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GIOI THIEU

Gia tri cia chung ta dinh nghia chiing ta 13 ai tai Lineage va két ndi tit ca chung
ta thanh mot doi ngii toan cau. Lam viéc theo ding cac gia tri ctia chiing ta gitp
chung ta c6 thé dat duge muc dich véi tu cach 1a mot td chirc — chuyén ddi chudi
cung tng thuc phim dé tranh lang phi thyc phdm va gitip nudi séng thé gioi.

Madi vai tro trong chudi cung tmg lanh déu quan trong va thiét yéu. Bang cach
hanh dong chinh tryc va séng theo cac gi tri ciia minh, chiing ta cé thé cing
nhau thit chit chudi cung wng lanh — vi lgi ich ciia cong dong va thé gidi.

Hay sir dung B6 quy tic nay dé tim hiéu cach 4p dung céc gia tri cua chung ta
vao cong viéc cua ban tai Lineage.

Doi ngii dang kinh ngac nay di gitip Lineage trd nén manh mé hon. Téi biét
on vi doi ngii nay da cam két song theo céc gia tri ctia chung ta va dua ra
nhing quyét dinh thong minh va c6 trach nhiém vi lgi ich ctia doanh nghiép
moi ngdy. Cam on ban da 1a mot thanh vién cua dai gia dinh Lineage.

Greg Lehmkubhl,
Giam déc Diéu hanh

La mot cong ty dai chung, cac hé théng kiém soat tai chinh chat ché chinh 1a

su phan 4nh céc gia tri va cam két ctia chung ta trong viéc thyc hién nhiing

diéu dung ddn. Mdi ca nhén trong chung ta déu dong mot vai trd quan trong

trong viéc thyuc thi B6 quy tic cling nhu cac nghia vu dao dirc va phap 1y di

kém. Bing cach hanh dong chinh truc va chuyén nghiép, chung ta dang bao

vé cong ty va trin trong su tin twong ma cac co dong da dat vao ching ta. , ,
Robb LeMasters,

Giam déc Tai chinh
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Giao tiép minh bach va c6i mo 1a yéu 6 thiét
yéu dé xay dung mét vin héa noi lam viée tuyét
voi. Vi tu cach 1a ngudi lanh dao, ban can

¢6 kha ning giao tiép c6i mé voi doi ngii cua
minh, va vdi tu cach 1a mdt thanh vién doi ngi,
ban can c6 kha ning trao déi v6i cap trén ciing
nhu dong nghiép. DPung ngan ngai st dung cac
Ngudn Iyc hd tror Lén tiéng cta chung ta khi
ban c6 thic méc hodc lo ngai, va hdy lién hé véi
quan ly, giam sat hodc ddi tac nhan su dé duoc
hd tro giai quyét bat ky van dé nao. , ,

Kelly Burlage,
Giam doc Nhan sw

Khach hang tin tuong chung ta vi ching ta nhan
duoc su ton trong cua ho vdi tu cach la mot ddi
tac kinh doanh c6 dao duc va chién luge. Cung
¢b chudi cung tng lanh doi hoi chung ta phai
hiéu cach thuc hién cong viéc co trach nhiém va
tuan thu luat phap va quy dinh 4p dung cho cong
viéc ciia chung ta. Hay st dung Bo quy tic nay
dé dan dit cac hanh dong cua ban, gitp ban luon
ndm rd trach nhiém c4 nhan cua minh ciing nhu
tam anh hudng cua chung ddi v6i cac hoat dong
chung ctia d9i ngti One Lineage. , ,

Jeff Rivera,
Giam doc Dieu hanh

B quy tic tng xir nhic nhd chiing ta rang tiéng
n6i cia moi ca nhan déu cé stre manh. Mic du
ching ta khong bao gio mong doi cac van dé

dao dure s€ nay sinh tai Lineage, nhung ching toi
muén tat ca cac thanh vién trong nhom tin tudng
rang chung t6i da sin sang dé giai dap cac cau hoi
va moi ‘quan ngai vai thai do khuyén khich ting ho,
trong tat ca cac linh vuc kinh doanh cta chiing ta.

Chung t01 hy vong ban sé& Ién tiéng néu ban c6

thiac mac hodc quan ngai. Hay dung Bo quy tac

nay nhu mat tai liéu tham khao dé biét can lién

hé véi ai khi ban c6 thic méc, va nhu mot 16

nhic nho rang cong ty sé hd tro tat ca cac thanh

vién doi ngii khi ho dat cé‘u hoi hoac néu 1én , ,
nhiing lo ngai trén tinh than thién chi.

Natalie Matsler,
Gidm déc Phap Iy
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LAM VUNG MANH <§> CHUOI LIEN KET

Céc gié tri ciia ching ta x4c dinh ching ta 12 ai tai Lineage va két ndi chung ta
v6i nhau cling nhu véi cong viée cua chung ta. Lam vi¢e theo céac gia tri cua
chung ta s€ cho phep chung ta tao ra su khac biét trén thé gioi bang cach hd trg
muyc tiéu chuyén doi chudi cung g thuc pham dé tranh lang phi va gitp nudi
song thé gidi. Ciing nhur cho phép ching ta tao ra mot noi lam viéc tuyét voi.

M3i ¢4 nhén trong ching ta déu hiéu rang vai trd ciia minh trong chudi cung tng
lanh ciing quan trong nhu bat ky ai khéc, va bang cach hanh dong chinh tryc theo
tinh than cac gia tri chung, chiing ta dang cung nhau that chat mat xich nay.

Vi sao chiing ta c6 Bd quy tic va cach ap dung

Bo quy tic ung xir (BO quy tac) cla chung ta s& bién cac gia tri cua chung ta
thanh hanh dong B6 quy tic ndy cung cip hudng dan vé trach nhiém chung
trong viéc diéu hanh kinh doanh tuan thu phép luat, ton trong nhing ngudi
chung ta lam viéc cung va cong dong chung ta phuc vy, ciing nhu bao vé tinh
liém chinh ctia chudi cung tng thyc pham.

Cung c¢b chudi cung tmg lanh doi hoi moi ngudi phai nd luc hét minh. La mot
cong ty toan cau, ching ta phai chap hanh va tuan thu nhiéu luat 18, quy dinh
phirc tap ciing nhu ky vong cia cong chiing. B quy tic néu bat nhiing ky
vong trong cac linh vuc kinh doanh chinh ciia chiing ta va hudng dan ra quyét
dinh dé chung ta tranh du’oc nhitng hanh dong co thé gay riii ro phap 1y hoic
gdy ton hai dén danh tiéng ciia chung ta. Chinh sach cua cong ty Lineage phu
hop V0’1 Bo quy tic cuia chung ta va cung cip thém nhiing thong tin cu the Ve
mot s6 chu dé. Néu c6 xung dot giira luat phap dia phuong va Bo quy tic cia
chung ta, ban khong dugc tuan theo ca hai ma hay tham khao ¥ kién ctia mot
trong cac Ngudn luc hd tro Lén tiéng cua ban.

Xuyén sudt Bo quy tic, chiing toi da dwa vao
hai loai 161 kéu goi hanh dong khac nhau:
Lién ket véi nhau va Kieém tra nhiét do.

cac thuat ngir lién quan dén cac chii dé duoc thao luan
trong Bo quy tic cta chung ta va cung cap thém chi tiét
cu thé tai nhirg phan can thiét. Muc tiéu Ciing ¢é chudi
doi hoi chiing ta phai hiéu sdu hon vé mdi chu dé dé
chung ta c6 thé tu tin ring cac quyét dinh cta chung ta
phu hop voi trach nhiém hanh dong chinh truc va phu
hop v6i BO quy tic ciing nhu céc gia tri cua chiing ta.

g Muc KET NOI CAC MAT XIiCH giai thich rd hon

KIEM TRA MUC PQ HIEU BIET sé& cung cip cic
cau hoi dé chiing ta ty hoi vé timg cha dé nham danh gia
liéu mot tinh hudng c6 phu hop hay khéng. Lam viing
manh chudi lién két ddi hoi ching ta phai tin tuong vao
tryc giac cua chinh minh va tim kiém sy hudng dan khi
can thiét.

)

D &
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Trach nhiém ciia chiing ta theo B quy tic

Bo quy tic ung xu ap dung cho toan thé ban 1anh dao va nhan vién tai moi thi truong ma ching ta hoat dong.
Viée khong tuan thit B quy tic c6 thé dn dén cac hinh thirc ky luat, bao gdm ca viéc cham dut hop dong lao
dong, hodc tham chi bi truy cuu trach nhiém dan sy va hinh sy.

E TRACH NHIEM CUA THANH VIEN NHOM:
Hiéu va tudn thii moi chinh sich ciia Lineage, cac quy dinh cia phap luat, bao gom ca Bo quy tic nay.
+  Bio cdo bt ky moi lo ngai nao vé hanh vi ma ban c6 co sé hop 1y dé tin rang vi pham Bj quy tic,
chinh sach hay cac ludt/quy dinh khic ciia Lineage véi cic Ngudn lwe hd tre Lén tiéng ciia ching ta.
+ Xem lai va xac nhén ring ban hiéu B quy tic ciia chiing ta hang nim.

Chuing ta ciing ky vong moi ca nhan va td chuc khi hop tac hoac thay mét cong ty thuc hién hoat dong kinh doanh
déu s& hanh dong phu hop véi cac gia tri ¢t 161 va cam két vé su chinh truc cia chung ta.

Trach nhiém bo sung ciia ngwoi quén ly

Lineage trao quyén cho cac nha quan 1y dé ho lanh dao bang cac gia tri ciia chiing ta va hanh dong mot cach liém
chinh. Su linh dao di kém véi nhitng nghia vu cu thé va nhiing ky vong bd sung. Néu ban giit vai trd quan 1y, ban
c6 trach nhiém chu dong dan dat va tac dong dé doi ngil nhan vién ma minh hd tro ludn hanh dong dua trén cic gia
tri cbt 161, ddng thoi duy tri sy chinh tryc theo diing BO quy tic clia chung ta. Ngoai ra, ban phai:

TRACH NHIEM CUA NGUOI QUAN LY:

« Lam guong va linh dao biang nhig hanh dong nhit quan véi B quy tic cia ching ta va dua ra
quyét dinh ding dan.

«  Thoii mai dé cip dén Bj quy tic ciia chiing ta v6i tong giong phit hop, trdo chuyén véi cac thanh
vién nhém ciia ban vé cich ap dung B quy tic d6 vao cong viéc clia chiing ta va 1am cho céc thanh
vién nhém cam thiy an toan khi dit cAu héi va chia sé méi lo ngai bang viéc néi vé Ngudn lye hd
tro' Lén tiéng ciia chiing ta.

«  Tén vinh nhirng thanh qua dat dwgc bang cach sir dung Thé gia tri dé ghi nhan nhimng thanh vién
thanh céng dya trén tinh thin chinh truc.

Néu nhan thiy viéc mién trir thwe hién chinh sach nay la cin
thiét hodic phit hop, ban ¢6 thé giri yéu chu mién trir kém theo
Iy do cu thé dén Vin phong Tuén thii va Pao dirc ciia Lineage
tai dia chi email: ethics@onelineage.com. Chi cé h01 dong
quan tri dugc phép phé duyet moi trudmg hop mién trir viée
ap dung chinh sach nay dbi véi cac can bd quan ly didu hanh
va thanh vién hgi ddng quin tri hodc ngudi than truc tiép
ciia ho. CAc trudng hop mién trir nay sé dugc cong b thong
tin theo ding phwong thirc va thoi han quy dinh béi Uy ban
Chirng khoan va Giao dich Hoa Ky (SEC) cung cac tiéu
chuén niém yét hién hanh.
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SONG THEO GIA TRI CUA CHUNG TA - LEN TIENG

Song theo gia tri doi hoi ching ta phai lén tiéng

Chung ta ky vong cac thanh vién s& chu dong 1én tiéng — du 1a dé dit cau hoi hay phan anh vé cac hanh vi
sai trai hodc cac hanh vi c6 dau hi¢u vi pham.

Khi ban 1én tiéng, diéu dé sé& giap tinh hinh tré nén t6t dep hon — cho ban, cac thanh vién trong nhom ciia
ban va cho ca Lineage n6i chung. Lén tiéng phan anh vin hoa Tinh gon cua chiing ta va cho phep chiing ta
khong ngimng cai thién bang viéc hiéu rd tinh hmh va hd tro cach tiép can dé glal quyet vén dé cua chiing
ta. Viéc nay cling cho phep chung ta giai quyét mbi quan ngai cta ban, giai quyét van dé som, “lam diu
tinh hinh” va giam thiéu rui ro cho Lineage va cho cac bén.

Khi 1én tiéng, chiing ta thuc su sdng v6i gia tri ciia Lineage

AN TOAN Chiing ta lén tiéng vi chiing ta c6 trach nhiém bao vé su an toan cuia ban than va ciia moi ngudi xung quanh.
) , , AN TOAN LA GIA TRISO 1
TIN CAY Chung ta lén tieng vi ching ta cung xay dung mot moi truong lam viéc khong c¢o su so hai, noi tiéng noi > o

e ] & VI CHNE T cune ey Gune me B viee KhonE 0 s ¢ CUA CHUNG TA.
cua moi ca nhan déu quan trong.

Va an toan la diéu chung ta wu tién hon tit thay
A X vy 4, . C s n , v a2 as . e aax tai noi lam vigc. Tir cach chung ta nhan, cat gii,
@ TON TRONG Chuing ta lén tiéng boi vi ching ta coi trong moi thanh vién trong nhoém, da dé ding 1én bao v¢ lan nhau. g e thguc St déngcéch
chung ta thuc hién cong viéc ciia minh hay cach
) ) ) . ching ta quan tam dén nhau tai noi lam viéc. Su
J POI MO Chiing ta lén tiéng vi viéc chia s¢ nhiing y tudng va quan sat thyc té s€ gitip Lineage khong nging phat trién. an toan con bao ham niém tin chung cua ching ta
rang su trung thuc va minh bach 1a v6 cung quan
) ) ) trong; dong thoi, nhan vién s& khong phai chiu bét
BAN LINH Chung ta lén tieng vi viéc duong dau voi nhiing thir thach kho khan thuong 1a yéu to then chot dé dat ky hinh thirc ky luat nao khi 1én tiéng dong gop y
@ duoc loi ich chung 16n lao. tuong, (.ihgit cau hoi hay phan anh cac quan ngai mot
cach thién chi.
LANH PAO PHUC VU Chiing ta Ién tiéng vi mdi chung ta déu c6 trach nhiém dan dit bang cac gia tri cbt 161 va
luén hanh dong vdi sy chinh tryce.

No
D
Do
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Biét khi nao can Ién tiéng

9

TRACH NHIEM CUA THANH VIEN NHOM
Cac thanh vién trong nhom c6 trach nhiém bao cao hanh vi
vi pham thyc té hodc c6 du hiéu vi pham Bo quy tac, phap
luat va quy dinh chung thong qua Ngudn lyc hd trg Lén
tiéng. Vi du vé cac tinh hudng phai duoc bio céo bao gdm:

«  Qudy roi hoic bit nat

Hdi 19 hodc cic hanh vi "lai qua"

*  Qua tang hoac cac khoan chiéu dai khong phu hop
+  Cac vn dé nghi véan vé ké toan hoic kiém toin

*  Xung dot lgi ich

«  Cac mbi lo ngai vé an toan thyc pham

*  Vipham cic quy dinh ciia co quan quan ly

*  Giao dich ngi gian

Tiét 1 thong tin mat

Nhimg mdi lo ngai vé méi trong, sirc khée hozic an toan
«  Trom cip

*  Sai pham tai chinh

Hanh vi khong phu hgp véi ddi thi canh tranh

KIEM TRA MUC PQ HIEU BIET
Cung nhau tot hon

Néu ban phai ddi mit véi mot quyét dinh khé khin hodc mdt tinh thé khé xir vé mit dao dire, diéu quan
trong 12 ban phii giir binh tinh — nghia 13 hiy danh mdt chut thdi gian dé dirng lai, lii lai mdt bude va xem
xét tinh hinh mdt cach cn than. Néu ban c6 thic mic hodc mdi quan ngai — hoic néu tinh hinh dang néng
1én — hay Kiém tra nhiét do tinh huéng ciia ban va xem xét cac cau héi sau:

. Hanh d§ng cia t6i c6 phan anh céc gia trj ciia Lineage khong?

. Hanh ddng ciia tbi c6 thiic diy sw an toan vé thé chét va sy an tim cho cic thanh vién trong nhém ciia
toi khong?

. Py c6 phai 1a hanh djng ding din khong?

. T6i da thu thip va xem xét tit ci cac dir kién quan trong chwa?

. Liéu hanh dong ciia tbi c6 dwge khach hang, ddi tic, giéi truyén thong hay cong ddng hoan nghénh?

. Hanh ddng nay c6 anh hwéng dén danh tiéng ciia Lineage khong?

. Liéu tdi c6 thiy xAu hd hay khé chiu néu dong nghiép hoic gia dinh phit hién ra hanh dong cia t6i?

. Hanh ddng ciia ti c6 tudn thit B§ quy tic, chinh sach va phap luit khong?

S& rét hiru ich néu ban trao d6i v& nhirng cAu héi va mdi quan ngai nay néu ban cam thiy khong chic chin
vé hanh dong hoic quyét dinh ciia minh. Ching t6i khuyén khich ban lién hé véi cac Ngudn Iwe hd tro' Lén
tiéng bt ctr khi nao ban c6 thiic méc hoic cin sy hwéng din va hd tre.

LAM VUNG MANH’CHUOI LIEN KET
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Nguon lwe hé tro Lén tiéng

Cich néu thic mac hoic bao cao m01 quan ngai_

Néu ban c6 thic méc hoic can bao cao mdi quan ngai vé hanh vi
sai trai hodc hanh vi sai trai tiém 4n, hiy lién hé véi bat ky Nguon
luc hd tro Lén tiéng nao sau day:

* Nguwoi quan ly hoac ngwoi giam sat cia ban

e Mot thanh vién trong Nhém Nhan su

*  Nhom DPao dirc va Tuén thu ctiia Cong ty
(ethics@onelineage.com)

«  Puong diy néng vé dao dirc clia Lineage (onelineage.com/
ethics-compliance#speakup)

Moi thong tin trao doi qua cac Ngudn luc hd tro Lén tiéng s& duoc
xur Iy theo diing quy dinh cua phap luat so tai va cac chinh sach
dia phuong hién hanh (vi du: cac chinh sach vé giai quyét khiéu
nai, t6 cao hoic t6 giac sai pham tai qudc gia/vung lanh thd do).

o g 7 1
N -0

Duong diy néng vé dao dirc clia Lineage

Chiing t61 muon ban cam thay thoai mai khi tiép can nguoi quan ly hodc ngum giam sat
cta ban khi ¢ thic méic va quan ngai. Ddng thoi, chung i hiéu rang c6 thé co nhimg
tinh huong ma ban thich mét lya chon khac. Chung t6i da thiét lap Duong day ndng vé
dao dirc ciia Lineage, do mot don vi doc 1ap van hanh, nhiam hd trg ban bao céo cac mdi
quan ngai hodc dat cau hdi lién quan dén cac hanh vi sai trai hodc c6 diu hiéu sai trai.

DBuong day nong Dao dirc cua Lineage hoat dong 24/7, dugc bao mat va cho phep
an danh (tai nhiing noi luat phap dia phuong cho phép): onelineage.com/ethics-
compliance#speakup.

Néi dung cin cung cip
Khi gtri bdo céo, vui long cung cap thong tin chi tict dé giup chiing t6i danh gia
va xem xét cac quan ngai cua ban, chang han nhu:

e Ho tén va chirc vu ciia nhitng nguoi lién quan hodc nhitng nguoi biét thong
tin vé vu viéc

Thoi diém xdy ra vu viéc

M0 ta chi tiét vé dién bién su viéc

Baén sao cua cac tai liéu hodc thong tin trao ddi c6 lién quan

Bao cao ¢ dau

Chung t6i khuyén khich ban phan anh cac mdi quan ngai thong qua cac kénh noi
b, tao diéu kién dé cong ty co co hdi xem xét sy viéc va thuc hién cac bién phap
xir 1y can thiét. Bang cach nay, chung ta c6 thé thyc sy Cting nhau song véi cac gia
tri c6t 16i. Bén canh do, ban ciing c6 quyén trao doi truc tiép véi cac co quan chirc
ning ¢ thim quyén vé nhing hanh vi c6 déu hiéu vi pham phap luat, du c6 thong
bao cho Lineage hay khong.
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Chinh sach m¢ cwra cua chung ta

Mot trong nhimng cach dé chiing ta thuc ddy su an tdm tai noi lam viéc 14 tao ra mot nén
van hoa trao quyén 1én tiéng cho tt ca chung ta ma khong so bi tra diia. Tai Lineage,
Chinh sich mé cira cia chung ta dugc thiét ké dé khuyén khich mot méi truong noi tat
ca cac thanh vién nhom cam thay thoai mai khi dat cdu hoi va néu 1én mdi lo ngai.
‘@ TRACH NHIEM CUA NGUOI QUAN LY
Chung ta ky vong cac nha lanh dao sé:

Thé hién gi4 tri ciia Lanh dao phuc vu bang cach 1am guwong

trong su c¢¢i m& va minh bach
. Lz"lng nghe moi quan ngai cia thanh vién trong nhém

*  Dit cau héi khi cin thiét va tra 16i cho phit hop, chuyén Ién
Van phong Dao dirc va Tuin thi cia Cong ty khi thich hop.

Cam két khong tra diia

Tai Lineage, chung ta khong dung thtr cho viéc tra diia khi cac thanh vién trong nhém néu
1én mbi quan ngai va chung ta cam két hd tro bét ky ai lén tiéng mot cach thién chi vé cac
van dé tiém an, dang quan ngai. Tra diia xay ra khi ai d6 bi phan biét d6i xt, chinh thirc
hoac khong chinh thire, do néu 1én méi lo ngai, bao cao hanh vi sai trai tiém 4n hodc tham
gia vao mot cudc diéu tra. Hanh vi tra diia cling co6 thé dugc xac dinh va/hodc bi ngan cAm
cu thé theo luat dia phuong.

Vi du vé hanh vi tra diia bao gom:

e Bj giang chirc, bj diéu chuyén cong tac, bi giam luong hoic bi giao it cong viéc
¢6 chit lugng hon do lién quan dén viéc ban da 1én tiéng (bao cao vi pham)

e Bico lap hodc loai trir khoi cac budi giao luu, hoat dong xa hoi lién quan dén
cong viée do lién quan dén viéc ban d 1én tiéng

Chung t6i hiéu ngudi 1én tiéng hay néu méi quan ngai 1a nhitng nguoi can dam va
chung t6i tréng cdy vao viéc ban sé& 1én tiéng. Cho du ban 1én tiéng nhu thé nao va khi
nao, dbi xtr ton trong ludn 1a diéu ban ¢ thé mong doi. Chung t6i khong tha thir cho
viéc tra thu cac thanh vién trong nhom, nhimg ngudi néu thic méc hodc bao cdo mdi
quan ngai mot cach co thién chi hay tham gia vao mét cudc diéu tra. Bdo cdo c6 thién
chi c6 nghia la thong tin ma ban cung cap da day di va ban tin rang d6 1a sy that. Bat
ctr ai tham gia tra thu déu phai chiu ky luat.

Néu ban cam thdy dang bi nguoc dii vi da 1én tiéng, hay lién hé ngay v6i mot trong
nhitng Nguon lyc hd tro Lén tiéng ciia chung ta.

Nhirng diéu sé dién ra khi ban 1én tiéng

Lén tiéng phan anh van hoa Tinh gon cua ching ta va cho phép ching ta khong ngimg
cai thién bang viéc hiéu rd tinh hinh va hd tro cach tiép can dé giai quyét van dé cua
ching ta. Cho du ban 1én tiéng nhu thé nao va khi nao, d6i xir ton trong luén 14 diéu
ban c6 thé mong doi.

e  Chung t6i s€ xem xét bao cdo ciia ban mdt cach nghiém tic.

e  Chung toi s& diéu tra tat ca cic bao cao mot cach nhanh chong, k¥ ludng va
cong bang. Cac thanh vién nhém phai tham gia diéu tra khi dugc yéu cau.

e Mic du ching ta s& nd luc trong pham vi hop ly dé bao mat thong tin trong va
sau qua trinh diéu tra, ching ta c6 thé can tiét 16 mot sb thong tin nhay cam cho
céc bén lién quan nham dam bao tinh hiéu qua cua cudc diéu tra hodc dé tuan thu
cac quy dinh phap luat va thu tuc phap 1y hi¢n hanh.

e  Chung ta s& thyc hién hanh dong phu hop dé giai quyét cac van dé da xac dinh
duoc.

e  Chung ta s& khong tha thtr cho viéc tra dila ban vi di 1én tiéng.
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ANH PONG TON TRONG VA CO TRACH NHIEM TAI NOI LAM VIEC

Noi lam viéc an toan va lanh manh

An toan 1a gid tri s 1 cta chiing ta va diéu nay bao gdm ca an toan vé thé chat va an tam. Tai Lineage, chiing ta cam két
mang lai mot moéi truong lam viée an toan va lanh manh danh cho nhau. Gia tri an toan ctia chiing ta dugc mo rong va ap
dung xuyén subt trong cac bién phap an toan lao dong, an toan méi trudng, an toan quy trinh va an toan thuc pham.

Chung ta da thiét 1ap hé thong cac chuong trinh, chinh sach, quy trinh va hoat dong dao tao vé an toan nham tuan thi
céc yéu cau vé stc khoe, an toan, thyc phdm va méi truong. Nhitng quy dinh nay gitp dam bao an toan va an ninh
cho d6i ngii nhan vién, khach tham quan, nha thiu va bat ky ai c6 mit tai cdc co s¢ ctia Lineage; dong thoi bao vé
chinh co s6 ha ting, cac san phim thuc phdm d& hu hong dang duoc Iuu kho va ca cong ddng noi chiing ta hoat dong.

@ TRACH NHIEM CUA THANH VIEN NHOM:

e Ludn tuan thi tt ca cac quy trinh an ninh ciia tda nha, chﬁng han nhu deo thé hoac khoa cira
van phong ciia ban.
Chi tham gia vao cac nhiém vu ma ban dugc dao tao bai ban.
Hiy Ién tiéng néu ban lo ngai vé hanh vi ding ngo ciia mét thanh vién trong nhém hoic cac
ca nhan khac tai noi lam viéc.
Tranh cac hoat dong c6 thé anh hwéng dén an toan sinh hoc tai noi 1am viéc.
Hiy nhén biét theo tinh hudng dé ngin chin viéc thwe phdm bi 6 nhiém c6 chii y va/hoic v
y 6 trong kho ctia chiing.

e Haiy bso cio ngay moi s ¢d, thwong tich hoic tinh trang khong an toan véi mot trong céc
Nguon lue hd tro Lén tiéng hodc diéu phdi vién an toan cia ban.

e Hay dén 1am viéc trong trang thai hoan toan tinh tio, khong chiu dnh hwéng ciia rwgu bia, ma
tiy hoic cac loai thude khong dwoc ké don an toan hoic sir dung khong ding theo chi dinh.

KET NOI CAC MAT XiCH
Bia ruwou tai cac su kién va hoat dong ciia cong ty

%D

Déi khi bia rugu dwoce phuc vu tai sy kién hodc hoat dong ciia Lineage. Néu ban dang tham du mét hoat dong xa hdi, sw
kién hoac hgi nghi noi ruwgu dwgc phép sir dung:

Hiy hanh ddng c6 trach nhiém va tén trong, dai dién cho Lineage va cac gia tri ciia chung ta theo mét cach t6t nhit
Khéng dwgc hanh dong theo cich c¢6 thé giy nguy hiém cho sy an toan ciia ban hoidc sw an toan ciia ngudi khac
Hiy tu tin khi dwa ra Iwa chon tir chdi d6 udng cé cdn tai sy kién ciia cong ty

Hay ding Ngudn lye hd tro Lén tiéng ciia ching ta néu ban lo ngai vé sw an toan ciia thanh vién khac trong nhém

e o o o

KIEM TRA MUC PQ HIEU BIET

Dé duy tri mdt noi lam viéc an toan va lanh manh, tét
ca ching ta cin c6 chung mét niém tin: Ban s& khong
bao gio bi tri dap khi néi 1én y kién, dit cu héi, bay
t6 lo ngai hay thira nhan nhirng sai s6t cia minh. Khai
niém an toan tim ly dwoc ap dung vao cach ching ta
hoc héi, cach chiing ta phéi hop lam viée, cach chiing
ta dat cau héi va bay t6 y twong, cling nhw cach ching
ta trin trong va ddi xir véi nhau.

TU HOI:
. Téi c6 cim thiy khong thoai mai khi dit ciu héi
khong?

. T4éi 6 lo ngai moi ngwoi sé€ c6 cai nhin tiéu cuc
vé minh néu minh chia sé sai 1Am khong?

. Téi ¢6 cam théy ¥ kién va quan diém ciia minh
s& khong dugc hoan nghénh va dén nhin néu
minh chia sé chiing khong?

. Ti c6 cam théy bi xa lanh tai cac cudc hop hoic
cugdc thao luén tai noi lam viéc khong?

. Téi ¢6 lo ling ring viéc phoi bay cac vin dé
trong t6 chirc ¢6 thé gay nguy hiém cho cong viée
cia minh khong?

Tra 10i khong cho nhirng cAu héi trén 12 mot diu hidu
tot cho thiy ban cam thiy an tim tai noi lam viéc.
Néu ban khong chic chiin vé ciu tra 10i ciia ban cho
bAt ky cAu hoi nao trong sé nay hodc néu ban muén
tra 10i 12 ¢6, Lineage mudn ling nghe y kién ciia ban.
Can nhic vige trdo chuyén véi mdt trong nhirng Ngudn
lye hd tro Lén tiéng ciia chiing ta dé tim kiém nhirng
céch 1am viéc ciing nhau nhiim cai thién trii nghiém
tai noi lam viéc ciia ban.

LAM VUNG MANH @ CHUOI LIEN KET

13



HANH PONG TON TRONG VA CO TRACH NHIEM TAI NOI LAM VIEC

Tén trong lin nhau

Tai Lineage, ton trong 1a mot trong nhiing gia tri c6t 18i ciia chiing ta. Theo d6, mdi ching ta phai ton trong va ]
quan tam dén nhau — bat ké chiing ta dang lam viéc véi ai va ¢ dau. Khi thé hién sy ton trong lan nhau, ching
ta lam viéc theo nhom tdt hon, tao ra mot nén van hoa lam viéc ma tht ca chung ta c6 thé tu hao. Chung ta s€
khong bao gid dung thir cho hanh vi bao luc, quiy rdi, bat nat, hdm doa hodc phén biét déi xtr. Chung ta coi Quéy rbi va phan bigt dbi xir co thé xiiy ra tai noi lam
nhitng hanh vi d6 14 vi pham Bg quy tic tmg xir va trong nhiéu trudng hop, 1 vi pham phéap luét. vige theo nhicu céch.

KIEM TRA MUC PO HIEU BIET

TU HOI: "LIEU TOI CO PANG GAP PHAI TINH
HUONG NAO SAU PAY KHONG?":
. Nhiing 16i dé nghi hodic hanh vi ga gim tinh duc

TRACH NHIEM CUA THANH VIEN NHOM: khong mong muén
e Hanh dng mdt cach chuyén nghi¢p va lich sw, dong thoi khong bao gio tham gia vao cic ¢ Nhig tro dua khéng phi hgp, nhirng binh luin
cudc tro chuyén hoac hanh vi khong phu hop. hodc 10 4m chi xiic pham

*  Dua ra cic quyét dinh lién quan dén viéc 1am dyra trén trinh d va kinh nghiém ciia ca nhén *  Dedoabang 161 néi hodc de dea ngam
e . Yéu cau quan h¢ tinh duc, dic biét 1a tir nguoi cé
chw khong dua trén cac dic diém nhuw chiing tgc, ton glao, gidi tinh, ban dang giéi, khuyet

chirc vu cao hon
tat vé thé chit hoic tinh thén, tudi tac hoic cac dic diém khac khong lién quan dén kha ning

. Quéy réi bing hinh anh, théng qua cir chi, birc

thue hi€én cong viéc ciia ngwoi d6 va/hoac nhirng dac diém ciing ¢6 thé dwoc phap luit bao vé. 4nh hojc hinh anh khéc
«  Hay Ién tiéng néu ban cim thiy bi ngwoc dii hoic néu ban lo ngai rang ngudi khic cé thé da +  Thé hi¢n sy thién vi dua trén mjt dic diém
bi nguoc dai. dugc bio vé

. Cic tinh hudng ma ai d6 bi bit nat, trirng phat
hoic dbi xir khac biét do chiing tdc, tudi tac, gidi
tinh/ban dang gidi, ton giso, khuyét tat hodc dic
diém twong tw dwoc bio vé ma khéong lién quan

KET NOI CAC MAT XiCH dén hiéu suit lam vige.

Qudy rdi va phan biét dbi xir

%D

) o Néu ban gip phai hodic nhin thiy bét ky hinh thirc
QUAY ROI LA GI? qudy rdi hodc phan biét dbi xir nio, bao gdm ca tinh
Qudy rbi bao gdbm bit ky ngdn ngir hodc hanh vi nao (dw6i hinh thire hinh anh, 16i néi hodc thé chét) khong dwge chao don
hoac khong mong muon, ¢6 tinh chét thi han, xtic pham, boi nho, de doa hoac giy kho chiu cho ngwoi khac va dua trén

cac dac diém sau day: chiing toc, mau da, nguon goc quoc gia, td tién, ton gido, gioi tinh, xu huéng tinh duc, bian dang g10'1,
biéu hién gi6i tinh, tudi tac, khuyét tat vé thé chit hoic tinh thin, tinh trang hon nhén, tinh trang quin nhén hoic cuu chién
binh, mang thai, sinh con hodc céc tinh trang bénh 1y lién quan, thong tin di truyén hoiic bt ky diic diém nao khac duge
luét phap lién bang, tiéu bang hoic dia phwong bao vé. Hanh vi quéy rdi ¢6 thé xay ra dwéi hinh thirc viin bén, trén cic nén
tang trwe tuyén, qua ngdn ngir no6i, hoic thong qua cic hanh dong thé chét va hinh anh thi giac.

hudng dwoc liét ké & trén, hiy lién hé ngay véi mot
trong cac Ngudn lwe hd tro' Lén tiéng ciia ban.

PHAN BIET POI XU LA GI"

Phan biét dbi xir Ia hanh vi dbi xir khac bigt hoac thiéu cong bang v6i mt ca nhén dya trén cic dic diém duge
phap luét bao ve (bao gom nhirng dac diém da néu ¢ trén). Vi du: Quyet dinh khong tuyen dung m{t @ng vién
chi vily do tudi tac ciia ho.
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Van hoa hoa nhap

M>i ching ta déu ximg dang dugc nhin nhan, duoc ling nghe va dugc trén trong mdi ngay khi dén noi lam viéc.
Chiing t6i tin rang Iyc lugng lao dong da dang phan anh nhitng quan diém, kinh nghiém va kha niing khac nhau 1a KIEM TRA MUC PO HIEU BIET

rat quan trong dé dép (g nhimg nhu ciu cua nhidu khach hang da dang va thiic ddy sy thanh cong ciia Lineage.

M&i ngay, c6 nhiéu cach tinh t& dé ching ta c6 thé
chitng minh véi cic thanh vién nhém ring ching
ta quan tAm dén nhau va quan tim dén nhirng
déng gop ciia chang ta. Ching ta cé thé tw hoi
nhirng ciu héi nhu:

Chung ta tuy hao vé sy da dang ctia doi ngii Lineage va cam két duy tri mot moi truong lam viéc hoa nhap
— noi mdi thanh vién déu cam thay an toan vé mat tim 1y. D6 12 niém tin chung rang ban co thé thang thin
1én tiéng véi thién chi dé dong gop y tuong, dat cau hoi, bay to lo ngai hodc chia sé vé nhirng sai 1am.

*  Li¢u tdi c6 dang ling nghe moi quan diém
trong cudc hop — diam bao ring nhirng
ngudi tham gia khac cam thiy ho khong bi
néi at di va tiéng néi ctia ho thwe sw dwoc ghi
nhan hay khong?

TRACH NHIEM CUA THANH VIEN NHOM:
«  Hay trin trong ring sy da dang vé nén ting xuét than, quan diém va kinh nghiém sé giup

ddi ngii chung ta tré' nén m,z_mh mé hon. i «  Néu mjt thanh vién trong déi ngii di chia sé

*  Lam cho ngudi khac cdm thay dwgc chao don va khong bao gio co y loai trir cac thanh vién cac lua chon c4 nhan (vi du nhu dai tir xung
trong nhom khéi cac twong tac hodc cudc tro chuyén hang ngay va cé y nghia tai noi lam viéc. hé), t6i c6 dang ddi xir véi ho bing sy ton

+  Hay Ién tiéng néu ban cam thiy ai d6 dang bi ngwoc dii hodc coi thuong. trong hay khong?

+  Néu khéng chic chin vé nhirng hanh vi hoic quyét dinh phit hgp, hiy tham vén y kién tir *  Tbi co dang cin nhic lich lam vi¢e va mai
b phan Nhan su. gio clia tirng thanh vién khi sap xep lich hop

hay khong?

*  Téicé cin thin dé khong duwa ra nhiing d4anh
gia nhanh chéng, thiéu hiéu biét vé cac thanh
vién trong nhém khi chwa tim hiéu rd vé ho
khong?

0 KET NOI CAC MAT XiCH

Vin hoa hoa nhjp cia chung ta
Khi ty héi minh nhirng ciu héi nhw thé nay va
danh thoi gian xem xét hanh vi ciia chung ta c6
thé anh hwéng nhu thé nao dén nhirng nguoi
xung quanh, chiing ta c6 thé gitip duy tri mét méi
trwdng noi mei ngudi cam thiy dwoc hoa nhap va
an toan dé chia sé suy nghi ciia ho.

Kim chi nam cho Van héa hoa nhap tai Lineage don
gian la: "Dé moi thanh vién ciia dpi ngii One Lineage biét
rang hg thugc vé noi nay.”
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Tiéu chuan ve tai chinh ké toan

Luat phap yéu cau chﬁng ta bao cao téli chinh mdt cach cong béng, kip thoi, chinh xac va day du.

Chung ta phai tuan thil tit ca cac yéu cau ap dung cho ching ta vé bao céo, dong thoi phai trung thuc KIEM TRA MU'C PO HIEU BIET
va 1o rang voi ca kiém toan vién ndi bo va bén ngoai. Bang viéc thé hién su chinh truc trong bao cdo tai ) ) )
chinh, chiing ta khong chi hoan thanh cac nghia vu phap Iy ma con duy tri vi thé 1a mot doanh nghiép Gian lan c6 thé gy ton hai cho tat ci ching ta —

va hanh vi nay hoan toan trai nguec véi cam két
chung cia ching ta vé viéce luon hanh dgng véi sw
chinh truc. Tt ca chung ta cin canh gidc véi cac
diu hiéu gian 13n va biét néu 1én méi lo ngai vao

dang tin cdy doi voi cac nha dau tu, cac to chie cho vay, cac co quan quan Iy va cong chung.

TRACH NHIEM CUA THANH VIEN NHOM: khi ndo va & diu.
«  Hay thiét lap cac tai li¢u, hd so va cac ban cong bd thong tin dua trén sw that, dam HAY TU HOI NHUNG CAU HOI SAU:
bao tinh chinh xac va day dua, cho du 1a phuc vu muc dich ndi by hay ddi ngoai. *  Sykién c6 bj xuyén tac khong? ,
o Khong yéu ciu ai d6 ghi lai hodc bao cao thong tin ma ban biét 13 khong chinh ¢ Co6 thong tin hodc bang chimg nao bj che giau
xac hoic bé qua bwéc kiém soat ndi bo. khong?

e C6 ap luc bit phai xuyén tac sy kién hoiic

* Khong dung, cho phép hoac bo qua viéc sir dung phuong phap luu trir ho so hanh dgng khong trung thure Khong?

“ngoai s0 sach” hoac bat ky chién thuat nao khac nham muc dich gay hiéu lam

cho nguoi khac vé hoat dong thuc té cia Lineage. Néu cau tré 16i cho bat ky cAu héi nao ké trén Ia
¢ Hay bao c4o mgi quan ngai vé cac diém bat thuwong trong bao cdo cho by phan “c6”, hay lién h¢ ngay v6i mdt trong ciac Nguon
Kiém toan ndi bo hoac Uy ban kiém toan ciia Lineage, tuan theo cac quy trinh lue ho tro' Lén tiéng cuia ban.

da dwoc Uy ban kiém toan phé duyét.

0 KET NOI CAC MAT XiCH
Phit hién sai s6t trong hd so tai chinh

Bio c4o tai chinh trung thue khiing dinh vi thé dang tin cdy ciia cong ty, con viée diing cam lén tiéng khi
thziy sai lech dir liéu tai chinh chinh la cach ban thé hién tinh than Tso bao ctia chung ta. Khi phat hién
sai s6t vé dir lidu tai chinh (ngay cé khi sw vigc da xay ra tir truéc), hay b4o c4o ngay cho bit ky Ngudn
lwe hd tro Lén tleng nao cia cong ty. Diéu nay giup Lineage Kip thoi diéu chinh va cong khai thong tin
theo diing quy dinh phap luit.
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Quin ly tai liéu va lwu giir ho so

Tit ca ching ta déu tao lap, luu trit va tiéu hiy cac hd so kinh doanh nhur mot phan trong cong viée hing ngay
ctia minh. Céc phwong phap quan 1y tai liéu t6t giup hoat dong kinh doanh ctia chiing ta dién ra suén sé va hiéu
qué, dong thoi thic déy sy 1 rang va minh bach vé6i cac bén lién quan véi ching ta. TAt ca chung ta déu chiu
trach nhiém quan 1y hd so ciia Lineage theo chinh sach cta ching ta ciing nhu luat phap va quy dinh hién hanh.

@ TRACH NHIEM CUA THANH VIEN NHOM:

«  Hay dam bao tinh chinh xac, diy di va kip thoi khi thiét 13p tit ca cac hd so kinh doanh
— khéng chi riéng nhirng ho so ap dung cho cac yéu ciu vé tai chinh va ké toan.

*  Luu giir tit ca ho so kinh doanh theo chinh sach ciia Lineage ciing nhw luit phap va
quy dinh hién hanh, trong dé mé ta thoi gian lwu giir ho so kinh doanh va céch tiéu
hiiy hd so.

+  Hay lién h¢ véi Bo phan Phap 1y néu ban c6 thic mic vé cac chinh sach va thi tuc lru
giir tai li€u cia ching ta.

KIEM TRA MUC PQ HIEU BIET 0 KET NOI CAC MAT XiCH
. s . Vi du vé ho so kinh doanh
Hay lwu y rang mét so ho so kinh doanh nhat dinh phai tun thi thoi han luu trir theo quy dinh ciia
phap luat hoiac theo théa thuin trong hep dong; va trong mét so trwong hgp, Lineage cé thé quyet dinh *  Hb so bin cing hoiic hd so gidy
rang cac ho so kinh doanh dé can dugc luu giir 1du hon cac thoi han nay. e Email hoiic hd so dién tit
. A , P o . - ., *  Thu thoai
TRUOC KHI TIEU HUY BAT KY HO SO KINH DOANH NAO, HAY TU HOI: e  Hinh inh

«  Téi di xem xét chinh sich va lich trinh lwu trix hd so hién hanh dé xac dinh liéu hd so nay ¢é thude
dién phii tuin thi mt thoi han lwu trir cu thé nao hay khong?

«  Minh di dugc thong bio ring nhirng hd so kinh doanh nay phii dwgc luu giir theo phap luét chua?

*  Téi c6 dang mong lung khong chic phap luit cé6 quy dinh thoi gian luu trir nhitng hd so kinh doanh
nay khong?

Quan Iy t6t ho so kinh doanh gitip hoat
dong kinh doanh ciia chiing ta dién ra
sudn sé va an toan.

Néu cAu tri 101 cho bat ky cAu hoi nao ké trén 1a “c6” thi dirng hity hd so. Thay vao d6, hiy lam theo cac
hwéng din cu thé trong chinh sich va lich trinh hru giit tai liéu hién hanh va/hoic ciia B phin Phap ly.
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Xung dot lgi ich

Xung 3ot loi ich co6 thé nay sinh khi l¢i ich ca nhan cta chiing ta, bao gém ca loi ich cua cac thanh vién than thiét

trong gia dinh, xung dot hoac c6 du hiéu xung dot voi loi ich ctia Lineage.

Tit ca chiing ta déu cin nhan ra rang nhitng xung dot loi ich c6 thé anh huong dén trach nhiém cua chung ta véi
Lineage hoac can tré kha nang thuc hién cong viéc mdt cach khach quan va hi¢u qua.

Mac du chung ta luon mudn tranh nhitng xung d6t loi ich thyc sy va tiém an, nhung thong thuong cac thanh vién
trong nhom va cong ty c6 thé 1am viéc cing nhau dé danh gia va giai quyét nhitng xung dot tiém an. Tiét 16 xung
dot loi ich khong c6 nghia 14 chiing ta khong bao gior theo dudi dugc cac co hdi ngoai cong viée tai Lineage. Thay
vao d6, didu do cho phép ching ta tim ra giai phap phu hop cho ca Lineage va cac thanh vién trong nhom.

9

TRACH NHIEM CUA THANH VIEN NHOM:

Hiy dam béo ring moi quyét dinh va hanh dong lién
quan dén cong viéc ciia ban tai Lineage déu phit hop
vOi cac gia tri va muc tiéu ciia cong ty ching ta.

Khi ban nhén thiy minh khong con giit dwoc sw vo tw
va khach quan trong cong viéc, hiay chii dong chia sé
v6i cAp quan 1y, ngwdi giam sat hoic lién hé cac Ngudn
lwe hé tro Lén tiéng.

Tuyét di khong sir dung vi tri ciia ban tai Lineage dé
truc loi hoiic tim cach truc lgi ca nhan bt chinh.
Khong duge truc lgi ca nhan hoac canh tranh véi
Lineage ddi v6i cac co hgi kinh doanh ma ban biét
dugc trong qua trinh l1am viéc, hoic thong qua viéc si
dung tai san va thong tin ciia cong ty.

Hay khai bdo tit ca cac xung dot loi ich tiém tang cho
b6 phian Pao dirc va Tuén thi ciia Cong ty.

Hiy trao dbi véi Ngudn lue hd tro Lén tiéng néu ban
quan ngai ring mot ca nhin nao do cé thé dang gip
phai xung dot lgi ich.

Moi giao dich, théa thudn hoic mdi quan hé giira
Lineage va mot thanh vién héi dong quan tri, can b
quan ly hodc ngwoi thian cia ho phai dwoc khai bao
kip thoi cho bo phan Pao dirc va Tuén thi ciia Cong
ty, theo diing Chinh sach giao dich véi bén lién quan.

|

KIEM TRA MUC PQ HIEU BIET

Viée danh gia mot xung dot co thé kho
Kkhiin va ¢6 thé cin cin nhic mét s6 diéu.

TU HOI:

 Liéu mbi quan hé nay c¢6 1am tén hai
hoic ¢6 vé nhw 1am tén hai dén kha
niing thay mit cho Lineage dé thuc
hién cong viéc mot cach khach quan?

* Nhirng lgi ich bén ngoai ciia minh
liéu c6 anh hwéng hoic cé vé danh
hwéng dén nhirng nhiém vu trong
cong viéc ciia minh tai Lineage?

Cau tra 101 cho nhirng ciu héi trén luon
phai la “khong”. Cac ca nhan phu hop
tai Lineage nhan thirc duwgc xung dot
hoic xung ddt tiém 4n cang sém thi
chiing ta cang sém c6 thé hop tac cing
nhau dé giai quyét xung dot. Vui long
lién hé véi mdt trong cac Ngudn lire hd
tro' Lén tiéng ciia ban dé dwoc huong
din néu ban c6 thic mic khong biét c6
ton tai xung ddt loi ich hay khong.

[

0 KET NOI CAC MAT XiCH

0 Vi du vé xung ddt lgi ich

«  Puoc tuyén dung hoic déng vai tro 1 nha
tw vin cho mot ddi thii canh tranh, déi thi
canh tranh tiém niing, nha cung cAp hodc
nha thiu, bét ké tinh chit cong viée, trong
khi vin dang lam viéc cho Lineage

S¢ hiru hoic ¢6 lgi ich true tiép hoic gisn
tiép dang ké voi doi thi canh tranh, nha
cung cip hoiic nha thiu

o Nhén qua ting, chiét khiu, wu dii hoic dich
vu tir khach hang, dbi thi canh tranh hoiic
nha cung cép hién tai hoic tiém niing, trir
khi phu hgp véi cac quy dinh trong By quy
tic ciia ching ta

o Lam viéc v6i cac nha cung cAp, don vi ban
hang hoic ddi tac thude so hitu ciia ngwoi
than hoac la noi ngwoi than ciia nhan vién
Lineage dang lam viéc

o Co6 mbi quan hé giam sat trye tiép hodc gidn
tiép, hoiic tham gia vao qua trinh tuyén
dung hodc tuyén chon ngudi than, ban tinh
hodc ban than

e Sir dung vi tri ciia ban dé truc loi ca nhén
hoac tan dung cac co hoi kinh doanh ma
ban c6 dugc thong qua vai tro ciia minh
nhiam mang lai loi ich cho bén than hoc
cho bét ky ai khac (ngoai trir trudomg hop
dwgc phap luit va chinh sach hién hanh cia
Lineage cho phép)

LAM VUNG MANH @ CHUOI LIEN KET
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HANH PONG TON TRONG VA CO TRACH NHIEM TAI NOI LAM VIEC

Bao vé tai san

Doanh nghiép cua chung ta van hanh hi¢u qua va thanh cong hon khi chung ta sir dung céc tai
san cuia Lineage va tai san cua khach hang mot cach c6 trach nhiém. Tt ca chiing ta déu co trach
nhiém bao v€ nhiing tai san do, bao gém tai san vat chat, tai san tai chinh va tai san thong tin,
nhirng tai san nay s& dugc thao luan chi tiét hon & phan bén dudi.

Viée dl‘mg tai san theo kiéu bat can, lam dung, khong trung thyc, gian lan va lang phi sé tac dong
tryc tiép dén su thanh cong cua chung ta. Chung ta phal st dung va quan ly tai san ctia cong ty va
khach hang véi su can trong gidng nhu cach chiing ta ddi xir v4i tai san ca nhan cia chinh minh.

@ TRACH NHIEM CUA THANH VIEN NHOM:
Tai sén cong ty cin dwoc wu tién sir dung cho cdng viéc. Viée sir dung vao muc | . , . i
dich c4 nhan (néu ¢6) phai diam béo tinh chirng muc, hep 1y va khong giy anh KIEM TRAMUC DQ HIEU BIET

hwéng dén trach nhiém cong viéc ciia ban.

~ Z 1 en , .2, 2 . n n , . L. , Vige 1am virng manh chudi lién két doi hoi ching ta
* Hay theé hién sw phan doan sang suot va xin phé duy¢t trudc khi phat sinh cac

phai sir dung tai sian ciia cong ty va khach hang mgt

chi phi thay mat cho Lineage. cach c6 trach nhi¢ém. Khi ban dang sir dung tai sin
e Hay hanh dong c6 trach nhi€ém khi str dung, xir ly va lap ho so vé cac tai san ctia cong ty va khach hang — bao gom tai sin hi¢n
ciia khach hang nhwr thiét bi, vét tw hodc sin pham. va, tai chinh va thong tin — hay ty hoi:

e Téi co dang dung tai san nay ciia cong ty theo
diung muc dich du dinh khong?
[ o Toi cé biét cg’tch ngan chan, phat hién va Qgil}
0 KET NOI CAC MAT XiCH c‘h‘ano v1gs maAt mat, lz‘mg Rhl va‘ st dl_u}g bat can
. s xe 2 tai sdn ciia cong ty va khach hang khong?
Cac loai tai sin e Téi co phai chiu chi phi mdt cach co6 trach
nhiém thay mit cho Lineage khong?
e Téi cé xir Iy va ghi lai qua trinh di chuyén va
Iwu trit san phim ciia khach hang mét cach c6
trach nhiém khong?

Tai san bao gom tai sin hién vat, nhu tit ci cic loai vat tu, vat tu tiéu hao, thiét bi, toa nha, dd ndi thit,
d6 dac, dung cu, sian phim, vét liéu va phwong tién. Tai san ciing bao gdm tai san tai chinh, nhw quy va
quy trinh thanh toan ciing nhw tai sén théng tin, nhw théng tin dc quyén va bi mat ciing nhuw tai san tri
tué ciia Lineage va bit ky dbi tac, khach hang hodc nha cung cip bén thir ba nao.

Cau tra loi cho nhirng cdu héi trén phai luon la
“c6”. Tai Lineage, tit ca ching ta cin phai lam viée
cung nhau dé giir an toan cho tai sin ciia cong ty va
khach hang.
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HANH PONG TON TRONG VA CO TRACH NHIEM TAI NOI LAM VIEC

Thong tin bi mat va doc quyén va s¢ hiru tri tué -
KET NOI CAC MAT XICH
La mot phan trong hoat dong kinh doanh chung ta c6 quyén truy cap thong tin bi mat va doc quyén Dinh nghia quan trong
vé Lineage. Thong tin bi mét va doc quyén 14 tai san quan trong ctia cong ty va thudng 1a chia khoa ) o
cho 1oi thé canh tranh cta chiing ta. La mot phan trong hoat dong kinh doanh, chiing ta ciing c6 quyén THONG TIN BI MAT ]
AN A 1AL N aA A A1 \ ~ S SIS N P Thong tin bi mat 1a théng tin chua dugc cong bo rong
truy cap vao thong tin bi mat va doc quyen vé khach hang cling nhu cac doi tac kinh doanh hién tai va s A L S A
o , \ L n 2, TR A . X rii vé cong ty cia ching ta hoac mgt trong nhirng doi
tuong lai. Tat ca chung ta déu c6 trach nhi€ém hi€u cach nhan biét va bao v¢ thong tin nay. tic kinh doanh ciia chiing ta. Mt sé vi du bao gbm ké
hoach tiép thi, thay dbi quan 1y cép cao, hd so bién ché
hodc nhén sy hay thong tin hoat dfng va ngén sach.
Dang thong tin niy c6 thé ton tai duéi nhiéu hinh thie,
@ TRACH NHIEM CUA THANH VIEN NHOM: bao gom thang tin bang vén ban, thang tin ndj, thong
~ Lo, Tz YT . o an A A . L n tin quan sat dugc hodc thong tin dwgc luu trir dién tir.
e Hay xwr ly can than tat ca thong tin bi mat va doc quyén, cho du thong tin do lién
quan dén Lineage hay néu ban biét vé thong tin do6 trong qua trinh lam viéc cho
Lineage (vi du: thong qua khach hang hoac doi tac kinh doanh).

oD

THONG TIN PQC QUYEN

Théng tin doc quyén 12 mét loai théng tin bi mat dé

Chi sir dung va truy cip thong tin bi mét va doc quyén khi can thiét dé thuc hién cap dén bt ky didu gi ma mot doanh nghiép duy
cong viéc cia ban. nhat thye hién hoic tao ra. Dang théng tin nay bao
e Hay can than khi thio luin va chia sé thong tin bi mit — khong chia sé thong tin do6 gom tai san tri tug ciia cong ty v6i sy bio v¢ ciia lién

bang, ching han nhu bing sing ché, ban quyén va
nhin higu, ciing nhu théng tin bi mat, bi quyét va bi
mit thwong mai.

v6i ngudi khong dwge phép nhin hodc xem xét thong tin dé.

+  Khong chia sé thong tin bi mat va doc quyén voi bat ky ai ngoai Lineage trir khi ban
¢6 sw cho phép bing vin ban dé 1am nhw vay. Hiy luwu ¥ ca dén viéc chia sé théng tin
bi mat va doc quyén trong Lineage (vi du: chia sé trén co sé' “can biét”). SO HU'U TRi TUE

Sé hiru Fri tué 1a ti:li s.én vo hinh, ching han nhu bang

sang che, ban quyén, nhin hi¢u va bi mit thwong

mai. Co cac ludt bao vé sé hiru tri tu¢. Ching ta can

. . R . . hiéu khi nao ching ta 1am viéc voi sé hiru tri tu¢ va
KIEM TRA MUC PQ HIEU BIET cich 4p dung luat.

Déi khi nhu ciu bio vé thong tin bi mat va doc quyén khong hoan toan rd rang bing viéc bio vé cac gidy tor
¢6 dong diu BI MAT trén dé. Pidu quan trong la ching ta ciing phai hiéu cac sic thai. Vi du, hiy tw héi:

o Tbi c6 hiu ring minh c6 trach nhi¢m bio vé thong tin bi mat ma minh c6 quyén truy cip khi lam viéc
cho Lineage khong, ngay ca sau khi cong viéc ciia minh voi Lineage da két thic?

e Tb6i c6 nhan thiy ring néu ai d6 vé tinh giri cho minh théng tin bi mat thi minh phai x6a théng tin dé va
lién hé ngay véi mot trong cac Ngudn e hd tro Lén tiéng?

o Tbi cé biét ring ngay ca khi minh tin twong déng nghiép ciia minh sé giit an toan cho thong tin bi mat,
minh thuc s khong thé chia sé théng tin d6 véi ho - trir khi ho thue sw cAn biét théng tin d6 nhu mét
phén céng viéc ciia ho?

Céu tra 101 cho nhitng cAu héi trén phai luén 1 "c6". Néu ban c6 thic mic vé viéc thong tin c6 duge bao mit
hay khéng hoic li¢u ban ¢6 thé chia sé thong tin hay khong, hay lién hé véi mét trong cac Ngudn luc hd tro
Lén tieng cia ban.
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HANH PONG TON TRONG VA CO TRACH NHIEM TAI NOI LAM VIEC

Str dung cong nghé tai noi lam viéc

Céc tai nguyén cong nghé thong tin an toan va dang tin cdy la diéu can thiét cho hoat dong kinh
doanh cua Lineage, di€u quan trong la chung ta phai gilt gin va bao vé chung.

9

TRACH NHIEM CUA THANH VIEN NHOM:

e Tuan thi cac chinh sach an ninh thong tin cta chung ta, bao go m nhung
khong giéi han ¢ cac quy dinh vé viéc tao, dinh dang va thay doi mat khiu
theo dinh ky. Sw dung xac thue da yeu t6 Khi cén thiét.

¢ Sir dung hé thong cia Lineage mot cach thich hop va chi yeu phuc vu muc
dich kinh doanh.

¢ Khong dugc thay ddi, vo hi¢u héa hodc g bé cac thiét lap bao mat do by phan
CNTT dat cau hinh (vi du: bao vé diém cudi, cong cu giam sat, ma hoa, v.v.)
khi chua co sw chap thuén trudce tir ddi ngii an ninh mang.

e Khong giri bat cir thir gi khong phu hgp qua hé théng ciia Lineage hoic sir
dung hé thong cho bt ky muc dich bat hgp phap hoic khong phu hgp nao.

e  Dam bdo dang nhap vao hé thong cia Lineage bang thong tin dang nhép cia
riéng ban chir khong phai cia ngu’o'l khac. Khong dugc chia sé mat khau.

* Hiéu rang Llneage s6 hiru hé thong cia ching ta va co quyen giam sat vi€c sir
dung hé thong cia chung ta (theo luat phap dia phwong) nham muc dich bao
vé hé¢ thong va dir li¢u cia ching ta.

¢ Bao cao ngay moi hoat dong nghi vén, thiét bi that lac/mat cap hoic cac diu
hi€u vi pham chinh sach bao mit qua email: cyberfusion@onelineage.com.

>

KET NOI CAC MAT XiCH
Cong nghé thong tin

Tét ca chang ta déu déng vai tro quan trgng trong viéc bao v¢ thong tin cua Lineage, bao gom ca dir liéu
c4 nhén, khéi viéc truy cap, tiét 1 hodc l1am thit lac trai phép. Hay | hiéu rd cac rii ro, chi dong trau doi
kién thirc va tranh nhirng hanh dong co thé gay nguy hai cho hé thong hoac dir liéu ciia Lineage trwéc
cic moi de doa mang (nhu lLira dio qua email, ma dgc, tai xudng khong phép) hoic viée sir dung sai muc
dich cac cong cu Al tao sinh. Hay nam virng cach sir dung Al tao sinh mgt ciach an toan va biao mét.

KIEM TRA MUC PQ HIEU BIET

Viée sir dung cdng nghé tai noi 1am viéc doi héi tit ca ching
ta phai thin trong trong viéc bao vé h¢ théng ciia Lineage.

TU HOI:

. Téi c6 dang sir dung cac mat khiu hoic cum méat
khiu manh va duy nhit cho tirng tai khoin khong?

. Tbi c6 dang két ndi véi mot mang lui an toan —
bao gbm ca khi lam viéc tir xa hay khong?

. Téi c6 dang thuc hién viéc nhan dién, x6a bé va bao
40 cAc email hoic thong tin lién lac ¢6 ddu hiéu kha
nghi hay khong?

. Téi c6 dang thue hién cac trach nhiém cong viéc va luu
trir dir liéu lién quan dén kinh doanh trén céc thiét bi
va phin mém da dugc Lineage phé duyét hay khong?

. T6i c6 can than dé dam bao thong tin diing nhép cia
minh khong bi ngudi khac nhin thiy khong?

CAu tri 101 cho cac ciu hoi nay luén phai la "Cé". Tat ca
chiing ta dang cing nhau thiit chit mét xich an ninh khi
wu tién didm béo an toan va bao mat cho hé théng cong
nghé cling nhw thong tin ciia cong ty.
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HANH PONG TON TRONG VA CO TRACH NHIEM TAI NOI LAM VIEC

Bdo vé dir li€u, quyén riéng tw va thong tin ca nhan

Khi lam viéc tai Lineage, chung ta c6 thé c6 quyén truy cap vao thong tin ca nhan va thong tin nhay cam
ctia nhau ciing nhu ctia khach hang, nha dau tu va ddi tac kinh doanh ciia ching ta. Tt ca ching ta déu c6
quyén tin tudng rang thong tin ca nhin ciia ching ta s& dugc Lineage thu thap va sir dung theo céc gia tri
clia chung ta va luat phap hién hanh ciing nhu coi quyén riéng tu 1 quyén con ngudi.

C6 rét nhiéu luat trén khip thé gidi dugc thiét ké dé bao vé thong tin c4 nhan. Mdi nguoi trong chung ta déu
¢6 trach nhi¢ém bao v¢ thong tin nay bﬁng cach tuan thu tt ca cac luat, quy dinh va thu tuc vé bao mat dix
liéu hodc bao v¢ dir liéu ap dung cho cac hoat ddng ctia chiing ta va khu vuc phap 1y noi chiung ta lam viéc.

TRACH NHIEM CUA THANH VIEN NHOM:

Khong chia sé thong tin cA nhan ciia thanh vién nhém, khach hang, nha cung cip, nha
diu tu hodc bit ky bén lién quan nao khac ciia Lineage ma khong c¢6 su cho phép cu thé
va Iy do hop 1¢ lién quan dén cong viéc dé 1am nhw vay.

Chi thu thip va sir dung thong tin c4 nhén vi 1y do thu thip ban dau.

Khéng chia sé thong tin riéng tw va bi mit véi bat ky ai, di ¢ trong hay ngoai Lineage,
trir khi ban c6 sy dong y va iy quyén.

Khi sir dung Al tao sinh, hiy tuin thi cac Hwéng din vé Al tao sinh ciia ching tdi va nim
rd khi nao cin tranh sir dung dir liéu ca nhan, thong tin kinh doanh mat hodc cac thong
tin nhay cim khiac — mét s6 cong cu nhét dinh c6 thé lwu giir hodc 1am 1§ nhirng ndi dung
ma ban chia sé.

Néu ban c6 thic mic vé viéc liéu ndi dung nao dé cé dworc coi la théng tin ca nhan hay
khéng hoic cach xir Iy thong tin c4 nhén, hiy lién hé v6i mét trong cac Ngudn lwe hd tro
Lén tiéng ciia ban.

Hiy minh bach véi cac ca nhan vé cich Lineage sir dung dir liéu ctia ho dé tuén thi cac
thong bao vé quyén riéng tw ciia Lineage.

Luén cip nhit thong tin ca nhan, chinh sira thong tin khong chinh xic khi dwgc yéu ciu
va ton trong quyén lgi hop phap ciia c4 nhén.

Giir bi mat va an toan cho dir li€u ca nhan.

Lam viéc véi B phan Phap 1y trwée khi chuyén thong tin ca nhan ra ngoai quoc gia dé
dam bao viéc chuyén giao tuén thi luit phap dia phwong.

KIEM TRA MUC PQ HIEU BIET

Chiing ta dang song trong thé gi¢i k§ thuat s, noi thuwong cé
thé v tinh lam dung thong tin c4 nhan. Pidu quan trong la phii
hét strc cin than trong cong viéc hang ngay ciia chung ta. Ban
nén tw kiém tra ti mi khi luu triv hogc 1am viéc v6i thong tin ca
nhén. Vi du, chiing ta c6 thé tw héi minh nhirng cAu héi nhu:

. Téi c6 dang giri email nay dén ngwoi nhan duw dinh
khong?

. Tbi c6 nén nhan “Tra 16i tat ca” hay tdi nén kiém tra k§
va gi6éi han nhirng nguoi nhin sé nhan dugc email nay?

e Tbi c6 lwu giir dir liéu ca nhan lau hon mirc cAn thiét dé
dat dwoe muc tiéu kinh doanh hoic dép wng cic yéu ciu
phap Iy tbi thiéu khong?

. Téi c6 thu thap hoac sir dung dir liéu ca nhan cho cac
muc dich khong dwoc khach hang hodc thanh vién nhém
cuia ching t6i mong doi mét cach hop ly khong?

. Téi c6 kiém tra ky truéc khi nhan “giri” dé dam bao ring
toi chi bao gdm nhiing ¢ nhan dwge phép nhin khong?

Néu nhin thdy minh da giri nhAm théng tin cho ngudi khong
¢6 thAm quyén tiép nhén, hoic 15 thu thap va luu trir dir liéu
theo cach khong ding quy dinh ciia cong ty, hay lién hé ngay
v6i privacy@onelineage.com. D§i ngii chuyén trach sé huéng
din ban thue hién cic buée xir Iy khiic phuc phit hop.

%D

KET NOI CAC MAT XiCH
Thong tin ca nhan

Théng tin ¢4 nhan 1a bit ky théng tin nao c6 lién quan dén hogc
nhén dang mot ca nhan, ngay ca khi khong xac dinh tén nguoi
dé. Vi du: thong tin don gidn nhu tén hoac dia chi ciia mét nguoi
¢6 thé dwoc coi I3 thong tin ca nhan. Céc vi du khac bao gbm
ngay sinh nhat, dia chi email, s6 dién thoai hodc tham chi ca anh.
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Giao tiép va truyén thong xa hoi can trong

Céch chiing ta giao tiép phan anh con ngudi cua chiing ta vdi tu cach la mot cong ty. Thong tin trong cac thong
bao cong khai cua chiing ta, bao gom ca cac ho so n()p cho Uy ban Chung khoén va Giao dich Hoa Ky (SEC),
phal dam bao tinh kip thoi, khach quan va chinh xac. Khach hang, nha dau tu, hang x6m, thanh vién trong nhom
va cong chung cua chung ta xang dang nhéan dugce su trung thue va nhat quan tir chung ta. Bing cach sir dung
kha nang phéan doan dung din trong tat ca cac hoat dong g1a0 tlep, bao gdm ca khi dang len mang xa hoi, chung

cho phép chung ta chia sé thong tin quan trong phu hop véi muc dich, gia tri va thuwong hi¢u cta chung ta.

TRACH NHIEM CUA THANH VIEN NHOM:

o Hay luén ing xir chuyén nghiép va thé hién sy phan doan ding din trong mei hinh thirc
giao tiép, bao gdm ca trén mang xa hji.

e Hay biét ring ban ludn c6 quyén tw do thao ludn vé tién lwong, gio' gidc va cac diéu kién 1am
viéc khac véi dong nghiép ciing nhw nhitng ngudi khac.

«  Hay xin phép bd phén Tiép thi va Truyén théng bang viin ban truéc khi ban ding tai bt ky
nhin hi¢u, d6 hoa hay hinh 4nh nao ciia khach hang Ién cic trang mang xa hi.

+  Khong chia sé bit ky théng tin djc quyén nio ciia Lineage.

e Khong tao tai khoidn mang xa h¢i c6 vé dai dién cho Lineage hoic tao tai khodn mang xa hoi
ca nhan b:‘“mg dia chi email Lineage ciia ban.

Chi trao dbi véi cac nha diu tw, chuyén gia phén tich hoic gidi truyen thong néu ban la
nguwoi phat ngon dwgce iy quyen. TAt ca nhirng nhan vién khac phai chuyen moi yéu ciu
thong tin tir phong vién hoac cac nguon bén ngoai cho Quan ly Quan hé Cong chiing.

+  Khéng cd y trinh bay sai su that, bé so6t hodic khién ngudi khac trinh bay sai, bo sot cac sw
kién trong yéu vé Lineage v6i bén thir ba, bao gdm cac Kiém toan vién ddc Iap, cic co quan
quan Iy nha nuée va cac té chire ty quan.

«  Nim virng cic yéu ciu, quy trinh va thii tuc vé cong bo thong tin ap dung cho vai tro cia
ban. Khong cung cép cic thong tin hwéng din ngoai I¢ va ludn phdi hop véi B phan Phap
1y trwde khi chia sé cic thong tin trong yéu chwa dwogc cong bd rong rii.

KET NOI CAC MAT XiCH
Pang 1én mang xa héi

%D

Mang xi hi 1a mdt cong cu chia sé thong tin manh mé két ndi tit ca chiing ta lai véi nhau. Véi tw cach 13 mdt cong ty,
Lineage sir dung mang xi hdi dé két ndi véi khach hang va cong ching. Thong thwong, Lineage sé gioi thiéu anh va
video clip trén cac trang mang xa hgi ciia chung ta c6 sw gop mat ciia cac thanh vién trong nhém (vi du: phan doan Ngay
trong cudc sdng ciia chl’mg ta trén Instagram). Truéc khi nhém Tiép thi va Truyén thong ding énh_ hodc video vdi su
tham gia clia cdc thanh vién trong nhém 1&n cic kénh ciia cdng ty, chiing ta phdi lam moi thir ¢6 thé dé dam bao rimg
chiing ta co6 cac quyen va quyén mién trir thich ho’p Tuy nhién, néu ban nhin thay chinh minh trong cic tai li¢u tlep thi
ciia Lineage va ban da khong cho phép hoic ky giay mién tru, ban cé quyén yéu ciu x6a hinh inh dé néu mudn. Ban cé
thé lién hé v6i Nguoi quan ly Cap cao, Truyen thong Ky thuat s6 dé x6a hinh anh ciia ban khéi thw vién phwong tién.

KIEM TRA MUC PQ HIEU BIET

Chiing t6i khuyén khich ban sir dung mang x héi, & ca
phuong dién c4 nhin va chuyén mén, dé chia sé, hoc héi va
phat trién — nhung chiing tdi tin twéng ring ban sé thuc
hién didu d6 mdt cach ton trong va c6 trach nhiém. Hay cin
trong véi nhitng gi ban chia sé, binh luin hodc nhén 'thich'
trén mang xi hoi — ké c trén cAc trang ca nhén ciia ban.
Vi tu cach 1a mét thanh vién ciia di ngii Lineage, ban chinh
1a dai dién cho cong ty ngay ca khi khong ¢ noi lam viéc.

TRUOC KHI PANG BAI, HAY TU HOI:

. Téi c6 dang ndi dung thén trong va ton trong khong?

«  Diy co phii 1a ndi dung vé tién luwong, gio gidc va didu
Kkién 1am viéc ciia tdi khong — hay day 1a thong tin vé
cong viéc khong dwoc phép chia sé?

. Piy c6 phai la bai ding ma tdi c6 thé tu hao chia sé véi
cac thanh vién khac trong nhém khéong?

e Tbida co sw dong y ciia tht ca nhirng ngudi xuat hién
trong anh trwéc khi ding tai hay chwa?

. Bai diing nay c6 thé hién cach t6i muén dwoc nhin
nhan ¢ noi lam viéc khong?

. Cac bai diang trén mang xa hdi ca nhan cua toi liéu co
thé bi hiéu sai, trich din sai — phan 4nh tiéu cuc vé
Lineage khong?

. Minh di néi ré ring cic bai ding ci nhan ciia minh
12 ciia riéng minh va khong phén anh quan diém cia
Lineage chua?

. Cic bai diing trén mang xi hdi ciia minh vé Lineage,
Kkhach hang hoic ddi tac kinh doanh c6 tiét 19 théng tin
¢6 thé gay ra rii ro vé an toan hoic bao mat khong?

Khi ty héi ban than nhirng cAu héi nay, ching ta c6 thé sir
dung mang xa hdi nhw mdt ngudn tai nguyén quy gia ma
khéng phai mao hiém véi danh tiéng c4 nhin hosic danh
tiéng ciia Lineage.
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HANH PONG TON TRONG VA CO TRACH NHIEM TAI NOI LAM VIEC

Giao dich ngi gian

Luét giao dich ngi gian dugc thiét ké dé ngan chan loi thé khong cong bang trén thi truong va tit ca ching ta
déu co trach nhiém ngan chan giao dich noi gian. Viée sir dung thong tin quan trong khong cong khai vi lgi ich
tai chinh hodc 1gi ich ca nhan khac cta ban hoac chia s¢ thong tin d6 véi ngudi khac 1a vi pham chinh sach cua
Lineage va c6 thé vi pham phap luat. Tt ca ching ta phai cam két tudn thii cic nghia vu dao dirc va phap 1y cia
minh khi chiing ta c6 quyén truy cap vao bat ky thong tin khong cong khai nao cia Lineage. Khi Lineage tiép
tuc phat trién nhu mot to chire, viée duy tri canh giac trong linh vuc ndy cang tré nén quan trong hon.

‘@ TRACH NHIEM CUA THANH VIEN NHOM:

e Khong sir dung hoic chia sé thong tin quan trong khong cong khai vi lgi ich tai chinh hoac
bét ky lgi ich c4 nhan nao khac.

+  Tuyét d6i khéng mua hodc ban chirng khoan ciia bit ky cong ty nao, dl‘l truc tiép hay
théng qua nguoi thin, cic ca nhan hodc thue thé khac, khi ban dang nim giir cac thong tin
trong yéu chwa dwge cong bd. ’

+  Khéng khuyén bét ky ai mua hoic ban chirng khoan ciia bat ky cong ty nao khi ban c6
thong tin quan trong khong cong khai vé cong ty do.

Chi chia sé thong tin quan trong khong cong khai khi 1am thé 13 cin thiét cho hoat dong
kinh doanh ciia Lineage va di ¢6 sw cho phép phi hop ciing nhw bién phap kiém soat phu
hop (ching han nhw théa thuin khong tiét 19 véi nha cung cip).

«  Hay lién h¢ ngay véi mdt trong ciac Nguon hwe hd trg Lén tiéng ciia ban néu ban biét bit

KIEM TRA MUC PO HIEU BIET

Viéc bao vé thong tin ndi bo cho phép Lineage tuan
thi ludt phap va duy tri danh tiéng ciia chiing ta la
mot to chire dang tin cdy. Thong tin ndi bd c6 thé
hién dién dwéi nhidu hinh thire.

ky théng tin quan trong khong cong khai nao di bi tiét 10 khong thich hop hoic néu ban c6 TU HOI
thac mic vé viéc liéu thong tin nao d6 c6 phai la thong tin ndi bd hay khong. Péy c6 phai 12 thong tin vé:
e Hay tuan thi mei khung thoi gian giao dich, cac giai doan han ché giao dich va cac quy oMbt vu sap nhip, mua lai, thoai vén hodc tai tro
dinh han ché ciia ké hoach ma ban thugc ddi twong ap dung; dong thoi thye hién ding moi tiém ning?
quy trinh xin phé duyét trwéc theo quy dinh. o MB®bi quan hé véi khach hang hay nha cung cip?

o Nhiing thay déi trong ddi ngii quéan ly cip cao?
*  Phat trién cic dich vu va cong ngh¢ méi?
«  Khoan dau tw, viéc mé rong hoic dia diém méi?

Néu céu tra 10i 12 “c6” thi diy 1a théng tin quan
trong khong cong khai va khong dworc tiét 19. Hay
lién hé véi BO phan Phap Iy néu ban ¢6 bét ky thic
miic nao vé viéc lidéu ndi dung nao dé c6 phai la thong
tin ngi bo hay khong.

KET NOI CAC MAT XiCH
Thong tin quan trong khong cong khai

Théng tin khong cong khai 1a thong tin ban c6 thé biét dwoc vé Lineage trong cong viéc hoic vé cac

cong ty khac ma chung ta lam viéc cung nhung chwa dwgc cong khai. Théng tin khong cong bd 1a “quan
trong” néu mét nha diu tw nhay bén coi thong tin do6 1a quan trong trong viéce quyet dmh mua, nim giir
hoic ban chung khoan hoac néu viéc cong bd thong tin do co thé 4anh hwéng dén gia cb phleu cuiia cong ty.
Néu ban c6 bat ky thic mic nao, vui 1ong tham khio chinh sich Giao dich ngi gian.

-
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LAM VIEC THEO CHUAN MUC PAO PUC VOI KHACH HANG VA
CAC BEN LIEN QUAN

Chéng ddc quyén va canh tranh cong bang

Ludt canh tranh va chéng doc quyén dugc thiét ké dé thic day mot thi truong cong bang va ngan cim cac
thoa thuan bt hop phap va khong cong bang gitra cac dbi thii canh tranh. Nhiing luat nay ciing cam lam
dung quyén lyc thi trudng, bao gém ca hanh vi nhiam loai trir dbi thui canh tranh khoi thi truong.

Tai Lineage, chung ta kiém duoc cong viéc kinh doanh dua trén danh tiéng tot ciing nhu hiéu sudt vuot tréi cua
cac dich vu va san phim cua chung ta — khong phai théng qua cac hoat dong kinh doanh phi dao dirc hoic
bat hop phap. Tt ca chiing ta déu c6 trach nhiém hiéu rd luat canh tranh ap dung cho cac khu vuc phap 1y noi

chung ta lam vi¢c va tuan thu luat do.

KET NOI CAC MAT XiCH
Tuwong tac bat hop phap véi ddi thii canh
tranh

e Khéng thio luin hoic trao ddi théng tin nhay
cam vé& thwong mai, bao gdm ca viéc ting gia,
giam gi4 hoidc chiét khiu trong twong lai.

+  Khong thao lun hay trao ddi chién lwgc hién tai
hodc twong lai ciia Lineage.

+  Khéng thao luin hoic dong y véi:

«  Gi4 hodc cac thanh phén ciia gia nhu diéu
chinh gia hogc 4n dinh gi4, bao gbm thoi
diém hoic co cAu didu chinh gia hoic cic
diéu khoan thwong mai khac

+  Chia sé thj trwomg, phan b khach hang hoic
chi tiét vé viéc tham gia vao Quy trinh RFP

«  Téy chay bét ky khach hang nao

KIEM TRA MUC PQ HIEU BIET

Mt phin thanh céng ciia ching ta nim 6 viéc hiéu rd
thi trwomg ma chung ta phuc vu, tim hiéu vé dbi thi
canh tranh va tan dung t§i da kinh nghiém chiing ta
trong nganh ma chung ta hoat dong. Tuy nhién, chiing
ta cin “choi cong bing” va cén trong, trung thuwe khi
thu thép, tiép nhin va sir dung thong tin canh tranh —

ton vinh cac gia tri vé Tin ciy va Tén trong ciia Lineage.

TRUOC KHI SUDUNG CAC THONG TIN CANH

TRANH, HAY RA SOAT KY DE DAM BAO RANG:

Téi c6 thu thiap thong tin vé cac ddi thii canh tranh
khac thong qua cac phwong tién khong phu hop
hodc lira déo, ching han nhw gian diép, trom cip,
xuyén tac hodc vi pham théa thuian hodc nghia vu
bdo mét khong?

+  Téi c6 yéu chu bén thir ba thwe hién hanh dong ma
chinh chiing ta cling khong lam khong?

Téi cé thué nhén vién ciia dbi thi canh tranh dé
lay théng tin bi mat khong?

Tra 16i "c6" cho bét ky cAu héi nao & trén sé chi ra mot
vén dé tiém 4n. Néu ban lo ngai vé twong tac véi doi thia
canh tranh, hay lién hé ngay véi By phan Phap ly.

9

TRACH NHIEM CUA THANH VIEN NHOM:

Luét chdng ddc quyén va canh tranh vén cé tinh
chét phirc tap, vi vy dirng ngan ngai lién hé véi Bd
phan Phap Iy dé duorc giai dap moi cAu héi ciia ban.
Khong dugc thao luidn, thu thap tir hoac chia sé véi
cAc doi thi canh tranh (bao gdm nhan vién hoic dai
dién ciia ho) bét ky thong tin nhay cam vé thwong
mai nao, di 14 trye tiép hay gian tiép (thong qua
hiép hdi nganh nghé, tw vin vién ddc 1ap hoic bén
thir ba khac). Thong tin nhay cim vé thwong mai
hoic canh tranh 1a bit ctr diéu gi ma ban coi la “bi
mit kinh doanh” (vi du: théng tin vé gia ca, chi
phi, dam phan, khdi lrgng, khach hang, thi truong,
chién luwge tiép thi, chién lwgc thwong mai, v.v.).
Khong xac 1ap cac théa thuin, du la chinh thirc
hay khéng chinh thirc, véi dbi thi canh tranh ¢6
kha niing giy han ché canh tranh.

M0 ta cac san pham, dich vu ciia Lineage mot
cach trung thwe va chinh xac khi néi chuyén véi
khach hang.

Hiy dic biét cAn trong tai cac cudc hop hoic budi
gip go ciia hiép hdi nganh nghé — va chii dong
roi khéi bt ky cude tro chuyén nio lién quan dén
théng tin bao mat hodc cac chii dé cAm khac.

Hiy lién hé v6i Bo phan Phap 1y néu ban vé tinh
c6 dugc cac thong tin bao mat hoac thong tin nhay
cam vé thwong mai va canh tranh cia déi thi ma
khéng thuc pham vi tiép nhan ciia ban.
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Chong hdi 16 va tham nhiing

Lineage khong khoan nhuong cho hanh vi héi 10 va tham nhiing. Chung ta khong dura héi 16 hoic
nhén héi 16 tir quan chtrc chinh phu/nha nudc, doi tac kinh doanh thuong mai, t6 chirc cong hoac
bat ky ai khdc. G10ng nhur tat ca cac khia canh cua Bo quy tac nay, diéu nay khong chi ap dung cho
tat ca nhiing nguoi lam viée tai Lineage ma con cho bat ky ai lam viéc thay mit chiing ta, bao gom
moi dai Iy hodc dbi tac kinh doanh.

E TRACH NHIEM CUA THANH VIEN NHOM:
+ Khong dé nghi hoic nhin bt ctr thir gi ¢6 gia tri nham muc dich gy 4nh
huwéng dén mot hanh dong hoic quyét dinh kinh doanh c6 lgi.
»  Khong che gidu hodc ¢b ging che gidu khoin thanh toin; tit ca cic khoin thanh
toan phai dwoc ghi lai chinh xac va diy di trong so sich va ho so ciia Lineage.
*  Trudc khi hop tic véi bén thir ba, nhu nha tw vin hodc nha thiu, hiy lién hé
v6i Bo phan Phap 1y dé hoan tit cac chinh sach thim dinh ctia Lineage. |

*  Giam sat cac bén thir ba mt cach can thin, xdc nhan rang hanh dong cia ho KIEM TRA MUC PO HIEU BIET

tuan thi chinh sach cia Lineage. ’

+  Ghi lai tit ca cac giao dich va thanh toan mét cach trung thwe va ding han. Didu quan trong cin luwu y 12 khi néi dén héi 19, ching ta
¢6 thé phai chiu trach nhi¢m vé hanh ddng ciia bén thir
ba thay mit chiing ta. Dwéi diy 12 mot sé cau héi ban

[ nén tw héi khi 1am viéc véi bén thir ba:
0 KET NOI CAC MAT XICH +  Chiing ta ¢6 lo ngai v& hanh vi, thai d9 hodic danh
Cia hoi 19 tiéng trong qua khir ciia ho khong?
) ) ) +  Ho c6 bit ky méi quan hé nao dwge biét dén véi cac
Cfl’a hoi 19 lz‘\,m@t tl}l’l‘ ¢6 gia tri dwgc dua ra dé xai giuc ai d6 hanh dong theo m@t‘czich cu the hoéc dugce vién chirc chinh phit khéng?
chap nhan de in lay hanh dong d6. Cia hoi 1o lfh(‘)ng phéii Iic nz“m ciing ¢ dang tien mit va co tl{é duge +  Ho ¢6 yéu ciu thanh toan bing tién mét hay thanh toan
dua ra dwéi nhieu hinh thl’rc‘ khac. Vi dl.l’: cua hoi 1§ co the bao gom cac khoan thanh toan tao di@u kién téi mot qu(')c gia khéng c6 méi lien hé r6 rang khong?
(hoic “boi tromn”), lai qu4, tien thudng bat hgp phap hoac cac khodn thanh toan twong tw, bao gom cac «  Ho cé yéu chu thanh toan trwéc khi dich vu duoc
khoan vay, gi¢i thié!l, qua tang, vé tham dw su kién, bl"rgn an, chi phi di lai va l(‘):i moi lam viéc. Chl'mg ta thwe hién hodc hang héa dwgc giao khong?
khong dwgc phép de nghi, dwa hoac nhan hoi 10 dwéi bat ky hinh thirc nao. Pieu nay ap dung cho tat cf} e Ching ta c6 nhan dwgc héa don khong c6 théng tin
moi ngufri ma chiing ta lam vi€c ciing — tir cac quan chﬁ'g nwo'c ngoai hozflc'nhﬁn vién Chl’l&h phﬁvcho dén chi tiét hoic tai liéu hd tro khong?
cac doi tac kinh doanh thuong mai. Ngay ca khi chi c6 biéu hién ciia viéc hoi 1§ ciing cé the gay ton hai, vi
véy hdy ludn can trong khi ting hofic nhdn cic mén qua xi giao trong kinh doanh. Néu céu tra 16i cho bét ky cAu héi nao ¢ trén 1a “c6” thi sé
¢6 nguy co' héi 16 va tham nhiing — va ban phai lién hé ngay
v6i mdt trong cac Ngudn luc hd tro' Lén tiéng ciia ban.
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Qua tang, chiéu dai, gidi tri va cong tac

Viéc ting qua va tiép khach c6 thé gitip gan két cac mdi quan hé kinh doanh, nhung ban can can
nhic ky ludng va ¢ su phan doan dung muc khi trao d6i qua ting hay chiéu dii v6i ddi tac va
khach hang. Tai Lineage, chiing ta d c6 cac chinh sach ndi bd nham thiét 1ap cac gii han vé qua
tang va hoat dong gii tri. Chiing ta tuan thi cic chinh sach nay ciing nhu tat ca cac ludt va quy
dinh ap dung cho hoat dong kinh doanh cua chtng ta va khu vuc noi ching ta lam viéc.

E TRACH NHIEM CUA THANH VIEN NHOM:

¢ Chi ting hodc nhén qua hoic dé, nghi tham gia hoat dfng giai tri kinh doanh
khi diéu do khong dnh hwéng dén kha ning dwa ra quyét dinh mot cach cong
bang va vé tw ciia ban. | i L i

+ Hay trao ddi véi Bo phan Phap ly tai khu vue ciia ban dé hiéu cic gi6i han vé KIEM TRAMUC PQ HIEU BIET
tié;l dugc ap dung cho qua ting va hoat dong giai tri.

* Biét cac quy tac cu thé ap dung khi lam viéc véi vién chirc chinh phi — va
khong ting qua hodc hoat dong gidi tri cho (hoic nhan qua hoac hoat dong giai

Quyét dinh ting hodc nhin qua hodc hoat dong giai tri rot
cudc phu thude vao vige dung kha ning phin doan diing dén.

tri tir) nhirng c4 nhan nay. TU HOLI:
Ghi lai tit ca cac chi phi qua ting va chiéu dai mgt cach chinh xac va day di - Mon qua c6 phii 1a mén db xa xi ¢6 gid tri cao khong
vao bao cao chi phi. (chiing han nhu hang hiéu thiét ké hodic dung cu thé thao
+ Hay hiéu ring nhirng quy tic nay khong chi 4p dung cho ban ma con cho cic dit tién)?
thanh vién gia dinh truc hé voi ban, *  Moén qua hoic 10i moi nay c6 tao ra cam giac nghia vu
khong?

* Hoat djng giai tri c6 bi coi 12 qua dang (nhw nhirng
chuyén di choi hoic da ngoai xa) khong?

[ ) ) ) *  Diy c6 phai la qua ting tién mit khong?
0 KET NOI CAC MAT XiCH « M6n qua hoic hoat ddng gii tri nay c6 thé lam bé miit
Qua téng va hoat d@ng gifli tri duge chfip nh@n hodc phan anh khong tot vé Lineage khong?
°  Mboén qua c6 duwgc ting trong qua trinh thu mua khéng?
Trong mt sé trwdng hop, viée trao ddi qua ting hoic chiéu dii nhim muc dich thit chiit quan hé kinh *  Nguoi nhan c6 phai 1a vién chic chinh phi khong?
doanh thudng nhat 12 hoan toan hgp I¢. Viéc ting va nhin qua va hoat dfng gidi tri khi lam vi¢c véi *  Qua ting hodc hoat ddng giii tri c6 vi pham chinh sich
chinh phi khong bao gio 1a phu hop. Tat ca qua ting va hoat dong gidi tri phai: ciia ngudi nhan khong?
+  Nhét quan véi cic thong 1¢ kinh doanh dwoc chip nhan Céu tré 16i cho nhirng cAu héi trén ludn phai 1a “khéng”. Néu
* Co6 gia tri danh dinh ban khéng chic chin li¢u mjt mén qua hoic hoat dong giai
* Lich sy va phu hop tri C(:) phu h({’p hay khﬁng, hay nhé lié{l hé véi mot tro~ng cac
» Khong thuong xuyén Nguon lye ho tro' Lén tiéng ciia ban dé dwoc huéng dan.
+  Khéng dwogc yéu ciu
+ Khong ¢ dang tién mit hodc vat trong dwong tién
+  Khong lam ngudi nhan hoic Lineage bé mit néu mén qua dwoc tiét 10 cong khai . . N . .
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Tuan thu thwong mai

Cong ty chung ta kinh doanh & nhiéu qudc gia va khu vuc trén toan thé gisi. Tat ca chung ta déu co
trach nhiém hiéu va tuan tha tat ca cac luat, quy dinh hién hanh vé tuan thu thuong mai cling nhu
cac chinh sach va thu tuc ciia Lineage & tit ca cac qudc gia noi ching ta kinh doanh. Diéu nay bao
gdm cac luat chi phdi viéc nhap khéau, xudt khéu va chuyén giao hang hoa, dit liéu, cong nghé, phan
mém va dich vu ciing nhu tit ca cac bién phéap kiém soat thwong mai qudc té, bao gdm céc bién phap
trimg phat va cam van kinh té, anh huong dén cac giao dich kinh doanh cua chiing ta trén toan cau.

@ TRACH NHIEM CUA THANH VIEN NHOM:

Hiéu va tuan thii cAc thi tuc kinh doanh lién quan, cac yeu ciu phap 1y va chinh sach ap
dung cho cong viéc ctia ban ciing nhw lién hé voi Tong ¢6 van ctia By phan Phap ly tai khu
vire ciia ban néu ban c6 thic mic vé cac bién phap kiém soat thwong mai qudc té hién hanh.
Biét cic bién phap kiém soat thwong mai p dung cho cong viéc ciia ban va hiéu cich tuin
thi chuing.

Thu nhin dwoe tit ci cac gidy phép xuit khédu cin thiét trweéc khi van chuyén sian phim,
dir liéu va cong nghé.

Khong lam an kinh doanh véi cac bén dang bi trirng phat kinh té hodic bi han ché thwong mai.

KIEM TRA MUC PO HIEU BIET

Hiy nhé ring viéc tuin thi cac quy dinh kiém soat thwong mai qudc té doi héi chiing ta phai giam sat cong viée

cua cac bén thu ba.

TU HOI:

Téi c6 biét cac dbi tac kinh doanh ciia minh khéng - khong chi nhirng ngui lién hé trye tiép ciia minh ma con
bit ky c4 nhin, nhém hoiic quéc gia nao c6 lién quan?

Téi c6 hiéu ring c6 mdt s6 noi va nhitng nguwdi ma chiing ta khong thé hop tac kinh doanh khong?

Téi ¢6 dang coi chirng cac ddu hi¢u canh bdo ring luat phap khéng dwgc tuan thi khong?

Minh da dit cAu héi khi minh khong chiic chiin chwa?

Céu tra 16i cho nhirng cAu hoi nay ludn phii la "Cé". Hiy bdo cdo ngay 1ap tirc bit ky mdi quan ngai nao lién quan
dén tuan thi thwong mai hodc lién hé véi Téng ¢ vin khu vire ciia ban néu ban cin huéng dén.

KET NOI CAC MAT XiCH
Cac loai bién phap kiém soat thwong mai

NHAP KHAU: Ching ta phii phén loai va dinh gia hang héa mjt
cich chinh xdc, ddng thoi cung cép thong tin khac cho co quan hii
quan dé dam béo ring tit ca hang h6a nhap khiu déu dap tng cic
yéu ciu phap 1y hién hanh, bao gdm phén loai, danh diu quéc gia
xuét xir, lru giir hd so va thanh toan thué, phi va 1¢ phi.

XUAT KHAU: Chiing ta phai tuin thi tét ca cac luat, quy dinh
va chinh sach hién hanh chi phéi viée xuét khiu, tai xuit khiu va
chuyén giao mit hang ciing nhu théng tin roi khéi quéc gia noi
chiing ta 1am viéc vi mgt s6 muc dich sir dung cudi cing. C6 thé
xuét mdt ndi dung nao do trong cudc tro chuyén, qua email hoic
trong khi tham quan co st’r ngay ca khi khong cé gi dwoc vﬁn
chuyen thue té ra khoi quoc gia. Vi du, cong nghé va phin mém c6
thé dugc coi la "xut khau" sang quoc gia ctia m{t cong dan nuwoc
ngoai khi thong tin dé dwgec luu trir, dang tdi hodc cung cap tai
mét noi ma mt ngudi ¢ qude gia khac ¢6 thé nhin thiy — ngay ci
khi dé 1a mot thanh vién trong nhom ciia Lineage.

TAY CHAY: Mt s6 ludt & khu vuwe phap 1y noi ching ta hoat
dong kinh doanh nghiém cém cac cong ty ing hd bit ky hoat dong
tAy chay qudc té nao. Va, ngay ca khi mét qudc gia khong cé luat
nhur vy, chinh sich ciia chiing ta nghiém cim viéc iing hd cic
hoat dong tdy chay. Vi du: chang ta phii than trong khi dam phéan
cic hop dong hoic thoa thuin cé ngdn ngir ing hd viée ty chay,
chiing han nhu tir chéi hgp tic kinh doanh véi mdt quéc gia bi thy
chay hoic véi nhitng ngudi nim trong danh sach den vi cac Iy do
lién quan dén tiy chay.

TRUNG PHAT KINH TE: Cac Iénh trirmg phat kinh té han ché
viéc Lineage kinh doanh véi cic quéc gia, t6 chirc va ¢4 nhan muc
tiéu dya trén chinh sich dbi ngoai va muc tidu an ninh qudc gia.
Véi tw cach 1a mt cong ty toan ciu, ching ta khong dwge lam viée
véi cac bén dang phai chiu cac bién phap trirng phat.
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Mua sam, nha cung cap va cac dai dién cua cong ty

Thanh cong trong kinh doanh ctia chung ta dya trén nhirng mbi quan hé bén viing dya trén sy ton
trong va tin cay lan nhau, cung cam két trung thuc trong moi tuong tac kinh doanh. Pi ngii mua
sam cua chung tada a ap dung cac tiéu chuan cy thé dé dam bao tinh cong bang trong viéc lya chon

céc nha cung cip, tu van vién va ddi tac ban hang.

Chung ta ciing hiéu rang cic nha cung cap clua chung ta la su phan chiéu ctia chinh chiing ta. Vi ly
do nay, chiing t6i ky vong cac nha cung cdp, tu van vién va ddi tac ban hang cia Llneage phai tuan
thi cac tiéu chuén cao nhat vé& hanh vi dao dirc va tuan thu quy dinh phép luat, vén da dugc quy
dinh cu thé trong B quy tic tmg xtr danh cho Nha cung cap.

KET NOI CAC MAT XiCH
Rira tién

Rira tién 13 hanh vi pham ti nhim che gidu
ngudn tién bit hop phap va mat sb tdi pham
sit dung cac cong ty hop phap dé tao diéu kién
thuan loi cho hanh vi nay. Pé biao vé khéi viée
tham gia vao hoat dong rira tién, chung ta cam
két gitip phat hién va ngin chin hanh vi nay.

Hiy chi y dén cic ddu hi¢u canh bio c6 thé bao
hiéu hoat dong rira tien, chang han nhu:

*  Giao dich 16m bét thuong

*  Yéu ciu thanh toan dworc téi mot quoc gia
khéng c6 mbi lién hé rd rang giira qudc gia
d6 va bén thir ba

*  Yéu ciu thanh toan vao nhiéu tai khoin
ngan hang ma khong c6 101 giai thich hop ly

Thiéu minh bach trong tai liéu hd tro giao dich

KIEM TRA MUC PO HIEU BIET

Chung ta ¢6 thé phai chiu trach nhiém vé hanh
dong cita bit ky ca nhan hay té chirc nao hoat
dong nhan danh Lineage. Vi vy, viéc hiéu rd
ddi tac va canh giac trwée moi diu hiéu kha
nghi vé hanh vi sai trai 12 vo cing quan trong.
Duéi day 12 mot s6 cau hoi dé ching ta tu hoi
Kkhi kiém tra nha cung cip, dai Iy va nha thau:

Chiing ta ¢6 tuén thii cac quy trinh thim dinh
truéce khi hop tic véi bén thir ba khong?

e Chiing ta da tién hanh theo doi ky llr0'ng
trong cac mbi quan hé cong viéc dé xac
nhan rang tit ci cac bén thir ba hiéu va
ddng y véi mong doi ciia ching ta chwa?

+ Chung ta di dit cau héi va giai quyét bat ky
dAu hiéu cinh bao nao dwoc lru y trong qua
trinh dam phan hop ddng chwa?

Cau tra 101 cho nhirng cdu héi nay phai luén la
“rdi”. Néu ban c6 bat ky cau héi hoic thic méc nao
vé nha cung cép, nha tw vin hoic dai Iy, hay lién h¢
voi Bo phan Phap ly hoac Nhém Mua hang va Thu
mua dé dugc huéng din. Ban ciing c6 thé tham
khdo thém Chinh siach danh cho nha cung cap

TRACH NHIEM CUA THANH
VIEN NHOM:

Chon nha cung cip, nha tw vin va
dai ly phu hop véi chinh sach thu
mua cuia chung ta va dwa trén trinh
d§ chuyén mon, gia ca cﬁng nhw kha
nang dap tng nhu ciu ciia Llneage.
Chon nha cung cap, nha tw van va
dai ly c6 chung cam két vé cac gia
tri va cam két vé tinh liém chinh
cta Lineage.

Kh(‘)ng chia sé thong tin do mgt nha
cung cap, dai ly hoac nha tw véan
cung cap (vi du: gia ca, diéu khoan,
ban vé co khi, ban vé& ky thuit, sé
hiru tri tu€¢ hoac diéu ki€n lién quan)
v6i bén thir ba khac.

Tiet 1o moi lgi ich ca nhén, tai chinh
hoac quyen s6 hitu voi cac nha cung
cap, dai ly hoac nha tw vén tiém
nang cho Nhom Dao dirc va Tuin
thu ciua Cong ty trwoc khi thay mat
Lineage lam vi¢c véi ho.

Tuyét débi khong chap nhén cac
khoan thanh toan bang tlen mat.
Yéu ciu cic nha cung cap bao cao
kip thoi cac hanh vi vi pham phap
luat hodc B) quy tic nay (du 1a thuc
té hay chi méi la nghl van) cho bo
phan Tuan thi va Dao dirc Tap doan
tai dia chi: ethics@onelineage.com.
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Thong tin bi mat va ddc quyén cita bén thir ba

Nhleu mdi quan h¢ kinh doanh cua chung ta lién quan den viée trao doi thong tin bi mat va doc
quyen gitra cac do6i tac kinh doanh cua ching ta, bao gdm cac nha cung cap, dai ly, khach hang
va nha cung cap phan mém cua chung ta. G10ng nhu ching ta hanh dong can trong de bao vé
thong tin bi mat cua Llneage tat ca chung ta déu co trach nhiém md rong mirc do can trong
tuong tu ndy t4i tit ca cac bén thir ba ma chung ta lam viée cung.

TRACH NHIEM CUA THANH VIEN NHOM:

+  Bao vé thong tin bi mat va ddc quyén do khach hang va ddi tic kinh doanh tiét
19 va chi sit dung thong tin dé theo cac cam két trong hop df”)ng cia Lineage hoac
theo sw cho phép ciia bén thi ba.

Hay than trong khi phit trién san phidm hoic quy trinh cho Lineage va hay thuc hi¢n
cac buéc dé xac nhan rang y twéng va ddi méi khong vi pham quyén sé hiru tri tué
ciia bén thi ba hodc vi pham céc diéu khoan ciia thoa thuéin cip phép véi bén thix ba.

» Khéng chia sé hoic tiét 1§ bat ky thong tin nao tir hodc vé bén thir ba ma khong
¢6 sw cho phép bang vin ban.

. Truy cap thong tin bi mat va doc quyen ciia bén thir ba theo cam két trong hop
dong ciia Lineage va chi khi cin thiét dé thuc hién cong viéc ciia ban.

+  Hay tham khio y kién ctia nguoi giam sat ciia ban hodic Bo phan Phap 1y néu c6
bit ky cau héi nao vé viéc sir dung, truy cap hodc tiét 1§ thong tin bi mat va doc
quyén ciia bén thir ba.

0 KET NOI CAC MAT XiCH
Mot s6 vi du vé thong tin bi mat ciia bén thir ba la gi?

Phat minh o Tai liéu c6 ban quyén
+  Phin mém *  Pinh gia

* Bi mat thwong mai +  Théng tin sin phim
+ Nhin hiéu + K& hoach kinh doanh
° Tén *  Thong tin nhan vién
* Logo

KIEM TRA MUC PO HIEU BIET

Néu ban da nhén dwoc thong tin bi mat va doc quyén
tir khach hang hodc dbi tac kinh doanh, hiy tw héi
minh nhitng cau héi sau trwdc khi chia sé hoic thao
luén théng tin do:

+  Bén thir ba c6 cAp cho ban quyén bing viin ban dé
chia sé thong tin khong?

* Viéc chia sé thong tin nay c¢6 can thiét dé thye hién
cong viéc ciia ban khong?

Néu cau tra 10 cho bit ky cAu héi nao & trén 1a “khong”
thi dirng chia sé thong tin bi mat va doc quyén. Hay lién
hé véi mét trong cac Ngudn lue hd tro' Lén tiéng ciia ban
néu ban khong chiic chin li¢u théng tin gi dé c6 phai la
thong tin bi mat va doc quyén hay khong.
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D TRQ CONG PONG VA BAO VE HANH TINH CUA CHUNG TA

Hoat dong chinh tri, dong gop chinh tri va van dong hanh lang

Lineage hd tro cac quyén tham gia vao hoat dong dan su va chinh tri ciia thanh vién trong nhom trong
thoi gian ca nhan cta ho. Tuy nhién, dieu quan trong la ching ta phai tich hoat dong kinh doanh cta
Lineage khoi quy trinh chinh tri va tuan thu tat ca cac luat chi phoi hoat dong chinh tri ctia cong ty.

TRACH NHIEM CUA THANH VIEN NHOM:

* Khong tham gia hoat djong chinh tri ca nhin trong thoi gian lam viéc tai
Lineage hoic sir dung cac tai nguyén ciia Lineage, bao gdm quy, thiét bi, tiéu dé
thu hoac dia chi email cia Lineage.

+  Khi néu quan diém c4 nhan trén cic dién dan cong khai, hiy néi rd ring quan
diém c4 nhan ciia ban khong dai dién cho quan diém ciia Lineage. |

+  Khong yéu ciu dong nghiép ciia ban déng gép dé iing h cac muc dich chinh tri
hoac wrng cir vién.

+  Khéng tién hanh céc chién dich hoic dong gép chinh tri khac thay mit cho

KIEM TRA MUC PQ HIEU BIET

C6 nhirng luat cé thé cAm Lineage dong gop chinh tri. Nhitng
lut nay khac nhau tuy theo quéc gia, khu vue va cé thé tinh
Lineage. i dén cac truomg hop khac, nhwr liéu Lineage ¢6 dang tim kiém
¢ Khong thuc hién bat ky hoat dong van dong hanh lang nao nhan danh Lineage hop déng v6i chinh phi hay khéng.
trir khi hoat dong d6 dwogc phoi hop thue hién cing véi Bo phan Phap ly. o
TY HOIL:
*  Sw tham gia chinh tri ciia t4i c6 phai la tw nguyén va mang
tinh c4 nhan khong?

¢ Téi c6 dang tham gia cac hoat dong chinh tri vao thoi gian

KET NOI CAC MAT XiCH riéng ciia minh va biing ngudn lyc ciia riéng minh - va khong
V@n d(’}ng hanh 1 ang 1a gi? st dung thoi gian hodc ngl{f“m lue ciia Lineage khong?

*  Minh da néi ré 1a quan diém va hoat dong chinh tri cia
Thuét ngir vin dong hanh lang thuong bao gdm bét ky hanh dong nao nhim gy anh hudng dén hoat dong lap phap minh la ciia riéng,minh chir khong phai Cﬁ? Lineage chua?
hodc hanh chinh. Chi mt s6 thanh vién nhém tai Lineage méi dugc cAp quyén vin dong hanh lang thay mit cong ty. * Toi c6 tulin thii tat cd cac luit lién quan dén hoat dong va

doéng gop chinh tri khong?

Thuong cé cic quy dinh va han ché cu thé theo khu vuc 4p dung cho cic hoat dong van dong hanh lang, bao gdm ci viée

diing ky va tiét 19 thong tin. CAc thanh vién trong ddi ngii cin luu ¥ dén cach thire twong tic véi cic quan chire va nhin Cau tré 10 cho nhitng ciu héi nay phai ludn la “cé” hodc
vién chinh phi (bao gdm c4c nha 1ap phap, co’ quan quan Iy, quan chirc hoiic nhin vién ciia ho) & moi cAp chinh quyén, “roi”. Hay tham van B¢ phin Phép ly trudc khi thyc hi¢n bat
nhim tranh vé tinh tao ra vé ngoai ciia viéc vin dong hanh lang va/hoic sy thiéu chuin muc trong cic twong tac do. ky déng gop chinh tri nao thay mit cho Lineage va lién hé véi

mot trong cac Ngudn le hd trg Lén tiéng ciia ban néu ban ¢6
bAt ky cau héi hodic méi quan ngai nao.
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Bao vé hanh tinh cua chung ta

Hanh tinh cua chiing ta v6 cing quy gia d6i v6i tt ca chung ta — tai Lineage, chung t6i hiéu
rd trach nhiém cua minh trong viéc bao vé va gin gitt méi truong chung. Chung ta thic diy sy
bén vitng moi truong thong qua nhiéu sang kién cia tdp doan, bao gdm dau tu vao nang luong
tai tao, cong nghé tiét kiém niang luong va cac giai phap d6i mdi sang tao nham giam thiéu chat
thai va tac dong moi truong.

Su bén virng khong chi duoc thic day boi nhirng sang kién quy mé 16n ma con boi nhirng lya
chon hang ngay cua chiing ta — tir cach chung ta sir dung tai nguyén, quéan 1y rac thai dén cach
chtng ta cham soc cong dong noi minh hoat dong. Bang cach luén luu tim trong mdi hanh
dong, tat ca chiing ta déu co thé gop phan xay dung mot tuong lai bén viing hon.

TRACH NHIEM CUA THANH VIEN NHOM:

Hay tuén thii cic quy trinh cia Lineage dwgc thiét ké nhim bao vé mdi truong
xuyén sudt vong doi ciia san phidm va dich vy, tai cac viin phong cong ty, trong
cac kho bii va trén moi hanh trinh van chuyén.

*  Puwa ra quyét dinh ca 16m va nhé dé ngin ngira chit thai trong cic hoat dong cia
chiing ta.

0 KET NOI CAC MAT XiCH
Giam thiéu, thay thé, thu hat

Tai Lineage, chiing ta tuin theo chién lwge giam thiéu, thay thé, thu hiit vi sw bén virng clia méi trudng.
Chiing ta nd lyc c6 y thlrc aé giam cac hoat dong thai khi carbon va thay thé cac hoat dong do bang
cach sw dung cac nguon nang luwgng sach. Chung ta thu hit cac ddi tac kinh doanh va chng dong noi
chung bang cach chia sé cac thong 1€ va cam két ciia ching ta déi voi ning lwgng tai tao khi ching ta
cing nhau nd lre bao vé hanh tinh.

KIEM TRA MUC PQ HIEU BIET
Tién hanh cac buéce dé giam thiéu chat thai

C6 nhiéu cach nhé dé danh gia théi quen hang ngay
ciia ching ta nhim tim cich giam lwgng rac thai
chung ta tao ra.

TU HOI:

 Téi ¢ thuwe sw cin in tai li¢u d6 hay minh ¢6 thé
dung ban dién ti?

+  Minh di tit dén Kkhi roi vin phong vao budi tbi
chua?

+  Pang I¢ minh nén sir dung chai cé thé tai sir dung
thay vi chai nhwa ding mét lan cha?

+  Téi c6 nén tit dong co xe tai ciia minh thay vi dé
né chay khéng tai khong?

Thue hién nhitng thay ddi nhé trong théi quen hang
ngay c6 thé coé tac dong lau dai den hanh tinh cia
chung ta.
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Tac dong xa hoi

Lineage cam két 1am nhing diéu tét dep cho nhom va cong dong cua chung ta. Chiing t6i ung
ho va ton trong quyén cua tit ca moi ngudi va tuan thu tit ca cac luat hién hanh lién quan dén
quyén ty do 1ap hoi, quyén riéng tu, thuong luong tap thé, nhap cu va thoi gian lam viéc, tién
lwong va gio 1am. Chiing ta tuén thii tat ca cac luat hién hanh vé cdm budn nguoi, phan biét d6i
XU trong viée 1am va lao dong cudng birc, bat bude va lao dong tré em.

TRACH NHIEM CUA THANH VIEN NHOM:
*  Chon hop tac voi cac doi tac kinh doanh c¢6 chung cam két voi chung ta la wu
tién an toan, sirc khée va dieu kién lam viéc cho tat ca moi ngwoi. |

*  Tén trong luat lao dong cong bang, bao gom luit vé tién lwong va gio lam ciing KIEM TRA MUC PO HIEU BIET
nhu cic 1énh cam doi véi lao dong cudong birc, buén ban hoac lao dong tré em. Ché d¢ nd 1¢ hién dai

Tét ca chiing ta déu, ¢6 trach nhi¢m giip ngin chin ché
do no 1€ hién dai. Dé 1am dieéu nay, chung ta cé thé tu héi:

+  Cé phai chung ta dang thiy nhitng diu hiéu ciia

0 KET NOI CAC MAT XICH ché d9 né 1¢ hién dai? Céc diu hiéu c6 thé rd rang,

Ché d¢ nd 1€ hién dai la gi? chiing han nhw nhitng céng nhan trong co s6 co vé
tré hon nhirg nguoi 1€ ra phai lam viéc, hodc ¢6

Ché dd nd 18 hién dai 12 mot thuit ngit ngay cang dwoc diung nhiéu dé mé ta khi con ngwdi bi tuyén md, thé tinh vi hon — ching han nhu nhitng cdng nhan

khong mudn twong tac voi bt ky ai khac hodc té ra
nhéch nhac, suy dinh dudng, s¢’ hii hodc thu minh.

+  Chung ta c6 1én tiéng néu chiing ta lo ngai ring bét
ky dbi tac kinh doanh nao ciia chiing ta dang tham
gia vao nhitng tinh trang v nhin dao va khong thé
chip nhin dwgce nhw lwong thip mét cach vé 1y,
khong c6 ngay nghi, diéu kién khong an toan hoic
nha & khong dat tiéu chuén?

di chuyén, chira chip hoic tiép nhin théng qua viéc sir dung vii lwe, ép bude, lam dung hoic lira ddi
hoic bi boc 19t bing cac phwong tién khac vi loi ich ¢4 nhan hoic thwong mai. Lineage thue thi chinh
sach khong khoan nhwong véi nd 18 hién dai. Ching t8i cam két lién tuc ra soat va ning cip quy trinh
dé loai bo moi riii ro vé cudng birc lao dong trong hé thong van hanh va mang luéi dbi tic ciia minh.

Cau tra 1oi cho nhirng ciau héi trén phai luén 1a "cé".
Chung ta sng theo cac gia tri ciia chung ta 12 T4o bao
va thé hién kha ning Lanh dao phuc vu bang cich 1én
tieng. Néu ban c6 bat ky maoi lo ngai nao lién quan dén
ché do nd 1¢ hién dai hoiic bat ky vin dé nao khac vé
méi truong va xa hoi, hay bao cao ngay cho mot trong
cac Ngudn lwe hd tro Lén tiéng ciia ban.
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Dich vu cong dong va quyén gép tir thién

Lineage hd trg cac sang kién tir thién khac nhau dé c6 tac dong tich cuc dén cong dong noi chung
ta song va lam viéc trén toan cau, ddng thoi trao quyén cho cac thanh vién trong nhom tham gia va
dong gop dé tao ra su khac biét trong cong ddng cua chung ta. Moi khoan quyén gop tir thién, tai
trg tir Lineage hoac viéc tham gia dich vu tinh nguyén déu phai tuan thu luat phap hién hanh, B
quy tic nay va Nguyén tic hoat dong ctia Lineage.

TRACH NHIEM CUA THANH VIEN NHOM:

* Tan dung chwong trinh Thoi gian thién nguyén, trong dé Lineage cho phép ban
yéu ciu va nhén lwong trong thoi gian nghi dé tinh nguyén cho cac hoat dong
phuc vu cong dong da dwoc phé duyét trude.

Hay lién hé véi Quy thién tim ciia Lineage néu ban nhin dwoc yéu cau Lineage
quyén gop tir thi¢n vé thoi gian, vat pham hoic tién bac hoic tai trg cho mgt
su kién.

KIEM TRA MUC PQ HIEU BIET

| - - . - . Khi ban tham gia cac hoat dong tinh nguyén nhan
0 KET NOI CAC MAT XICH danh Lineage, hay tu déit ciu héi cho béan thén:
Quyén gop tir thién
. ) )  Tbi c6 dang lam gwong v& gia tri Lanh dao phuc vu
Quyén gép tir thién khong chi giéi han ¢ viéc quyén gép bang tien. Ma con co thé la: khi tham gia tinh nguyén trong cong ddng khong?
* Téi c6 tuan theo chinh sach Thoi gian thién nguyén
* Quyén gop thoi gian Khi sir dung phiic lgi dé 1am tinh nguyén khong?
* Quyén gbp vit phim «  Téi ¢6 dbi xir v6i cc thanh vién nhom, tinh
¢ Dong gop tien nguyén vién va thanh vién cong ddng mot cach ton
i ) trong, lich sw va dang hoang trong qua trinh phuc
Hay nhé lién hé vé’i,QU}"f thién tam cia Lin‘eage néu ban nhan dwgc yéu cau Lineage quyén vu cong ddng ciia minh khong?
gop tir thién dwéi bat ky hinh thirc nao. Dieu quan trong la phai tuin thii luit phap hién
hanh va chinh sach ciia Lineage khi quyén gop tir thién. Hiy nhé lién hé v6i mot trong cac Ngudn luc hd tro
Lén tiéng ctia ban néu ban khong chic chiin vé viée ban
tham gia dich vu cdng dong hodc hoat dong tir thién.
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PHAN KET

Phan két

Lam virng manh chudi lién két doi hoi mdi chung ta phai gop strc minh dé cai thién
chudi lanh t6t hon mdi ngay khi chung ta dén lam viéc. Chung ta thyc hién diéu nay
qua viéc hanh dong liém chinh va phu hop véi cac gia tri chung ctia cong ty tir dau
dén cubi. Viéc doc Bo quy tic ciia chung ta chi 1a budc khoi dau. Chung ta khuyén
khich moi nguoi sir dung Quy tic clia ching ta trong cudc sdng hang ngay, nhu mot
ngudn lyc dé dua ra cac quyét dinh c6 dao dirc va hanh dong phu hop véi ban chat
cua chung ta voi tu cach la nhom Mot Lineage.

Hiy nhd ring ludn ¢6 cac Ngudn luc hd tro Lén tiéng sin sang gitip d& ban bét cir khi
nao ban co thic mic, lo ngai, hodc don gian la can thao luan ky mét vén dé nao do véi
ai d6. Viéc 1én tiéng phan anh vin héa cai thién lién tuc ctia chung ta va cho phép ching
ta ciing cd nhom bang cach hiéu rd tinh hinh va tim ra giai phap cho nhimg van dé ban
¢6 thé gdp phai. Viéc nay ciing cho phép ching ta giai quyét mdi quan ngai cua ban, giai
quyét vin d& sém, “lam diu tinh hinh” va giam thiéu rui ro cho Lineage va cho cac bén.

Cach néu thac mac hodc bio cdo moi quan ngai
Néu ban c6 thic mic hodc can bao cao mbi quan ngai vé hanh vi sai trai hogc hanh
Vi sai trai tiém 4n, hay lién hé véi bat ky Ngudn luc hd trg Lén tiéng nao sau day:

*  Ngudi quéan ly hodc ngudi giam sat ciia ban

e Mot thanh vién trong Nhom Nhan sw

*  Nhém Pao dirc va Tuin thu ciia Cong ty (ethics@onelineage.com)

«  Duong diy néng vé dao dirc ciia Lineage (onelineage.com/ethics-
compliance#speakup)

Moi thong tin trao d6i qua cdc Ngudn lyc hd tro Lén tiéng s& duogc xir 1y theo
dung quy dinh cta phap luat s¢ tai va cac chinh sach dia phuong hién hanh
(vi du: cac chinh sach vé giai quyét khiéu nai, t6 cao hodc td giac sai pham
tai quoc gia/ving lanh tho do).

Puong diy néng vé dao dirc ciia Lineage

Chung t6i mudn ban cam thay thoai mai khi tiép can nguoi quan 1y hodc ngudi gidm sat
ctia ban khi ¢6 thic mic va quan ngai. Dong thoi, chung ti hiéu rang c¢6 thé c6 nhiing tinh
hudng ma ban thich mot Iya chon khac. Chung t6i da thiét 1ap Puong day nong vé dao dirc
cua Lineage, do mot don vi doc 1ap van hanh, nhdm hd tro ban bao cao cac mbi quan ngai
hodc dat cau hoi lién quan dén cac hanh vi sai trai hodc c6 dau hiéu sai trai.

Puong day nong dao duc cua Lineage hoat dong 24/7, dugc bao mat va cho phép
4n danh (tai nhitng noi luat phap dia phuong cho phép): onelineage.com/ethics-
compliance#speakup.

Tai Lineage, chiing ta khong dung thit cho viéc tra diia khi cac thanh vién trong
nhém néu 1én moi quan ngai va ching ta cam két hd tro bit ky ai Ién tiéng mat
cach thi¢n chi vé cic vin dé tiém 4n, ding quan ngai.

Cung nhau, chiing ta s&é Lam vitng manh chudi lién két.
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