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Phuc vu khach hang clia ching ta bang cach
cung cap san pham va dich vu giat |a t6t nhat
trén thé gidi da dugc biét dén vdi chat lvong,
su tién loi va hiéu nang hoan hao.




GUi t6i tat ca cac nhan vién:

Cam két clia ban d6i vdi cac tiéu chudn dao dirc cao nhat la nén tang cho su liém
chinh trong Cong ty. V& van dé liém chinh — Lién quan dén cach thirc ching ta
ttng x& vai khach hang, nha cung cép va cdng dong, va lién quan dén cach thic
chung ta lam viéc vdi nhau.

B6 quy tc vé Ung x va Dao dirc Kinh doanh nay mang dén su dinh huéng ré
rang cho chung ta dé tuén tha theo khi thuc hién cong viéc hang ngay ciia minh.
Nhiéu "quy tac" dugdc néu ra & day - thuc hién ddng viéc, dung cach, tét ca moi thoi
diém — chi la su tuan tha don thuan. Nguyén tac co ban rét ré rang: ching ta khéng
chi don thuan la tuan tha cac van ban phap luat va cac quy dinh; Chung ta muén
duy tri tinh than dao dire. Triét ly ciia Cong ty ching ta la thic ddy méi tredng trung
thuc, liém chinh va giao ti€p cdi md trong moi linh vuc kinh doanh.

Hay lam quen v&i cac ndi dung cia Quy téc nay va tuan thi cac tiéu chuén ctia né
trong moi (ng x& kinh doanh ctia ban. Diéu quan trong la phai c6 sy phan doan
dung dan khi danh gia qua trinh &ng xr. N&u ban c6 nghi ngd vé quy trinh ding
dan nay, vui long tim su tu van phu hop trude khi thuc hién bat ky hanh déng nao
co thé vi pham cac tiéu chudn dao dirc ciia Céng ty. Ngudi giam sat, bd phan
nhan su hodc phong phap ché ctia ban cé thé dua ra cac hudng dan khi lam viéc
thong qua cac van dé nay. Néu ban cam thdy khdng thodi mai khi lam viéc vai cac
b6 phan nay, chung toi khuyén khich ban lién lac véi Budng day nong bi mat cua
Alliance va néu ban mudn, hay yéu cau gil kin thong tin.

Cudi cung, méi ngudi trong ching ta phai ddm bao rang ching ta tuan thd cac

chinh sach va gilr cac gia tri cot 16i ctia chung ta: liém chinh, tuan thad, tén trong,
lam viéc nhom, chéat luong, su d8i mdi va su hai long cla khach hang.

Michael D. Schoeb, Giam déc diéu hanh va Cha tich
Alliance Laundry Systems LLC
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“Dén vaéi nhau
la su khdi dau.
Song hanh cung
nhau la su tién
bd. Lam viéc cung
nhau la su thanh
cbng.”

—Henry Ford



Niém tin cGa ching t6i d6i vai cac tiéu chudn dao dirc cao dugc thuc hién théng
qua cac cam két vé sy liém chinh, su tuan tha, tén trong, lam viéc nhom, chét
luong, su dGi mdi va su hai long cla khach hang.

LIEM CHINH

Chung ta thanh that va thang than trong moi giao dich véi nhitng ngudi khac: déng
nghiép, khach hang, nha cung cép, ¢ dong, di tht canh tranh va cong dong.
Chuing ta cam két tuan th( cac tiéu chudn cao vé (ng x& kinh doanh va hanh vi dao
dirc trong moi nd luc kinh doanh.

TUAN THU

Chung ta ¢ng x kinh doanh tuan theo tat ca cac luat va quy dinh hién hanh co lién
quan dén Igi ich kinh doanh toan cau ctia Cong ty.

TON TRONG

Chung ta luén luén déi xi* mot cach tén trong va trang nghiém véi nhitng nguoi
khac, cong nhan nhirng gia tri quan trong cé dugc tir sy da dang clia cac ca nhan
va y tudng.

LAM VIEC NHOM

Chung ta lam viéc cung nhau nhu mét nhom trong tét ca cac chirc nang va phan
doan kinh doanh vi Igi ich tap th& clia Cong ty. Lam viéc nhém thuc ddy mot moi
trudng cdi mad, thir thach va phat trién.

CHAT LUONG

Chuing ta cam két cung cép cac san phdm va dich vu dap (rng hodc vuot qua su
mong dai clia khach hang théng qua viéc cai tién lién tuc cac quy trinh cot 16i cua
chuing ta va su tham gia tich cuc ctia nhan vién dé dap (ing cac yéu cau.

oI MO

Pht hgp véi truyén théng clia Cong ty, chiing ta tim cach ti€p can déi mai va sang
tao dé phat tri€n cac san pham va dich vu mang lai gia tri khach hang tét nhat va cai
ti€n quy trinh kinh doanh mét cach coé hiéu qua va tiét kiém chi phi.

AN TOAN

Chuing ta muén bao vé tai san quy gia nhat: dé la nhan vién. Ching ta cam két cung
cdp cho nhan vién kién thirc, dao tao thuc hanh va céac trang thiét bi can thiét cho
diéu kién lam viéc an toan va lanh manh moi thdi diém.

SU HAI LONG CUA KHACH HANG

Chuing ta cung cép cho khach hang cac san phdm va dich vu chét lugng t6t nhat
dap Ung hoac vuat qua sw mong doi clia ho. Ching ta d6i x& vdi khach hang mot
céach cong bang va t6n trong trong tat ca céac giao dich kinh doanh.
Thanh céng clia ching ta phu thudc vao su cam két cia méi ngudi trong ching ta
va phu thudc vao kha nang ndm bat cac tiéu chuan clia Alliance Laundry Systems
vé su Urng x{f va dao dire kinh doanh trong tat ca nhiing viéc chung ta lam.
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Quy tac Uing x& va dao dirc kinh doanh nay (goi la "Quy tac" nay) l1a mét tuyén bé
vé cac tiéu chudn dao diic ma médi nhan vién cta Alliance Laundry Systems LLC
va céac cong ty con truc ti€p va gian ti€p (cung vdi "Alliance" hodc "Cong ty") phai
tuan thl trong qua trinh hoat dong kinh doanh clia Céng ty. MGi nhan vién dudc
yéu cau phéi doc va lam quen véi cac tiéu chuén dao dic dudc mé ta trong Quy téc
nay va xac nhan viéc nhan dugc Bo Quy tac nay bang cach ky xac nhan rang ban
da nhan dugc qua email.

Ban chét clia Quy téc nay 1a méi can bd, giam déc va nhan vién Céng ty phai thuc
hién céng viéc kinh doanh clia Cong ty mét cach trung thuc, liém chinh va phu hop
v6i luat phap hién hanh. N&u luat phap mau thu&nvséi chinh sach trong Quy tac nay,
ban phai tuan tha theo luat phap.

Nhi*rng ngudi vi pham cac tiéu chuan trong Quy tic nay sé bi ky luat, c6 thé bao
gém cham dut hop déng lao dong va chiu hanh déng phap ly. Néu ban & trong hodc
biét vé tinh hudng tiém &n ma ban tin réng c6 thé vi pham hodc dan dén vi pham
Quy tac nay hodc cac luat hién hanh, hay lam theo cac huéng dan béo céo dudc
mé ta trong phan "Bao céo vi pham tiém &n" ctia Quy téc nay.

B& Quy tac nay bao gém mét loat cac théng 1é va thi tuc kinh doanh. N6 khéng bao
gdm tat ca cac van dé hodc tinh hudng cu thé co thé phat sinh nhung thay vao do,
né dat ra nhitng nguyén tc co ban dé hudng dan tat c& nhan vién clia Cong ty.
Nhu vay, khdng co diéu gi trong Quy tac nay nghiém c&m ho&c han ché& Céng ty
thuc hién bat ky bién phap ky luat nao déi vai moi van dé lién quan dén hanh vi, du
chiing cé dugc thao luan ré rang trong Quy tac nay hay khéng.

Quy tac nay da duoc phé duyét bdi nhitng ngudi diéu hanh ctia Cong ty (dugdc goi
la "Ban Digu hanh") va bai Uy ban Kiém toan ctia Hi dong Quan tri Cong ty ALH
Holding Inc. ("Uy ban Kiém toan"). Quy tic nay cé thé duoc sira ddi, thay ddi hodc
diéu chinh bat ct Itic nao bdi Ban Diéu hanh va Uy ban Kiém toan dé xem xét
khung phap ly va quy dinh ap dung cho Cbéng ty, mdi trudng kinh doanh ma Céng
ty dang hoat dong, cac hoat dong kinh doanh ctia chinh Céng ty va cac tiéu chuén
dao dlrc hién hanh tai cdng ddong ma Coéng ty hoat dong.

“Su d6i mdi phan biét gitta mot ngudi
lanh dao va moét ké theo dubi.”

—Steve Jobs
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Tuén theo luat phap ca vé tinh than 1an y nghia, 14 nén tdng ma theo dé cac tiéu
chuén dao dirc ciia Cong ty dugc xay dung. Cong ty sé tuan tha tat ca cac luat va
cac quy dinh ctia chinh phu co6 thé ap dung cho cac hoat dong ctia Cong ty va mong
mudn cac giam doéc, can bd va nhan vién Céng ty thuc hién gidng nhu vay.

Mac du khéng phai tat ca nhan vién déu phai biét chi tiét vé cac luat va quy dinh
dé, nhung quan trong 1a phai biét du dé€ xac dinh khi nao can hoi y kién ctia ngudi
giam sat, quan ly hodc nhan vién phu hgp khac. Ban quan tri ciia Céng ty tiép
can vdi tu van phap luat va sé tim kiém nhitng 16i khuyén nhu vay khi can thiét.

Dao luat Sarbanes-Oxley nam 2002 (goi la "Pao luat Sarbanes-Oxley") dugc ban
hanh @€ tang cudng quan ly doanh nghiép va nang cao chét lwgng bao cao tai
chinh cho cac cong ty tai Hoa Ky. Dao luat nay la su phan (ng lai ctia chinh pha
d6i vai nhitng vi pham vé tai chinh ciia mét s& cong ty 16n 1am xéi mon niém tin cta
cbng chung vao thi trwdng tai chinh.

Do do, Alliance da cé nhitng hanh déng dé€ dap (ing cac yéu cau khac nhau, bao
goém viéc thuc hién Dudng day nong Alliance cho cac ca nhan bao cao cac giao
dich dang nghi, bat thudng, ngoai & ddi vai quy trinh ki€m soat ndi bd hodc vi pham
Quy téc Ung x& va Dao diic Kinh doanh ctia Céng ty mot cach bi mat va &n danh.

Méac du khéng thé liét ké tat ca cac trudng hop ngoai 1& tiém &n, nhung danh sach
sau day sé cung cép mot s6 vi du vé nhiing trudng hop bat thuwang. Néu ban gap
phéi nhitng tinh huéng sau day hodac tinh huéng tuong tu, hodc cd nhitng nghi ngd
hagp ly vé nhitng van d& do, ban nén bao cao tinh hinh ngay cho Giam déc Phap ly
hodc Budng day nong cla Alliance.

e Ghi nhan ban nhitng san pham van dang & trong bén tau

¢ Nhan qua tang qua mdc tir nha cung cap

e Cac tinh hung xung dét Igi ich

¢ Phan loai sai cac khoan chi phi (vi du nhu vén hoac chi phi)

e Sai s6t trong viéc ghi lai thai gian hodc cham tré trong viéc xi ly hoa don
e Su gia tang hodc gidm bét cac chi phi va doanh thu khéng hop ly

e C& géng bd qua thi tuc xem xét va phé duyét

¢ Ghinhan cac két qua tai chinh khéng phu hgp vai két qua hoat dong
e C6 thé trdom cép hodc gia mao

e Co6 kha nang khéng tuan thi cac luat

e Thay d&i, che gidu hodc huy bo hod so
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Cac hanh vi vi pham dé Ilra déi cac nha dau tu sé bi phat tién dang ké va chiu hanh
déng phap ly, bao gom ca viéc co thé bi di tu. Viéc khong tuan th cac yéu cau cta
DPao luat Sarbanes-Oxley lién quan dén kiém soat bao cao tai chinh ciing c6 thé
dan dén viéc Cong ty nhan dudc nhitng y kién bét Igi trong bao céo tai chinh vé
hiéu qua clia kiém soat ndi bo va do do lam cho Céng ty tac déng tiéu cuc Ién thi
trudng tai chinh.

Hau hét cac qudc gia ma ching ta dang hoat dong da ban hanh luat chéng doc
quyén ngan cam su kiém soat trai phép vé thuong mai. Ching ta cam két tuan thi
chat ché céac luat chéng doc quyén ap dung & tat ca cac qudc gia hodc t6 chirc cd
th& ap dung cho céac hoat déng cuia ching ta.

Méc du luat chdng ddc quyén sé khac nhau gitra cac qudc gia, nhung luat chéng
déc quyén cla Hoa Ky lai dai dién cho nhitng han ché& dién hinh. Nhin chung,
luat chong doc quyén clia Hoa Ky cdm cac thda thuan hodc hanh déng "kiém ché
thuwong mai" - ndi cach khac 1a nhitng hanh dong han ché cé thé lam giam canh
tranh ma khong mang lai Igi ich cho ngudi tiéu dung. Bao gdém céac thoa thuan va
su hiu biét gilta cac déi tha canh tranh dé€ cé dinh hodc ki€ém soat gia, tdy chay cac
nha cung cép hodc khach hang cu thé&, phan b& khach hang hoac lanh thé véi dai
th( canh tranh ho&c han ché san xuat hay ban san phdm/dong san phdm cho muc
dich chdng canh tranh. Cac thoa thuan nhu vay la trai vai chinh sach cong va trai
vdi chinh sach cta chung ta. Nhan vién khong nén tham gia vao cac cudc thao luan
vé nhitng van dé nay vdi dai dién cla cac cong ty khac va phai bao cao vdi Giam
déc Phap ly néu nhu cac cudc thao luan do dudc khdi xuwdng bdi cac cong ty khac.

Nghia vu ctia Cong ty vé tuan tha luat phap va quy dinh clia Hoa Ky
khong két thuc khi ching ta hodc san phdm cla chung ta roi khoi Hoa Ky. Ching
ta sé tuan tha Dao luat Chéng Tham nhiing Nudc ngoai, Luat Chéng T4y chay va
cac luat diéu chinh xuét khdu san phdm clta Hoa Ky.

Gan day t6i da néi chuyén v&i nhan vién cia mét déi tha canh tranh, va ho
da héi chiing ta tinh nhitng phi gi cho mét khach hang cu thé. Téi im ldng
va khéng tiét 16 bat ky thong tin nao. Day c6 phai la hanh doéng dung dan
khéng?

Day la mét tinh hudng thda hiép. Khong néi bat cr diéu gi ¢ thé dwoc hiéu la
doéng y thwe hién chéng doc quyén. Néu ban gap lai tinh hudng nay 1an nira, tbt
nhéat ban nén néi véi moi ngudi réng chii d& cude trd chuyén nay 1& khdng phu
hop va ra khdi tinh huéng nay.
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H&i 106 1a mot hanh vi pham toi hinh su & hau hét cac qudc gia ma Alliance dang hoat
déng, va hinh phat doi vdi cac vi pham cé thé rat nghiém trong, bao goém ca tién
phat dang ké& va phat tu cho cac ca nhan.

Dao luat Chéng Tham nhiing Nudc ngoai ("FCPA") la mét ludt hinh su cia Hoa Ky
cam héi 16 va biéu tang bat ky thir gi c6 gia tri cho cac quan chirc nudc ngoai dé€ dat
dudc hoac duy tri hoat dong kinh doanh. Cac céng ty clia Hoa Ky c6 thé phai chiu
trach nhiém theo FCPA vi khéng ngan chan cac hanh vi d6 ctia nhan vién cong ty
hoac clia cac bén thir ba hoat dong thay mat cho Céng ty, cho du tai quéc gia do
dao luat nay dudc ap dung nhu thé nao.

FCPA ciing yéu cau Alliance, bao gbm ca nhan vién va cac cong ty con (tai Hoa
Ky va trén toan cau) luu gilr s6 sach, hd so va cac tai khoan chi tiét hop ly d& phan
anh chinh xac cac giao dich dugc thuc hién va dé duy tri mét hé théng kiém soat
k& toan noi bd di mang dén su dam bao hop ly ma cac giao dich dudc ghi lai hop
1& va dugc thuc hién theo Gy quyén cla ban quan tri.

Chinh sach chéng héi 16 ctia Alliance ¢c6 thé dudgc tom tat trong ba diém: (i) chung
ta khdng bao gid tra tién hodc ch&p nhan héi 16 d& kinh doanh; (i) chidng ta khong
bao gid cung c8p cho cac quan chiric nudc ngoai bat ci digu gi co gia tri d&€ anh
huwdng dén quyét dinh cda ho; Va (iii) ching ta ghi lai cac giao dich ctia minh mot
cach chinh xac. Chinh sach nay ap dung cho tat ca cac giam doéc, can bd, nhan
vién, nha thau doc lap cta Alliance va tit ca cac bén tht ba hoat dong thay mat
cho Alliance nhu cac nha phan phéi, dai ly, dai dién, chuyén gia tu van va cac doi
tac kinh doanh khac.

Vui long tham khao Chinh sach Tuan thd Luat Chéng Hai 16 va Chong Tham nhiing
ctia Alliance d& dugc hudng dan thém vé FCPA va cac hanh dong bi cam. D& biét
thém thong tin lién quan dén viéc trao "Qua tang Kinh doanh", bao gébm cho céa cac
quan chirc nudc ngoai, vui long xem hudéng dan & trang 11.

Moi nghi ngd vi pham FCPA hoac bét ky luat chéng héi 16/chéng tham nhiing nao
khac phai dudc bao cao ngay cho Giam déc Phap ly cua Alliance.

Mét quan chirc dia phwong da goi y rang mét "khoan tién béi tron" nhé sé
gitp Alliance nhan dwoc cac phé duyét can thiét kip thoi theo quy dinh dé
dap trng th&i han clia chiing ta, didu nay sé tiét kiém dwoc hang ngan doé la
cho Alliance. Téi c6 thé dwa khoan tién nay khéng?

Khong. O mét sé quéc gia, cac quan chirc dia phwong cé thé yéu ciu khoan hdi
16 nhé @& viéc kinh doanh dwoc thuc hién kip thoi. Khéng cé nguwdng téi thidu
n&o ma Alliance xem nhw chdp nhan dwoc. Hbi 16 du véi bat clr mot khoan tién
nao ciing khéng nén dwoc phép thwe hién. Ban khong tiét kiém dwoc tién cla
Cong ty théng qua cac khodn thanh todn nhw vay tham chi 1a nhé. Trén thuc té,
sy tham gia ctia ban vao hoat dong bat hop phap cé thé khién Cong ty phai tra
hang triéu do la va mat uy tin. B4t ky yéu cdu ndo nhw vay sé khong dwoc thanh
toan va phai dwoc bao cao ngay lap tirc.
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Luat lién bang cling cdm cac cong ty Hoa Ky, nhan vién va cac cong ty con @ nudc
ngoai thuc hién cac bién phap tdy chay clia nuwdc ngoai déi véi cac qudc gia than
thién vdi Hoa Ky va cung cép thong tin lién quan dén cac méi quan hé kinh doanh
v0i cac nudc bi tdy chay. Theo dd, chung ta sé khéng tham gia bat ky cudc tdy
chay kinh t& nudc ngoai nao ma khéng bi chinh pht Hoa Ky x{ phat va chung ta sé
khong cung cép thong tin lién quan dén cac méi quan hé kinh doanh véi cac nude bi
tdy chay. Chuing ta phai bao cao moi yéu cau truc tiép hoac gian ti€p tham gia vao
cac cudc tdy chay khong dugc phé chudn hoac théng tin lién quan dén tdy chay bi
cam t¢i B6 Thuong mai Hoa Ky.

Chinh phli Hoa Ky da thiét 1ap moét hé théng cac yéu cau cap phép va kiém soat dé
diéu chinh t&t ca cac méat hang xuét khau va di liéu ky thuat t&r Hoa Ky. Cac bién
phap ki€ém soat nay cling ap dung cho viéc tai xuét cac san phdm trong nudc va dir
liéu k¥ thuat tr mot diém dén nudc ngoai sang nudc khac. San phdm cla ching ta,
du duoc chuyén tir Hoa Ky hay la chuyén tir cac nudc khac trén toan thé gidi déu
phai tuan theo cac kiém soat nay.

Bo Tai Chinh Hoa Ky duy tri mot danh sach cac qudc gia bi cdm van thuwong mai
va thi hanh cac 1énh cdm déi vai bat ky qudc gia nao. Béi vi danh sach nay ludn
thay d&i, nén diéu cuc ky quan trong 1a quyét dinh xuét khdu chi dugc thuc hién
bdi nhitng ngudi cd kién thirc vé luat phap va cac quy dinh hién hanh cia Hoa Ky.

Vi pham FCPA, céc luat Chéng T4y chay hay Kiém soat Xuat khau cé thé dan dén
hinh phat dan su va hinh sw, mat dac quyén xuét khau, tir chéi cac lgi ich vé thué co
gié tri va loai trir khoi viéc tham gia cac goi thau clia chinh pha lién bang. D& tranh
su vi pham khong chi y clia cac luat nay, hay tim tu van phap ly thich hop tir Giam
déc Phap ly ngay tir khi bat dau giao dich kinh doanh.

Nhan vién clia ching ta phai canh tranh mét cach céng béng va cé dao dirc déi
Vi tat ca cac ca hdi kinh doanh. Nhan vién tham gia dam phan théa thuan va hgp
ddng co trach nhiém dam bao rang tat ca cac tuyén b, truyén thong va dai dién 1a
trung thuc va chinh xac.

Nhan vién cla chung ta, trong bat ky trwdng hdp nao, sé khong cung cip hoadc chap
nhan héi 16 trong cac hoat ddng nhan thau thwong mai hodc chinh pha, bat k& 1a
mot giao dich trong nudc hay qudc té. Tién boi thuwdng la bat ky khoan tién, 1& phi,
tin dung, tién thudng, chuyén di, nhiing thir gia tri hoac tién boi thudng clia bat ky
loai nao dugc cung cap, truc ti€p hodc gian ti€p, nhdm muc dich thu Igi bat chinh
hoadc dén dap cho doi xir uu dai lién quan dén viéc nhan hodc trao hgp dong, quy
ho&c ngudn luc. Nhitng y kién nay khéng dudc nham 1an véi hudng dan dudc dua
ra trong "Qua tang Kinh doanh c6 thé dugc Nhan" & trang 11 cua tai liéu nay.
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Trudc khi cé thé ndp dé xuét, hodc hap dong, stra d&i hodc diéu chinh, tat ca cac
phé duyét thich hop phai dugc d&t dung ché. Guri va thuc hién cac tai liéu d6 ma
khoéng c6 su chdp thuan hop ly 1a co sd d& x¥ ly ky luat, ké ca viéc chdm dut hop
doéng.

Né&u khéng cé thdm quyén thich hop hoac theo cach thitrc khéng phu hgp vdi chinh
sach cta Cong ty, khéng ¢ nhan vién hoac dai dién duoc uy quyén nao ky két hodc
ky bét ky thoa thuan, hop dong, stra di ho&c diéu chinh nao d&i vai nhan vién cla
Cong ty.

Bén canh nhan luc, mot trong nhirng tai san quan trong nhét cla chung ta la sa
hitu tri tué, bao gém ban quyén, béng sang ché, thuong hiéu, bi quyét (giéng nhu
cac quy trinh déc dao) va bi mat thwong mai. M6i nhan vién cé trach nhiém bao
vé quyén sd hitu tri tué bang cach gil* bi mat cac bi mat thwong mai clia chung ta
va cac théng tin bi mat khac va bang cach tuan thd cac chinh sach va tha tuc hién
hanh khac.

Chung ta tén trong sd hitu tri tué ctia ngudi khac. Chinh sach ctia ching ta cdm sao
chép phan mém, hd so hodc cac tai liéu khac co ban quyén theo cach khong phu
hap vdi luat phap cho phép. Chung ta tén trong nhiing han ché dugdc quy dinh trong
cac thoa thuan cap phép vdi cac nha cung cap phan mém cla ching ta.

Toi chup anh va quay video vé san pham cua mét ddi thi canh tranh tai
mot cudc trien Iam thwong mai gan day. Dieu nay c6 hop pham va dao
dirc khéng?

D6 1a hop phap va dao dic, bdi vi cac san phdm dwoc trwng bay & noi
cbng codng.

Nhan vién khéng dudc phép s dung hodc sao chép phan mém hodc tai liéu ngoai
trir trong trwdng hop thoa thuan clp phép ap dung cho phép st dung hodc sao
chép. Chung ta sé& cung cép bat ky phan mém nao can thiét cho nhan vién dé thuc
hién day da cac chlrc nang cta ho theo théa thuan cdp phép thich hop vdi nha
cung cap.

Nhan vién sé khong s dung tén Alliance hoéac bat ky thuong hiéu hodc nhan hiéu
dich vu nao cua Alliance bén ngoai hoat dong kinh doanh cta Alliance. Néu nhan
vién nao cé thac méc lién quan dén viéc s dung sd hitu tri tué, bao gém ban
quyén, bang sang ché, thuwong hiéu va nhan hiéu dich vu, bi quyét hoac bi mat
thuwong mai, ho nén lién hé véi Giam déc Phap ly.

Chung ta cam két bao vé moi truong, stic khoé va su an toan clia nhan vién, gia
dinh, cong déng va cong ching. Alliance sé dam bao su bao vé do théng qua viéc
tuan tha day da tat ca cac luat va quy dinh vé méi trwdng hién hanh. Quan trong la
nhan ra rang ché tai déi véi cac vi pham cac luat nay co thé rat nghiém trong. Vi du,
trach nhiém hinh sy co thé bi xem xét ngay ca khi moét nhan vién khong hiéu biét
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ki€n thirc vé luat phap hodc quy dinh hodc khéng chi y, vi pham phap luat hodc
céac quy dinh. N&u ban cé nghi ngd vé qua trinh dung dan nay, hay tim su tw van
phu hgp trude khi hanh déng.

Toi dworc biét rang nha cung cap cla ching ta khong xtv ly chat thai caa
ching ta dung cach. T6i nén lam gi?

B4o c4o sw vi pham tiém 4&n véi lanh dao tai nha may hodc co s& ctia ban. X ly
chat thai khdng dung cach la mét van dé nghiém trong, va Alliance hoac cac nhan
vién ca nhan cdé thé bi budc phai chiu trach nhiém vé hanh vi ciia nha cung cap.

DONG GOP CHINH TRI

Alliance sé& khong c6 nhitng khoan déng gop bat hop phap hodc chi tiéu thay mat,
truc ti€p hoadc gian ti€p cho mot (i) ng clr vién cho van phong bau ctr; (i) dang
chinh tri; hoac (iii) Gy ban chinh tri. Nhan vién ca nhan dugc khuyén khich tham gia
vao qua trinh chinh tri, bao gdm dong gop ca nhan tu nguyén hdp phap cho cac ting
clr vién hoac cac bén ho Iwa chon. T4t ca nhan vién dudc yéu cau tuan tha luat lién
bang va tiéu bang lién quan dén déng gdp chinh tri.

LIEM CHINH TAI CHINH

Nghiém cam viéc sir dung quy hoac tai san ctia Cong ty cho bat ky muc dich phi
dao dirc nao. Khdng cé quy hay tai san bi mat hoac khéng dudc ghi nhan nao cla
cong ty sé duoc duy tri hodc thiét 1ap cho bat ¢l muc dich nao. Khéng co but toan
sai nao dugc thuc hién trén s sach hoac hd so cua Alliance vi béat ky ly do gi.
Khong co6 van ban nao bi thay déi hodc dugc ky bdi nhitng ngudi thi€u thdm quyén.
Khong cé khoan thanh todan nao nhan danh Cong ty dugc thuc hién ho&c chip
thuan vdi muc dich réng noé sé hodc c6 thé duodc sir dung ngoai muc dich da néu.
SG sach, hd so va bao céo tai chinh cla Alliance phai ghi chép day du tat ca cac
tai sén va ng, phan anh chinh xac tat ca cac giao dich cta Cong ty va dugc luu git
phu hop vdi chinh sach lwu gil? hd so clia Céng ty va tat ca cac luat va cac chuén
muc k& toan hién hanh. Khong co nhan vién hodc ngudi quan ly nao co quyén lam
tén hai hodc chi dao nhi*ng ngudi khac lam tén hai hé théng ki€m soat ndi bo cta
Alliance.

Quan ly cua t6i yéu cau téi ghi lai div liéu tai chinh tang dot bién trong quy
trwére. TOi s rang t6i sé bi sa thai néu téi ttr choi. Toi nén lam gi?
Né&u ban lam sai l&ch céc tai liéu tai chinh, thi ban dwa minh vao tinh trang nguy

hiém vé& phap ly. Bao céo van dé& ngay cho Kiém soat vién Cong ty hodc Giam
doc Phap ly.
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D& dat dudc su hai long clia khach hang, chéat luong san pham va dich vu cla
chiing ta phai la vu tién s mét. M&i ngay, hang nghin céng viéc ca nhan phai duoc
hoan thanh néu Cong ty cung cdp san pham va dich vu dap (tng hoac vuot qua su
mong dgi ctia khach hang.

Tai Alliance, chat lwgng c6 nghia la ching ta cam két cung cdp cac san pham va
dich vu dap ‘ng hoac vugt qua su mong doi ctia khach hang théng qua viéc cai
ti€n lién tuc cac quy trinh c6t 16i clia ching ta va su tham gia tich cuc clia nhan vién
dé& dap trng cac yéu cau nhu dudc minh hoa trong sang kién "Customer One" clia
chuing ta. Khach hang la trong tdm cuda tat cd moi hoat dong chung ta lam. Cong
viéc clia chung ta phai dugdc thuc hién véi khach hang cta ching ta véi tam tri va
vai mot thai dd mang dén két qua trong viéc thuc hién cong viéc hap dao dire, trung
thyc va liém chinh.

Mot "moén qua tang kinh doanh" la mét thir gia tri dwdc cung c8p cho khach hang va
khach hang tiém nang nhu moét phuong tién d& phat tri€n mai quan hé hop phap vai
khach hang dé. Biéu nay bao gom céac bita an, hoat déng gidi tri, thanh toan chi
phi di lai, va nhitng mén qua nhé.

Céng ty cho rang viéc trao déi cac qua tang kinh doanh khi dudc st dung phu hop
¢6 thé gilip cling ¢6 cac mai quan hé hién tai, thuc ddy cac co hdi maéi va truyén dat
sy tén trong va danh gia cao ddi vdi cac doi tac kinh doanh. Tuy nhién, ching ta
phai can than d& dam bao rang viéc trao mot mén qua ting kinh doanh khéng cau
thanh - hoac khéng hinh thanh - mét khoan thanh toan tham nhiing cho ca nhan,
ké ca cac quan chitc nudc ngoai. Chi nhitng nhan vién clia Alliance mdi c6 thé maé
réng cac qua tang kinh doanh hgp phap va hogp ly cho khach hang.

Qua tang kinh doanh khong bao gid dugc cho phép, bat ké sd tién nhu thé nao, néu
dudc trao cho khach hang dé déi 14y viéc ca nhan do thuc hién mot s& hanh dong
06 lgi cho Alliance. Vi mot s& khach hang va khach hang tiém nang clia Alliance
la cac ca quan chinh phi hodc cdng ty nha nudc, qua tang kinh doanh cho nhitng
khach hang nay co thé lién quan dén ca luat ciia Hoa Ky (bao gdm FCPA) va luat
chdng tham nhiing dia phuong.
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Cac qua tang kinh doanh chi cé thé dugdc dua ra cho nhitng méi quan tam thuong
mai ma Cong ty kinh doanh khi dap (rng dudc tat ca cac tiéu chudn sau: (i) viéc
bi€u qua tang kinh doanh khéng trai vdi bat ky luat, quy dinh hodc chinh sach nao,
bao gdm chinh sach ctia khach hang; (i) qua tang kinh doanh co gia tri nho, hop ly
vé pham vi, va khong dugc dua hodc nhan trong su ky vong hodc nhu 1a mot giai
thudng cho viéc cé dugc hoac duy tri kinh doanh; va (iii) chi phi cho phép qua tang
kinh doanh dugc phé duyét, phan anh ding va chinh xac trén sé sach va ho so cla
Cong ty va tuan tha cac chinh sach hoan tra cia Cong ty. Ngoai ra, néu gia tri clia
tdng pham 1a hon 100 dé la My, phai c6 gidy uy quyén ciia Giam déc Phap Iy (hodc
ngudi duwdc uy quyén) trude khi trao qua tang kinh doanh.

Bat ky trwdng hop ngoai & nao déi vdi chinh sach nay phai dudc yéu cau trudc
bang van ban va dudc chap thuan bdi Giam déc Phap ly hodc nhitng ngusi dudc
Gy quyén bdi Giam déc Phap ly. Hudéng dan bé sung vé tang qua kinh doanh cé
thé€ dugc tim thdy trong Chinh sach Tuan thti Chéng héi 16 va Chdng Tham nhiing
cla Alliance.

Alliance dang theo dudi mét hop ddng véi mot nha diéu hanh khach san
nwéc ngoai ma cé vé nhw dwoec chinh phu dia phu’o’ng tai troo mét phan.
Toi dw dinh m&i ngwei lién hé ra ngoai an téi, udng rwou va giai tri, nhwng
dia diém ma ngwoi lién hé dé goi y 1a kha tén kém. Tai c6 nén di va Ién ké
hoach di choi khéng?

Khéng. Trwéc khi tiép tuc, ban nén tham khao y kién véi Giam déc Phap ly. Bo
Tw phap Hoa Ky da ban hanh hwéng dan ring, theo FCPA, tinh huéng nay cé thé
phat sinh chi phi di lai va giai tri b4t hop phap ho&c khéng phu hop va cling c6 thé
vi pham luat chéng héi 16 va chéng tham nhiing cGa nwéc ngoai. Nhan vién cla
cac td chirc nha nuwdc (TCNN) - tham chi nhirng t& chivc ¢ vé nhw Ia cac doanh
nghiép thuan tdy thwong mai - dwoc coi la "quan chirc nwéc ngoai" theo FCPA.
Céc biva &n nhe va giai tri khéng nén dwoc cung cap va yéu cau nhiéu hon cho
mot quan chirc nwéc ngoai trwdc khi dwoc chap thuan.

GIAO DICH VOI KHACH HANG VA QUAN CHUC CHINH PHU

Cong ty chung ta cam két tuan tha tat ca cac luat, quy tac va quy dinh lién quan
dén viéc biéu tdng hodc dua cac mon qua tang kinh doanh hodac tién thudng cho
nhan vién chinh phl hodc cac quan chirc @ tat ca cac dia phuong va quéc gia noi
Coéng ty chung ta hoat dong.

A. QUAN CHUC CHINH PHU HOA KY

Sé la vi pham phap luat va chinh sach ctia Cong ty khi bi€u tdng hoac cung
cap bat cl thir gi co gia tri cho nhan vién clia cac khach hang chinh phd Hoa
Ky ho&c cac quan chirc chinh phi Hoa Ky khac nhdm muc dich thu duoc hoac
thuwdng cho su déi xir wu dai cia Cong ty ching ta. Mac du chinh pht Hoa Ky
cho phép mét sé ngoai I& nho trong 1énh cdm chungnay, nhung chinh sach cla
Cong ty chuiing ta la han ché& han va cdm viéc chao ban hoac tang qua hodc tang
tién cho nhan vién chinh ph Hoa Ky.
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B. QUAN CHUC CHINH PHU NUGC NGOAI

Coéng ty chiing ta cam két tuan thti FCPA va tat ca cac luat chong tham nhiing/
chéng héi 16 khac. Vi ly do nay, Coéng ty can xem xét ky ludng viéc cung cép
cac qua tang kinh doanh cho céc quan chic nudc ngoai, vi viéc biéu tang hoac
cung cép cac qua tang kinh doanh do6 c6 thé dugc hiu la vi pham FCPA hoac
cac luat chéng hai 16 khac néu nhe muc dich clia qua tang kinh doanh 1a dé gy
ra su mét long tin hodc anh hudng dén hanh déng cda vién chlc nuwdc ngoai.

Trong mot s6 trudng hop nhét dinh, co thé trao qua tang kinh doanh cho mot
quan chifc nudc ngoai lién quan dén muc dich kinh doanh hgp phap (vi du nhu
mét biva &n khiém tén sau cudce hop kinh doanh, mén qua danh du trong chuyén
tham van phong). Nhitng qua tang kinh doanh nhu vay co thé dudc cho phép
vai diéu kién 1a chiing co gia tri khiém ton va khéng dudc trao hodc nhan trong su
ky vong, hodc nhu la mét gidi thudng cho, cé dugc hodc duy tri kinh doanh hoac
nhu mét phuong tién gy ra su mat long tin hodc khong thién vi vé phia ngudi
nhan. Tuy nhién, do nhitng van dé tiém &n duoc néu ra trong FCPA va cac luét
chdéng hai 16 khac, viéc trao bat ky qua tang kinh doanh nao cho cac quan chirc
nuwdc ngoai doi hoi su chdp thuan trwde clia Giam déc Phap ly (hodc nhiing
ngudi da dugc Gy quyén phé duyét) khdng phan biét vé sé tién.

MOl QUAN HE VOI NHA CUNG CAP VA NGUOI TU VAN

Né&u ban la ngudi mua hodc néu ban anh huwdng dén viéc mua, ban phai can cu
vao gia, cac diéu khoan, diéu kién va thoa thuan dé co phan quyét kinh doanh
lanh manh. Ban khong dugc thién vi hay uwu dai cho béat ¢l ai vi chi phi ctia Cong
ty. Xem Cac van dé chung vé hop dong & trang 6.

Ban khéng nén tham gia vi Igi ich ca nhan trong bat ky cudc thi, trd choi hodc quang
c4o nao cta nha cung cdp hodc chip nhan qua tang kinh doanh qua mirc hoac qua
tang ca nhan nhu dugc néu dudi day. Ban co6 th€ chdp nhan hang héa khuyén mai
¢0 gia tri danh nghia nhu but, ly ca phé, ao so mi va mi. Ban co thé chap nhan cac
bita an hop Iy va su di chuyén lién quan dén kinh doanh, chdng han nhu mét an
trua sau khi lam viéc hodc di xe dén san bay. Ban c6 thé chap nhan t6i da 100 dé
la trong m&i n&m duong lich cho qua tng ca nhan hodc gidi tri tir chi mét t6 chuc,
chang han nhu vé tham du mét su kién thé thao bao goém cac thanh vién trong gia
dinh. Ban c¢6 thé chap nhan han 100 do la cho qua tang ca nhan hodc giai tri tir chi
mot t6 chrc néu ngudi quan ly clia ban dugc théng béo trudc va xac dinh rdng qua
tang khong qua nhiéu trong céc trwdng hop nay.

T6i da nhan dwoc moét moén qua khach hang khéng phu hop va téi khéng
thé tra lai. T6i nén xtr ly diéu nay nhw thé nao?

Giao mén qua dé cho phong phap ché hodc nhan suw.
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MOI QUAN HE VOI KHACH HANG/NGUOI KHAC

Né&u khach hang hoac khach hang tiém nang tang tién thudng hodc qua tang kinh
doanh ¢ gia tri vuot qué 100 dd la My, ban nén tir chdi hodc tra lai khi cé thé, xem
xét ban chat cia mén qua va liéu viéc dé co lam xic pham khach hang hay khong.
Khoan tién khéng dudc tra lai phai duoc chuyén tiép cho dai dién nhan su ctia ban
dé xt ly hap ly.

XUNG DOT TAI CHINH VA KHAC

Nhan vién Alliance ciing nhu cac dai dién trong cac giao dich cho Alliance phai
tranh xung dét lgi ich. M6t “xung dét Ioi ich” xay ra khi lgi ich ca nhan cia mot ngudi
can thiép theo bat cr cach nao vai lgi ich clia Cong ty ndi chung. Tinh huéng xung
dot co thé nay sinh khi mot nhan vién hoac dai dién cé hanh dong hodc cé nhirng
loi ich co thé gay kho khan cho cong viéc clia ngudi do déi voi Cong ty mot cach
khach quan va c6 hiéu qua.

Cac khoan cho vay va nghia vu bao ddm cho nhan vién, ngudi dai dién hoac thanh
vién gia dinh cta ho co thé gay ra xung dot Ioi ich, va trong mot sé trudng hop bi
phap luat cdm. Vi du, vdi nhitng han ché nhat dinh, Cong ty, bao gém théng qua
bat ky cong ty con nao, sé truc tiép hay gian ti€p md rong hoadc duy tri tin dung (trr
cac khodn vay bac cau cho cac muc dich 1a cac chi phi di doi dugc Gy quyén va cac
khoan cho vay theo k& hoach 401k clia Céng ty) d& sap xép cho viéc md rong tin
dung hoéc gia han tin dung dudi hinh thitc cho vay ca nhan dén hoac cho bat ky
giam déc hodc nhan vién diéu hanh (hodc twong duong) nao ctia Céng ty.

Tri khi dugc phé duyét truwde bai Giam doc Diéu hanh hoac Giam déc Tai chinh
cua Cong ty, mét nhan vién cda Alliance, ngudi dai dién hoac thanh vién gia dinh
clia ho khong dudc truc tiép hodc gian ti€p cho vay hodc cé bat ky quyén sd hitu
nao tlr trén 1% trong mot khach hang, ddi tht canh tranh hodc nha cung cap. Ngoai
ra, mot nhan vién cta Alliance hodc ngudi dai dién cé th€ khéng chi€m mot vi tri,
chang han nhu mét thanh vién ctia ban giam déc, can bd, nhan vién, dai ly hodc
nha tu van clia khach hang, déi thd canh tranh hodc nha cung cap, néu khong sé
cd mét su khude tir thich hop theo cac quy dinh clia Quy tac nay. Xem trang 19 dé
biét thong tin vé& cac mién tri.

Néu mot thanh vién gia dinh hodc ban bé truc ti€p 1a can bd hodc nhan vién cla
mot khach hang, ddi thi canh tranh hodc nha cung cap cla Alliance, thi nhan vién
Alliance can phai canh giac véi nhitng xung dét Igi ich co thé xay ra.

Vo/chdng cua toi lam viéc cho mét nha cung cp c6 héa don téi chap
thuan. Dieu nay c6 la xung dé6t?

N6 c6 thé 1a. Bao cdo tinh hinh cho Kiém soat vién Céng ty hodc Giam dbc
Phap ly, ho&c théng bao quan ly ctia ban va sap xép dé ngudi khac xt ly hoa
don tlr nha cung cép dé.
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VIEC LAM CUA NGUOI THAN.

Ngudi than, ho hang clda nhan vién hodc dai dién clia Alliance c6 thé dudc tuyén
dung va c6 thé tiép tuc lam nhan vién cta Alliance ngoai trir nhitng trudng hop ma
moi quan hé déc biét duwdc xac dinh la gay ra xung dot lgi ich hodc bi cadm theo
chinh sach clia Cong ty. Xung dét xay ra khi mét nhan vién Alliance (bao gdém ca
can bd): (1) xt ly cac khoan thanh toan cho ngudi than; hoac (2) bao céo cho ngudi
than ho&c nguai truc ti€p dugc giam sat bai mot ngudi ho hang ma quyét dinh dén
viéc quang ba hoac tra tién ngoai pham vi cia mét thoa thuén cong doan.

Mét "ngudi than" duge dinh nghia la me, cha, anh, chi, vg, chéng, con, me chong,
b6 vo chdng, anh chi dau, anh ré, con dau, con r&, dng ba ndi, ngoai, chau ndi,
chau ngoai, chau gai hodc nhitng ngudi than khac, k€ ca ho hang than thudc,
nhitng ngudi & cling mét nha. Cac méi quan hé gan giii khac, chang han nhu
cling cu tra va hgp tac kinh doanh, ciing co6 thé gay ra xung dot loi ich.

Téat ca cac méi quan hé, bao gobm ca nhitng ngudi dang ky viéc lam cua Alliance co
thé ciing gay ra xung dét Igi ich, phai dugc thdng bao cho bd phan nhan luc.

SU DUNG PHAN BOAN TOT

Khong thé liét ké tat ca cac tinh huéng ma xung dét loi ich cd thé ton tai hodc co
thé& xudt hién. Chung ta phai dua vao su liém chinh va su phan doan tét clia nhan
vién va ngudi dai dién clia chung ta trong viéc tranh nhitng tinh hudng cé thé tao ra
xung dét lgi ich. Bt ky nhan vién nao gép tinh hudng xung dét thuc t€ hoac tiém &n
s& bao céo ngay lap tuc tat ca cac chi tiét can thiét badng van ban cho quan ly cla
minh. Né&u viéc giai quyé&t phu hop la khéng ré rang vai ngudi giam sat hodc quan
ly, thi ngudi giam sat sé chuyén van dé nay cho Giam d6c Phap lydé€ giai quyét,
néu phu hop.

M&i nhan vién phai bao vé théng tin bi mat cta Alliance (bao gém théng tin bi mat
clia Cang ty, théng tin nhay cam vé canh tranh va théng tin doc quyén) bang cach
khéng chuyén, xuét ban, st dung hoac tiét 16 n6 trir khi duge Gy quyén bdi mot can
b6 clia Alliance.

Nhan vién cé thé thinh thoang nghe thdy hoac ti€p xdc véi thong tin bi mat lién
quan dén cac du an Cong ty. Nguai ta cho réng bét ky théng tin ma nhan vién tiép
xUc vGi cai ma ngudi do tin la co tinh chat bi mat phai dudc gil kin va khong duoc
chia sé vai bat ¢l ai khac ngoai cac CEO, CFO, Kiém soat vién Cong ty hoac Giam
déc Phap ly.




Mét ngwei ban bat dau kinh doanh va muén t6i giri mau hop dong toi da
viét cho Céng ty dé anh ta c6 thé phat trién cac mau cua riéng minh. Néu téi
x06a tat ca thoéng tin nhan dang, t6i cé thé glri cho anh ta khéng?

Khéng. Néu khéng dwoc sw cho phép clia Giam dbc Phép ly, cong viéc ban lam
cho Céng ty khéng dwoc chia sé véi bat e ai.

Nhan vién phai cdn than khong chuyén ra bén ngoai Cong ty cac ghi chu thu dién to
bi mat hoac chi danh cho st dung ndi bd. Nhan vién c6 nghia vu gil¥ bi méat thong
tin nhan duoc tir bat ky cong ty trude day nao va tir cac bén th ba trong qua trinh
kinh doanh ctia Céng ty vai cung moét tiéu chudn ap dung dudc st dung dé bao vé
thong tin ca nhan va bi mat ctia Cong ty.

Ngoai viéc ton trong nghia vu gilt bi méat thong tin cia Coéng ty, nhan vién dugc yéu
cau sé tuan tha tat ca cac chinh sach cta Cong ty, hé théng may tinh ndi bd va cac
chinh sach vé an toan van phong tai nguyén. Nhan vién khong dudc truy cap hoac
¢8 gang truy cap cac hé théng may tinh hodc cac khu vuce tai nguyén ma khéng co
su cho phép thich hgp. NEu mot nhan vién hodc ngudi dai dién biét duoc, hodc vo
y hodc vo tinh cé dudc, thdng tin bi mat ciia mot bén th& ba, ban nén lién hé véi
Giam déc Phap ly d€ quyét dinh hanh déng thich hop.

Nhan vién va ngudi dai dién co quyén truy cap vao thong tin mat khong dudc phép
sr dung hodc chia sé théng tin cho cac muc dich kinh doanh dau tu ho&c cho bat ky
muc dich nao khac ngoai trir hoat dong kinh doanh cla Alliance. T4t ca cac thong
tin khong cong khai vé Cong ty phai duoc coi la bi mat. Mac du Alliance khéng phai
la cdng ty dai chung, nhung ban ¢é th€ nhan dugc théng tin phi cdng khai vé cac
cong ty dai chang. D& s dung thong tin phi cong khai vi Igi ich tai chinh ca nhan
hoac dé "chi" nhitng ngudi khac c6 thé dua ra quyét dinh dau tu trén co sé théng
tin nay khong chi 1a phi dao dirc ma con l1a bat hop phap.

Alliance cdm kinh doanh moi théng tin quan trong, phi cdng khai ma thu duagc tw
bat ky ngudn nao, k& ca noi lam viéc. Viéc vi pham 1énh cdm nay co6 thé dan dén ky
luat, bao gbm ca viéc sa thai cling nhu hinh phat dan su va hinh su nghiém trong.

Viéc cam giao dich ndi gian cling ap dung cho cac thanh vién trong gia dinh va
nhi*rng ngudi khac séng trong gia dinh ctia giam doéc, can bd, nhan vién hoac dai
dién cta Coéng ty. Nhan vién dudc ky vong sé han ché giao dich qua gia dinh va
hé gia dinh ho ngay khi nhan vién hoac dai dién c6 s& hitu thong tin quan trong,
phi céng khai.

Né&u cd bat ky nhan vién hodc ngudi dai dién co nghi ngd & tat ca, ngudi do nén
héi trude khi giao dich. Cac cau hoi cé tinh chat nay nén dugc chuyén truc tiép toi
Giam doéc Phap ly.
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Tai sén clia Cong ty khdng dudc ban, cho muan, ky gtti, cho di hoac tiéu hdy ma
khong dudc phép. Tat ca tai san cla ching ta phai dugc st dung cho cac muc dich
kinh doanh phu hgp theo chi dinh clia Alliance. Muc dich khéng phu hop la s dung
ca nhan trai phép hodc chiém dung tai san, di¥ liéu hodc ngudn luc clia chung ta,
bao gom trang thiét bi va phan mém may tinh. Moi trwdng hgp nghi ngd lam dung
tai san, gian lan ho&c trdm cép clia cdng ty phai dugc bao céo ngay cho Giam déc
Phap Iy hodc théng qua dudng day nong cla Alliance dé€ diéu tra.

Quan ly cua toéi déi khi cho phép téi mwon tai san cua cong ty.
T6i luon mang tra véi tinh trang nhw khi t6i mwon né. Nhw vay cé dwoc
khéng?

Quan ly ctia ban khéng c6 quyén quyét dinh xem viéc st dung tai san cong ty
nay cé phu hop hay khéng. Thay vao do, hay hdi lanh dao nha may hoac dai dién
nhan sw clia ban cho phép béng van ban, va khéng muon bat ct thir gi cho dén
khi ban nhan dwoc sy cho phép béng van ban.

Cong ty phan dau dé co day da, cong béng, chinh xac, kip thdi va dé hiéu trong tat
ca cac bao cao va cac truyén thdng cong dong khac. D€ dat duoc muc tiéu nay,
Coéng ty mong mudn moi ngudi tham gia chuén bi ho&c ra soat céc tai liéu va bao
c&o tai chinh s& dugc lam quen va tuan tha cac “quy trinh kiém soat va cong bs
thoéng tin” ma Cong ty da thong qua va/hoéac theo yéu cau cta phap luat. Néu ban
nhan thirc dudc bat ky su sai léch dang k& nao tir cac tha tuc nhu vy hoac bét ky
thong tin dang tin cay nao gay nghi ngd tinh chinh xac clia cac bao céo cia Céng
ty hoadc cac thong tin cong khai khac, ban nén gui théng tin d6 dén cho Giam déc
Phap ly. Ngoai ra, ban co thé bao cao cac sai léch bang cach sir dung Pudng day
néng cla Alliance.

Chung ta tai Alliance cam két Co Hoi Viéc Lam Binh Dang khéng lién quan dén
chling tdc, ton gido, ngudn gbc qudc gia, gidi tinh, tudi tac, tinh trang khuyét tat
hoac bat ky su phan biét nao khac dugc luat phap lién bang, ti€u bang hoac dia
phuong bao vé. Chung ta thuc hién va quang ba chinh sach nay & tat ca cac van
phong, tru sa.

Cong ty chiing ta sé thuc hién cac hoat dong nhan su chat ché trén co sé nang luc
ca nhan, hiéu sudt, kinh nghiém va nhu cau ctia Cong ty, tranh cac hanh déng bi
anh hudng bai cac hanh dong ky thi dudi bat ky hinh thirc nao. Muc tiéu clia ching
ta 1a d6i x& binh d&ng va coéng bang véi tirng nhan vién.
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Mong mudn ctia Cong ty 1a duy tri moi trwdng lam viéc khong co bét el trd ngai nao
déi vdi viéc thuc hién cong viéc thda dang va dé loai bd moi hinh thirc sach nhiéu,
ép budc, thién vi hay de doa clia nhan vién. Chinh sach Phan biét va Quéy réi ctia
Cong ty chung ta bao gobm mét chinh sach ré rang vé chéng quéy réi tinh duc. Cong
ty da thiét 1ap mét tha tuc ndi bd ma qua do khiéu nai vé quay réi tinh duc sé nhanh
chéng dugc diéu tra va giai quyét. Néu ban gap phai su vi pham chinh sach nay,
ban nén bao céo trai nghiém clia minh cho nhan vién b phan nhan su.

Tha tuc nay dudc tao ra d€ bao vé bi mat 6 muc t6i da co thé, phu hop véi viée tién
hanh diéu tra cdng bang va toan dién, va cung cap cac bién phap khac phuc hiéu
qua, bao gom bao vé ngudi khi€u nai va nhan chitng chéng lai hanh déng tra daa.

Alliance cam két bao vé sirc khoé va su an toan cta nhan vién, dai dién, du khach
va cdng chung. Tat ca nhan vién va dai dién cta Alliance déu phai tuan tha tat ca
cac luat vé stic khoé va an toan, va cac chinh sach lién quan cltia Cong ty.

Mét dong nghiép cua toi bi khuyét tat, va déi khi anh ay cwoi dua vé tinh
trang cia minh. Cac déng nghiép khac thwéng hua theo, nhing mét sé lai
di qua xa va tré nén phan cam. Téi nén lam gi?

Mot tinh hudng nhw thé nay cé thé bi coi la sw quéy réi bat hop phap theo luat phap
va khéng dwoc dung thir & Alliance. Chung téi muén ban bao céo tinh hinh véi
nguwoi giam sat hodc dai dién bd phan nhan sy cta ban hodac lién hé v&i bd phan
phap ly.

ALLIANCE, KHACH HANG
VA CHUONG TRINH THAY BOI VAN
HOA “CUSTOMER ONE”

Alliance phat trién chi dén mdc d6 ma chuing ta phuc vu khach hang tét. Thanh
cong cla chlng ta trén thi trwdng phai dua trén chat lwgng san pham va dich vu
cla chung ta, nhan thirc rdng san pham va dich vu cla ching ta mang lai gia tri
cho khach hang ctia ching ta cling nhu kha néng va s trung thuc clia san phdm
va cac bai thuyét trinh ban hang.

ALLIANCE VA CAC NHA CUNG CAP

Chuing ta duy tri quan hé kinh doanh céi mé va thang than véi cac nha cung cap va
phén dau dé phat trién méi quan hé cling ¢o lgi. Viéc lua chon cac nha cung cép
clia chung ta sé dugc thuc hién hoan toan dua trén chat lwgng, gia ca va dich vu
cung cap.




Chung ta cé trach nhiém vdi nhiéu qudc gia ma chung ta dang kinh doanh. Céac
trach nhiém nay lién quan dén viéc hiéu biét cac luat I&, phong tuc khac nhau va
tuan thd chdng, ching ta nhan thdy réng ching ta la mét phan cta cau tao méi
cong dong dia phuong va coi chinh chdng ta nhu la cong dan chir khong phai la
ngudi nudc ngoai va nhd réng ching ta sé& dudc chao dén mién la ching ta déng
gop cho x& hoi noi ching ta séng va lam viéc. Xem trang 3 d&i vdi cac luat cu thé
va trang 9 d6i vdi cac huédng dan vé qua tang kinh doanh trong mét méi trudng kinh
doanh nudc ngoai.

Bao cao ctia nhan vién sé dugc x& ly bi mat nhat co thé. Viéc tra dia doi vai bt e
ai ngudi ma, co thién y, lam tang mai quan tam hoadc bao cao hanh vi sai trai bi cadm
va sé€ khéng dugc dung thur.

Moi thdng tin lién quan hoac kién thic cu thé vé cac vi pham tiém &n lién quan dén
viéc tuan tha phap luat, cac quy dinh hodc Quy tic nay phai dudc bao céo. Viéc
khéng bao céo su hiéu biét vé cac vi pham nhu vay la vi pham Quy tac nay. Néu
nhan vién hoac ngudi dai dién cé thdc méc hoac khéng chac chan vé viéc liéu mot
hanh dong hoac su thi€u sot tiém &n sé bi coi 1a vi pham hay khdéng, ngudi dé trudc
tién nén xem xét lai cac diéu khoan clia Quy tac nay dé& gilp danh gia tinh hudng.
Né&u ngudi d6 van khong chdc chn, ho nén tim 16i khuyén trudc khi hanh dong.
Cong ty dac biét khuyén khich cac nhan vién lam viéc véi quan ly ca ho trong viéc
dua ra cac yéu cau nhu vay. Quan ly co thé hiéu biét nhiéu hon vé van dé nay, va
ngudi do sé s&n sang dé& cung cap cho cdp dudi véi muc dich d6. N&u ban khéng
hai long sau khi trao d&i véi quan Iy truc ti€p cta ban, ban duwgc khuyén khich dé
yéu cau danh gia thém, véi su co mat ciia quan ly hodc khong. Cac danh gia nén
ti€p tuc vdi mirc do quan ly thich hop dé giai quyét van dé. Tuy thudc vao déi tuong
chil thé, ban c6 quyén truy cap vao cac kénh truyén thong thay thé; Vi du, ban cé
thé truyén dat nhitng quan ngai clia minh véi Ianh dao tai nha may, co sé clia ban,
dai dién nhan su, hodc Giam déc Phap ly.

Né&u vi bat ky ly do nao ma ban cam thay khéng thoai mai khi noi vé mai
quan tadm cha minh vdi bat ky ngudi nao néu trén, ban co thé trao dadi
cac mdi quan tdm do trén co sé &n danh béng cach truy cap vao trang web Budng
day nong cta Alliance, www.alliancehotline.com, hodc bang cach goi Budng day
nong cla Alliance hoat déng mét cach déc 1ap. DE biét sé dién thoai dudng day
nong & nudc ban, xem trang 21. Tat ca cac vi pham tiém &n dudc bao cao théng
qua trang web Duong day nong hoac dién thoai ctia Alliance lién quan dén ké toan,
ki€m soat ndi bd hodc cac van dé kiém toan hoac tinh chinh xac cla cac bao cao
SEC cla Cong ty, cac thong tin lién lac cdng cdng hodc cac van dé khac sé duoc
chuyén téi Giam déc Phap ly hodc Chu tich Uy ban Kiém toan dé bat dau qua trinh
diéu tra.
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To6i c6 ly do dé tin ring mét nhan vién & vi tri quyén lwc c6 thé vi pham
chinh sach ctia Céng ty va tham chi la phap luat. Toi c6 thé bi mat viéc néu
t6i bao cao van dé nay khéng?

Trach nhiém ctia ban la néu ra van dé va cong ty sé khong dung th&r cho béat ky
hinh thirc tra diia nao (vi du nhw sa thai ban vi d& dwa ra van dé& mot cach thién
chi). Bé 1a loi ich tét nhat cia moi nguwdi dé& gidi quyét hanh vi ¢é thé vi pham
phap luat, chinh sach hay tiéu chuén dao dirc clia Cong ty. Xem trang 20 dé tim
hiéu thém v& ngwdi ma ban cé thé néi chuyén cho viéc bao céo trng xtr.

Tat ca cac nha quan ly déu phai duy tri chinh sach "c6i md" lién quan dén cac cau
hoi clia nhan vién, bao gom ca cac hanh vi ('ng xt va dao dirc kinh doanh. Nhan
vién va dai dién nén néu ra mot cau héi vé hanh vi dao dire trude khi no xay ra, thay
vi sau dé. Blirng ngan ngai noi chuyén vai quan ly cta ban, bat k€ mot van dé nhé
hoac khong dang ké nhu thé nao.

Céac nha quan ly c6 trach nhiém truyén dat bat ky nghi ngd nao vé cac hoat dong phi
dao diic dang dién ra va goi téi Giam déc Phap ly dé dugc hé trg. Quyét dinh cudi
cung s& duoc dua ra dua trén cac dir kién co lién quan, va hanh déng khac phuc
sé& dudc thuc hién bat c khi nao co trudng hdp co hanh vi sai trai co thé xay ra.

Su hop tac ciia mbi nhan vién va ngudi dai dién |1a can thiét dé dam béo rang su vi
pham céc tiéu chudn nay dudc trinh téi nhitng ngudi trong Cong ty nén dugc théng
b&o. Alliance muén hiéu rd rang rang viéc tuan thi cac chinh sach nay mang uu
tién cao nhét.

Céng ty sé diéu tra bat ky bao c&o nao vé céo budc vi pham Quy tac nay va sé giam
sat phan (ng thich hop, bao gébm hanh déng khac phuc va cac bién phap phong
ngtra. Néu vi pham bi budc toi lién quan dén mot thanh vién cta Hoi dong quan tri,
Ban Digu hanh hosc bat ky nhan vién tai chinh nao thi cudc diéu tra sé do Uy ban
Kiém toan chi dao.

Nhan vién dudc hy vong sé hdp tac trong viéc diéu tra ndi bo vé hanh vi sai trai.
Viéc tra dia doi vai bat i ai gitp d& trong viéc diéu tra vi pham da bao cao déu bi
nghiém cam va sé khong dudc dung thir. Cong ty sé khong tiét 16 danh tinh cta bat
ky ai tham gia vao cudc diéu tra trong thuc t€ va thich hop trong cac trudng hop dé
bao vé su riéng tu cla nhitng ngudi cd lién quan. Bat ky ngudi nao tiét 16 thong tin
bi mat c6 dwgc mét cach khong théa dang trong qua trinh diéu tra khiéu nai sé bi
x& ly ky luat nhu dugc quy dinh trong Quy tac nay.
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Cong ty s& hd tro bt ky cudc diéu tra nao béi bat ky co quan diéu tra hodc co quan
thuc thi luat phap nao. Ban khong dudc che gidu théng tin vdi cac nha quan ly hoéc
nhan vién thuc thi phap luat ho&c kiém toan vién doc 1ap hodc luat su ciia Coéng ty
déi vai nhitng van dé ma ho da dudc tham gia bdi Cong ty. Cac vi pham ddi véi Quy
tac nay va bat ky luat hoac quy dinh nao cé thé dan dén viéc dinh chi cong viéc (co
hoac khong tra lwang), gidm bdt trach nhiém, mat viéc, cham dit hgp déng va/hoac
c6 hanh déng phap ly.

Néu t6i khong phai la ngwi bj diéu tra vi pham, nhwng téi da gitr lai th6ng
tin trong cudc phong van diéu tra véi mot dai dién cha Cong ty, co thé gay
huy hoai cho sw tiép tuc céng viéc ciia mdt ngwei ban tét, téi cé gap rac
réi khéng?

C6. Cb y cung cép thong tin sai léch, gay hiéu 1dm hodc khong ddy dd cho mét
cudc diéu tra ctiia Cong ty la vi pham Quy tac nay va ban sé phai chju ky luat va
bao gom viéc cham dut hop dong.

Trong tirng thai ky, Cong ty co thé tir bd mét s6 quy dinh clia Quy téc nay. Mién trir
phai dugc cho phép déi vai tiing trwdng hop va phai duoc yéu cau va duoc chp
thuan bang van ban nhu sau:

o Dé’j véi Gidm déc diéu hanh, Giam déc Phap ly va Giam déc Tai chinh, viéc
mién trir phai duoc Hoi ddng Quan tri hodc Uy ban Kiém toan phé duyét;
Va

e DGi véi Ban digu hanh va nhan vién khac, mién trir phai dudc chap thuan
bdi CLO hodc CFO.

Alliance cam két tuan thi Quy Tac nay va tinh than cla cac tiéu chun nay. D& dat
duoc diéu nay, Cong ty mong mudn va yéu cau su cam két giong nhu vay tr tat ca
cac giam doc, can bo va nhan vién ctia Cong ty.

Quy t&c nay chi la mét su khdi dau; Khéng thé mé ta chi tiét t&t ca cac hoat dong
kinh doanh phi dao dirc. Cac hudng dan tét nhat & lwong tdm ca nhan, y thirc
chung va su tuan thl bén vitng vdi tat ca cac luat, quy dinh hién hanh va cac diéu
khoan hgp doéng. Alliance cam két tuan thl cac tiéu chudn cao vé (ng x& kinh
doanh va hanh vi dao dirc trong moi né luc kinh doanh.

Cong ty s& hé tro tat ca cac nd luc clia nhan vién dé tuan tha cac tiéu chudn nay.
Né&u ban can 16i khuyén hodc trg gilp lién quan dén bat ky khia canh nao cula tiéu
chuén nay, hay tham khao y ki€én quan ly clia ban hodc cac théng tin lién lac chinh
d trang ti€p theo.
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Douglas J. Jorgensen
Giam déc Nhan sy Tap doan

Alliance Laundry Systems LLC
Shepard Street, P.O. Box 990
Ripon, WI 54971-0990

Dién thoai: 920-748-1651
Fax: 920-748-1613

Email: doug.jorgensen@alliancels.com

James J. Doyle

Chu tich Uy ban Kiém toan
690 Hermitage Circle

Palm Beach Gardens, FL 33410

Dién thoai: 312-560-6538
Email: james.doyle05@gmail.com

Gerda Torck
Giam d6c Nhan su Quéc té

Alliance International BVBA
Nieuwstraat 146
B-8560 Wevelgem - Bi

Dién thoai: +32 56 43 95 11

Fax: +32 56 41 86 74
Email: gtorck@alliancels.com
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Email: steve.cramer@alliancels.com

Rob Macklin
Giam déc Phap ly VP
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Alliance International BVBA
Nieuwstraat 146
B-8560 Wevelgem-Bi

bién thoai: +32 56 43 52 03

Fax: +32 56 41 86 74
Email: fsabalski@alliancels.com



Toi nén lién lac v&i ai néu cé thac méc hoic lo ngai?

Néu ban can thao luan v& mét van dé& hodc bao cdo cac hanh vi cé thé 1a phi dao

dure,

vi pham phap luat ti&m &n hodc chinh sach cla cong ty, vui long lién hé:

Quan ly cta ban
Nguwoi lanh dao tai nha may hoac co sé cla ban
Pai dién nhan sy
B& phan phap ly

Puwdng day ndng bi mat va &n danh cla Alliance* — hay ghé thadm
www.alliancehotline.com hoac goi:

Mi&n phi toan ciu: 800-1777-9999

Bi/Phap/Drc/Y/Na Uy/Tay Ban Nha/Vwong quéc Anh: 00-800-1777-9999
Trung Quéc: 00-400-120-3062

Cong hoa Séc: 800-701-383

Brazil: (UIFN) 0021-800-1777-9999
(Rio de Janeiro dia phwong) +55 2120181111

Hong Kong: 001-800-1777-9999

An Do: 00-800-100-3428

Céac Tiéu Vwong Qubc A Rap Théng Nhat: 8000-3570-3169
Hoa Ky: 800-461-9330

Viét Nam: 122-80-390

Déi véi tat ca cac quéc gia khac khong cé sb dién thoai
quéc t& mién phi: 1-720-514-4400

*Pudng day néng clia Alliance ¢ cac chuyén gia truyén thong dugc dao tao ti mét co quan bén ngoai, nhitng nguisi sé ldng nghe nhitng méi quan

tam clia ban. Dich vu luén s&n sang 24 gid mot ngay, bay ngay mét tuan. Ban co thé Iwa chon giti kin danh tinh khi st dung Dudéng day nong ciia

Alliance.



“Liém chinh

la lam dung
ngay ca khi khdng
al dang theo doi.”

—C.S. Lewis







Tai Alliance, Customer One dang lam hai long
khéch hang bang moi va moi tuwong téc.
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