Diéu nay bao gém van chuyén, chira chap, tuyén dung, chuyén
giao hoc ti€p nhan ngudi bang cac hinh thirc de doa, ép budc, ép budc, bat coc hoac gian lan dé 18y lao dong
va dich vu.
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1.3 Nguoi lao déng tré

Tap doan nghiém cam viéc thué lao dong tré em va dé tudi toi thi€u dé lam viéc tai Malaysia va Tap doan thuc
hanh sé& la muwoi tdm (18) tudi. Pinh nghia vé lao dong tré em dé cap dén bat ky nguoi nao dudi mudi 1am
(15) hodc dwéi d6 tudi hoan thanh gido duc bat budc hodc dwai d6 tudi tai thiéu dé lam viéc trong nwée.

1.4 Co héi binh dang va khong phan biét di xir

Tap doan cung cap co hoi binh dang cho tat ca moi ngudi va nd luc dam bao cac quyét dinh lién quan dén
viéc 1am déu duya trén trinh do chuyén maén, thanh tich, hiéu suat lam viéc, cac yéu t6 khac lién quan dén cong
viéc va tuan tha luat phap va quy dinh hién hanh.

Chung t6i khong phan biét dsi xtr dya trén gigi tinh, chang toc, quéc tich hodc dan téc, ton gido, tusi tac,
khuyét tat hodc khuynh hwéng tinh duc hodc tinh trang hon nhan trir khi luat phap hodc quy dinh cu thé quy
dinh rd rang vé viéc lya chon theo tiéu chi cu thé.

Tap doan phai tuan theo quy dinh vé mirc lwong téi thiéu cla quéc gia noi bat ky cong ty Master-Pack nao
hoat dong.

1.5 Gi¢r lam viéc va tién lwong

Gi¢r lam viéc tuén theo Luat lao dong. Tién lwong va thu lao tra cho nguoi lao dong phai tuan tha luat phap dia
phuwong hién hanh bao gém murc lwong t8i thiéu, lam thém gier va cac khodn dong gop bat budc. Vao cusi méi
ky trd lwong, nhan vién s& dwoc cung cap phiéu lwong hodc bang ké luong.

1.6 Quay réi va bao luc

Moi hinh thirc quay réi va bao luc déu bi cdm. Nhitng hanh déng hodc hanh vi nay bao gém nhirng binh lun
xUc pham dya trén ddc diém gidi tinh, chdng toc hodc dan téc, tan tinh tinh duc khdng dwoc hoan nghénh, lan
truyén tin don ac y hodc s&r dung email, thu thoai va cac hinh thire kénh lién lac khac dé truyén tai tai liéu xuc
pham, phi bang hodc phan biét di xir. Diéu nay khong chi ap dung cho déng nghiép cua ching ta ma con cho
ca khach hang va nha cung cap.

1.7 Chat bat hop phép

Tap doan nghiém cam viéc tiéu thu / st dung hodc duwéi anh hudng cda ruwou hodc ma tdy bi cdm hodc
chuyén / s& hiru / phan phéi thuéc bat hop phap hodc cac chat bat hop phap khac tai noi lam viéc.

1.8 Hoat déng t6i pham

Tat ca nhan vién khong duoc gia nhap hogc tham gia vao bat ky hanh vi hogc hoat déng nao co thé dugc phan
loai 1a 14t d6 hodc thye hién bat ky hanh vi sai trai, hinh sw hodc néu khdng s& bi phap luat trirng phat. Diéu
nay sé& bao gém viéc t6 chire hodc tham gia vao bat ky hoat déng danh bac va hoat déng cho vay tién nao
trong gio lam viéc hoac tai noi lam viéc.

1.9 An toan lao déng va bao vé sirc khoe

Tap doan nd lyc cung cap mét moi trwong lam viéc an toan, bao mat va lanh manh. Nguoi lao déng phai tao
ra va duy tri moi treong lam viéc an toan dé ngan ngira thuong tich tai noi lam viéc.
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Slr dung tat ca cac thiét bj dwoc cung cap mién phi dé bao vé ngui lao dong.
Dam bao cac thiét bi bao vé & trong diéu kién hoat déng tot

Bao cdo ngay lap tirc cac thiét bj va dung cu khong an toan, céac digu kién nguy hiém va tai nan cho ban
quan ly. Nguoi lao déng dugc khuyén khich néu 1én moi lo ngai vé strc khoe va an toan ma khdng bi tra
thu.

NG lwc khuyén khich nhan vién trau déi cac hoat déng va thoi quen lam viéc nhdm gidm thiu kha nang
ti€p xuc vai cac méi nguy hiém vé sirc khéde va an toan. Nhan vién dugc dao tao lién tuc bang ngon ngir
ma ngudi lao dong co thé hiu vé an toan va sirc khde nghé nghiép chang han nhu xac dinh va danh gia
mai nguy hiém, cac phuong phap hodc bién phap kiém soat thich hop dé loai bé méi nguy hiém, bao tri
phdng ngtlra va quy trinh lam viéc an toan.

Dao tao hoat déng so tan khan cap, cac phuong tién thoat hiém gan nhat va noi nhan vién nén tap trung
trong trwdng hop xay ra tinh huéng khan cap. Nhan vién cling phai lam viéc véi ban quan ly dé duy tri sy
chuan bj khan cép trong khu vurc san xuét va van phong, tiec 1a hoat déng cua hé théng phat hién chay va
thiét bj chira chay cling nhw dam bao rang cac phuwong tién thoat hiém khdng cd chuwéng ngai vat. Viec
dién tap chira chay khan cap dwoc thye hién theo yéu cau ctia phap luat.

Dao tao bang cach thye hanh tai chd véi thie hanh lién quan dén cac bién phap an toan va sirc khoe phi
hop sé& dwoc cung cap va truyén dat cho tat ca nhan vién..

C6 nha vé sinh sach s&, nwéc udng va cang tin hgp vé sinh. Nhan vién dwoc khuyén khich thyc hanh vé
sinh sach s& va gilp duy tri cac co sé vat chat mién phi dé tat ca ngudi lao déng dugc hwéng thu.

Chung t6i kéu goi tat ca nhan vién thue hién cac bién phap phong ngira dé ngan ngira thuong tich va tuan tha
cac yéu cau an toan ap dung cho cong viéc va noi lam viéc. Tat ca cac nha cung cap va du khach ciing can
phai tuan thd cac yéu cau vé an toan

1.10 Bao vé méi truong

Nhan vién phai khac sau nhan thirc va hanh vi hé trg chinh sach moi truang caa cong ty. Trich doan nhan thirc
va céc thd tuc lién quan dén méi trurong la -

Khong duwoc phép vt bé cac tdm bang hodc to gidy khi chwa duoc phép

Muc khong nén dwoc virt bé hodc rira vao céng

Vai bi dinh dau, myc khéng dugc bo vao thung rac thdng thuang ma phai thu gom vao thung quy dinh
Khong duwoc xa can dau vao céng hoac bé vao thung rac

Dam bao rang cac thiét bj bao hd ca nhan nhw nt bit tai dwgc deo trong khi lam viéc

Tat dén va diéu hoa khi khdng sir dung.

Tat voi nwdce sau khi str dung xong va bao cao ro ri dé tiét kiem nuwéc sach. Tim cach tiét kiém nwéce va ap
dung hé théng ngan chin va xd& Iy nuwdc thdi phu hgp dé dam bao tuan thd quy dinh .
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2. PHONG CHONG HOI LO VA THAM NHUNG.

Tap doan da chap nhan khdng khoan nhuong d6i vai tat ca cac hinh thirc hoat déng hoi 16 va tham
nhiing. Tap doan cam két hanh déng chuyén nghiép, cdng bang va toan ven trong tat ca cac giao dich
va méi quan hé kinh doanh & bat ¢t noi nao trén dat nuéce ching toi hoat déng.

Tap doan yéu cau tat ca cac giam déc / nhan vién phai tuan tha luat phap va quy dinh chéng tham
nhiing hién hanh & Malaysia hodc tai cac quéc gia ma nhan vién hogc giam déc dén tham. Bat ky
nhan vién hodc giam déc nao khong dugrc truc ti€p hodc gian tiép hira hen, dé nghi, cap hodc ay
quyén cho tién, hoa héng, thanh toan thuan lgi (tién bdi tron) hodc bat ci thi gi khac ¢ gia tri cho
cac quan chire chinh phd, can bo doanh nghiép tu nhan, tu van vién va nguoi dwoc két néi cia ho
dé co dwoc hoac gitr lai mét doanh nghiép hodc mét loi thé trong viéc ti€én hanh kinh doanh.

Hau qua cda héi 16 va tham nhiing la nghiém trong va c6 thé bao gém phat tu cho cac ca nhan, phat
tién nang, tranh chap tir cac hop dong va lam tén hai danh tiéng cda Tap doan. Vi vay, tat ca nhan
vién va giam déc khong duoc gay anh hwdng dén ngudi khac hodc bi anh hwdng tryece ti€p hosc gian
ti€p bang cach trd hodc nhan héi 16 hodc bat ky bién phap nao khac dworc coi la phi dao dirc hoic sé
lam mat danh tiéng clia tap doan . Biéu nay ciing s& ap dung cho tat ca cac doi tac lién doanh va dai
dién cong ty / dai ly.

Bo luat cling yéu cau tat ca cac giam déc va nhan vién tuan tha cac tiéu chuan dé ngan chan viéc str
dung céc dich vy dé rira tién. Rira tién dwoc coi la lién quan, vi hanh vi cia mét ngudi tham gia truc
ti€p hodc gian ti€p vao mét giao dich lién quan dén tién thu dwoc tir mét hoat déng bat hop phép.
Nhu duoc dinh nghia trong Phan 3 cda AMLA, dd la bat ky hanh déng nao ma cong ty mua lai, nhan,
s& hitu, nguy trang, chuyén nhuong, chuyén déi, trao d6i hodc xdéa khéi hodc duwa vao Malaysia bat
ky hoat déng bat hop phap nao. Mét giao dich duwoc coi la rira tién, tién hodc tai san lién quan phaila
doi twgng cda moét hanh  vi tréi phap luat, tire 1a tién ma tly, tién cd nguén goc tir t6i pham hodc
hanh vi téi pham va dugc truyén di sau hau qua cda hanh vi trai phap luat.

Vui 1ong tham khao chinh sach Chéng héi 16 va Chéng tham nhiing cha Master-Pack dé biét thong tin
day du.
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3. QUA TANG, GIAI TRi VA DU LICH
3.1 QUA TANG

Tat ca nhan vién déu bj cam nhan hodc yéu cau / moi chao qua tang tir cac bén ngoai hodc cac doi
tac kinh doanh. Trong moi trwong hop, moét nhan vién sé khong nhan qua tang dudi dang tién mat
ho&c cac khoan twong dwong tién, cac dich vu ca nhan hodc cac dich vu khac cé thé khién nhan vién
roi vao tinh trang xung dét, anh huéng dén bat ky quyét dinh kinh doanh hogc dy dinh / dwa ra véi
mong muén dat dwoc bat ky loi thé nao. Véi muc dich cha Bé quy tac, qua ting cha ngudi Hai gigo
bao gém nhuwng  khong giéi han & bat ky qua tang, vat pham di san, phi, giam gia, phan thuéng, hoa
héng, dich vy, wu  dai, van phong, hop déng lao déng, ngay 18 va bat ky muc nao s& anh huwéng
hodc cung cap loi thé trong viéc thyre hién nhiém vu

Mot nhan vién hodc ngudi trong gia dinh cda nhan vién khong dugc yéu cau bat ky qua tang nao tir
cac lién hé kinh doanh tryc ti€p hodc gian ti€p. Nhan vién va cac thanh vién gia dinh cta anh 3y / cd
ay cling khdng khuyén khich nhan qua tir cac bén ngoai hogc cac déi tac kinh doanh tai nha.

Hinh thére tang qua duy nhat dwoc phép cho cac bén ngoai la mét mén qua cta cong ty. Qua tang
cha cong ty la nhirng vat pham quang cao duwoc tdng cho cdng chlng tai cac sy kién, trién 1am
thwong mai, trién 1am, 1& hoi nhw la mét phan cda viéc xay dwng thuong hiéu cta cong ty. Qua ting
clia cong ty thuong co tén va logo clia cong ty nhu nhat ky cda cong ty, lich, v.v ... Giéi han tham
quyén déi véi qua tang phai dugc Giam déc dieéu hanh hodc Cha tich diéu hanh Tap doan chap thuén
trudc khi mua qua tang.

Can tuan tha cac diéu kién sau day dé tang qua::-

e D6 la han ché, phong tuc va hgp phap trong cac trwong hop. Trong trwong hop cac mon qua
duwoc nhan nhu hop banh, banh trung thu, tréi cay hogc bat ky san pham tiéu thy nao trong bat
ky 1& héi ndo, mon qua nén dugc phan phéi vi loi ich cho tat ca nhan vién ca cong ty chir khdng
phai cho lgi ich ciia mot nguroi. Quang cao chic mirng va mat mat lién quan dén khach hang, nha
cung cap, nha thau phy, déi tac kinh doanh va déi tac sé duwoc lién lac tryc tiép véi cac dai ly
quang cao dugc phép ctia Giam déc diéu hanh hogc Cha tich diéu hanh Tap doan

e N6 khong c6 hodc dugc coi la co (bdi nguoi cho hodc ngudi nhan) bat ky anh hwdng nao dén
hanh déng hogc quyét dinh

e +Khong dugc ky vong vao bat ky wu dai cu thé hodc loi thé khong chinh dang nao tir ngudi nhan
dy dinh;

e Phan quyét kinh doanh déc lap cda nguoi nhan dy dinh khong bi anh huéng hodc bi anh huéng;

e Khong duoc cd bat ky y dinh tham nhiing / t6i pham nao lién quan dén nguoi tang; va ciing phai
minh bach trong nhan thiérc céng déng..

e \iéc tang qua va sy hiéu khach ctia cdng ty phai duwoc thuc hién mét cach cdi mé va minh bach.
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e Trudc khi tang qua, ngudi tang phai hai chinh sach cda cdng ty vé qua tang cda nguoi nhan dy
dinh d& dam bao rang hanh déng tang qua khong gay ra sai [am cho ngudi nhan.

3.2 Giai tri

Khdng cd giai tri dén hodc tir khach hang, nha cung céap, nha thau phu hodc cac bén lién quan cé
hodc cd kha nang cd méi quan hé kinh doanh véi cong ty.

Mot nhan vién hodc thanh vién cua gia dinh nhan vién khdng dugc mai bat ky hinh thae giai tri nao tie
cac lién hé kinh doanh tryc ti€p hodc gian ti€p. Mot nhan vién cé thé chap nhan i moi tham gia cac
sy kién xa hoi hogc giai tri theo ly do pham vi cong viéc cda anh ta / cb ta vai diéu kién cac sy kién
dé khong xa hoa hodc mét sy kién thwong xuyén cd xu huéng anh hudng dén viéc ra quyét dinh
kinh doanh.

3.3 Du lich

M6t nhén vién co thé chap nhan chd & va cac chi phi khac (vi du: thue pham, van chuyén) duoc cung
cap bai cac bén lién quan / lién hé kinh doanh khac trong nuwée s& tai néu chuyén di dwoc chap thuan
trwdc va cho cac muc dich kinh doanh cda tap doan. Tuy nhién, chi phi du lich dén nuwéc sé tai tot
nhatla do Tap doan chju. Bat ky nhan vién nao cling phai c6 dwoc sy chap thuan trude khi di du lich
dé tham dyw mot hoi nghi hiép héi / doanh nghiép / cau lac bd dai dién cho tap doan.
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4. DONG GOP VA TAI TRQO
4.1 PONG GOP

Su dong goép cha codng ty la mot phan cta cam két tap doan véi xa hoi va la cach déng gdp cho
nhitng muc dich x&rng dang. T4t ca cac dong gop dugc thuc hién phai theo thua tuc va phé duyét cia
cong ty. Khoan quyén gop trén 5000 RM sé duoc sy dong y cda Hoi dong quan tri. Tuy nhién, dong
g6p cho du cho hay nhan phai duwoc minh bach va nd khdng anh huwdng dén quyét dinh kinh doanh
dudi bat ky hinh thirc nao.

4.2 TAITRO

Tai trg la mét phwong phap khéc, noi déng gép duoc thuc hién cho xa héi. Tat ca cac khoan tai tro
duoc gigi han téi da la 300 RM va trong moi treong hop khong dwoc xay ra qua hai [an mét nam va
phai tuan theo cac thd tuc va gigi han phé duyét ctia cong ty.

Tap doan s& khong yéu cau tai tro tir cac nha cung cap va cac bén lién quan khac cho cac sy kién
nhat dinh nhu bira t6i hang nam, quang cao chlic mirng va cao pho. Tai trg cho khach hang va bira
t6i hang nam cdia nha cung cap va nha cung cap ciing khdng dwoc khuyén khich.

4.3 4.3bbng gop chinh tri

Tap doan nay bi cam dong gop chinh tri cho cac dang chinh tri hodc (ng ¢l vién duéi dang tién mat
hodc twong duong tién.
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5. TRANH XUNG DOT Lol iCH
5.1 Hwéng dan chung

Xung doét lgi ich nay sinh khi mét nhan vién, lgi ich ca nhan hodc gia dinh can thiép vao tinh khach
quan cta nhan vién trong viéc thyc hién nhiém vu vi lgi ich cao nhat cda nhém.

Mot sé vi du vé xung dot loi ich la -

e S{rdung thdng tin bi mat, kj nang chuyén mén hogc kién thire thu dwoc khi lam nhan vién cong ty
dé thu lgi ca nhan.

e Cung cap hodc chap nhan mét mén qua, giai tri hodc thanh todn khac co thé duoc xem la héi 16.

e Chap nhan bat ky loi ich ca nhan nao vi vai tro hodc vi tri thdm nién va cac nha tai tro tin rang loi
ich d6 s& hé tro ho trong twong lai.

e Tham gia hogc anh hudng dén quyét dinh cta cong ty co thé dan dén loi ich ca nhan, lgi ich cho
thanh vién gia dinh va hodc nhan vién c6 maéi quan hé ca nhan.

Tan dung cac co hoi kinh doanh dworc phat hién hodc hoc héi théng qua viéc str dung tai san, thong
tin hodc vi tri cua cong ty dan dén loi ich ca nhan, lgi ich cho thanh vién gia dinh va nguwdi ma nhan
vién ¢6 moi quan hé ca nhan

Néu mét nhan vién thady minh trong tinh huéng xung dét du thyc té hay tiém nang, anh ta / cb ta phai
b&o cao bang van ban cho Phong Hanh chinh Van phong Cong ty cang sém cang tét. La Giam déc
trong bat ky cong ty nao trong tap doan, ban phai tiét 16 cho Thu ky Cong ty / Phdng Hanh chinh Cong
ty, va néu cd thé, sy chap thuan dwoc tim kiém tir cac ¢d dong nhw dwoc néu trong Bursa Malaysia.

5.2 Giao dich va&i nha cung cap, khach hang, dai ly va déi tha canh tranh
Bat ky giam doc hodc nhan vién hodc thanh vién gia dinh ctia ho khdng duoc c6 -

e Bat ky lgi ich tai chinh va hodc mét thanh vién gia dinh gitr mét vi tri / chi dinh kiém soéat trong
mot nha cung cap, khach hang, dai ly hodc déi thd canh tranh cua tap doan.

e Bat ky thoa thuan kinh doanh hoic thoa thuan hgp déng vai bat ky cong ty nao trong tap doan .
Tuy nhién, cac giao dich kinh doanh loai trlr mua hang ctia nhan vién cho tiéu dung ca nhan vai
mdre chiét khau hodc mua hang cGia nhan vién khdng cé diéu khoan nao c6 loi hon so vai cac
giao dich dwoc cung cap cho ¢ong chung.

5.3 Thanh vién hoi dong quan tri

Giam déc va nhan vién cé thé dwoc phép phuc vu trong Hai déng quan tri cha cac co quan chinh phd
/ co quan / hiép héi thuong mai / cong ty / t6 chire chua hop nhét khong duoc két néi véi Tap doan
véi tuyén b6 va cdng bé phu hop.
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Mot gidm déc / nhan vién sé duoc yéu cau tim kiém sy chap thuan caa Cha tich diéu hanh Tap doan
trén co s& hang nam trwéce khi tim ki€m / chap nhan vi tri trong bat ky hiép hoi thwong mai / co quan
nao ma anh &y / co ay s& dai dién cho tap doan.

Giam déc / nhan vién cd trach nhiém cap nhat moi thay déi vé tu cach thanh vién Héi déng quan tri
véi Thu ky Cong ty hoac Phong Nhan sy cho phu hegp.

Khong tiét 16 tao ra xung dét loi ich s& dwoc chuyén dén Cha tich diéu hanh Tap doan hodc Giam
doc doc lap. Nhan vién sé bj xtr ly ky luat sau khi cac tha tuc diéu tra thich hgp da duoc tién hanh.

Ngoai Ié cho viéc khong khai béo la khi cac cudc hen thanh vién dd lién quan dén cac doanh nghiép
hodc cong ty gia dinh (khdng phai la déi thu cua Tap doan) va cac cau lac bo va hiép héi lién quan
dén x& hoi hodc cong déng la cac té chire phi lgi nhuan.

5.4 Thanh vién gia dinh va méi quan hé ca nhan kin

Gidm déc hogc nhan vién khdng nén thué, dé nghi tuyén dung, gdy anh huwdng dén cac quyét dinh
tuyén dung, giam sat, anh huwéng dén cac diéu khoan va diéu kién lam viéc hodc anh hudng dén viéc
quan ly cda bat ky thanh vién nao trong gia dinh cta Tap doan. Néu co thé, cac thanh vién gia dinh
hodc cac thanh vién c6 méi quan hé than thiét khdng duoc lam viéc trong cung mét cong ty va déi
v&i nhitng méi quan hé gia dinh ndy n& theo thoi gian s& dugc tach biét dé tranh théng déng va xung
dot loi ich.

Giam déc hodc nhan vién phai tiét 16 cac hoat déng kinh doanh trong tap doan lién quan dén cac
thanh vién gia dinh va khdng tham gia vao cac giao dich va qua trinh ra quyét dinh ctia cac giao dich.

5.5 5.5Tham gia chinh trj

Chung t6i khdng ngan can bat ky giam déc hodc nhan vién nao tham gia vai tw cach ca nhan trong
tién trinh chinh tri. Tuy nhién, sy tham gia chinh tri s& dwoc thye hién hoan toan theo y cta anh &y /
cb dy va trong pham vi ctia chinh anh ay / cb ay, trong thei gian cda anh ay / ¢d dy va véi cac nguon
lyc cha anh &y / cd ay. Bat ky y kién chinh trj nao cling phai dwoc dua ra nhu y kién ca nhan va
khong phai la dai dién cta Tap doan.

Bat ky nhan vién nao muén gitr bat ky vi tri quan trong nao trong dang chinh trj hodc dugc dé cir lam
&rng ctr vién trong bat ky cuéc bau cl&r nao hodc duoc bau lam dai dién trong Co quan Lap phap Lién
bang hodc Nha nwéc phai tir chire khoi Tap doan. Bat ky giam déc nao muén gitr bat ky vi tri cha
chét nao véi tu cach la ngudi mang chire vu trong bat ky dang chinh tri nao déu phai tiét 16 y dinh
nay véi Hoi déng quan tri trwede khi chap nhan bat ky vi tri nao.

5.6 Tim nguén cung &ng co trach nhiém

S& thye hién nghiém tlc vé ngudn va chudi hanh trinh san xuat vat chat d& dam bao rang nguon
nguyén liéu khdng tryc ti€p hodc gian tiép tai trg hodgc mang lai lgi ich cho cac nhém vii trang la tha
pham cta cac vi pham nhan quyén nghiém trong.
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6.0. HANH VI SAI TRAI

D& duy tri mét méi treong lam viéc hai hoda, nhan vién phai hanh déng va tuéan theo cach ng x& phi
hop trong khudn vién Cong ty. Nguoi lao dong sé bi x{r Iy ky luat néu c6 hanh vi sai trai. Cac loai
hanh vi sai trai cd thé dwoc dinh nghia nhu sau:-

1. Trong b&i canh nhiém vy va trach nhiém caa nhan vién, hanh vi sai tréi s& la sy bat can, gian lan,
chiém dung, khong phuc tung, v.v.

2. Trong béi canh ky luat tai noi lam viéc va ky tuc xa, hanh vi sai tréi s& la danh nhau, hanh hung, cai
va, danh bac, pha hoai tai san cta Cong ty, v.v.

3. Trong béi canh dao dirc, hanh vi sai tréi s& la hanh dong khong ding dan, quay réi tinh duc, néi
dung khiéu dam, lwu gitr va phan phai tai liéu khiéu dam, v.v.

Dinh kém Phu lyc | cha Bé quy tic nay 1a mét danh sach khdng day dd thuong dwoc coi la hanh vi
sai tréi nhé va lon.

Bién phap ky luat déi véi hanh vi sai trai

Mot cudce diéu tra trong nwée sé duoc tién hanh va cac tha tuc t6 tung sé dwoc ghi lai va trinh 1én
lanh dao cap cao nhat dé quyét dinh. Cong ty cd quyén sa thai nhan vién vi hanh vi sai trai sau khi
diéu tra thich dang.

Trong trueng hop cd hanh vi sai trai nghiém trong, cdng ty cé thé dinh chi nhan vién véi mét nira
lwong trong thoi gian khdng quéa hai (2) tuan dé cho diéu tra.

TUy theo mirc d6 nghiém trong cda hanh vi sai trai va sau khi diéu tra thich dang, ngudi lao dong co
thé& phai chju mét trong cac hinh phat sau day:

1.Sa thai ma khéng bao trdc hoac khdng bao truéce 1 thang.
2. Hacap

3. Dinh chi thém 2 tuan v&i mét nira lwong va khong lam thém gie trong mét (1) thang sau cuéc diéu
tra trong nuéc

4.S6 tién khau trir
5.Tién thwéng khau trir
6.Uu dai khau trir

7. Héi huong ngay vé nuéc xuat xar
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7. HOAT DONG CANH TRANH 2010

Dao lut canh tranh chi phoi cach tap doan phan &ng va hanh xdr trén thi truong. Tap doan sé co
gang canh tranh manh mé& nhung cong bang cho cac nha cung cap va khach hang. D& tuan thi Dao
luat canh tranh, ching ta khéng nén -

*Giao tiép vai bat ky déi thd canh tranh vé gia, bat ky diéu khoan nao anh huéng dén gia ca hosc
mdrc san xuat

*Phén chia thj trwong hoac khach hang

*Dong y vai déi thd canh tranh tay chay mét doanh nghiép khac

*Dat diéu kién khong phu hop khi mua hodc ban
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8. THONG TIN BEN TRONG , GIAO DICH CHUNG KHOAN VA CONG BO CONG KHAI.

8.1 La mot cong ty niém yét cong khai, Tap doan duwoc yéu cau tudn thd cac luat va quy dinh khac
nhau dé cdng bé kip thoi thdng tin cé anh huéng trong yéu dén thi truwémng déi vai cé phiéu caa minh.

Dai khi 1a nhan vién hodc giam déc, chlng ti ¢d thong tin vé Cong ty, cac cong ty con hoac chi nhanh
khong duoc cong ching biét dén. Vi du vé thdng tin d6 -

*K& hoach, san pham mai, quy trinh san xuat, phat minh,

+«Sap nhap, mua lai hodc dinh doat kinh doanh,

*G3p phai van dé cta Cong ty hodc cong ty bén thir ba ma ching téi kinh doanh,

*Ban hang, dam phan hgp déng quan trong, méi quan hé kinh doanh,

*Kién tung quan trong,

*Théng tin tai chinh, dong tién

«Cac su kién khong thuan lgi xay ra trong cdng ty, tre 1a tai nan hodc hoa hoan, 1 lut, tan cong mang

Nhan vién duoc coi la s& hitu tai liéu, thong tin khdng cong khai, néu mét nhan vién cé quyén truy cap
hodc hiéu biét vé thdng tin do 1a mét ngudi hop |y sé xem xét thong tin quan trong trong viéc dua ra
quyét dinh / két luan dé hanh déng hodc chuyén tiép thong tin.

Néu bat ky giam déc hodc nhan vién nao biét vé tai liéu, thdng tin khdng cong khai trong Tap doan, doi
tac kinh doanh hogc cong ty lién két, giam déc hodc nhan vién khéng duoc -

*Giao dich hogc dwa ra quyét dinh dau tu lién quan dén c6 phiéu.

*Tiét 16 thdng tin d6 cho nhitng ngudi khac bao gém cac thanh vién gia dinh va ban bé cé thé mua
hodc ban ¢ phan néi trén vi thdng tin do

*Mat khac str dung thong tin dé cho loi ich ca nhan hoac lgi ich ca nhan cda nguoi khac.

Diéu twong tu cling ap dung cho viéc tiét |6 tai liéu, thong tin khong cong khai cho khach hang va nha
cung cap sé gay bat loi cho Cong ty

St dung tai liéu khong cong khai thong tin dwoc coi la bat hop phap nhung cling phi dao dirc. Nhitng
nhan vién tham gia vao giao dich néi gian bat hop phap (bang céach ¢ nhan tham gia giao dich hodc
bang cach tiét 16 thong tin khong cong khai cho ngui khac) s& bi cham dut. Cac giam déc va nhan
vién chinh thyc hién giao dich ndi gian, c6 thé phai chiu cac hanh déng hinh sy va dan sy c6 lién
quan theo luat  Viét Nam, bao gém Bao luat Dich vu va Thj truong vén 2007.

Theo Chuong 14 cda Yéu cau niém yét, Gidm doc va Can bo chinh cda Cong ty bi han ché giao dich
ching khoan caa Cong ty trong thoi gian dong (theo quy dinh ciia MMLR, ddi khi s& dugc théng bao
cho Giam déc) s& hitu tai liéu thong tin nhay cam vé gia chua dugc cong b anh hudng dén Tap
doan.

Giam déc co thé giao dich ¢é phiéu cia Cong ty trong thoi gian dong clra tudn tha céc diéu kién sau:
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Trudc moi dé xuat giao dich ¢6 phiéu cta Cong ty, phai co van ban thong béo vé y
dinh x& ly c6 phiéu cho Cong ty.

Sau khi nhan duoc thong bao, Cong ty s& ngay lap tic thong bao cho thi truang cé
phiéu Malaysia, cung vai cac thong tin khac sau day

i.  Giam déc hién dang nam gitr c6 phan trong Cong ty: va

i.  Giam déc co y dinh kinh doanh ¢6 phiéu cia Cong ty trong thoi gian dong
clra
Giao dich dwoc dé xuat khdng thé bi anh hwdng sau mét (1) ngay thi trweong ké tir

ngay thong bao dugc thure hién theo doan (a) & trén.

Thong bao bang van ban vé giao dich ¢6 phiéu ctia Cong ty phai dwoc giri cho Cong
ty trong vong mot(1) ngay thi trwong sau khi giao dich va Cong ty sé ngay lap tic
thdng bao vé giao dich dé cho binh 6n thj truwdng cé phiéu.

Déi vai cac giao dich ngoai thai gian dong, gidm déc phai thdng bao bang van ban vé
giao dich cho Cdng ty trong vong ba (3) ngay thj trwang sau khi giao dich va Cong ty sé
théng bao vé giao dich d6 cho binh &n thj trweng ¢é phiéu..

8.2 CO HOI DOANH NGHIEP

Nhan vién / giam déc cua Cong ty cé nghia vu gidp Cong ty nang cao Igi ich kinh doanh khi ¢é co hoi
dé lam nhu vay. Nhan vién bi cdm (khdng cd su déng y cta Héi déng quan tri hodc Cha tich diéu

hanh nhom tir:-

e Ty minh n3m bat cac co hoi dugc phat hién thong qua viéc sir dung tai san, thong tin hodc vi tri

cua Cong ty

e Sirdung tai san, thong tin hodc vi tri ciia Cong ty dé thu loi ca nhan

e +Canh tranh vai Cong ty truc tiép hodc gian tiép
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9. 8. THONG TIN Bi MAT
9.1 Duy tri tinh bao mat va quyén riéng tu

Trong qua trinh lam viéc, gidm déc / nhan vién co thé s& hiru thong tin bi mat hodc nhay cam lién
quan dén tap doan, khach hang, nha cung cap hoac lién hé kinh doanh ctia cdng ty. Thong tin doc
quyén / bi mat bao gém nhung khdng gidi han & giao ti€p bén trong va bén ngoai, thong tin ki thuat
s6 duoc luu trir trong may tinh xach tay, dién thoai di déng, may tinh dé ban, may chd, sao lvu va
thiét bi lwu trir di dong, tai liéu ban sao cing, thao Iuan bang I&i ndi va twong tac véi cac bén lién
quan khac.

La gidam d6c hodc nhan vién caa Tap doan, ho ¢d nghia vu va trach nhiém vé mat dao durc dé bao vé
bat ky thong tin bi mat nao ma ho gdp phai trong qua trinh thyc hién nhiém vy cta minh.

Khdng nhan vién nao duoc cung cap hodc chuyén bat ky thdng tin bi mat nao d6 duoc tryec tiép hodc
gian tiép trong qua trinh thyc hién nghia vy cda minh cho nguai khac biét (cho du dé la vi loi ich tai
chinh hay lgi ich khac), trir khi duwoc Gy quyén hop lé.

Nhan vién cta Cong ty nén dé phong viéc tiét 16 thdng tin bi mat khdng cha y va dac biét can than
khong luu triv thong tin bi mat noi nhan vién trai phép co thé nhin thay, du & noi lam viéc, & nha, &
noi cdng cong hodc noi khac. Tinh hudng co thé dan dén viéc v tinh tiét 16 thong tin do bao gom:
thao luan vé thdng tin bi mat & noi cdng céng (trong quan ca phé, thang may, may bay; néi vé thdng
tin bi mat trén dién thoai di déng ma khong nhan ra xung quanh; lam viéc vé thong tin nhay cam & khu
vuc codng cong)

Giam déc hodc nhan vién nghi viéc hodc sau khi chdm drt viéc lam cda anh &y / ¢d dy véi tap doan
khong dugc tiét 16 thdng tin bi mat cho bat ky nguai nao khac trong hodc ngoai tap doan trir khi thdng
tin d6 sau d6 da dugc tiét 16 cho cong ching. Nghia vy khong tiét 16 thdng tin bi mat cda Cong ty va
khach hang va nha cung cap clia ching toi van tiép tuc cho mét gidm déc / nhan vién ngay ca sau khi
giam déc / nhan vién roi khoi Cong ty.

Can phai hiéu rang bat ky su tiét 16 bat hgp phap hoac trai phép nao vé thong tin déc quyén hoac bi
mat déu co thé dan dén tén that va thiét hai khong thé khac phuc di véi Tap doan. Trong nhirng
trwong hop nhu vay, tap doan cé thé khéi té vu an dan sy va hinh sy déi véi giam déc / nhan vién
tiét 16.

9.2 Dao luat bao vé dir liéu ca nhan 2010

Dao luat bao vé dir liu ca nhan dat ra cac yéu cau xtr ly thong tin ca nhan phu hop nhu théng tin tai

chinh, s& nhan dang, thdng tin sinh trac hoc, theo dai vi tri thyc t&, giam sat nhan vién, quyén riéng tu
hanh vi va quyén riéng tu lién lac.

Tap doan s& thyc hién cac bién phap dé dam bao niém tin ca nhan va quyén riéng tw dwoc duy tri.
M3c du ching t6i ton trong quyén riéng tu cda nhan vién, tuy nhién trong truwong hop diéu tra hodc da
diéu tra, chlng t6i co thé tim kiém va xem xét ca thong tin lién lac dén va di va tat ca thong tin cta
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thiét bi bao gdm moi thong tin lién lac cta nhan vién dwoc bao vé bang mat khau. 8.3 S& hiru tri tué,
nhan hiéu va thuwong hiéu.

9.3 S& hitru tri tué, nhan hiéu va thuwong hiéu

Intellectual property rights are important to protect the investments of the Group in making and
developing new products and ideas. It is the responsibility of Directors/ employees that are aware of
such information in the course of working be committed to protect the Group’s own intellectual property,
trade marks and brands while respecting the intellectual property rights of customers and other
stakeholders in our care. This Code applies to all directors /employees regardless whether such non-
disclosure agreements have been signed that restrict disclosure of intellectual property, trade secrets,
marks and brands.

9.4 Information Technology

Quyén s& hiru tri tué rat quan trong dé bao vé cac khoan dau tu cta Tap doan trong viéc thyc hién
va phat trién cac san pham va y twéng méi. Trach nhiém cda Giam déc / nhan vién la nhan thirc
duogc nhirng thong tin d6 trong qua trinh lam viéc duwoc cam két bao vé tai san tri tué, nhan hiéu va
thwong hiéu cta Tap doan doéng thai ton trong quyén s hiru tri tué cda khach hang va cac bén lién
quan khac.

B6 Iuat nay ap dung cho tat ca cac giam déc / nhan vién bat ké cac thaa thuan khong tiét 16 do da
duoc ky két han ché tiét 16 tai san tri tug, bi mat thwong mai, nhan hiéu va thwong hiéu.

PHU LUC | - HANH VI SAI PHO BIEN

1. Trém c3p/ Trom cép/ Chiém dung hodc ¢6 géng thuwe hién hanh vi twong ty déi véi tién hoic tai
san cta Cong ty hodc tién hodc tai san cda nhan vién khac trong khudn vién Cong ty.

2. Gian 1an, khdng trung thuee, gia mao hodc ¢ gang lam nhirng viéc twong tw lién quan dén hoat
dong kinh doanh, tién bac hogc tai san cta Cong ty.

3. Lwra dao cong ty

4. Danh nhau hogc hanh hung, lam dung ho&c bao luc déi véi nhan vién khac hodc khach duoc ay
quyén trong khuon vién/ky tic xa cda Cong ty hoac de doa nhirng nhan vién twong tu.

5. Can trd, xui giuc, can tré nguoi lao dong khac lam viéc. Kich dong hanh dong dinh cong trong
nhan vién chong lai Cong ty

6.Picket trong khudn vién Cong ty trir khi dugc phap luat hodc théa thuan cong doan cho phép.
7. Xui giuc nguoi lao dong khac tham gia dinh cdng trai phap luat trai véi quy dinh cda phap luat.

8. C6 y khdng phuc tling hodc khong vang loi du mét minh hay két hop véi nhitng ngudi khac theo
bat ky ménh |énh hop phap va hop Iy nao clia cap trén.

9.Xung doét loi ich
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10. Vi pham quan hé Gy thac

11. Truyén ba nhirng tin don ac y vé Cdng ty hodc xuyén tac vé Cong ty cho ngui khac
12. Banh bac du lién quan dén tién bac hay cach khac trong khudn vién Cong ty

13. So suat va bo bé nhiém vy

14. Can thiép vao hd so tham dy cdia anh ta hodc cda bat ky nhan vién nao khac nham lam sai léch,
bdi xau hodc pha hly bat ky hé so nao ctia Cong ty

15. Ngu trong khi lam nhiém vu

16. Tang trir v khi trai phép hoac vii khi gdy chét nguoi trong khudn vién Cong ty

17. C6 hanh vi bao loan, mat trat ty hoac khdng dirng dan trong khudn vién Cong ty

18. Viéc hut thudc chi bi cam hodc han ché & khu vure duge chi dinh.

19. Lam dung chat cam hogc ma tuy

20. Tiét 16 thong tin mat. Tiét 16 bi mat thwong mai hodc san xuat, thiét k& va bang ké
21. Lai xe hoac st dung trai phép phuong tién cia Cong ty ma khéng dugc phép truéc

22.Tat ca céc hinh thire quay roi bao gom nhuwng khéng gidi han & nhirng loi ndi hodc cir chi khdng
dugc hoan nghénh ciing nhu cac tuyén bé hodc nhan xét mang tinh phan biét déi xdr hogc xic pham
hodc phan biét di xtr vé tinh duc, ching téc hodc khac

23.Thwong xuyén dén muén hodc di hoc muén

24. Khai bao sai sot trong yéu trong don xin viéc hoac khai bao théng tin. Khong cung cap thong tin
can thiét trong pham vi viéc lam dé dap rng quy dinh vé thué hodc cac quy dinh khac.

25. S& hiru, ban hoac phan phéi tai liéu khong phu hop, khong dirng dan hodc khiéu dam
26. Thyc hién hanh vi vé dao dcre trong khudn vién Cong ty

27.Khdng béo cao bénh hodc bénh truyén nhiém, truyén nhiém nghiém trong cho nguoi giam sat,
trwdng phong

28. Lam gia, gia mao gidy chirng nhan y t& hodc cac tai liéu chinh thire khac dé Iira gat Cong ty

29. Hanh vi c6 kha nang gay thuong tich hogc gay nguy hiém dén tinh mang hogc sy an toan cda
ngudi khac trong khudn vién Cong ty.

30. Tir chéi chap nhan bat ky thdng tin lién lac nao dugc giri theo Quy tac ing x{&r hoac xui giuc
twong ty

31. No tién nghiém trong anh hwéng dén hinh anh Céng ty trwdc cdng ching

32. Bua ra tuyén bé cong khai tréi véi lgi ich cda Cong ty
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33. Roi khéi noi lam viéc trong gi¢r [am viéc ma khong duoc su cho phép cta ngudi quan Iy truc tiép
hodc & lai qua thoi gian da dwoc phé duyét ma khong cé ly do théa dang hodc théa dang va khong
thdng bao hodc ¢6 gang thdng bao cho ngudi sir dung lao dong vé viéc vang mat

34. Thwong xuyén vang mat

35. Thuwong xuyén hodc so suat nghiém trong trong viéc bao quan dung cuy, thiét bi, may mdc cda
Cong ty

36. Dang, thay dai, loai bo, 1am xau mat hodc tiéu hdy cac thdng bao cda Cong ty hoac bat ky tai liéu
nao trén bang théng bao hodc tai san ctia Cong ty ma khdng cé sy cho phép cda ban quan ly

37.Khong mac déng phuc noi lam viéc theo quy dinh caa Cong ty

38. Khdng tuan thd cac quy trinh an toan hodc gia mao cac thiét bi an toan gay tén hai cho Cong ty
hodc nhan vién cta Cong ty

39. C6 y khong bao cao Ién cap trén bat ky khiém khuyét nao ma nhan vién nhan thay & bat ky thiét bi
nao lién quan dén cong viéc cua minh. Viéc nhan vién ¢é tinh khdng bao cao khiém khuyét cé thé gay
nguy hiém cho ban than hodc ngudi khac hodc dan dén thiét hai ve tai san, hang hda caa Cong ty.

40. Lam 6 nhiém ngudn nwéc udng trong khudn vién
41. Dua ban bé hogc khach dén tham co s& nha may bao gém ca ky tic xa& ma khong dwoc phép.

42. Cai dat phan mém may tinh lau hodc phan mém may tinh khdng cé ban quyén vao mang may tinh
cua Cong ty

43. Tham gia vao cdng viéc tu nhan hogc thuong mai trong Cong ty hodc bén ngoai Cong ty, truec tiép
va gian ti€p nham canh tranh ho&c lién quan dén hoat déng kinh doanh clia cong ty.

44. Hanh vi vi pham luat canh tranh, bao gém viéc théa thuan vai déi tha canh tranh vé gia ca hosc
bat ky diéu khoan va diéu kién nao khac danh cho khach hang, phan bé lanh thé, gian an dau thau,
V.V,
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CHAP NHAN CHINH SACH TUYEN DUNG / KHAI THAC

QUY TAC UNG Xr TRONG KINH DOANH CHO GIAM BAC VA NHAN VIEN CUA NHOM MASTER-
PACK

BERHAD VA CAC DON VI CHI NHANH.

Toi, ngudi ky tén dudi dy, tuyén bé rang toi da hiéu day da ndi dung cla chinh sach quy tic ¢ng xir
trong kinh doanh (phién ban nam 2023) va s& tuan th( nghiém ngét cac quy trinh va hudng dan duoc
quy dinh trong quy tic &ng x{ trong kinh doanh ctia TAP DOAN MASTER-PACK BERHAD VA NOI
DUNG.

Néu toi co bat ky nghi nger hodc can lam rd, ti sé lién hé véi cap trén truc ti€p caa téi hodc Phong
Nhan sy cua cong ty toi.

(KY TEN)
HO VA TEN:
ID No. :

Ngay ky:
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CHINH SACH KHIEU NAI/ TG CAO
1. Gidi thiéu

Né&u bat ky nhan vién nao tin twéng mét cach hop ly va thién chi rang cd sai sot & noi lam viéc thi
nhan vién d6 phai bao céo truc ti€p véi cap trén truc ti€p caa minh. T4t ca nhan vién duwoc khuyén
khich néu Ién méi lo ngai thyc su vé nhitng sai s6t co thé xay ra trong cac van dé bao cdo tai chinh,
tuan tha va céc sai sét khac tai co hdi sém nhat va theo cach thich hop.

Chinh sach nay dugc thiét ké dé:

e HO trg cac gia tri chia cong ty
e Dam bao nhan vién cé thé néu Ién mai quan ngai ma khong so bij tra thu; va
e Cung cap mét quy trinh minh bach va bi mat dé giai quyét cac méi quan tam

\Chinh sach nay khdng chi bao gém céc hanh vi khong phl hop ¢ thé xay ra trong cac van dé béo
c4o tai chinh, ma con:

e Gianlan

e Tham nhiing, héi 16 hodc tong tién;

e T6i pham hinh sy

e Khong tuan thd cac nghia vu phap ly hodc quy dinh:

e Saitrai cong ly:

e Nguy co strc khoe va an toan c& nhén

e Che gidu bat ky hodc moét su két hop nao & trén.

2. Nguyén tac
Cac nguyén tic nén tang clia chinh sach nhv sau:

e Tatca cac méi quan tdm néu ra s& duwoc déi xdr cong bang va ding dan:

e (Cong ty sé khong tha thir cho hanh vi quay réi hoc nan nhan cuaa bat ky ai néu 1én méi quan tam
thuc su;

e Ba&tky ca nhan nao tiét 16 sé gitr dwoc an danh trir khi ca nhan do dong y khac:

e (CoOng ty s& dam bao khdng ai c6 nguy co phai chiu mét sé hinh thire tra thu do viéc gay lo ngai
ngay ca khi ca nhan bi nham Ian. Tuy nhién, cong ty khéng mé réng sw dam bao nay cho mét
ngudi nao dé néu ra mot van dé ma anh ta / ¢6 ta biét Ia khong dung s that..
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3. Tha tuc khiéu nai

Trong cam két cGia ching toi nham duy tri cac tiéu chudn cao vé &rng x(r kinh doanh co dao dirc, luan
ly va hop phap, mét tha tuc khi€u nai da duoc thiét 1ap. Tha tuc nay sé giai quyét cac thic mac va
khi€u nai tlr cac bén lién quan bén trong va bén ngoai mét cach minh bach va cé trach nhiém giai trinh
dsi véi tat ca cac bén lién quan mét cach cong bang va kip thai.

Khiéu nai dugc phan thanh 2 loai - Cac bén lién quan bén trong va Cac bén lién quan bén ngoai va sé
duoc xt ly theo ting loai

NOIBO LIEN QUAN

Buac 1

Nhan vién nén giai quyét cac tranh chap va van dé nho mét cach than thién va than thién gitra ho véi
nguoi giam sat tryc ti€p cda ho doi vai nhan vién san xuat hodc trudng bo phan déi véi nhan vién
van phong trong vong ba (3) ngay lam viéc.

Tuy nhién, néu vi bat ky ly do gi ma nhan vién khdng muén bao cao véi nguoi gidm sat truc tiép thi

nhan vién d6 nén bao cado maéi quan ngai vai:
1. syedmohamadaidid@gmail.com ( Group Executive Chairman’s Office )

2. SrindependentDir@master.net.my (Senior Independent Director)

w

hrmpgb@master.net.my (Group HR Department Head)

4. Viét don khiéu nai va bd vao Hép Thuw gop y

Nhirng nhan vién da néu lén mai quan ngai trong ndi bd sé dwoc thdng bao vé nguoi dang xd Iy van
de, cach ho cd thé lién hé véi ho va liéu cd can ho tro thém hay khong.

Danh tinh cGia nhan vién s& khong duoc tiét 16 néu khdng cé sy dong y trudce. Trong truang hop
khong thé giai quyét cac méi quan ngai ma khdng tiét 16 danh tinh cda nhan vién néu 1én méi quan
ngai, tire 1a khi can co bang ching trwde toa, mét cudce déi thoai s& dugc thye hién véi nhan vién co
lién quan vé viéc liéu van dé co thé duoc tién hanh hay khdng va bang cach nao.

Budc 2

Né&u nhan vién khong nhan dwoc sy giadi quyét khi€u nai cda minh trong vong ba (3) ngay lam viéc ké
ttr khi bdo cao buwéc mét, ho ¢ thé bao cao khi€u nai bang van ban qua thu hodc email téi Nha
may/Giam déc nha may danh cho nhan vién san xuat hodc téi Téng Giam déc. Tro ly Giam déc/Giam
dac diéu hanh cho nhan vién van phong.
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Budc 3

Giam déc nha may/Téng giam déc/Giam déc diéu hanh sau do sé chi dinh mét nguoi doc 1ap cung
vé&i dai dién tir bé phan nhan sy dé giai quyét khiéu nai. Viéc phong van, hoi dap vu viéc s& dugc
thyee hién trong vong 10 dén 14 ngay lam viéc ké tir ngay nhan dwoc email tir Téng Giam déc/Giam
déc diéu hanh. t6 chire cac cude phdng van/thac mac

Trong truéng hop nhan vién khong hop tac trong qua trinh diéu tra hodc nhan vién rai khoi Cong ty,
vy viéc sé tiép tuc trong trueng hop nhan vién vang mat dya trén nhitng bang chirng han ché co san
dé khép lai vu viéc.

Mot bao cao treong hop vé cac phat hién cling nhu cac giai phap va hanh déng dé xuat sé dugc
thye hién phai dugc hoan thanh va trinh 1én quyét dinh cla lanh dao cao nhat. Nhan vién dwoc thdng
bao vé két qua va hanh déng khic phuc duoc thuc hién dé giai quyét khiéu nai.

BAO VE NGU'OI Bl KHIEU NAI

Moi khiéu nai s& duoc xtr ly mot cach bao mat nghiém ngat va nhan vién sé& duoc bao vé khai bi tra
thu khong chinh dang. Khdng cé hau qua hoac hanh déng trirng phat nao déi véi nhan vién vi da bao
cao khiéu nai.

Néu nhan vién quyét dinh rat don khiéu nai & bat ky giai doan diéu tra nao, anh dy/c ay phai viét thw
chinh thire cho nhan vién nhan sy vé quyét dinh rat don khiéu nai caa minh.

M3c du nhan vién cd quyén khi€u nai nhung nhan vién dé phai hanh dong mét cach thién chi. Néu
khi€u nai dugc dua ra sau khi diéu tra hodc truy van dwoc chirng minh 1a ¢é ac y hodc nhéan vién da
bao cdo vai thai d6 ¢ y khong trung thue va cé y xau thi Cong ty cd quyén thue hién cac bién phap
ky luat thich hop déi véi nhan vién do.

LIEN QUAN NOI BO

Buéc 1

Khiéu nai ma Trudng bo phan nhan dwoc tir cac bén lién quan bén ngoai phai dugc ghi lai bang van
ban tai thoi diém tiép nhan

Viéc ndp don khiéu nai phai duoc ghi lai bang van ban va glri/glri email cho mét trong hai
1. syedmohamadaidid@gmail.com ( Group Executive Chairman’s Office )

2. SrindependentDir@master.net.my (Senior Independent Director)

3. hrmpgb@master.net.my (Group HR Department Head)
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Budc 2

H6 so vu viéc s& dugc mé va Déi Diéu tra gém 3 dén 5 ngudi dwoc chon dé diéu tra khiéu nai
duogc bao cao trong vong 10-14 ngay lam viéc. Bao céo diéu tra cling vai giai phap dé xuat sé duoc
trinh 1én 1anh dao cao nhat hodc Ban diéu hanh.

Budc 3

Quyét dinh vé khiéu nai va hanh déng dwoc thue hién sé duoc ghi lai va cac bén lién quan sé& duoc
thong bao twong tng vé hanh déng duoc thuc hién déi vai treong hop khiéu nai dugce bao céo.
Trong trwong hop vu viéc khong duoc giadi quyét/tri hoan trong viéc hoan thién, bén lién quan bén
ngoai s& dugc thong bao vé tinh trang tién dé.

Ban quan ly cap cao hodc Ban diéu hanh cé thé tuy y tim kiém tw van phap ly chuyén nghiép dé giai
quyét van dé, trong truong hop can thiét

Chinh sach Té giac sé dugc Hoi déng quan tri xem xét ba (3) ndm mot [an hodc theo yéu cau cda
Cong ty va Tap doan.
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MaAu té cédo

Ngay bdo cdo:-

Tén cua nguoi bj cao bude

Vi tri cla nguai bi cao
buéc

Cong ty cua nguoi bi cao
buéc

Chi tiét vé cac cao budc

Ngay va thai gian sy ¢o

Vi tri xay ra sy c6

Gia tri wac tinh lién quan
(néu co)

Bang chirng hé tro

Bat ky nhan chdéng hodc
cac bén lién quan khac

Chi tiét nguoi bao cao / khiéu nai

Ho va tén

So dién thoai

Email

Tén cong ty
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