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NGi dung cUa tai lidu/thdng tin ndy vén 1a tai san tri tug ciia Céng ty TNHH Ching khodn Maybank va khéng ¢6 phdn ndo trong van bdan
ndy dugc phép sao chép hodc truyén tai dudi bat ky hinh thifc hodic béing bét ky phudng tién dién tif ndo, bao gém theo phuong thifc
sao chup, ghi lai hodic thuc hién bét ky hé thdng luu trir vé truy xudt théng tin ndo ma khéng c6 su cho phép béng van ban tif Chi sd
hifu théng tin. Néi dung cua tai ligu/théng tin ndy dugc bdo mét va pham vi luu hanh va sif dung vén ban ndy phdi dém bdo tuén theo
quy dinh v& gidi han si dung.



MUC PiCH

Céng ty Trach nhiém Hau han Ching khodn Maybank (“MSVN") 1& céng ty ching khodn dugc
thanh Iap va hoat dong theo phdp ludit cla nudc Cong hda Xa hdi Chl nghia Viét Nam. Véi tu
cdch 1a céng ty con cla Tép dodn Maybank, MSVN ludn tudn thi cam két cla Tdp dodn vé tinh
liém chinh, tinh chuyén nghiép vé chuén muc dao duc trong moi hoat déng kinh doanh.

L& mét thanh vién cla Tap dodn Maybank, té chic tai chinh qudn ly va gidm sdt cde ngudn
vén cdng, MSVN nhan thuc rd trdch nhiém trong viéc bdo vé tinh liém chinh va uy tin clia hé
théng tai chinh. MSVN hién dién dé déng hanh cung khdch hdng, nha déu tu va céng déng
hudng dén su thinh vugng, kinh té bén ving va xa hdi phat trién théng qua viéc tao ra cdc gid
tri tich cuc va 1au dai. Pay 1a yéu té then chdt nhém cdng ¢ niém tin cta khdch hang va nhd
ddu tu déi véi hoat dong cla Coéng ty va Tap dodn.

Cong chung ddt muc dd tin cdy va ky vong cao ddi ngl nhdn vién cla MSVN, ddc biét Ia nhing
ngudi gitr tréich nhiém trong yéu. Vi vay, m&i nhan vién cé nhiém vu ddm bdo MSVN dugc qudn
tri chuyén nghiép, véin hanh trén nén tdng viing chdc va tudn tha ddy da néi dung 1&n tinh thén
clia BS Quy tde Bao dic va Ung xir clia MSVN, sau ddy goi tdt 1a “BO Quy tdc Pao dic va Ung
x(r" hodic “BS Quy tdc”.

BS Quy tdc Bgo duc va Ung xUr quy dinh cde nguyén téc cét 16, dinh hudng cho todn thé nhdn
vién MSVN trong qud trinh thuc hién nhiém vy. B Quy tdc thiét Idp cdc tiéu chudn thuc hanh
tot trong ngdnh dich vy tdi chinh, MSVN khuyén khich tinh th@n cdng tdc, hd trg va hda nhap,
trén cd sd tin tudng réing mai nhdan vién déu ddp Ung dudc nhiing ky vong cao nhdt.

MSVN dp dung cdc nguyén téc dugc néu trong B Quy téc Pao diic danh cho Nganh Dich vy
Taéi chinh, va todn bd nhdn vién MSVN cé trdch nhiém thyc hién nhiém vu phu hdp véi cac
nguyén tdc dudc néu trong tadi liéu nay.

N&i dung ctia tdi lidu/théng tin ndy vén I& tdi san tri tué clia Cdng ty TNHH Ching khodn Maybank va khéng cé phén ndo trong vén
bdn nay dugc phép sao chép hogic truyén tdi dudi bat ky hinh thic hodic béng bdt ky phuong tién dién t& ndo, bao gém theo
phuong thic sao chup, ghi lai hodc thuc hién bét ky hé théng luu trir va truy xudt théng tin ndo ma khéng cé sy cho phép béng
v&n bén tr Chu s8 hitu théng tin. N&i dung clia téi liéu/théng tin ndy duge bdo mdt var pham vi luu hanh va st dung van ban nay
phdi dam bdo tudn theo quy dinh vé giéi han s dung. 1
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GIA TRICOT LOI CUA MSVN

T Teamwork — Lam viéc nhém: Nhan vién phdi ludn hgp tdc va hé trg Idn nhau nhdim néing cao
ndng sudt vd tdng cudng hiéu qud trong qud trinh thuc hién nhiém vu.

¢ Integrity — Liém chinh: Nhan vién phdi xdy dung va duy tri sy tin cdy vd trung thdnh ti khdch
hang, cdc bén lién quan, cong déng va ddng nghiép théng qua hanh vi trung thuc va tudn tha
chudn muc dao dic nghé nghiép cao nhét.

& Growth = Phat trién: Nhan vién cdn chl déng rén luyén ndng luc, phdt trién ky néing vé chuyén
médn dé thuc hién tdt hon vai tré clia minh, tir d6 gia tang gid tri céng viéc, mang Iqi Igi ich cho
bdn than nhdn vién, MSVN va Tdp dodn Maybank.

£ Excellence and Efficiency - Xudt sac véa Hiéu qué: Nhan vién phdi ludn thé hién su chuyén
nghiép, xudt séc va hiéu qud trong moi hoat ddng. Tdp dodn Maybank cing nhu MSVN cam két
tao ra gié tri bén ving bdng cach céan bdng rui ro va Igi nhu@n mét céch cé tréch nhiém, déng
thai uu tién thanh céng ddi han hon cdc Igi ich ngdn han. Piéu ndy dugc thuc hién théng qua
viéc ép dung cdc chinh séch quan tri, xa@ hdi va maéi trudng (ESG) phl hop.

& Relationship building — Xay dung quan hé: Nhan vién can chd déng tham gia déi thogi, giao
ti€p c8i mé, 1&dng nghe va x@y dung méi quan hé tich cuc khdng chi véi ddng nghiép ma con véi
khdch hang, déi tac va cdng dong.

N&i dung ctia tdi liéu/théng tin ndy van 1a tai san tri tué clia Céng ty TNHH Chiing khodn Maybank vé khéng ¢6 phéin ndio trong vén
bén nay dugc phép sao chép hodc truyén tai dudi bét ky hinh thic hode béng bdt ky phuong tién dién ti ndo, bao gém theo
phuong thie sao chup, ghi lai hodc thuc hién bdt ky hé théng luu trr va truy xudt thdng tin ndo ma khéng c6 sy cho phép béng
vé&n ban ti Cha s hiu théng tin. Néi dung cla tdi liéu/théng tin ndy dugc bdo mdt vé pham vi luu hdnh vé st dung vén ban nay
phdi ddm bdo tuan theo quy dinh vé gidi han st dung. 2



PHAM VI AP DUNG BO QUY TAc
Péi tuong phdi tuan thu Bé Quy tac:

BS Quy tdc Bao durc va Ung xtr ndy (“Bd Quy tdc”) ép dung déi véi todin bd

MSVN. B& Quy tdic quy dinh céc ky vong cla MSVN vé | i
hénh vi, tdc phong va chudn muyc Ung xUr cla ting cd
nhan. Viéc cam két tuan thd B3 Quy tdc déng nghia
vdi viéc nhdan vién cam két thyc hién st ménh, gia tri
va niém tin cda Céng ty. MSVN xdc dinh cdc uu tién
dua trén gid tri cot 16i va sir ménh “Dich vu tai chinh
nhén van” (“Humanising Financial Services”) cuta -
Tap dodn Maybank. M6t s6 diéu khodn trong BS Quy Ngudn dnh: Google
téc nay vén sé tiép tuc dp dung cho nhdn vién, ngay

cd sau khi nhdn vién dé cham dut quan hé iao déng véi MSVN.

B& Quy tdc bao duic va Ung xtr ndy phai duge doc va hidu phil hgp véi cde quy dinh phdp ludt
cé lién quan cta Viét Nam (néu cé). Nhan vién MSVN clng cé trach nhiém tham khdo va tuan
thu S8 tay Nhén vién MSVN (MSVN Employee Guidelines/Handbook).

TAt cd nhan vién MSVN cé nghia vy tuan thd moi quy dinh phdp lugt hién hanh, bao gém cd
nhimng quy dinh c6 pham vi diéu chinh réng hon so véi ndi dung clia BS Quy tdc ndy.

Céc quy dinh clia BS Quy téc dude xem Ia mét phén ctia Biéu khodn va Diéu kién lao dong dp
dung déi véi todn bd nhan vién MSVN,

Vi pham B Quy tdc:

Khi phdt sinh cdc van dé cho thdy nhdn vién khéng tuan thd
cdc quy dinh cua BS Quy téc, moi quyét dinh hodc bién phap
XU ly ky lugt s& dugc thuc hién minh bach, céng bdng. Moi
hanh vi vi pham B Quy tdc sé dugc xem xét nghiém tuc va xi
ly véi cac bién phdp ky ludt pht hgp. Trong trudng hgp ¢d
hanh vi vi pham quy dinh phdp luét, quy trinh xtr ly sé dugc
phdi hop véi cac co quan c6 thdm quyén.

Ngudn dnh: Google

N&i dung ctia téi lidu/thong tin néy van 1a téi sén tri tué clia Cong ty TNHH Chiing khodn Maybank vé khéng c6 phén néo trong véan
ban ndy dugc phép sao chép hodic truyén tai dudi bdt ky hinh thifc hodc béng bét ky phuang tién dién t& ndo, bao gém theo
phuong thic sao chup, ghi lai hodce thuc hién bdt ky hé théng luu trir va truy xudt théng tin ndo ma khéng cé su cho phép béng
van bdn tir Chl s& hitu théng tin. Néi dung cla tai ligu/théng tin ndly duge bdo mdt va pham vi luu hanh va st dung vén bdn nay
phdi dam bdo tudn theo quy dinh vé gidi han sif dung. 3



1. XUNG POT LOIiCH

Nhan vién khong dugc tryc tiép hodc gidn ti€ép tham gia vao bat ky hoat déng kinh doanh hodic
cong viéc ndo c6 thé canh tranh hodc xung doét vaéi Igi ich clia MSVN. BS Quy tdc ndy xdc dinh
cdc hoat ddng cé thé déan dén xung dét Igi ich, quy dinh céc han ché va co ché kiém sodt rdi ro
lién quan dén cdac hogt déng dé. Nhing hoat dong ndy bao gém, nhung khdéng gidi han & cdc
trudng hgp sau:

a.  Lgiichtai chinh bén ngodi tai cac doanh nghiép hodc céng ty gia dinh*

Khi nhéin vién c6 Igi ich tai chinh bén ngodi, du véi tu céeh ld chd s& hi, ddi téc, cd
déng, chd ng hay con ng, nhdn vién phdi théng bdo ngay cdc Igi ich dé cho ngudi
quan ly truc tiép dé bdo cdo cho Ban Gidm ddc. Sau dé, nhén vién khéng duge tham
gia tryc tiép vdo cdc giao dich ctia MSVN véi khdch hang cé lién quan trong thdi gian
Igi ich dé con tén tai.

Truéc hodc ngay khi phét sinh viéc ndm gil Igi ich tai chinh bén ngodi trong doanh
nghiép gia dinh, du 1d mua ¢8 phdn, sd h(u igi ich tai chinh hay gil chiic vu qudn ly,
nhéan vién phdi duge Téng Gidm ddc hodc Gidm déc Nhén su cia MSVN hodc ngudi
dugc Gy quyén phé duyét béing vén bdn. Viéc phé duyét chi dugc cdp néu Igi ich dé
khéng gdy dnh hudng hodc tén hai dén Igi ich clia MSVN.

Céc tiéu chi ma Tng Gidm déc hodic Gidm ddc Nhan sy cla MSVN hodic ngudi dugc
ay quyén sé& xem xét khi danh gid yéu cdu theo Khodn 1 (a) trong tdi liéu ndy dugc
néu tai Phu luc 1A, Muc 1. Cdac diéu kién md Ban Gidm déc ¢6 thé dua ra kém theo
viéc chdp thudn sé dugc néu tai Phu luc 1A, Muc 2 ctia BS Quy tdc.

Khi xdy ra xung dét Igi ich gitfa MSVN va khdch hang hodic gitta nhdn vién va khéch
hdng, va khi dé Id xung dét ré rang, c@n phdi tham vdn Phong Nhdn sy Sau khi tham
khdo y kién trudc véi Phong Nhdn su ma xung dét I6i ich van con tén tai, ngusi qudn
ly truc tiép phdi thdng bdo cho khdch hang vé xung dét Igi ich nay.

Khi phdn cong nhiém vy, ngudi qudn ly khong duge ddit cdp dudi cla minh vao cdc
tinh hudng cé thé phdét sinh xung dét Igi ich.

*Nhing lgi ich ndy bao gédm viéc ndm gilr cd phdn va cé thé bao gém chic vu qudn
ly khéng diéu hanh (Non-executive) trong doanh nghiép gia dinh cta nhan vién hodic
cdng ty tu nhén do gia dinh nhdn vién s& hu.

b.  Lgiich tai chinh hodc hoat déng kinh doanh khéc*

Néu nhdn vién thuc hién bat ky hoat ddng kinh doanh ndo khdc ngodi hoat ddng kinh
doanh cla MSVN trong gid ldm viéc, hanh vi ndy duge xem 1a xung dét Igi ich.

Xung dét Igi ich cling phdt sinh trong trudng hdp nhén vién sé hiu Igi ich kinh doanh
(bao gdm cé ¢ phdn) hodc tham gia véo hoat ddng kinh doanh (bao gém dam
nhiém chuic danh gidm déc/qudn Iy) bé&n ngodi MSVN va ngodi gi& Iam viéc, néu hoat
ddng dé chiém dung nhiéu thai gian va sy chi y ca nhan vién, khién nhan vién khéng
thé céng hién day du cho céng viéc tai MSVN.

NGi dung clia ti liéu/théng tin ndy van 18 tai séin tri tué ctia Céng ty TNHH Chiing khodn Maybank vé khdng ¢6 phén ndo trong véin
bdn ndy dudc phép sao chép hodc truyén tdi dudi bt ky hinh thitc hodc béing bét ky phuong tién dién ti ndo, bao gém theo
phuong thitc sao chup, ghi lai hodic thuc hién bét ky hé théng luu trif va truy xudt théng tin ndo ma khéng cé sy cho phép béng
v&n bdn t Chl s6 hifu théng tin. N6i dung cla tdi liéu/théng tin ndy dude bdo mét vé pham vi [uu hanh vé st dung van ban nay
phdi ddm bdo tuan theo quy dinh vé gidi han s dung.



Nhan vién phdi dugc Téng Gidm ddc hodic Gidm déc Nhan su clia MSVN hodc ngudi
dugc Uy quyén phé duyét bdng van bdn trudc khi bdt ddu cdc hoat déng kinh doanh
khdc. Viéc phé duyét chi dugc cdp néu Igi ich dé khéng gdy dnh hudng dén Igi ich
clia MSVN.

Cdc tiéu chi duge Téng Gidm déc hodc Gidm déc Nhdn su clia MSVN hodc ngudi
dugc Uy quyén xem xét khi danh gid yéu céu theo Khodn 1(b) ndy dugc quy dinh tai
Phu luc 1B, Muc 1. Cdc diéu kién cé thé dudc dp dung kém theo viéc phé duyét dugc
quy dinh tai Phu lue 1B, Muc 2 cia B Quy tdc ndy.

Cdc han ché trén khéng dp dung trong trudng hgp nhdn vién ndm gitr chiing khodn
niém yét, trir khi Ban Gidm déc cho rdng trudng hgp ndy cé Igi ich dang ké va cé kha
ndng dnh hudng dén tinh khdch quan cla nhén vién lién quan. Trong moi trudng hop,
viéc ndm gir tir ndm (5) phén tréim cé phiéu c6 quyén bidu quyét tré 1én cla mot
céng ty dai chang niém yét sé dugc xem Ia dang ké.

*Nhimng Igi ich tai chinh ndy bao gém viéc ndm gilr ¢6 phén va c6 thé bao gém chic
vu quan ly khéng diéu hanh trong mét doanh nghiép hodc cong ty tu nhan.

c. Viéc lam khac*

Trudc khi thuc hién bdt ky cam két vé cdng viéc ndo khdc, nhan vién cdn trao ddi véi
Ban Gidm doc vé khd ndng lam viéc ban thdi gian hodic cdc hoat déng kinh doanh
khdc ngodi gid Iadm viéc tai MSVN. Nhan vién phdi dugc Téng Gidm déc hodc Gidm
déc Nhan sy cia MSVN hodic ngudi duge Uy quyén phé duyét bdng vén bdn trudc khi
bdt ddu céng viéc bdn thai gian hodic cdc hogt ddng kinh doanh khéc. Viéc phé duyét
chi dugc cap néu Igi ich cua Tap dodn Maybank va MSVN khéng bj anh hudng hodic
tén hai.

Cdc tiéu chi ma T8ng Gidm déc hodc Gidm ddc Nhan su ciia MSVN hodc ngudi duge
Gy quyén sé xem xét khi ddnh gid yé&u cdu theo khodn ndy sé dugc quy dinh tai Phu
lue 1C, Muc 1. Cdc diéu kién c6 thé duge dp dung kém theo viéc phé duyét dugc quy
dinh tgi Phu lue 1C, Muc 2 cla BS Quy tdc ndy.

*Viéc ladm khdc, trong pham vi ndy dé cap dén thoéa thudn mang tinh chat hgp déng,
trong dé nhdan vién cam két [am viéc bdan thdi gian cho mét déi tugng su dung lao
déng bén ngodi, di 1& theo hinh thic hgp déng ddi han hay ngén han.

d.  Chuc vu Giam déc/Quan ly céng ty*

Nhén vién khéng dudc gilr chiic vu giam déc trong bat ky céng ty dai chung niém yét
khdc khi chua cé sy phé duyét cua Hoi ddng Thanh vién MSVN. Trudng hgp nhan vién
dang gitr chiic vu gidm déc ma chua dugc phé duyét, nhdan vién phdi ngay Iap tic
xin phép bdng vdn bdn néu mudn tiép tuc ddm nhiém vi tri nay.

Cdc tiéu chi md HOi déng Thanh vién MSVN sé& xem xét khi danh gid yéu cdu theo
khodn ndy c6 trong Phu luc 1D, Muc 1 va cdc diéu kién cé thé dp dung néim trong Phu
luc 1D, Muc 2 cUa tdi liéu nay.

*Chi cdc chic vy Gidm déc/Qudn ly trong cdc céng ty dai chang niém yét.

Noi dung cuia téi liéu/théng tin nay vén 1d tai san tri tué cla Cong ty TNHH Ching khodn Maybank vé khéng ¢6 phén néo trong vén
bdn nay dugc phép sao chép hodc truyén tdi dusi bét ky hinh thic hodc béing bét ky phuong tién dién tir ndo, bao gém theo
phuong thie sao chup, ghi lai hodc thue hién bt ky hé théng Iuu trif va truy xudt théng tin ndo ma khéng cé su cho phép béng
vén bdn tf Chu s6 hdu théng tin. Ni dung cla tdi liéufthéng tin ndy dugc bdo mat va pham vi luu hanh vé st dung vén bén nay
phdi dadm bdo tuan theo quy dinh vé gidi han s dung. 5



e. B nhiém chic vu trong nganh [ Chitc vu giam déc tai Té chic dich vu céng
phi Igi nhudan

Nhén vién cé thé xin phé duyét truéc bdng van bdn dé ddm nhiém chic vy hodc
tham gia trong cdc hiép hdi, t8 chilc chuyén mon va co quan lién quan dén cdc té
chtc tai chinh hodc phi tai chinh. Néu nhan vién cé nguyén vong ddm nhiém vj tri
trong bat ky t3 chic ndo lién quan dén ngdnh, nhan vién phdi dugc Téng Gidm déc
hodc Giam déc Nhan sy clio MSVN phé duyét truée bdng van bdn.

Nhén vién cé thé yéu cdu dugce gil chic vy trong Hdi ddng Thanh vién hodic Hoi déng
Qy vién qudn trj clia cdc cdng ty dich vy céng phi Igi nhuén, chdng han nhu céc té
chuc tén gido, gido duc, van héa, xd hdi, phuc Igi, ti thién hodc bdc di khi duge Téng
Giam déc hodic Giadm déc Nhan su clia MSVN hodic ngudi dugc Gy quyén phé duyét
trude bdng van ban.

Céc tiéu chi ma Tdng Gidm déc hodic Gidm dde Nhan sy clia MSVN hodc ngusi dugc
Oy quyén s& xem xét khi dénh gid yéu cdu theo khodn ndy dugc néu trong Phu luc 1E,
Muc 1vd céc diéu kién cé thé dp dung c6 trong Phu luc 1E, Muc 2 cla tai liéu ndy.

f. Tham gia hoat dong chinh tri

MSVN duy tri 1dp trudng trung Iap vé mdt chinh tri. Tai Viét Nam, nhan vién cé thé ty
nguyén quyét dinh viéc tham gia hodc khéng tham gia Bang Céng sdn Viét Nam
hodc cdéc t8 chic chinh tri — xd hdi hgp phdp khéc.

Nhéan vién la Bang vién duge ky vong ddm bdo réing mei hoat déng chinh trj trong t8
chiic mé minh tham gia khéng 1dm danh hudng dén hiéu qud cong viéc, trach nhiém
dugc giao hodc Idi ich clia Cong ty.

Nhan vién khéng dudc st dung tén Céng ty, chic vy, ngudn luc hay dnh hudng cla
minh cho bét ky muc dich hodic hoat déng chinh tri ndo. Moi hinh thic tham gia chinh
tri c6 thé bj hiéu 1a dai dién cho quan diém hodc Idp trudng cta MSVN déu phdi tuyét
déi tranh.

g- Tiép khach va Quaténg

Viéc tding qud hodc nhan qud cé thé dnh hudng hodc bj xem 1a dnh hudng dén su
khdch quan trong céc quyét dinh kinh doanh, tlr dé lam phat sinh xung dét Igi ich.
Trong nhiing trudng hgp nhu vay, nhan vién phdi tuén thi nghiém ngdt Chinh sdch
v@ Quy trinh Chéng H&i 16 va Tham nhiing ca MSVN khi nhdn hodic tdng qud, hodc
khi nh@n hodic tdng cdc hoat ddng chiéu dai/gidi tri véi bét ky bén tha ba ndo, bao
gdm nhung khéng gidi han déi véi khach hang, nhd cung cdp hodic déi tac tu van
clia MSVN.

h. Han mtic tin dung

Nhdn vién khong duge phé duyét bdt ky khodn vay, han mtec tin dung hodic giao dich
tdi chinh ndo cho:

d. BAn thdn nhdn vién,

NGi dung ctia téi liéu/thdng tin ndy vén 1 tdi sén tri tué clia Céng ty TNHH Ching khodn Maybank vé khdng ¢6 phdn ndo trong vén
ban nédly duge phép sao chép hodc truyén tdi dudi bat ky hinh thic hodic béng bét ky phuong tién dién ti ndo, bao gém theo
phuong thifc sao chup, ghi lgi hodic thuc hign bét ky hé thdng luu trr va truy xudt thdng tin ndo ma khéng c6 sy cho phép bdng
v&n ban tif Chl s6 hu théng tin. N6i dung cla tdi liéu/théng tin ndy dude bdo mat vé pham vi luu hanh va st dung van ban nay
phdi dém bdo tuén theo quy dinh vé gidi han st dung. 6



b. Ngudi than trong gia dinh nhan vién, vé
c. Céng ty/tap dodn md ban than hodc gia dinh ctia nhan vién ¢é Igi ich.

Nhan vién khéng duge nhan hodc hudng bdt ky Igi ich khéng phd hgp ndo cé thé gay
thiét hai cho MSVN hodc khdch hang clia MSVN, di bdang hién vat hay béng tién.

Nhdan vién ctng khéng dugc ty y nhdn cho minh hodic cho ngudi than bat ky tdi san
hodic Igi thé kinh doanh ndo vén thudc vé MSVN hodc khdch hang cliia MSVN.

i. Quyén quén ly tai sén Uy thac

Nhan vién khéng duge tu vain déng hodic dé xudt dé dugc bd nhiém lam ngudi dugc
Qy thdc, ngudi qudn Iy hodc ngudi thuc hién di chic cho tdi sén cla khdch hang tai
MSVN. Trong trudng hgp dé dugc bé nhiém va nhdn vién 1d ngudi thu hudng, viéc Uy
quyén ky trén tdi khodn cla tdi sdn dé phadi dugc Hoi ddng Thanh vién MSVN phé
duyét mot cdch hgp ly vda khdng gdy bat Igi cho cdc bén lién quan.

2. LAMDUNG CHUC VU

21  Nhan vién khdng dugc lam dung chic vu ctia minh tai MSVN dé truc Igi cd nhdn hodic
mang Igi Igi ich cho bét ky c@ nhan/td chic ndo khdc théng qua viéc st dung céc
théng tin ¢é dugc trong qud trinh thuc hién nhiém vu.

2.2 Nhdn vién khéng dugc Igi dung chifc vu cda minh tai MSVN dé yéu céu hodic nh@n
bdt ky uu déi ndo tir khdch hang ctia MSVN, nhdm déi lay:

. Viéc cdp cho khdch hang cdc san phdm, dich vy, diéu kién tdi chinh do MSVN
cung cap;

. Viéc dp dung cho khdch hdng cdc diéu khodn va diéu kién uu ddi hon cta
MSVN; hodic

. Viéc ¢ tinh khdng thuc hién déy du tradch nhiém thdm dinh chuyén sdu, kiém

sodt ddi véi cdc tai khodn qud han nhdm uu di khdch hang.
2.3 Nhéan vién khéng dugc héi 16 khach hdng khi mdi chdo kinh doanh. Cdc qud tdng
doanh nghiép dudc trao trong cdc chuyén tiép thi hodc trong chuong trinh md tai

khodin, khuyén mdi khdng dugc xem I hanh vi hdi 15.

2.4  Nhdn vién khdng dudc yéu cdu khdch hang hodic bat ky bén lién quan ndo cung cap:

. Cdc uu dai cd nhan;
. Chinh sdch uu dai uu tién hodic chiét khdu ddc biét; hodic
. Qud tding dudi bat ky hinh thic ndo, bao gédm: tién mdt, trdi phiéu, chiing khodn,

khodn vay ca nhan, vé mdy bay, chiét khdu, quyén s dung céc co sd nghi
dusng/gidi tri hodc tai sdn khdc.

25  Nhan vién cdn chl déng ti chdi hodic ngdn chdn viéc khdch hang, déi tac hodc bén
méi gidi dé nghj qua tdng, uu déi hodc dich vu cd nhén cho minh.

N&i dung clia tai ligu/théng tin ndy van I& tai san tri tué ctia Céng ty TNHH Chimg khodn Maybank vé khéng ¢é phén ndo trong van
ban nay dugc phép sao chép hodc truyén tdi dudi bét ky hinh thic hodc béng bdt ky phuong tién dién ti ndo, bao gém theo
phuong thie sao chup, ghi lai hodic thuc hign bét ky hé thdng Iuu trir va truy xudt théng tin ndio ma khéng c6 sy cho phép bang
véin ban tr Chl s& hiiu théng tin. Noi dung cda tdi liéufthéng tin ndy ducc béo mdt vé pham vi luu hdinh vé str dung vén ban nay
phdi dam bdo tudn theo quy dinh vé gidi han sif dung.



2.6 Nhdn vién khéng dugce Igi dung chie vu clia minh tai MSVN dé:

a.  Yéu cdu gilr chic vy trong HOi déng quan trj clia khdch hang cla MSVN, trir khi
nhén vién dé dugc bd nhiém dé dai dién cho Igi ich clia MSVN; hodic

b.  Vay mugn hodic phdt sinh nghia vu tai chinh déi véi nhimng khdch hdang nay.

2.7  T&tcd nhdn vién cé nhiém vu ddm bdo rdng khéng c6 nhan vién ndo khdc ctia MSVN
lam dung chic vu. Trong qud trinh lam viéc, néu nhdn vién phat hién cé sai pham,
nhdn vién c6 nghia vu bdo cdo cho MSVN theo quy trinh/thl tuc bdo cdo vi pham
cua MSVN.

2.8  Nhdanvién khdng dugc st dung thuong hiéu hodic co s3 vat chdt clia MSVN dé truc Igi
cd nhan trong giao dich mua bdn, déu tu hodc chinh tri hodc trong cdc hoat déng
tuong tu. Nhan vién va ngudi than cldia nhdn vién khdng dugc Igi dung méi quan hé
v6i MSVN dé vay mugn hodc phdt sinh nghia vu tdi chinh véi khdch hdng hién hau
hay khdch hang tiém néng. Viéc s dung chic vy dé dugc hudng uu ddi, vi du mua
hang héa, cd phiéu va céc chiing khodn khdc, déu bj nghiém cdm tuyét déi.

2.9  Ngodirg, nhdn vién khéng duge st dung ¢ s3 ha tdng va anh hudng cla MSVN dé ddu
¢ hdng hoéaq, vang, bac, ngogi héi hodic ching khodn, du véi tu cdch ¢d nhdn hay thay
mat cho ban bé hodic ngudi than. Hanh vi ndy dugc xem I& cdn ct dé xur ly ky ludt, c6
thé ddn dén sa thdi nhan vién vi pham. Nhan vién clng khéng dugec dua ra gioo dich
“doi bén cling c6 Igi” cho nhdn vién cua td chic khdc dé ddi 1@y cdc thda thudn tuong
ty dugc thiét ké nhém né trénh cdc quy dinh trong B& Quy tdc ndy. Luu y: Theo diéu
khodn ndy, khdi niém “khdch hdng” bao gém cd “nhd cung cdp hdng héa va dich vy”
cla MSVN.

3.LAM DUNG THONG TIN

31  Nhan vién khéng dudc sao chép, loai bd hodic st dung bat ky thong tin ndo cé dugc
trong qud trinh Iadm viéc nhdm mang lai Igi ich truc tiép hodc gidn tiép cho bdn than
hodic cho bét ky cé nhan/td chitc ndo khéc.

3.2 Né&u nhan vién st dung théng tin cla MSVN hodc khéch hang dé tu [gi hodc nhdm
mang lai Igi ich cho bdn than hodc bat ky ngudi ndo khdc, trudng hgp doé sé duge
xem |a hanh vi lam dung théng tin.

3.3 Nhan vién ndm gilr thong tin bi mét khéng dugc st dung théng tin dé nhdm mang lai
Igi ich cho ban than hodic bét ky cd nhan/té chic ndo khéc, dugi bdt ky hinh thic ndo,
bao gém:

a.  Gay anh hudng dén khdch hdng hodic bén thi ba khi xir ly giao dich; hodc
b.  Tiét16 cac thong tin dé cho khdch hang.

3.4 Viéc cdm lgm dung thdng tin d& néu trén day van tiép tuc ap dung ngay cd khi nhén
vién da chdm dut quan hé lao déng véi MSVN.

N&i dung clia tdi liéufthong tin ndy van |4 téi sén tri tué ctia Céng ty TNHH Chiing khodn Maybank va khéng ¢6 phdn ndo trong van
bdn ndy dudc phép sac chép hodc truyén tdi dudi bat ky hinh thic hodc bang bt ky phuong tién dién tir ndo, bao gém theo
phuong thic sao chup, ghi lai hodc thyc hién bét ky hé théng luu trr va truy xudt théng tin ndo md khdng cé sif cho phép béng
van bdn tif Chl s& hitu théng tin. N&i dung cla téi liéu/théng tin ndly duge bdo mat v pham vi luu hdnh va stf dung van ban nay
phdi ddm bdo tudn theo quy dinh vé gidi han sir dung.



3.5  Nhan vién trong mét bé phdn, phong ban hodic chi nhdnh khéng dudc truy xudt hodic
Idy théng tin cia MSVN hodic cta khdch hang tid mdt bd phdn, phong ban hodic chi
nhdnh khdc, trir khi théng tin dé thuc sy cdn thiét dé thuc hién céng viéc dugce gido.
Moi hdnh vi truyén tdi hodic chuyén giao thdng tin gitta cdc bd phdn, phdng ban hodc
chi nhdanh déu phdi dugc phé duyét hop 18.

3.6 Nhan vién khong dudc giao dich ching khodn cla bdt ky cong ty ndo dd hodc dang
chd niém yét trén san chiing khodn néu nhdn vién dang ndm gilr théng tin ndi bd
chua duge céng bd, ma khi céng bd, cé thé anh hudng déng ké dén gid thj trudng
cla ching khodn dé.

3.7 Nhan vién ndm git théng tin ndi bd cling bj cdm khuyén khich bat ky ngudi ndo khdc
giao dich chuiing khodn c¢é lién quan hodc truyén dat théng tin néi bd cho ngudi khdc,
ké ca cho nhdn vién khéng ¢é nhu cdu chinh dang dé tiép can thong tin dé.

4. TiNH LIEM CHiNH VA CHiNH XAc CUA HO SO/GIAO DICH

41  Nhan vién phdi ddm bdo cdc hd sd vé hoat déng clia MSVN dugc Iuu gilr day di va
chinh xdc, theo ddng hinh thic va thdi han luu trir do MSVN quy dinh. Nhing hd so ndy
bao gém:

qa. S8 sdch, ching tl, tai liéu, sao ké;
b. Tép vd dia mém mdy tinh;
c. Chuong trinh mdy tinh;
d.  Viphiéu/vi phim (Microfiche/microfilm); va
e. Bdn in t mdy tinh.

4.2 Nhan vién tuyét déi khéng dugc ghi chép hodic cho ngudi khdc ghi chép vdo bat ky
tai khodin, hd so hodc tdi liéu ndo clia MSVN nhing théng tin sai Iéch hodc nhing
théng tin c6 thé che gidu bdn chat that cla giao dich, hodc ldm sai léch gidi han phé
duyét hay thdm quyén clia ngudi cé chic néing phé duyét.

4.3 Nhan vién phdi ddm bdo réng moi viéc chinh stfa hodc xéa dir liéu trong hd so, tai
liéu déu phdi dugc cdp qudn ly phé duyét hgp 18 va ghi nhdn, thuc hién ding quy
trinh.

4.4 Nhan vién phdi ddm bdo rdng théng tin va hd so ciia MSVN khdng bj sao chép tréi
phép bdi bat ky ca nhdn ndo, bao gém cd cdc nhd cung cdp dich vu céng nghé théng
tin.

45 Nhdn vién phai bdo cdo ngay cho cap quan Iy truc tiép khi phdt hién bat ky hanh vi
sao chép, nhdp, x6a hodc thay déi théng tin tréi phép trong hd so cliia MSVN.

46 T4t cd hd so va tdp tin/tép dif liéu hodic chuong trinh mdy tinh clia MSVN, bao gém
hé sd nhdn sy, bd&o cdo tai chinh va théng tin khdch hang, chi dudc truy cdp va su

N6i dung ctia tai lidu/thdng tin nay vén 1& tai san tri tué clia Céng ty TNHH Chiing khodn Maybank v khdng c6 phdn ndo trong van
bdn ndy dugdc phép sao chép hodic truyén tdi dudi bét ky hinh thic hodc béing bét ky phuong tién dién tit ndo, bao gém theo
phuong thitc sao chup, ghi lai hodic thuc hién bét ky hé thdng luu trr va truy xudt théng tin ndlo ma khdng c6 sy cho phép béng
vé&n bdn tif Chd s& hau théng tin. Noi dung cla tai liu/théng tin ndy duge bdo mdt vé pham vi luu hanh va sif dung van ban nay
phdi dam bdo tudn theo quy dinh vé giéi han st dung. 9



dung cho cdc muc dich dd duge Ban Gidm ddc phé duyét, ding véi myc dich ban
déu khi théng tin dugc tgo 1ap.

47  Nhén vién MSVN phdi tudn tht ddy dd cde quy dinh phdp ludt Viét Nom vé tinh fiém
chinh va tinh chinh xdc clia hd so, bdo cdo vd tdi liéu clia Cdng ty. Theo phdp ludt
Viét Nam, moi ¢é nhdn |& gidam déc, qudn ly, kiém todn vién, nhdn vién hodc dai ly
cua céng ty chiing khodn dugc cdp phép md ¢ y ghi sai, bd sét, chinh stig, che gidu
hodc tiéu hay bdt ky hé so, bdo cdo hodic tdi liéu ctia Cong ty déu cé thé bj xr Iy hinh
SU.

Do d6, nhan vién cdn ddm bdo réding moi théng tin, d liéu va hé so phdi dugc 1ap, luu
gilr va bdo cdo moét céch trung thuc, chinh xdc va tudn tha ddy dd cdc yéu cdu phap
luét va quy dinh cé lién quan.

5. DOI XU CONG BANG VA BINH DANG

51  Moi giao dich dugc thuc hién thay mat MSVN véi khdch hang hién hiy, khdch hang
tiém ndng, céc nhéan vién khdc, va bat ky bén ndo cé ly do dé tin tudng vao MSVN déu
phdi duge thuc hién mdt cach céng béing vd binh ddng. Nhan vién khdong duge dé
tinh ban hodc mé&i quan hé cd nhén dnh hudng dén viéc dap Ung yéu cdu cla khdach
hang hogc viéc dé xudt dé yéu cu dé duoc xU ly. Moi quyét dinh dugc dua ra phdi
dua trén nguyén tdc gioo dich déc Iap, minh bach va khdch quan. Nhén vién phdi
tranh moi giao dich ¢é uu déi véi nhéin vién néi bd hodc cdac bén cé lién quan. Trong
trudng hop can thiét phai thuc hién giao dich, céc giao dich dé phdi tuéin thd day ad
quy dinh cta phdp ludt, dugce thuc hién dua trén tiéu chi kinh doanh hgp ly, duge ghi
nhdn ddy da vé duge Hoi déng Thanh vién hodc mét bén ddc 1ap cé tham quyén phé
duyét.

5.2 Khdng nhan vién ndo dugc dua héi 16 hodic cdc hinh thifc tuong tu cho bdt ky cd nhan
hodc céng ty ndo nhdm muc dich mang Iqi Igi ich kinh doanh cho MSVN. Moi khodn
hoa héng, thanh todn, uu dai hodc Igi ich khdc duge cung cép bdi nhan vién MSVN
trong qud trinh thuc hién hoat déng kinh doanh ciia MSVN phai tudin thi Chinh sdch
clia MSVN vé chdng héi 16 va tham nhing, dugc ghi nhan kip thdi va bdo cdo theo
quy dinh ndi bd ctia MSVN tai ting thai diém.

6. MOI QUAN HE VGl KHACH HANG

8.1  Nhan vién phdi cht ddng théng tin cho khdich hang chi y dén cdc diéu khodn va diéu
kién ap dung ddi véi timg dich vu do MSVN cung cdp, bao gém tdt cd cdc biéu phi
dich vy hién hanh.

8.2 Nhan vién phdi phdn héi nhanh chéng véa ddy du cdc thde mdc cla khach hang vé
cdc didu khodin, diéu kién dich vu va cdc logi philién quan dén djch vu do MSVN cung
cdp.

8.3 D& véi cdc vdn dé bdt thudng hodc nghi ngd cé tinh chdat bat thudng tai Chi
nhdnh/Phong ban (nhu gian lén/bién thd, cudp/trom, sai Iéch vé tién mat va thét lac

N&i dung clia téi lidu/thong tin ndy vén 1 téi san tri tug clia Céng ty TNHH Chiing khodin Maybank vé khéng ¢6 phdn ndo trong van
ban nay dugc phép sao chép hodic truyén tai dudi bét ky hinh thifc hodic bang bét ky phudng tién dién i ndo, bao gém theo
phuong thic sao chup, ghi lai hodic thuc hién bét ky hé thdng Iuu trir va truy xudt théng tin ndo mé khéng ¢6 sy cho phép béng
vé&n ban tif Chu s& hitu thdng tin. N&i dung cua tdi lidu/théng tin ndly duge bdo mét véa pham vi luu hanh va sif dung van ban nay
phdi dam bdo tudn theo quy dinh vé gidi han s dung. 10



tdi liéu quan trong), Gidm déc Chi nhdnh hodc Trudng Khéi/Phong/Bon vi cén théng
bdo ngay cho Gidm ddc Kiém todn ndi bd va Gidm ddc biéu hdnh tai Viét Nam
(Country CEO), cung cdp ddy du nhing théng tin cén thiét theo biéu méu do MSVN
quy dinh.

6.4 Chinhdnh phdi kip thdi bdo cdo tat cd cdc khiéu nai cia khdch hang cho Phong Dich
vu Khach hang cia MSVN vda gui bdn sao cho Gidm ddc Nhén su va Gidm dée Kiém
todin clia MSVN.

7.BAO MAT THONG TIN

71 Viéc bdo matthong tin trong cdc méi quan hé va giao dich gitia MSVN va khéch hang
la diéu téi quan trong trong viéc gir gin danh tiéng cla MSVN. Nh@n vién c¢6é trdch
nhiém gid bi mat tuyét déi moi théng tin lién quan dén khach hang cua MSVN, bao
g6m théng tin vé tai khodn va giao dich clia khdch hang. Nhén vién MSVN phdi tuan
thu ddly du Lugt Bdo vé DU liéu Cd nhdn vda cdc quy dinh lién quan.

7.2 Nhdn vién khéng dugdc x6a hodc di chuyén tdi liéu/hé so ctia khdch hang ra khoi Chi
nhdanh/Khdi/Phong ctia minh ma khéng c6 sy chdp thudn trudc clia ngudi quan ly
hodc Trudng phong/Ban tuong Ung.

7.3 Nhan vién cé nghia vu tiép tuc bdo mat théng tin clia khéch hang ngay cd sau khi
chdm ddt quan hé lao dong véi MSVN. Trir khi cé su déng y cla MSVN bdng van ban,
nhén vién khéng dugc tiét 16 hodc st dung bat ky bi mat kinh doanh, tdi liéu cé bdn
quyén hodc bat ky thu ti, tai khodn hodic cdc thdng tin lién quan dén giao dich cla
MSVN hodic khdch hang cla MSVN. Khdng nhén vién ndo dugc phép s dung théng
tin d& c6 dudc trong qud trinh Iadm viéc dé thu Igi tai chinh dudi bét ky hinh thic ndo.

7.4 Nhan vién khdng dudc tiét 16 cho bén thir ba bét ky tén tudi hodic thdng tin ndo lién
guan dén giao dich hodc quan hé gilra MSVN va khdch hang.

7.5  Thong tin bdo mdt lién quan dén khdch hdng chi c6 thé dugc cung cdp hodic céng
bd cho bén thd ba khi cé sy déng thudn trudc béng vén bdan cla khdch hang, khi
phap ludt cho phép hodic yéu cdu, bao gom trudng hap cung cdp cho cd quan céng
an dang diéu tra cdc hanh vi pham t6i theo quy dinh; hodc cdc trudng hgp céng bd
khdc dugc phdp luét cho phép.

8. PHAT NGON VA CONG BO THONG TIN

81 T4t cd nhdn vién, trong thai gian lam viéc tai MSVN vd cd sau khi chdm dut quan hé
lao ddng véi MSVN, khéng dugc:

. Xudt ban hodc yéu cdu xudt ban hodc phdt tdan bat ky bai viét, tuyén bd, séch,
hinh &nh hodc thu tir ndo; véa/hodic

. Trd 161 phdng van hodic tham gia phdt séng, dién thuyét hodic phdt biéu vé bat
ky v@n dé ndo lién quan dén dén nhiém vy, chinh sdch, quyét dinh, hoat ddng
kinh doanh cla MSVN hodic cdc van dé cé lién quan dén MSVN néu khéng cé
sy chdp thudn truéc bdng van bdn cla MSVN.

Néi dung clia tdi ligu/théng tin nay vén 1a tdi san tri tué clia Céng ty TNHH Chdng khodn Maybank va khdng cé phdn ndo trong van
bdn ndy dugc phép sao chép hodic truyén tdi dudi bét ky hinh thic hodic bdng bét ky phuong tién dién ti ndo, bao gém theo
phuong thic sao chup, ghi Igi hodic thuc hién bét ky hé théng Iuu trlr vé truy xudt théng tin no ma khéng ¢6 sy cho phép béng
vén ban tir Chd s6 hiu thong tin. Néi dung cla téi liéu/théng tin ndy duge bdo mat vé pham vi luu hanh va sir dung van ban nay
phdi dédm bdo tuan theo quy dinh vé giéi han sir dung. 1



8.2

8.3

9.1

Pa&i vdi cde phdt ngdn céng khai, cde chic danh dudi ddy dude mién yéu cdu xin
phép béing van ban cua MSVN, mién I cdc phdt ngdn dé ném trong pham vi thuc
hién nhiém vu chinh thic cda ho:

. Cha tich MSVN;

. Téng Gidm déc;

. Thanh vién Uy ban diéu hanh (EXCO) clia MSVN;

. Ngusi phdt ngdn chinh thiic hodc cé nhdn duge Chi tich hodc T8ng Gidm déc
MSVN chi dinh.
. Néu dugc cho phép phat ngdn céng khai, nhiing ngudi thuc hién cdn phdi tudn

theo diéu kién sau day:

a.  No6i dung dugc coéng bd khéng dudc trinh bay theo cdch cé thé khién
céng chung hiéu réing vain bdan hodic phat ngén dé nhdn duge sy ing hd,
bdo trg hodic phé duyét chinh thiic clia MSVN; hodic

b. Noi dung dugc céng bd khdng duge dinh kém cum tir “dugc phé duyét”
hodic cdc thudt nglr tuong tu.

Néu nhan vién mong mudn xudt ban, viét sdch hodc bdi bdo dya trén thdng tin chinh
thic ctia MSVN hodic Tap dodn, nhén vién phdi g dé xudt bang vdn bdn dén Gidm
déc Nhan sy clia MSVN hodic ngudi dudc Gy quyén kém theo chi tiét néi dung, muc
dich va pham vi céng bé dé dugc xem xét va phé duyét trudc khi tién hanh.

9. SUDUNG PHUONG TIEN TRUYEN THONG XA HOI

Khi st dung phuaong tién truyén théng xd hodi, bao gém nhung khéng gidi han & blog cd
nhdn, cdc nén tdng mang xd héi nhu Facebook, Twitter hodic tuong tu, nhan vién phai
ddm bdo khéng tiét 16 bat ky thong tin bi mdt ndo lién quan hoat déng kinh doanh ctia
MSVN, khdch hang clia MSVN va tét cd cdc van dé khdc lién quan dén MSVN. Nhan vién
khéng dudc phép dua ra bdt ky binh ludn, nhdn dinh hay tuyén bé ndo dai dién cho
MSVN hodc Tap dodn Maybank, ddc biét 1d cdc ndi dung cé thé gdy anh hudng tiéu cuc
dén hinh dnh hodc danh tiéng clia MSVN hodic Tap dodn Maybank.

Nhéan vién bj cdm s dung hodc chinh sta logo, hinh dnh hodc cdc tdi sdn nhdn dién
thugng hiéu ciia MSVN hodic Tdp dodn Maybank trén tai khodn mang xéa héi cd nhén
cla nhan vién. Ngodi ra, nhdn vién phdi tuan thi ddy dd Chinh séch sir dung phuong
tién truyén thdong xd hoi, Hudng dén vé truyén thong x& hoi, Chinh séch cong nghé
théng tin vé st dung Internet, va Chinh séch céng nghé théng tin vé st dung email clia
MSVN khi st dung phuong tién truyén thong x& hoi.

NGi dung clia tdi liéufthéng tin ndry van 1a tai san tri tué clia Céng ty TNHH Ching khodn Maybank va khéng ¢6 phén ndo trong van
ban ndy dugc phép sao chép hodc truyén tdi dusi bét ky hinh thifc hodic béng bdt ky phuong tién dién tf ndo, bao gém theo
phuong thic sao chup, ghi Iai hodic thue hién bét ky hé théng Iuu trr va truy xudt théng tin ndo ma khéng ¢é sy cho phép béing
van bdn tf Chl s& hu thang tin. Noi dung clia téi liéu/thong tin ndly duge bdo mat va pham vi luu hanh vé st dung van ban ndy
phdi dédm bdo tudn theo quy dinh vé gidi han s dung. 12



10. BAO VE TiNH LIEM CHiNH CUA THI TRUGNG CHUNG KHOAN
VA HE THONG TAI CHINH

101 Nhdn vién cé tradch nhiém bdo vé tinh liém chinh thj trudng ching khodn va hé théng
tdi chinh. Nhan vién khéng dudc tham gia vdo bdt ky co ché, hoat dong hay théa
thudin ndo cé thé Iam suy gidm tinh liém chinh cua thj trudng ching khodn, hé théng
tai chinh hodic gay anh hudng dén uy tin clia MSVN va Tap dodn Maybank.

10.2  Nhén vién phdi cdnh gidc truéc moi nd Iyc Igi dung san phdm, dich vu hodc hé théng
clia MSVN cho cdc muc dich hodc hoat dong bat hgp phdp, ddc biét 1 ria tién va
tai trg khding bd.

10.3 P& ngdn chdn viéc lam dung dich vy cla MSVN vdo cdc muc dich bét hgp phdp,
nhdn vién phdi xdc minh danh tinh clia nhiing ¢é nhan/té chic cé nhu cdu M3 tai
khodn giao dich chiing khodn, tdi khodn ddu tu béng cdch xéc minh cdc gidy td tuy
than clia ho (nhu Can cudc cong dan, hd chiéu hodc cdc gidy t& khdc theo quy dinh
tgi cdc chinh séch va quy trinh lién quan cta MSVN).

10.4 Nhdn vién phdi tué@n thd nghiém ngdt cdc quy trinh cia MSVN dp dung cho tling logi
giao dich. Cac quy trinh ndy bao gém xdc minh danh tinh cla khdch hang va danh
gia tinh trung thuc, liém chinh, ndng luc thuong mai va uy tin tin dung cla khdch
hang. Mic dé xdc minh phai dudc thuc hién phit hgp vdi logi hinh dich vu ma khdch
hdng yéu cdu va chuic ndng, nhiém vu clia nhan vién phu trach.

10.5  Khi nhén vién nghi ngs khéch hang tiém ndng cé lién quan dén cdc hoat déng bdt
hdp phdp, nhan vién phai tif chdi mé tai khodn cling nhu cung cdp bdét ky dich vy
ndo, dong thdi bdo cdo ngay cho ngudi qudn ly truc tiép.

10.6 Trong trudng hop tdi khodn déd dugec md, nhdn vién phdi théng bdo ngay cho ngudi
qudn ly truc tiép dé ngudi ndy tién hdanh thd tuc yéu céu déng tai khodn sdm nhét cé
thé, phi hop véi cdc nghia vu theo hgp déng va quy dinh phdp ludt.

Tat cd cdc sy kién quy dinh tai Khodn 10.6 phdi duge ghi nhén chinh xdc va luu trr ding quy
trinh.

1. KIEN THUC CAN THIET VA TUAN THU

.1 Nhdan vién, ddc biét quan ly cap cao, phdi thudng xuyén cdp nhdt va tudn tha cdc
luét, quy dinh va quy tdc dp dung trong linh vuc hoat déng tuong Ung clta don vi.

.2 Cdc cdp quan ly truc tiép phdi thuc hién cdc bién phdap hgp ly dé ddm bdo nhan vién
cdp dudi dugc thong tin va ndm rd tdt cd cdc ludt hodc quy dinh hién hanh cé lién
guan dén hoat déng tuong Ung cla don vi. Ngudi quan ly truc tiép phdithéng bdo kip
thdi cho cdp dudi khi cé bét ky thay ddi ndo vé ludt hodc quy dinh nay.

1.3 Nhing nhdn vién khéng ndm ré ludt va quy dinh hién hénh trong linh vuc hoat déng
cua minh phdi ch déng xin dugc hudng dén tir cdp quadn ly truc tiép.

N&i dung clia tai liéu/thdng tin ndy van 1a t&i san tri tug clia Cdng ty TNHH Ching khodn Maybank vé khéng c6 phén ndo trong véin
bdn nay dugc phép sao chép hodc truyén tai dudi bdt ky hinh thic hodc bang bét ky phuong tién dién td ndo, bao gém theo
phudng thife sao chup, ghi lgi hodic thuc hién bat ky hé théng luu trr va truy xudt théng tin ndo mé khéng c¢é su cho phép béng
vé&n bdn tir Cha s hitu théng tin. N6 dung cla tai ligu/thdng tin ndy duge bdo mdt vé pham vi luu hanh va sif dung véin ban nay
phdi dam bdo tuan theo quy dinh vé gidi han str dung. 13



12. KHO KHAN VE TAI CHINH

121 Nhén vién dugc ky vong chd ddng qudn ly tét cée van dé tai chinh cd nhéin. MSVYN dat
muc dé nghiém trong ddi véi cdc trudng hgp “khé khan tdi chinh”, tdc Id tinh trang cd
nhén dang mdc ng qud han hodc mdt khd ndng thanh todn hodic dang trong qud
trinh gidi quyét ng theo quy dinh phédp ludt.

122 Nhdan vién dugc xem |a gdp tinh trang “khé khan tai chinh” khi:

a. Nhan vién 1& ngudi phdi thi hdnh én va khodn ng theo bdn an van chua duge
thanh todn, déng thai chua dugce tda an chdp thudn tam hodn thi hanh an; hodc

b. Nhdn vién I& ngudi phd san hodc khéng con khd ndng trd ng, va véin dang trong
tinh trang chua dugc g& bd nghia vy phd sdn, hodc con bat ky khodn chua duge
thanh todn, va chua dudc téa dn chdp thudn tgm hodn thi hdnh.

13. BAY TO Y KIEN HOAC KHIEU NAI

131 Nhan vién cé thé bay té quan diém hodc khiéu ngi vé bt ky vdn dé hodc cd nhan
ndo, vai thién chi nhdm bdo vé Igi ich cta MSVN, bdng cdch guii van ban tryc tiép dén
Gidm déc Nhén su cla MSVN.

14. HANH VI Bl CAM P01 VGI NGUGI SG HUU THONG TIN NOI BO

141 MSVN va todn th& nhan vién phdi tudn thi ddy du céc quy dinh trong B Quy tdc ndy,
clng nhu cdc quy dinh cla phdp lugt Viét Nam [ién quan dén viéc cdm nhan vién si
dung théng tin ndi bo dé:

a.  mua, ban hodic ky két thda thudn ndo nhdm muga, bdn hodc chuyén nhugng
chung khodn; hodc

b.  truc tiép hodc gian tiép thuc hién, hodic thu xép thuc hién, bdt ky giao dich ndo
li&én quan dén viéc mua, bdn hodc chuyén nhugng cdc chiing khodn dé.

142 Mt ngudi duge xem la “ngudi sd hiru théng tin ndi bd” néu ngudi dé:

a. s& hru théng tin chua duge cdng b réng rdi, ma khi duge céng bé cé thé hgp
ly d@n dén viéc thay déi dang ké gid hodc gid tri clia chiing khodn lién quan; va
b.  biét hodc phai biét minh dang s& hitu/ndm gilr nhing logi théng tin nhu trén.

15. RUA TIEN VA TAI TRO KHUNG BO

151 RUa tién Ia qua trinh che gidu ngudn géc bat hgp phdp hodc khéng minh bach clia
t&i sdn, nh&im khién ching c6 vé nhu Id thu nhdp hgp phdp ti cdc hogt déng chinh
dang.

15.2  Tat cd nhdn vién phdi tudn tha cdc ludt va quy dinh hién hdnh vé Chdéng ria tién, bao
gém quy dinh vé tdi rlra tién, cdc bién phdp cdn thuc hién dé ngén chdn hanh vi rifa
tién va téi tai trg khing bd, clng nhu quy dinh vé viéc tich thu tdi sdn lién quan dén
rifa tién va tai trg khung bd, va cdc yéu cdu phdp ly khdc cé lién quan.

Néi dung cuia tdi lidu/théng tin ndy van 1a tai san tri tué clia Céng ty TNHH Chifng khoan Maybank vé khéng ¢6 phén ndo trong van
bdn ndy dugc phép sao chép hodc truyén tai dudi bét ky hinh thifc hodic béng bét ky phuong tién dién tif ndo, bao gém theo
phucng thife sao chup, ghi lai hodc thitc hién bat ky hé thdng luu trf vé truy xudt théng tin ndo ma khéng cé sy cho phép béng
vén ban tir Chli s& hitu théng tin. N&i dung clia téi ligu/théng tin ndy duge bdo mdt vé pham vi luu hanh vé sir dung van ban nay
phdi dém bdo tudn theo quy dinh vé gidi han sir dung.



16. TOI PHAM CONG NGHE THONG TIN

161  Tdt cd nhdn vién cdn phdi tudn thd cdc ludt va quy dinh hién hanh vé téi pham cong
nghé théng tin. DUgi ddy 1a bdn (4) hanh vi pham téi chinh lién quan dén viéc lam
dung may tinh:

qa. X&m nhdp va truy cdp trdi phép vao hé thdng mdy tinh;
b. Slra ddi trai phép ndi dung trong hé thong mdy tinh clia MSVN;

C. Tiét 16 hodc cung cdp trai phép s, ma, mat khdu hodic phuong thuc truy cdp
vdo hé théng mdy tinh cda MSVN; va

d.  Kéu goj tiép tay va cd gdng thuc hién cac hanh vi néu trén.
17. QUY PINH VE TRANG PHUC VA TAC PHONG TRONG HOI HOP

T&t cd nhan vién phdi ddm bdo minh thé hién dugc hinh dnh chuyén nghiép ctia MSVN va ludn
an mdc sach sé, chinh té, gon gang véa phi hgp trong moi théi diém. Nhan vién phdi tuan thu
cdc diéu khodn vé viéc lam, Quy dinh vé trang phuc va Quy tdc Ung xU trong héi hop dé dam
bdo su chuyén nghiép khi lam viéc tai vén phong hodic ldm viéc tu xa, ddc biét Id khi tham dy
cdc cudc hop trang trong, ndi ma nhan vién dai dién cho MSVN hodc Maybank (vi du cdc cudc
hop H6i déng Thanh vién/Uy ban diéu hanh (EXCO) clia MSVN, cdc cudc hop véi khdch hang
v& cdc bén lién quan bén ngodi).

18. CAC QUY BINH KHAC

Céc Phu luc kém theo BS Quy tde ndy chi nhdm muc dich hudng dén va cé thé dugc Phong
Nhé&n suMSVN xem xét, stra ddi va/hodc cép nhat tly ting thdi diém néu thdy pha hgp, sau khi
tham vén Khéi Nhdn sy Tap dodn Maybank.

Ngi dung cla tdi ligu/théng tin nédy van [a téi sdn tri tug ctia Céng ty TNHH Ching khodn Maybank vé khdng ¢é phén ndo trong van
bdn ndy duge phép sao chép hodc truyén tai dudi bdt ky hinh thirc hodic bdng bdt ky phuong tién dién tir néo, bao gém theo
phuong thirc sao chup, ghi lai hodic thuc hién bat ky hé théng Iuu trr va truy xudt thong tin ndo ma khéng c6é su cho phép béng
vdn ban tif Chl s& hitu théng tin. N&i dung clia téi liéu/théng tin ndy duge bdo mdt vé pham vi luu hanh va st dung van ban nay
phdi dam bdo tuan theo quy dinh vé gidi han sif dung. 15



PHULUC1

.

BO QUY TAC PAO PUC VA UNG XU CUA MSVN

Noi dung clia tdi liéu/théng tin ndy vén 1a tai sdn tri tué ca Cdng ty TNHH Chuing khodn Maybank va khdng c6 phén ndo trong vén ban nay
dugc phép sao chép hodc truyén tai dudi bdt ky hinh thire hodic bang bdt ky phuong tién dién ti ndo, bao gém theo phuong thifc sao chup,
ghi lgi hodic thuc hién bat ky hé thdng Iuu trd va truy xudt théng tin ndo md khéng cé su cho phép béng vén ban ti Chd s& hu théng tin.
Noi dung cla tdi liéu/théng tin ndy duge bdo mdt vé pham vi luu hanh va sir dung vén ban ndy phdi dam bdo tuén theo quy dinh vé gidi
han st dung.



Noi dung cla tai lidu/théng tin ndy van [é tai san tri tué clia Cong ty TNHH Ching khodn Maybank va khéng 6 phéin ndo trong véin ban nay
dugc phép sao chép hodc truyén tdi dudi bat ky hinh thire hodic béng bét ky phuong tién dién tif ndo, bao gém theo phuong thic sao chup,
ghi Igi hodc thuc hign bdt ky hé théng luu trir va truy xudt thdng tin ndo ma khdng c6 suf cho phép bdng van ban t&r Chd s hitu théng tin.
Noi dung cua tai liéu/théng tin ndly duge bdo mdt va pham vi luu hanh vé s dung véin ban ndy phdi dam bdo tudn theo quy dinh vé gidi
han st dung. 1



ARG G T i et

PHU LUC 1A

MUC 1: Tiéu chi — Lgi ich tai chinh bén ngoai tai cac doanh nghiép hodic cong ty

giadinh

Cdc tiéu chi can xem xét khi quyét dinh viéc nhdn vién cé thé dudc chép thudn gilr chic vu giam
déc/quan ly (directorship) hodc ¢d phdn trong doanh nghiép gia dinh hodic céng ty tu nhan bao gém
nhu sau:

Doanh nghiép phai thuéc sé hitu gia dinh

Doanh nghiép hodic cong ty phdi do cdc thanh vién trong gia dinh cia nhén vién sé hiru. Nhéan
vién phdi cung cdp tdi liéu chiing minh hgp I8, chdng han nhu tdi liéu tra cu théng tin cong ty
vé tai liéu chiing minh maéi quan hé.

Khéng canh tranh véi hoat déng kinh doanh cia MSVN

Ngdanh nghé kinh doanh clia doanh nghiép gia dinh khéng dudc canh tranh véi hoat déng kinh
doanh clia MSVN. Vi du: Doanh nghiép gia dinh khéng duge tham gia vao bat ky linh vyc ndo lién
quan dén dich vu tai chinh hodc ching khodin, nhu méi gidi chiing khodn, cho vay tién hodic hoat
déng ddu tu nhu cd phiéy, trai phiéu, quy tin thac vé quy tin thde déu tu bét ddong sdn (Real Estate
Investment Trust, REIT, v.v).

Khéng anh hudng xdu dén danh tiéng ctiia MSVN vé Tép dodn Maybank

Viéc nhdn vién tham gia vao doanh nghiép gia dinh khéng dugc gay dnh hudng xau, tdc déng
tiéu cuc dén hinh dnh va danh tiéng cdia MSVN va Tap dodn Maybank. Vi dy: Viéc phé duyét sé
khéng dugc théng qua néu doanh nghiép gia dinh cé lién quan dén cdc hoagt dong khéng ph
hgp véi cac gid tri cot 16i clia MSVN va Tép dodan Maybank, bao gém nhung khéng gidi han & céc
gic’:éfcri vd hogt dong thuc tién vé méi trudng, xd hdi hodc quan tri.

Viéc tham gia vao doanh nghiép gia dinh khéng dugc lam giam tinh khach quan va/hoéic
néng sudt lam viéc tai MSVN

(a) Chie vu quan ly/giam déc trong doanh nghiép gia dinh hodc cong ty tunhéan

. Ban Gidm déc khéng phé duyét cho nhén vién gilr chifc vu Gidm déc diéu hanh trong
mét doanh nghiép hodc cdng ty thudc sé hiu gia dinh vi diéu ndy dugc xem 1& [am
gidm tinh khéch quan cla nhan vién.

. Ban Giam déc cé thé phé duyét cho nhan vién gil chic vy Gidm déc khéng diéu
hanh trong cong ty gia dinh hién khdng hoat déng, néu muc dich & dé hd trg cho
viéc gidi thé cong ty.

. Ban Gidm déc c6 thé phé duyét cho nhdn vién gir (cac) chic vu Giam déc khéng
diéu hanh néu chic vu dé ndm trong quyén thlra k& hogic quyén thira ké du kién,
hodic dé duy tri su ti€p tuc hogt déng doanh nghiép gia dinh. Vi dy: Néu cha me nghi

NGi dung cda tai lidu/thdng tin nay van 13 tai san trf tué clia Cong ty TNHH Ching khoan Maybank va khdng cé phan ndo trong van ban nay duwec phép sao
chép hodc truyén tai dwéi bét ky hinh thire hodic bang bét ky phurong tién dién tlr ndo, bao gdm theo phwong thivre sao chyp, ghi lai hodc thire hién bat ky hé
théng luu trir va truy xuét thong tin ndo ma khéng c6 sw cho phép bang van ban tir Chl s& hikbu thong tin. Néi dung cua tai liéu/théng tin nay dwgc bao mat
va pham vi lwu hanh va sir dung van ban nay phai dam bao tuan theo quy dinh vé gi¢i han st dung. 2



huu véi tu cdeh 1a Gidm doc va ngudi con duge yéu cdu dam nhan chidc
vu Gidm déc khdng diéu hanh trong céng ty néi trén dé ddm bdo quyén Igi cla gia
dinh trong céng ty dé.

(b) S&hirucé phan trong doanh nghiép gia dinh hodic cong ty tu nhén

. Nhin chung, viéc nhdn vién ndm gilr 6 phén da s trong mét doanh nghiép gia dinh
hodic céng ty tu nhdn c6 thé dugc xem 1d sy tham gia dang ké, c6 thé 1am gidm tinh
khdch quan va/hodic hang suét Iam viéc clia nhén vién tai MSVN.

(c) cadc hinh thire tham gia khac trong doanh nghiép gia dinh hodc cong ty tu nhéan

. Khi ddnh gid mét yéu céu, Ban Gidm déc cdn dua trén yéu cdu dé dé xét xem viéc
tham gia dé c6 lIam gidm di ndng sudt Idm viéc cla nhan vién tgi MSVN hay khéng
(vi du: Néu viéc tham gia xung dét vdi Igi ich vé gid Iam viéc clia MSVN).

Noi dung clia tai liéu/thdng tin ndy van 1a tai san tri tué clia Céng ty TNHH Chirng khoan Maybank va khéng c6 phdn nao trong van ban nay dwoc phép sao
chép hodc truyén tai dwdi bét ky hinh thirc hodc bang bat ky phwong tién dién ti nao, bao gdm theo phwong thire sao chup, ghi lai hodc thuee hién bét ky hé
théng Iwu trir va truy xuét théng tin ndo ma khang c6 siy cho phép béing van ban tiy Chil s& hiku thong tin. Noi dung ciia tai lidu/thong tin ndy dwoc bao mat
va pham vi iy hanh va sl dung van ban nay phai dam bao tuan theo quy dinh v& giéi han sl dung. 3



PHULUC 1A

MUC 2: Cdc Piéu kién - Lgi ich tai chinh bén ngodi lién quan dén chirc vu giadm

déc/quan ly tai céic doanh nghiép hodic cong ty gia dinh

Chirc vu giam déc/quan ly

1.

Nhan vién phdi luén dét Igi ich MSVN lam uu tién hang dau.

Nhan vién phdi bdo mat tat ca cdc thong tin nhay cdm lién quan dén MSVN cling nhu tudn tha
B6 Quy tdc Bao duc va Ung xir cla MSVN.

Viéc nhdn vién tham gia cdc hoat déng bén ngodi phdi dugc thuc hién véi tu cdch cd nhén,
khéng phdai véi tu cdch dai dién cho MSVN.

Nhan vién phdi luén gitr gin danh tiéng va hinh dnh clia MSVN va Tdp dodn Maybank.

Nhan vién dugc phép gil Igi cdc khodn thi lao nhén duge tir chiic vu gidm ddc/qudn ly bén
ngodi.

Nhan vién phdi cam két rdng khéng st dung cdc ngudn luc clia MSVN dé hé trg cho chic vu qudn
ly hodic bt ky hogt ddng bén ngodi ndo cla nhan vién.

Néu c6 bét ky thay ddi ndo lién quan dén chic vu qudn ly hodc cdc van dé lién quan (bao gém
nhung khéng giéi han: thay ddi ngéinh nghé kinh doanh, cd cdu s& hitu...), nhan vién phai théng
bdo, cap nhat va ké khai cho Phdong Nhan sy trong vong bay (07) ngdy 1am viéc ké tir ngdy thay
déi cé hiéu luc. Néu nhan vién biét trude vé sy thay déi ndy, nhan vién phdi théng bdo va tham
khdo y kién Phong Nhan su MSVN trudc khi su thay déi dé dién ra.

Viéc phé duyét c6 diéu kién nay phdi dugc ra sodt it nhdt méi ndm mét |dn nhdm dam bdo Igi
ich cha MSVN dudc bdo vé. MSVN cé quyén thu hdi phé duyét bdt cirlic ndo ma khoéng céin théng
bdo trudc, theo todn quyén quyét dinh clia MSVN.

Nhdn vién duge nhdc nhd réng bat ky hanh vi ndo vi pham diéu kién do MSVN dat ra c6 thé dan
dén cdc hinh thic ky ludt pht hgp véi Noi quy lao déng clia MSVN va quy dinh clia phdp ludt Viét
Nam.

Cé phan

1.

Nhan vién dudc phép gilf lai bat ky khodn b tic ndo da dugc khai bdo va nhén dugc thu thap tu
cd phiéu ma nhén vién dé chdo ban/mua véi tu céch 1a gidm déc/quan ly cdng ty.

Néu cé bat ky thay ddi ndo lién quan dén ty 1& s& hiu ¢8 phdn, nhan vién phdi théng bédo, cdp
nhat vé ké khai véi Phdng Nhén su trong vong bay (7) ngdly lam viéc ké tir ngay thay ddi néi trén
c6 hiéu luc.

Noi dung cua tai liéu/thdng tin ndy van 1a tai sén tri tué elia Céng ty TNHH Chirng khoan Maybank va khéng ¢6 phan nao trong vén ban nay dwoc phép sao
chép hoic truyén tai dwdi bat ky hinh thirc hodic bing bat ky phwong tign dién tir ndo, bao gdm theo phuong thire sao chup, ghi lai hodc thyc hién bt ky hé
théng lwu trir va truy xuét théng tin ndo ma khdng cé sw cho phép bang van ban tir Chi s& hivu thong tin. NI dung clia tai liéu/thdng tin nay dwoc bao mat
va pham vi lwu hanh va st dung vain ban nay phai ddm bao tuan theo quy dinh v& giéi han sl dung. 4



PHU LUC 1B

MUC 1: Tiéu chi - Lgi ich tai chinh hodic hoat dong kinh doanh khdéc

Khi xem xét dé nghj cia nhdn vién vé viéc tham gia hoat déng kinh doanh khéc, MSVN sé xem xét
cdc yéu té bao gdm nhung khéng gidi han nhu sau:

1

Khéng canh tranh véi hoat déng kinh doanh ctia MSVN
Ngdnh nghé kinh doanh bén ngodi khéng dudc canh tranh véi linh vyc hoat déng cta MSVN.
Khéng gdy anh hudng xau dén uy tin, danh tiéng ciia MSVN vé Tép doan Maybank

Viéc tham gia vao hoat déng kinh doanh bén ngodi sé khéng dugc géy dnh hudng xau dén
danh tiéng clia MSVN va Tép dodn Maybank. Vi du: Trudng hgp hoat ddng kinh doanh c6 lién
quan dén cdc hogt dong khdng dugc cdp phép hodc hoat dong bat hgp phdp, yéu céu phé
duyét sé khéng duge MSVN chdap thudn.

Anh hudng ctia viéc tham gia hoat déng kinh doanh khéc dén danh tiéng cia MSVN va
Téap doan Maybank

Ban Gidm déc cé thé xem xét tinh chdt cla sy tham gig, vi du: nhan vién tham gia vdo hoat
déng phi Igi nhu@n, bao gém nhung khéng gidi han & cdc hiép hoi cu dén va/hodic cong viéc
tinh nguyén cho cdc t8 chiic chinh pha/tl thién/phi chinh ph hay khéng.

Viéc tham gia khéng dugc lam giam tinh khdach quan véa/hoéc nang sudt lam viéc cta
nhan vién tai MSVN

(@) Xem xét liéu nhan vién c¢é Igi ich dang k& hay khéng (vi duy: ty 1é s& hiru ¢é phén hay
khodn ddu tu tai chinh déi véi hoat déng kinh doanh néi trén); hodic

(b) Xem xét liéu hoat déng kinh doanh cé yéu cdu thdi gian va su tép trung ctia nhén vién
dén muc anh hudng téi kha ndng ladm viéc cla nhdn vién tai MSVN; va

(c) Xem xét nhan vién cé dang ladm viéc theo Thda thuéin Lam viéc Linh hogt khéng.
(d) Xem xét churc vy/vai trd clia nhdn vién trong hoat ddng kinh doanh khéac (vi du: Quan

ly/Gidm déc hodic cd déng), bdo dam chic vu dé khéng anh hudng hodc gay xao
nhdang céng viéc cda nhén vién tai MSVN.

N&i dung cita tai ligu/thng tin nay vAn 1a tai san tri tué ciia Cong ty TNHH Chimg khoan Maybank va khéng c6 phin nao trong van ban ndy duge phép sao chép hodc
truyén tai dudi bét ky hinh thirc hoiic bing bit ky phrong tién dién tir ndo, bao gbm theo phuong thirc sao chup, ghi lai hodc thie hién bit ky hé théng hru tri va truy
xut théng tin ndo ma khéng cé sir cho phép bing van ban tir Chit s hitu théng tin. N&i dung ciia tai lidw/thdng tin nay dugc bao mat va pham vi luu hanh va sir dung
vin ban ndy phai dam bao tudn theo quy dinh v& gii han sir dung. 5



PHU LUC 1B
MUC 2: biéu kién - Lgi ich tai chinh hodic hoat déng kinh doanh khéac

1. Nhan vién khéng dugc qudng bd hoat ddéng kinh doanh bén ngodi cho nhdn vién va khdch
hang clia MSVN mdt cdch truc tiép hodc gidn tiép;

2 Hang ndm, nhén vién phdi khai bdo vé tinh trang tham gia cdc hoat dong kinh doanh bén
ngodi va cdp nhdt nhitng thay déi clia cdc céng ty lién quan (néu cd);

3. Nhan vién phdi cam két tu nguyén ti bé Igi ich tir hoat déng kinh doanh khdc khi quay trd Iai
Iadm viéc sau thai gian nghi phép ddi han (néu hoat ddng kinh doanh néi trén dugc phé duyét
trong thai gian nghi phép ddi han);

4. Nhan vién phdi bdo mat tuyét déi tat cd cdc théng tin nhay cdm lién quan dén MSVN clng
nhu tudn tha nghiém ngdt Bé Quy té&ec Bao duc va Ung xir ciia MSVN.

5. Nhan vién cé thé dudgc phép gilr Iai khodn thu lao nhdan dudc tir hoat ddng kinh doanh khdc.
6. Nhé&n vién phdi luén dét Igi ich MSVN Iadm uu tién hang ddu.

7. Nhéan vién phdi cam két khéng thuc hién cdc hoat déng kinh doanh khdc trong gid lam viéc,
béng van bdn véi MSVN.

Noi dung ciia tai liwthong tin nay vin 14 tai san tri tué ctia Cong ty TNHH Chimg khoan Maybank va khéng ¢6 phin ndo trong vin ban ndy dugc phép sao chép hodc
truyén tai dudi bt ky hinh thirc hodc bing bét ky phwong tién dién tir ndo, bao gdm theo phuwong thirc sao chup, ghi lai hodc thyc hién bit ky hé théng luwu trir va truy
xudt théng tin nio ma khong c6 sy cho phép bing vin ban tir Chii s¢ hiru théng tin. Noi dung ciia tai lidu/théng tin nay dwec bao mét va pham vi hru hanh va sir dung
van ban nay phai dam béo tuin theo quy dinh v& gi¢i han sir dung. 6



PHULUC IC
MUC 1: Tiéu chi - Viéc lam khac

Khi xem xét dé nghi tham gia vdo cdéng viéc, viéc lam khdc bén ngodi MSVN, CAng ty sé xem xét cdc
yéu td sau, bao gém nhung khéng gidi han céc trudng hop sau:

1. Khéng canh tranh véi hoat dong kinh doanh cia MSVN

Tinh chat hoat déng lam thém khdng dudc canh tranh véi nghdnh nghé kinh doanh cla
MSVN.

2.  Khéng dnh hudng xdu dén danh tiéng ctiia MSVN véa Tép doan Maybank

Viéc 1am thém khéng dugc gdy dnh hudng tiéu cuc dén danh tiéng ctia MSVN va Tdp dodn
Maybank (vi du: khéng phé duyét néu céng viéc Idm thém cé lién quan dén céc hoat déng
khéng phi hgp véi céc gia tri cot 16i cla MSVN, bao gém nhung khdng gidi han & céc gid tri
va hoat déng thuc tién vé moi trudng, x& héi hodic quan trj).

3.  Viéc tham gia lam thém bén ngodi khéng dudc lam giadm tinh khach quan véa/hoéc nédng
suat lam viéc cGia nhan vién tai MSVN

Khi danh gid, Ban Gidm déc cling sé xem xét cdc yéu td sau:

(@  Muc dd yéu cdu clia céng viéc lam thém ddi véi nhan vién (bao gdm vai trd dédm nhiém,
s6 gid va s6 ngdy 1adm viéc). Cu thé, Ban Gidm ddc sé danh gid tinh chdt clia céng viéc
lam thém dé xdc dinh xem liéu céng viéc néi trén c6 dnh hudng dén ndng sudt cla
nhén vién tai MSVN hay khéng.

Vi du vé cdc trudng hgp dugc phé duyét cé diéu kién: cong viéc bdn thdi gian nhu gia
su, tdi xé Grab, phu viéc & qudy bdan rau, nhac cdng hodc MC bdn thdi gian, ban banh
mua 1& tét, Iam bdnh thdi vy, kinh doanh qudy bdnh mi burger, thg may hod&c hudn
luyén vién khiéu vi/thé hinh.

(6)  Logi hinh sdp x&p cdng viéc cla nhan vién tai MSVN (vi du: [dm viéc Linh hoat).

NO6i dung cta tai liéwthéng tin ndy vAn 13 tai san tri tué cia Cong ty TNHH Chimng khoan Maybank va khéng c6 phén ndo trong vin ban nay duge phép sao chép hodic
truyén tai dudi bit ky hinh thirc hodc bang bit ky phuong tién dién tir néo, bao gdm theo phuong thirc sao chup, ghi lai hogc thyc hign bit ky hé théng hru trir va truy
xut thong tin ndo ma khong cb s cho phép bing vin ban tir Chit s& hivu théng tin. N6i dung ciia tai liéw/thong tin niy dugc bao mét va pham vi i hanh va sir dung
vin ban nay phai dam bio tuén theo quy dinh v& gi¢i han sir dung. 7



PHULUCIC
MUC 2: biéu kién - Viéc lam khéc

1. Nhén vién khéng dugc qudng bd hoat déng kinh doanh bén ngodi dén nhan vién va khdch
hang ctia MSVN mét cdch truc tiép hodc gidan tiép;

2. Hang ndm, nhan vién phdi khai bdo vé tinh trang tham gia cdc hoat ddng kinh doanh bén
ngodi va c@p nhdt nhimg thay déi (néu cé);

3. Nhan vién phdi cam két tu nguyén tir bo Igi ich t&r hoat ddng kinh doanh khdc khi quay trd Igi
ldm viéc sau thdi gian nghi phép dai han (néu hoat déng kinh doanh néi trén dugc phé duyét
trong thdi gian nghi phép ddi han);

4. Nhan vién phdi bdo mdt tat cd cdc thong tin nhay cdm lién quan dén MSVN clng nhu tudn
thd nghiém ngdt Bé Quy téc Bao dic va Ung xr cla MSVN.

5. Viéc phé duyét (ndu c6) chi cho phép nhdn vién Iam viéc ban théi gian sau gié lam viéc chinh
thic va chi vao khung théi gian quy dinh trong mét s6 trudng hop.

6. Nhdn vién cé thé duge phép gitf Iai thi lao nhan dugce tir céng viéc bdn thdi gian néi trén.

7. Néu dé nghi lam viéc bdn thdi gian vaéi tu cach dai ly bdo hiém, nhan vién phdi tudn tha céc
diéu khodin va diéu kién dugc quy dinh tai hgp déng dai ly cing nhu BS Quy tdc dao ddc cua
ngdnh. Do dé, nhan vién sé khéng dugc déng thdi lam viéc todn thdi gian tqi MSVN;

8. Nhdn vién phdi ludn ddt Igi ich MSVN Idm uu tién hang dau; va

9. Nhan vién phdi cam két khong thuc hién cdc hoat ddng kinh doanh khdc trong gid lIam viéc,
bdng van bdn véi MSVN.

Nbi dung cua tai liéu/théng tin nay vén 14 tai san tri tu¢ ciia Céng ty TNHH Chimg kho#n Maybank vi khong c6 phin no trong vin ban nay dwgc phép sao chép hoic
truyén tai dudi bt ky hinh thirc hogc bing bat ky phuong tién dién tix ndo, bao gdm theo phuong thire sao chyp, ghi lai hodc thye hign bt ky hé théng lwu trir va truy
xudt thong tin ndo ma khéng c sy cho phép bing vin ban tir Chii s¢ hiru théng tin. N§i dung cia tai lidu/théng tin niy dugc bao mét va pham vi hwu hanh va sit dung
van ban nay phai dam béo tuan theo quy dinh v& gi¢i han sir dung. 8



PHU LUC 1D

MUC 1: Tiéu chi - Chire vu giam déc/quan ly tai céng ty bén ngodi*

Khi xem xét dé nghi nhdn chirc danh qudn ly tai doanh nghiép bén ngodi, Ban bidu hanh va Hoi
déng Thanh vién cé thé cdn nhdc cdéc tiéu chi sau:

Viéc tham gia/Lgi ich khéng dude anh huéng dén tinh khdach quan va/hodic néng sudt tai
MSVN

Cdc chic danh qudn ly tai cong ty bén ngodi cé thé dugc xem xét phé duyét, trir khi Hdi déng
Thanh vién cho rédng mutc dé tham gia clia nhdn vién 1 dang k& va/hodc cé khd néng dnh
hudng dén tinh khdch quan va/hodc ndng sudt cla nhan vién lién quan. Vi muc dich nay,
chic vy diéu hanh (Executive Directorship) dugc xem Id tham gia ddng ké.

Khéng canh tranh véi hoat dong kinh doanh cia MSVN

Ngdnh nghé kinh doanh ctia céng ty bén ngodi ma nhan vién gitt chic vu Gigm déc/quan ly
khéng dude canh tranh vdi linh vuc kinh doanh cta MSVN. Khdi niém “ddi th( canh tranh” bao
gém cdc cong ty dich vy tai chinh va cde cong ty khdc tham gia vdo bét ky Iinh vuc ndo ma
MSVN tham gia (ngay cd khi khdng canh tranh tryc tiép véi MSVN), dugc xem I déi thd, bao
gém cdc ngdn hdng, cong ty quadn Iy quy, t& chiic nhan tién gdi, lién minh tin dung, cdc nha
mdi gidi, dai ly va cdc t6 chic bdo I&nh. Vi du: Doanh nghiép khéng dugc tham gia véo bét ky
logi dich vu tai chinh ndo nhu cho vay tién hodc bdt ky hogt ddng déu tu ndo nhu cé phiéy,
trdi phiéu, quy tin thdc va quy tin thée déu tu bdt dong san (Real Estate Investment Trust,
REIT).

Céng ty niém yét khéng do gia dinh kiém soat

H&i ddng Thanh vién c6 thé phé duyét cho nhan vién ddm nhdn churc vy gidm déc/quadn ly
cdng ty trong céng ty niém yét khéng do gia dinh kiém sodt, trong trudng hop nhan vién dé
I& chuyén gia trong ngdnh hodc do chifc vy clia ho tai MSVN; hodic dé dép Ung nhu cdu hogt
dong cua MSVN.

Cdc cdng ty niém yét do gia dinh kiém soat

Viéc nhén Churc vy giam ddc/quan ly I mét phén clia quyén thia ké hodic quyén thira ké du
kién, hodc dé duy tri hogt déng kinh doanh ctia gia dinh.

Anh huéng dén danh tiéng ctia MSVN vé Tap doan Maybank

. Nhan vién c6 thé dugc phé duyét cé diéu kién dé ddm nhdan chic vy gidm déc/quén ly
tai doanh nghiép bén ngodi nhdm xdy dung hodc cling cé danh tiéng cia MSVN va Tap

Nbi dung cia tai Ileu/thong tin nay van 13 tai san tri tué ciia Céng ty TNHH Chung khoan Maybank va khong c6 phén néo trong vin ban nay duoc phep sao chép hodc
truyen tai dudi bt ky hinh thirc hofic bing bét ky phwong tién dién tir ndo, bao gdm theo phuong thirc sao chup, ghi lai hogic thye hién bAt ky hé théng luu trix va truy
xuat théng tin nio méa khéng cé sw cho phép bang van ban tir Chu s& hiru thong tin. Nbi dung cta tai lidu/théng tin nay dwoc bao mat va pham vi Iuu hanh va sir dung
vin ban ndy phai ddm bao tudn theo quy dinh v& gidi han sir dung. 9



doan Maybank véi tu cdch ngudi st dung lao ddng hang déu va/hodc ngudi dén déu
trong céc dich vu tai chinh.

. Viéc phé duyét sé khdng dude théng qua néu doanh nghiép bén ngodi tham gia vdao
cdc hoat déng khdng pht hgp véi cdc gid tri c6t 16i clia MSVN, bao gédm nhung khéng
gidi han & cdc gid tri va hoat déng thuc tién vé mdi trudng, xa hdi, qudn tri.

6.  Mucdich phat trién

Nhan vién cé thé dugc phé duyét cé diéu kién dé gitr (cdc) chic vu giam ddc/quadn Iy tai cdng
ty bén ngodi nhdm muc dich:

(a)  vimuc dich phat trién cia céc nhan vién lién quan nhu chuong trinh nghj sy vé phu ni
va déng goép vdo chuong trinh nghj su quéc gia vé xdy dung doi ngl gidm déc;

(b) (cdac) churc vy gidm ddc/qudn ly cho phép nhan vién tich 10y kinh nghiém dé phat trién
su nghiép; hodc

(¢) chuc vy gidm déc/quan ly thic ddy chuong trinh nghi sy ctia quéc gia hodc clia MSVN,
nhu da dang héa va hdi nhép.

7.  biéukiényéucdau
véu céu gitr churc vy giédm déc/qudn Iy cong ty bén ngodi tir nhan vién quén ly cép cao:
(i)  Nhan vién thuéc béc phuc Igi 1B tré 1én (hodic tudng duong); hodc
(i)  Nhan vién thudc béc phuc Igi B3 tré [én (hodc tuong ducng) va tir 50 tudi trd Ién.

MSVN c6 todin quyén dp dung cdc diéu kién bé sung nhdm bdo vé Igi ich ciia MSVN, Tap dodn
Maybank & nhan vién lién quan. Danh sdch diéu kién khdng gidi han va cé thé dugce quy dinh
trong chinh sdéch hodic quy trinh ndi bd .

8. Quantri

TAt cd yéu cdu lién quan dén chic vy gidm déc/qudn ly tai cdng ty bén ngodi phdi dugc
chuyén dén Phong Nhan sy MSVN dé ddnh gié trudc khi trinh 18n cho Héi ddng Thanh vién
MSVN xem xét va phé duyét.

Thdng thudng, viéc phé duyét cho gitr chiic vu gidm déc/quén ly 8 cdc cong ty bén ngodi
phdi dugc H6i déng Thanh vién MSVN théng qua. Nhiing nhdn vién ndo dang ndm gilr chuc
vu giém déc/qudn ly bén ngodi ma chua dugce phé duyét thi phdi xin phé duyét ngay néu
muédn tiép tuc ndm giir vi tri.

Noi dung cua tai heu/thong tin ndy vén 14 tai san tri tué ciia Cong ty TNHH Chung khoén Maybank va khéng ¢6 phin ndo trong viin ban nay duge phep sao chép hodc
truyen tai du6i bat ky hinh thirc hodc bing bit ky phuong tién dién tir ndo, bao gdm theo phuong thirc sao chup, ghi lai hodic thyc hién bt ky hé théng luu trir va truy
xuat thdng tin ndo ma khéng c6 sw cho phép bang vin ban tir Chit s& hiru thong tin. NGi dung cua tai liéu/théng tin nay duge bao mit va pham vi luu hanh va sir dung
vin ban nay phai dam bao tuén theo quy dinh v& giéi han si dung. 10



*Cdc chic vy ndy ép dung cho chirc vy gidm déc/quan ly tai cdc cong ty dai ching dé dudc
niém yét.’

Cilng cdn luu y rdng néu mét nhdn vién duge xdc dinh Ia Nhdn vién thudc nhém anh hudng
ddng ké MSVN ¢6 yéu cdu dam nhén chirc vy gidm déc/quan ly tai doanh nghiép bén ngodi,
yéu cdu noi trén phdi dugc trinh 1én cho HOI ddng Thanh vién MSVN phé duyét. Sau dé, phé
duyét trén phdi dugc théong bdo cho H6i ddng Qudn trj Tdp dodn Maybank.

N6i dung cia tai liéw/thdng tin ndy vAn 13 tai san tri tué ciia Cong ty TNHH Chimg khoan Maybank va khdng c6 phin nio trong vin ban ndy duge phép sao chép hoiic
truy#n tai dudi bit ky hinh thirc hodic bing bét ky phwong tién dién tir nio, bao gdm theo phuong thirc sao chup, ghi lai hodc thyc hién bét ky hé théng hru trit va truy
xuht thdng tin ndo ma khéng ¢6 sw cho phép bang vin ban tir Chit s& hitu thong tin. N§i dung cia tai liéuw/thdng tin ndy dugc bao mét va pham vi lru hanh va sir dung
van ban nay phai dam béo tusn theo quy dinh v& gii han sir dung. n



b)

d)

e)

f)

g)

PHULUCITD
MUC 2: biéu kién - Chirc vu giam déc/quan ly tai céng ty bén ngodi*
Uu tién Igi ich cia MSVN
Nhén vién cua phdi ludn ddt Igi ich cia MSVN 1én hang ddu.
Cdm sirdung ngudn luc ctia MSVN
Nhan vién phdi cam két khéng st dung cdc ngudn lyc cla MSVN dé hd trg cho chiic danh
gidm déc/qudn ly céng ty hodic cdc hoat ddng bén ngodi, bao gém nhung khéng giéi han &
cdc hoat dong lién quan dén gdy quy hodc tim kiém vé xdc dinh ca héi lién quan dén cdc linh
vuc trong tdm cla céng ty md nhdn vién dang ndm gi chiic danh gidm déc/quan ly.
Canh gidc vé xung dét Igi ich

Nhén vién khong dugc ddt minh vdo tinh huéng hodc hanh déng theo cach c6 thd dén dén
xung dét Igi ich thuc té hodc dudc cho Id ¢é xung dét Idi ich.

Bdo mdat théng tin déc quyén

Nhan vién phdi cam két khéng sif dung bdt ky théng tin déc quyén ndo vi Igi ich clia céng ty
ma ho dugc bd nhiém lam Giém déc, Igi ich ctia chinh nhéan vién vé/hodc dé gdy thiét hai
dén MSVN, du hién tqi théng tin dé cé ném trong pham vi hiéu biét cda nhan vién hay khéng.

Khéng quan ly/tham gia diéu hanh

Nhan vién khdng dugc tham gia véo viéc quan Iy va/hodc diéu hanh céng ty ma ho dugc phé
duyét dam nhén vi tri gidm déc/qudn ly, du truc tiép hay gién tiép, va dudi bét ky hinh thic
ndo.

Khéng tham gia vao hoat déng kinh doanh ctia MSVN véi cong ty ma nhan vién gitr vi tri
giam déc/quénly

Nhéan vién khéng dudc tham gia véo viéc tu vén cho cdc khdch hdang hién tai va tiém ndng
clia MSVN vé bat ky khodn ddu tu ndo lién quan dén céng ty md nhén vién dang gitr churc vu
gidm déc/quan ly. Moi giao dich tai trg ndo lién quan dén céng ty néi trén sé phdi tudn theo
Chinh sdch Giao dich véi bén lién quan cda MSVN.

Péio tao bat buéc

P&i v8i nhimg nhéan vién duge phé duyét cho gitr chifc vu gidm déc/quan Iy céng ty bén ngodi,
nhdn vién phdi tham gia khéa ddo tgo vé chic vu gidm déc (vi du: cée chuang trinh ddo tao

Noi dung cia tai ligwthdng tin ndy vin 14 tai san tri tud cila Céng ty TNHH Chirng khoén Maybank va khéng ¢6 phin ndo trong viin ban niy dugc phép sao chép hodc
truy&n tai dudi bét ky hinh thirc hodc bing bit ky phwong tién dién tir ndo, bao gdm theo phuong thirc sao chup, ghi lai hodc thyc hién bAt ky hé théng luu tri va truy
xuat théng tin ndo ma khéng c6 sw cho phép bang van ban tir Chii s& hiru thong tin. Néi dung cita tai lidwthéng tin ndy dugc bao mat va pham vi lwu hanh va sir dung
vin ban nay phai dam bao tuin theo quy dinh v& gi6i han sir dung. 12



h)

)

)

k)

)/

nhu Chuong trinh M8-dun Cé&t 16i do FIDE thyc hién), duge MSVN hé trg trong mét khodng thdi
gian hgp ly. MSVN c6 thé chi trd chi phi ddo tao nhu mét phdn trong quad trinh phdt trién nghé
nghiép cda nhdn vién. Ban Gidm déc sé quyét dinh diéu ndy khi cdn nhdc tat cd céce ydu té
lién quan cua ting yéu cdu.

Thu lao véa phu cap

Nhan vién duge phép gitt lgi thu lao nhdn dugce tir chiic vy gidm déc/quan Iy va phu cdp hdi
hop.

Cé turc trén cé phiéu
Nhan vién dugc phép gitr lai ¢ tirc nhén dugc tir viéc sd hiru ¢d phdn trong Céng ty.
Su dung ngay phép hang ndm

Nhan vién phdi sir dung ngay phép ndm khi x{t ly céng viéc lién quan dén nhiém vu va trdch
nhiém véi tu céch I& gidm déc/qudn ly tai cong ty néi trén.

Phé duyét tin dung dugc chuyén Ién Héi ddng Thénh vién MSVN

Néu nhdan vién I& thanh vién H&i déng Thanh vién clia cong ty niém yét dai chung, tét cd cdc
phé duyét tin dung cho céng ty dé sé dudc trinh I&n cho H&i déng Thanh vién MSVN chdp
thuén va phé duyét.

Khéng dai dién phat ngon thay mat MSVN hoédic Tap doan Maybank

Nhan vién phadi dam bdo khéng dai dién véi tu cdch Id nhdn vién clia MSVN hodc Tdp dodn
Maybank khi dua ra bét ky phdt biéu ndo trén phuong tién truyén théng hodc phdt biéu céng
khai thay mdt cho céng ty mé nhan vién dang nédm gilr chlc vy gidm déc/quan ly. Moi phét
ngoén chi dugc thuc hién véi tu cdch cd nhan ld Gidm déc cla cdng ty bén ngodi néi trén.

Bdo vé danh tiéng ctla MSVN va Téap doan Maybank

Nhan vién phdi bdo vé danh tiéng va hinh dnh clia MSVN va Tdp dodn Maybank. Trong trudng
hgp nhdn vién biét dugc bat ky su viéc ndo c6 lién quan dén céng ty va cé thé gdy dnh hudng
nghiém trong dén cdng ty hodc nhdn vién, nhan vién phai réi khdi nhiém vu giam déc/quadn
ly ngay Idp tirc va thuc hién cac budc cdn thiét dé bdo vé Igi ich clia MSVN, Tap dodn Maybank
va cla chinh bdn thén nhdn vién. Khi sy viéc phdt sinh, nhan vién phdi ngay Idp tlc théng
bdo va tham khdo y kién Phong Nhdn sy MSVN.

Noi dung ctia tai ligw/thdng tin nay vAn 14 tai san tri tué ctia Céng ty TNHH Chitng khoan Maybank va khéng ¢ phén ndo trong vin ban nay dugc phép sao chép hodc
truy#n tai duoi bt ky hinh thirc hodic bing bt ky phuong tién dién tir ndo, bao gbm theo phwong thirc sao chup, ghi lai hoc thyuc hién bit ky hé théng luu trit va truy
xuét théng tin nio ma khdng cé sir cho phép bang van ban tir Chu s hitu thong tin. N6i dung cua tai liéuw/thdng tin nay duge bio mét va pham vi hru hanh va sir dung
vén ban nay phai dam bao tun theo quy dinh v& gi¢i han sir dung. 13



P)

q)

Thay dai vé Igi ich/viéctham gia tai céng ty bén ngodi
N&u cé thay déi vé chlc danh quédn Iy, s& hiru cé phén hodc yéu té lién quan (vi du thay ddi
ngdnh nghé, chuyén nhuong s hiru), nhan vién phdi théng bdo va ké khai véi Phong Nhén su

trong vong 07 ngdy lam viéc ké tir ngay hiéu luc.

Néu biét trudc thay ddi, nhan vién phdi théng bdo va trao déi véi Nhdn su ngay trudc khi thay
déi dién ra.

Bdo mat thong tin

Nhén vién phdi ludn gilr bi mat tdt cd cdac théng tin nhay cam lién quan dén MSVN clng nhu
tudn thd B& quy tdc Bgo dic va Ung xir ciia MSVN.

Xt ly vipham

B&t ky hanh vi ndo vi pham céc quy dinh do MSVN ddt ra trong tai liéu ndy cé thé dan dén cac
hinh thic ky lugt ph hgp véi NGi quy Lao déng clia MSVN va quy dinh cla phép ludt Viét Nam.

Ra sodt phé duyét dinh ky

Viéc phé duyét cé diéu kién phdi dugc rd sodt it nhdt méi ndm mot 1én dé dam bdo Igi ich
clia MSVN dudc bdo vé. Phé duyét trén c6 thé bj thu héi bat clr lic ndo md khéng cén théng
bdo trudc, theo todn quyén quyét dinh cia MSVN.

Théng bdo diéu kién phé duyét dén Héi ddng Quan tri cia céng ty bén ngoai

Nhan vién git chic vu gidm déc/quan ly edng ty bén ngodi phdi xac nhan véi MSVN vé viéc
H&i déng Qudn trj cla cdng ty néi trén da dudc thdng bdo véa nhdn thirc ddy du vé tat ca cdc
diéu kién dugc néu trong tdi liéu nay.

Noi dung ctia tai li§w/théng tin nay van 1a tai san tri tué ciia Cong ty TNHH Chimg khoén Maybank va khéng c6 phin ndo trong viin ban niy duge phép sao chép hogc
truyén tai du6i bét ky hinh thirc hodic bing bt ky phuong tién didn tir nao, bao gom theo phwong thirc sao chup, ghi fai hogic thyc hién bt ky hé théng luu trir va truy
xust théng tin nao ma khéng cé sy cho phép bing vin ban tir Chii s& hiru théng tin. Noi dung cua tai ligu/thong tin nay dugc bao mét va pham vi hru hanh va sir dung
vin ban nay phai dam bao tuin theo quy dinh v& gigi han sir dung. 14



PHU LUC 1E

»

MUC 1: Tiéu chi ~ Bé nhiém trong nganh/Chiic danh giadm déc/quén ly tai
Cong ty dich vu céng phi Igi nhudn

Khi xem xét dé nghj thuéc nhém ndy, Ban Biéu hanh va Hoi ddng Thanh vién cé thé cdn nhdc theo
cdc tiéu chi sau:

Khéng anh huéng dén tinh khéch quan vé/hodc nang suét lam viéc ctia nhan vién tai
MSVN

Viéc tham gia clia nhéan vién véi tu cch dgi dién ngénh hodc gitr chic danh gidm déc/qudn
ly trong t& chic phi Igi nhuén c6 thé dudc xem xét néu khéng tgo ra muc dd anh hudng ddng
ké dén khach quan va ndng sudt 1am viéc clia nhan vién tgi MSVN.

Pé nghj c6 thé khéng dugc phé duyét néu mic dé tham gia clia nhdn vién duge ddnh gid &
déng ké hodic cé nguy co dnh hudng dén hiéu qud céng viéc cla nhén vién tai MSVN.

Anh huéng dén danh tiéng ctia MSVN vé Tép doan Maybank

. Dé nghj cé thé dugc xem xét phé duyét cé diéu kién néu viéc tham gia ctia nhén vién
mang Igi Igi ich tich cuc cho hinh dnh MSVN va Tép doan Maybank, gép phén clng cé
vi thé cia MSVN va Tdp dodn Maybank véi tu cdch doanh nghiép déan déu trong nganh
tdi chinh.

. Viéc phé duyét sé khdng dudgc thdng qua, vi du: néu doanh nghiép tham gia véo cdc
hoat déng khong phl hgp véi cdc gia tri cét 16i cia MSVN va Tép doan Maybank, bao
gém nhung khéng gidi han & cdc hanh vi vi pham gid trj vé chu@n muc vé méi trudng,
x@ héi hodic quan tri.

Phuc vu muc dich phat trién

Dé nghi cé thé dugc phé duyét cé diéu kién dé nhan vién gilr Chic vu trong ngdnh/Chuc vy
gidm déc/quan ly trong cdng ty phi Igi nhudn nhdm muc dich:

. hé trg phat trién ndng luc clia nhdn vién, gitp ma rong quan hé trong ngdnh va tich lay
kinh nghiém quan tri;

. tao co hoi dé 1énh dao ndi bd tham gia ddo tgo vé phdt trién nhdn Iuc cho cdng ddng
ngdnh;

. déng gép hodc thuc ddy céc dinh hudng uu tién clia quéc gia hodic MSVN nhu da dang
héa vé hdi nhép.

Nbi dung ctia tai lidwthdng tin nay vAn 13 tai san tri tu§ cia Céng ty TNHH Chimg khoan Maybank va khéng c6 phin ndo trong van ban nay dugc phép sao chép hoic
truyén tai duéi bit ky hinh thitc hodc bing bit ky phurong tién dién tir nao, bao gdm theo phirong thirc sao chup, ghi lai hoic thyc hidn bAt ky hé théng lu trix va truy
xudt thdng tin ndo ma khdng cé sy cho phép bing vin ban tir Chu s& hitu thong tin. N§i dung cua tai liéwthéng tin ndy duge bao mét va pham vi lru hanh va st dung
vin ban nay phai dam béo tuin theo quy dinh v& gi¢i han sir dung. 15



4. Quantri

Tét cd yéu céu lién quan dén viéc nhan vién tham gia gilr chic vu trong ngdnh/chic vy gidm
déc/quan ly trong céng ty phi Igi nhudn phdi duge chuyén dén Phong Nhén sy MSVN dé dénh
gid trudc khi trinh 18n cho Ban Gidm ddc xem xét vd phé duyét. Nhiing nhan vién dang ndm
gilf bét ky chic vu trong ngdnh hodic chic vy gidm déc/quén Iy bén ngodi mda chua duge
phé duyét thi phdi xin phé duyét ngay I&p tic néu tiép tuc ndm gilr vai trdé ndy.

N6i dung cia tai lidu/théng tin ndy vén 13 tai san tri tué cia Cong ty TNHH Chimg khoan Maybank vi khéng ¢6 phin ndo trong vin ban nay dugc phép sao chép hodc
truyén tai dudi bét ky hinh thirc hodic bing bit ky phuong tién dién tir ndo, bao gom theo phuong thirc sao chup, ghi lai hodc thuc hién bét ky hé théng lwu trir va truy
xuat théng tin nio ma khong c6 s cho phép bang vin ban tir Cha s& hiru théng tin. N$i dung ciia tai liéw/théng tin ndy dugc bio mit va pham vi huu hanh va sir dung
vin ban nay phai dam bao tuan theo quy dinh v& gi6i han sit dung. 16
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PHU LUC 1E

MUC 2: biéu kién - BS nhiém trong nganh/Churc danh giam déc/quan ly tai

a)

b)

c)

d)

f)

g)

Cong ty Dich vu céng phi Igi nhuédn
Uu tién lgi ich cha MSVN

Nhdn vién phdi luén uu tién Igi ich cia MSVN trong moi hoat déng lién quan dén vai trd bén
ngodai. :

Phéng tranh xung détIgiich

Nhan vién cdn ddm bdo khéng thuyc hién hay tham gia vao bét ky hanh vi ndo cé thé dén dén
xung dét lgi ich, di & thuc té hay dudi géc nhin nhén dinh.

Bdo mat théng tin déc quyén

Nhén vién khéng dudc str dung théng tin ndi boé hodc théng tin ddc quyén clia MSVN cho Igi
ich cd nhan, cho t& chic nai minh tham gig, hodic theo cdch gay bdt Igi cho MSVN, du hién tai
thong tin d6 c6 ném trong pham vi hiéu biét cia nhan vién hay khdng.

Khéng quén ly/tham gia diéu hanh doanh nghiép bén ngoai

Nhan vién khéng dugc tham gia trL_ré tiép hodic gidn ti€p vao céng téc diéu hanh, qudn ly hoat
ddng cua té chire phi Igi nhudn md minh duge phé duyét ddm nhiém chic danh, va dudi bét
ky hinh thic ndo.

Khéng tham gia x( ly cdc giao dich lién quan gitta hai bén (MSVN véi céng ty bén ngodi)
Nhan vién khéng dugce tham gia vdo viéc tu van cho cdc khdch hdng hién tai va khdch hang
tiém ndang cla MSVN vé bat ky khodn déu tu ndo lién quan dén céng ty ma nhéan vién dang
gitr chic vu gidm déc/quan ly. Cac giao dich tdi trg lién quan dén céng ty ndy phai tuéan thd
Chinh séch vé giao dich vdi bén lién quan ctia MSVN.

Thu lao va phu cép

Nhdan vién dugc phép gitr lgi moi khodn thi lao va phu cdp nhén dugc tir vai trd gidm
déc/quén 1y tai t8 chic phi lgi nhudn.

SU dung ngay phép cho cdc hoat dong lién quan tai cac cong ty phi Igi nhuén

Nhén vién cén s dung ngdy phép ndm cta minh khi tham gia vao bat ky vén dé ndo cé lién
quan dén nhiém vy va trdch nhiém tai t8 chire phi Igi nhudn.

Nbi dung ctia tai lidu/thdng tin ndy vAn 13 tai san tri tué cia Cong ty TNHH Chimng khoén Maybank va khéng ¢6 phin nio trong vin ban ndy dugc phép sao chép hodc
truyén tai dudi bét ky hinh thire hosic bing bét ky phuong tién dién tir ndo, bao gbm theo phirong thirc sao chup, ghi lai hodc thuc hién bit ky hé théng lwu trix va truy
xuat thong tin ndo ma khéng c6 su cho phép bang van ban tir Chi s& hiru thdng tin. Noi dung cua tai lidw/thdng tin ndy dugc bao mét va pham vi hru hanh va sir dung
van ban nay phai dam béo tuén theo quy dinh v& gi¢i han sir dung. 17



h)

)

k)

Khéng phat ngon thay mét MSVN va Tap doan Maybank

Nhan vién khéng dugc phat ngén truyén thdng hodic dudi danh nghia dai dién MSVN va Tap
dodn Maybank khi thuc hién phat biéu lién quan dén té chuc phi lgi nhudn. Moi phdt biéu, néu
c6, phai thuc hién dudi tu céch ca nhan véi vai tré Gidm déc/Tinh nguyén vién tqi té chic dé.
Bdo vé danh tiéng, hinh dnh ciia MSVN va Tép doan Maybank

Nhan vién phdi dam bdo hanh vi va vai tré ciia minh khéng dnh hudng tiéu cuc dén hinh anh
MSVN va Tap dodn Maybank. Néu phdt sinh thong tin cé thé gdy anh hudng dén uy tin céng
ty néi chung (MSVN véa T@p dodn Maybank) hodc cd nhdn, nhan vién cdn chd déng trao ddi
vGi Phong Nhén sy va s@n sang ti nhiém vai tré bén ngodi khi can thiét.

Bdo mét théng tin

Nhén vién phai luén bdo mdt tét cé cdc thong tin lién quan dén MSVN cldng nhu tuan tha B
Quy tdc Pgo dic va Ung xr clia MSVN.

X ly vi pham

Nhan vién vi pham cdc quy dinh trong tdi liéu ndy cé thé d@n dén bj xem xét cdc hinh thic ky
luét phi hgp véi quy dinh tai N6i quy lao déng clia MSVN va cla phdp luét Viét Nam.

Ra soat phé duyét dinh ky
Viéc phé duyét cé diéu kién phdi dugc ra sodt it nhat méi ndm mét 1an dé dam bdo Igi ich

cua MSVN dugc bdo vé. Phé duyét cé thé bj thu héi bdt cif Iic ndo ma khéng cén thdng bdo
trudc, theo todn quyén quyét dinh ctia MSVN.

N&i dung ciia tai liéwthéng tin nay vAn 14 tai san tri tué cia Cong ty TNHH Chirng khoan Maybank va khong c6 phin nao trong van ban nay dugc phép sao chép hodc
truyén tai dudi bit ky hinh thirc hofic bing bt ky phwong tién dién tir ndo, bao gbm theo phurong thitc sao chup, ghi lai hodc thuc hién bét ky hé théng lru trit va truy
xudt théng tin nao ma khéng c6 sy cho phép bing vin ban tir Chi s¢ hiru théng tin. N6i dung ciia tai ligu/théng tin ndy dugc bao mat va pham vi lwu hanh vi sit dung
van ban nay phai dam béo tuin theo quy dinh v& gi¢i han sir dung. 18
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PHU LUC 2

BO QUY TAC PAO PUC VA UNG XU CUA MSVN

XU LY CAC TRUGNG HGP LIEN QUAN PEN SUC KHOE TINH THAN

N&i dung cla téi ligu/thdng tin ndy vén Id tai san tri tué cda Tap dodn Maybank va khéng cé phén ndo trong vén ban ndy dugc phép
sao chép hodc truyén tai dudi bét ky hinh thic hodic béng bdt ky phuong tién dién tlf ndo, bao gém theo phucng thiic sao chup, ghi lai
hogic thyc hién bdt ky hé thdng luu tri va truy xudt thong tin ndo ma khéng cé sy cho phép bdng van bdn ti Cha s hitu théng tin. Noi
dung cua tdi liéu/théng tin nay dugc bédo mat va pham vi Iuu hanh va sit dung véin ban nay phdi dam bdo tuén theo quy dinh vé gidi
han s dung.



Gilr viing cdc tiéu chudn

doingt nhan-vienM

Noi dung cla tdi liu/théng tin ndy van Ié tai san tri tué cia Céng ty TNHH Ching khodn Maybank va khong c6 phén ndo trong van ban
ndy dugc phép sao chép hodc truyén tdi dudi bét ky hinh thifc hode béing bat ky phuong tién dién tir ndo, bao gdm theo phuong thirc
sao chup, ghi lai hodic thuc hién bat ky hé théng luu trd v truy xudt théng tin ndo md khéng ¢é su cho phép béing véan bdn tir Cha sé
hlu théng tin. Noi dung cta tdi liéu/thdng tin ndy duge bdo mat vé pham vi luu hanh va sif dung van ban ndy phdi dam bdo tuan theo
quy dinh vé giéi han sl dung. 1



Pham vi ap dung cta Phu luc nay

. Phuy luc vé XU ly cdc trudng hop lién quan dén stc khde tinh th@n dugc dp dung cho cdac doi
tdc hd trg dugc chi dinh' khi tham gia gidi quyét cdc trudng hdp lién quan dén suc khée tinh
thdn clia nhéan vién MSVN théng qua cdc cude gdp truc tidp va/hodc cdc cudce goi dién thogi.

. Mot s8 diéu khodn nhdt dinh van sé tiép tuc dp dung déi véi cdc déi tac hd trg, ngay cd sau
khi ho khéng con lam viéc tai MSVN.

Luu y:

'Cdc débi tdc hé trg duge dé cdp trong tdi liéu nay 1a nhén vién clia Phong Nhan sy MSVN hodic
Kh&i Nhén sy Tap dodn Maybank (Group Human Capital, GHC) va bét ky nhén vién ndo cla
MSVN hodc Tdp dodn Maybank dd hodn thanh cdac khéa ddo tgo lién quan dén ho trg suc
khoe tinh théan. ’

Sau dday I& cdc tiéu chi cdn xem xét khi x( ly cdc trudng hgp lién quan dén sic khode tinh than:
1. Khéng dé xdy ra xung dét Igi ich

Néu ddi tdc hd trg tiép nhan mét trudng hop cé khd ndng phat sinh xung dét Igi ich véi nhdan
vién lién quan, déi tac hd trg phdi khéo léo chuyén giao sy viéc sang cho mét bén déc Iap, 1a
mét déi téc hé trg khdc.

2, Kh6ng lam dung chie vu

21 * Cdc déi tac hé trg khong duge lam dung chifc vu ciia minh dé khai thdc théng tin thu
© dudc trong qua trinh thuc hién céng viéc cho Igi ich cd nhén hodic Igi ich clia ngudi khdc.

22° Cdc déi tac hd trg khdng dugc yéu cdu cung cdp hodc thu thdp bdt ky théng tin cd
" nhdn ndo clia nhan vién cén hé trg.

2.3 Cdc déitac hd trg déu c6 nhiém vu ddm bdo rdng khdéng déi tac hd trg ndo c6 hanh vi
lam dung chuc vuy. Khi phdt hién hanh vi bat thudng trong qua trinh lam viéc, cac déi
téc hd trg cé nghia vy bi mdt bdo cdo cho Giam déc Nhan su MSVN.

24 Cdc doi tdc hé trg déng vai troé cé quyén luc va dudc tin cdy. Do dé, nghiém cdm moi
hanh vi gian I1dn, thiéu trung thuc hodic bép méo théng tin.

3. Khénglam dung théng tin
Cdc doi tdc hé trg khong dugc:

. Sao chép, logi bd hodic sif dung bat ky thong tin ndo cé duge trong qud trinh xUr ly cdc
vdn dé lién quan dén suc khoe tinh théin nhéim phuc vu cho Igi ich truc tiép hodc gidn
tiép cua ban than hodc cla bat ky ngudi ndo khdc;

Noi dung clia tdi lidu/thdng tin nay van Id tai san tri tué clia Céng ty TNHH Ching khodn Maybank vé khéng ¢6 phén ndo trong vén ban
ndy dugc phép sao chép hodc truyén tdi dudi bdt ky hinh thitc hodic bdng bdt ky phuong tién dién ti ndo, bao gém theo phuong thuc
sao chup, ghi lai hodic thuc hién bdt ky hé théng luu trf va truy xudt thong tin ndo ma khang ¢é sy cho phép bdng van bdn tir Cha sé
hiru thang tin. N&i dung cla tdi liéu/thdng tin ndy dugc bdo mat va pham vi luu hanh va st dung véin ban ndy phdi dam bdo tuén theo
quy dinh vé gidi han s dung. 2
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Lam dung théng tin clia nhén vién cé dugc trong qud trinh 1am viéc dé tu lgi hogic mang
lai Igi ich cho badn than hay bat ky ngudi ndo khdc; va

Khai thac diém yéu clia nhdn vién.

Tinh chinh xdc vé todin ven ctia hé so

4.1

42

4.3

4.4

Cdc déi tdc hé trg phai ddm bdo réng moi théng tin vé stic khde tinh thén cla nhéan
vién dugc ghi lai chinh xdc va chi gui cho cdc bén cé thdm quyén.

Cdc ddi tdc hd trg khong duge dua ra hodc bdo cdo bdt ky théng tin ndo cé thé gay
hiéu 1&m hodc théng tin sai léch, thigu kiém ching.

H6 so phdi dugc luu trir va bdo qudn theo hinh thifc va thdi han duge quy dinh tai cdc
chinh sdch vé luu trr hd so clia MSVN.

Tat cd hé s vé slc khde tinh thdn hodic théng tin vé timg trudng hgp chi dugc truy cap
va st dung cho cdc muc dich dé dugc cdp cé thdm quyén phé duyét, dung véi muc
dich ban ddu.

Cam két hé trg nhan vién

Cdc doi tac hd trg phai:

Phdn hdi nhanh chéng va kip thai cac thde méc vé suic khée tinh thén cla nhén vién;
Cung cap su hd trg hodc [8i khuyén phi hgp nhdt cho nhén vién;

Tén trong cdc quyén con ngudi thiét yéu va phdm gid ciia méi nhén vién;

Ludn déi xUr véi nhan vién mot cdch tén trong va ddng muc;

NG lyc hét minh khi xtr ly céc trudng hgp lién quan dén suc khoe tinh thén va thé hién sy
quan tdm chén thanh dén tinh trang suc khde tinh than cda nhan vién;

Ludn duy tri tinh chuyén nghiép va dam bdo réng moi hanh ddng dugc thuc hién khong
thién vi hay cé thanh kién;

Khdng ngiing cé gd&ng dé cdi thién chdt lugng dich vy danh cho nhan vién;
Theo déi vé kiém tra véi nhdn vién dé dam bdo ho cd tién trién tét;

Chiu tréch nhiém vé meoi dé xudt, quyét dinh va hanh ddng trong qua trinh gidi quyét
céc trudng hgp lién quan dén suc khde tinh thén clia nhdn vién;

Xay dung mdi quan hé, sy tin nhiém va ludn cha tdm khi hd trg nhan vién bdi nhan vién
I& t&i san quy gid nhét cda té chic; va

Noi dung cua tai liéu/théng tin ndy van 1& tai san tri tué clia Cong ty TNHH Ching khodn Maybank va khdng c6 phéin ndo trong véin bdn
ndy dugc phép sao chép hodc truyén tai dudi bdt ky hinh thic hodic béng bét ky phucng tién dién tir ndo, bao gém theo phucng thic
sao chup, ghi igi hodc thuc hién bét ky hé thdng luu trir vé truy xudt théng tin ndo ma khéng c6 su cho phép bdng vén ban tor Cha sé
hitu théng tin. N&i dung cuia tai ligu/thong tin ndy duge bado mat va pham vi luu hanh vé st dung van ban ndy phdi dam bdo tudn theo
quy dinh vé gidi han s dung. 3



. Thé hién thdi dé tich cuc, ludn binh tinh va diém dam, ddic biét |a khi gdp tinh hudng khé
khdn trong ldc 1am viéc véi nhdn vién dang cdn hé trg vé suc khoe tinh than.

6. Bdomatthéngtin

61  Bdo mdat théng tin Ia yéu t6 cdt 16i nham bdo vé an todn cho nhdn vién. Cac déi tac hd
trg phdi bdo mat moi théng tin lién quan dén suc khée tinh thdn ma nhdn vién dé chia
sé, bao gdm cd théng tin duge cung cdp bdi cdc chuyén gia suc khoe tinh than. Nhan
vién MSVN phdi luén tuén thud Luét Bdo vé DU liéu ca nhan.

6.2 Cdc déitdc hod trg cé nghia vu tiép tuc bdo vé tinh bdo mat thdong tin cla nhan vién. Boi
tdc héd trg khdng duge phép sur dung thong tin thu duge dudi bat ky hinh thic ndo dé tu
Igi hodic gdy hai.

6.3 Cdc dditdc hd trg khdng dugc tiét 16 cho bat ky bén ndo tén hodc thdng tin khdc cé lién
quan dén viéc hd trg nhan vién vé suc khoe tinh than.

6.4 Cdc dditdc hé trg cing phdi duge nhdn vién déng thuéin mét cach hgp 16 trude khi chia
sé thong tin chi tiét vé nhén vién dén cdc bén lién quan® dé dam bdo sy can thiép ti
cdc chuyén gia stc khée tinh thén.

6.5 Danh tinh cla nhén vién cdn dugc hd trg vé siic khde tinh than tu déi tac hé trg phai
dudc gilr bi mét va chi dugc tiét 16 trén co s& can phdi biét. MSVN clng sé bdo vé nhing
nhéan vién can dugc hé trg khodi mei hdu qua.

6.6 Trong trudng hgp xudt hién badt ky nguy cgd tiém &n? ndo, cdc déi tdc hé trg phai hanh
déng nhanh chéng va bdo cdo ngay Iép tdc cho céc bén lién quand

Luuy:

2Cdc trudng hgp ¢6 nguy co tiém an dugc hiéu 1a tinh hudng de doa dén tinh mang, trong dé
mot cd nhén c6 ddu hiéu de doa vé viéc ty hai hodc l[adm hai ngudi khédc, bi mat phuong hudng
nghiém trong va/hodc xa réi thuc t&, mdt khé néng hogt ddng nghiém trong hodc roi vdo trang

thai quén tri v mat kiém sodt.

3Cdc bén lién quan Ia Phong Nhan su MSVN, B phén Quadn ly cdc bén lién quan, va Déi tdc Nhan
su Chién lugc.

7. Kién thuc va tuan tha

Céc doi tac hé trg phai:

. Lién tuc cdp nhdt kién thic va ky ndng lién quan dén sic khée tinh than.
. Cap nhdt cdc ludt, quy téc va quy dinh hién hanh, chinh sdch va quy ché qudn tri con

ngudi khi x(r Iy cdic véin dé lién quan sdc khde tinh thén.

Noi dung cla tdi liéu/thdng tin ndy véin id tdi san tri tué cla Cong ty TNHH Ching khodn Maybank va khéng ¢6 phdn ndo trong vén ban
ndy dugc phép sao chép hodic truyén tai dudi bét ky hinh thie hodc béng bét ky phuong tién dién ti ndo, bao gém theo phuong thic
sao chup, ghi lgi hodic thuc hién bdt ky hé thdng luu trir va truy xudt théng tin ndo ma khéng c6 su cho phép bdng van ban tir Chu sd
hiru théng tin. Néi dung cla tdi liéu/thong tin ndy duge bao mat va pham vi luu hanh vé st dung véin ban ndy phdi dam bdo tudn theo
quy dinh vé giéi han st dung. 4



. Phdn dodn va xtr tri hgp ly ting trudng hgp, tuén thl céce chinh sdch, quy tde va quy ché

qudn tri hién hdnh.

8. Kénhphandanhvagoépy
Nhdn vién cé thé bdy té quan diém cla minh hodc gli khiéu nai bdng vdn bdn vé céch déi
téc hd trg x( ly cde trudng hgp lién quan dén suc khoe tinh thén cho Gidm déc Nhén sy MSVN.

N6i dung ctia tdi fiéu/thdng tin ndy vén 1a tai sén tri tué cha Céng ty TNHH Ching khodn Maybank va khéng cé phén ndo trong vén ban
nday dugc phép sao chép hodic truyén tdi dudi bat ky hinh thifc hode béing bét ky phuong tién dién ti néo, bao gém theo phuong thirc
sao chup, ghi lai hodic thyc hién bat ky hé thdng luu trr va truy xudit thdng tin ndo ma khéng cé sy cho phép bdng vén ban tif Cha s
hdu théng tin. Noi dung cla tdi liéu/théng tin nay dugc bao mét va pham vi luu hainh vé s& dung véin ban ndy phdi dam bdo tuén theo
quy dinh vé gidi han s dung. 5



