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2.     Đạo đức nghề nghiệp và văn hoá công ty

2.1    Văn hoá công ty


2.1.1
 Thông tin chung:

Những tiêu chuẩn về đạo đức nghề nghiệp và văn hoá công ty của SOVI dựa trên những nguyên tắc và đạo đức nghề nghiệp theo Luật Kế toán Việt nam và quốc tế được áp dụng với kế toán viên chuyên nghiệp.


2.1.2
 Mục tiêu:

Mục tiêu kế toán chuyên nghiệp là làm việc với trình độ nghiệp vụ cao nhất, để đạt được hiệu suất cao nhất và đáp ứng những yêu cầu về cộng đồng. Có 4 tiêu chuẩn cần phải đáp ứng:

	Sự tín nhiệm:
	Trong xã hội luôn cần có những thông tin và hệ thống kế toán đáng tin cậy.



	Trình độ nghiệp vụ
	Yêu cầu đối với cá nhân được xác định rõ ràng bởi người chủ của họ và các bên quan tâm bao gồm người có thẩm quyền, là những người chuyên nghiệp trong lĩnh vực kế toán.



	Chất lượng dịch vụ:
	Sự cần thiết để đảm bảo thông tin và dịch vụ kế toán được cung cấp bởi Bộ phận kế toán là ở mức chất lượng cao nhất.



	Sự tin cậy: 
	Người sử dụng dịch vụ kế toán cảm thấy tin tưởng rằng thông tin và dịch vụ mà họ đang nhận là chính xác, hợp thời.





2.1.3 
Nguyên tắc đạo đức nghề nghiệp

Để đạt được mục tiêu kế toán, kế toán viên cần phải tuân theo các nguyên tắc cơ bản sau:

Tính chính trực: Kế toán viên phải thẳng thắn và trung thực khi thực hiện công việc.

Mục tiêu:  Kế toán viên phải ngay thẳng, không thiên vị, không nên đánh giá vội vàng hay không rõ ràng, mập mờ lợi ích hay ảnh hưởng bởi nhân tố khác đến mục tiêu.

Tính chuyên nghiệp và thận trọng: kế toán viên phải thực hiện công việc một cách thận trọng, chuyên nghiệp, chuyên cần và có trách nhiệm duy trì liên tục hình thức chuyên nghiệp và kỹ năng ở mức yêu cầu để đảm bảo khách hàng hay người chủ sẽ nhận được sự thuận lợi từ dịch vụ kế toán chuyên nghiệp dựa trên sự phát triển trong công việc và kỹ năng. 

Kế toán viên được tuyển dụng vào công ty phải học hỏi các nghiệp vụ quan trọng mà họ chưa từng được đào tạo hay chưa có kinh nghiệm. Khi đảm nhận công việc, kế toán viên chuyên nghiệp không được cung cấp thông tin sai đến người quan lý công ty.

Sự tin cậy: Kế toán viên phải tôn trọng tính bảo mật của thông tin được yêu cầu trong quá trình thực hiện công việc của mình và không được sử dụng thông tin này khi chưa được sự chấp thuận.

Thái độ chuyên nghiệp: Kế toán viên nên thực hiện công việc thống nhất với phong cách chuyên nghiệp và kiềm chế các hành động mà chúng có thể gây bất lợi cho Bộ phận kế toán hay Công ty.

Kỹ năng nghiệp vụ chuyên nghiệp: Kế toán viên nên thực hiện nghiệp vụ kế toán với tính chuyên nghiệp cao cùng với các kỹ năng liên quan. Kế toán viên chuyên nghiệp của SOVI phải có bổn phận thực hiện công việc của mình với tính thận trọng cao nhất và tuân thủ quy tắc về kế toán của Công ty. 

Bên cạnh đó, họ phải thích nghi với các tiêu chuẩn chuyên nghiệp về nghề nghiệp bao gồm:

· Hệ thống kế toán 

· Chuẩn mực kế toán 

· Luật và các quy định liên quan đến kế toán được áp dụng

Cách thức trình bày thông tin: Kế toán viên nên trình bày thông tin đầy đủ, trung thực, chuyên nghiệp và rõ ràng 

Những thông tin tài chính và phi tài chính phải được trình bày theo phương pháp: mô tả rõ ràng bản chất  nghiệp vụ kinh tế, tài sản, nợ, phân loại và ghi lại các bút toán hợp lý, chính xác và kế toán viên có quyền làm tất cả những gì trong phạm vi cho phép để hoàn thành công việc.


2.1.4
Xung đột quyền lợi

Những kế toán viên chuyên nghiệp có nghĩa vụ trung thành với Công ty của mình, có trách nhiệm đối với cộng đồng và vì vậy có thể dẫn đến xung đột quyền lợi cá nhân. 

Quyền lợi mà nhân viên phải ưu tiên hàng đầu là phải ủng hộ tổ chức, các mục tiêu về đạo đức, Luật, quy định và các quy trình hỗ trợ. Tuy nhiên, một nhân viên không thể để xảy ra các trường hợp sau:

· Vi phạm Luật

· Vi phạm các quy định, tiêu chuẩn của Công ty

· Gian lận hoặc gây hiểu nhầm (bao gồm cả việc gây hiểu nhầm bằng sự im lặng) tạo ra sự hiểu nhầm giữa kiểm toán viên và nhà quàn lý

· Không được đứng tên trên những báo cáo bị bóp méo số liệu

Những sự khác biệt trong cách nhìn về sự phán xét đúng đối với vấn đề kế toán hay những vấn đề đạo đức phải được đưa ra và giải quyết trong tổ chức, bắt đầu từ người quản lý trực tiếp và nếu vẫn còn tồn tại sự bất đồng thì sẽ được giải quyết với cấp quản lý cao hơn hay Giám đốc.

Nếu kế toán viên không thể giải quyết các vấn đề liên quan đến sự bất đồng giữa các nhân viên và yêu cầu của họ, sau khi không còn con đường thăng tiến nữa, họ có thể sẽ từ chức. Những nhân viên có thể đưa ra lý do từ chức của mình tới người quản lý cao nhất nhưng trách nhiệm của họ về đạo đức nghề nghiệp không cho phép họ tiết lộ các thông tin cho người khác (ngoại trừ có những yêu cầu hợp lệ)

2.2    Đạo đức nghề nghiệp

2.2.1
Thông tin chung

Chính sách của SOVI định hướng các hoạt động và nghiệp vụ kinh tế gắn liền với tính trung thực, và theo chuẩn đạo đức, pháp luật Việt nam.

Để khẳng định lại chính sách lâu đời này, SOVI  đưa ra tiêu chuẩn đạo đức làm việc áp dụng cho tất cả các hoạt động kinh doanh và nhân viên công ty

Những hướng dẫn này là những nguyên tắc cần thiết và là nguyên tắc văn bản. Nhân viên đôi khi cần hỗ trợ trong việc xác định tiêu chuẩn này được áp dụng như thế nào đối với trường hợp của họ. Những câu hỏi về sự áp dụng tiêu chuẩn đạo đức cho một định hướng cụ thể nên hướng dẫn cho người quản lý trực tiếp hay Giám đốc của Công ty.

Sự thành công và thương hiệu của Công ty phụ thuộc vào danh tiếng của Công ty về tính trung thực và nhất quán. Do đó sự cống hiến và tuân thủ theo những nguyên tắc này là cần thiết.


2.2.2
Chính sách chung:

SOVI nên:

· Xem xét mục tiêu của các nước và xếp hạng chúng dựa theo quy trình kinh tế và xã hội bao gồm sự phát triển công nghiệp và địa phương, bảo vệ môi trường và lợi ích khách hàng, cơ hội nghề nghiệp và động lực cho những phát minh và chuyển giao công nghệ

· Khuyến khích sự hợp tác chặt chẽ giữa lợi ích cộng đồng và lợi ích doanh nghiệp

· Khi tuyển dụng vào một vị trí mới, mô tả một cách trung thực về phẩm chất cá nhân, không phân biệt đối xử, giới tính, phục tùng yêu cầu của quốc gia.

· Không hối lộ hay có hành động tương tự đối với nhân viên hoặc cơ quan hành chính nhà nước

2.2.3
Nghiệp vụ kế toán và thương mại

	Ghi chép và lập báo cáo kế toán
	Những ghi chép kế toán của công ty làm cơ sở lập báo cáo đến người quản lý, giám đốc, cổ đông, chủ nợ, cơ quan chức năng và các bộ phận liên quan khác. Tất cả các ghi chép và báo cáo được lập từ ghi chép kế toán phải được lưu trữ và và trình bày theo quy định của Luật và phải phản ánh một cách trung thực, chính xác chi tiết các khoản mục tài sản, nợ, thu nhập và chi phí của Công ty.



	Trách nhiệm
	Trách nhiệm tuân thủ các tiêu chuẩn đạo đức làm việc không chỉ có nhân viên kế toán của công ty. Tất cả các nhân viên có liên quan trong tiến hành công việc, hỗ trợ các chứng từ cho công việc và tiến hành công việc theo từng phần hành kế toán có trách nhiệm tuân theo đạo đức nghề nghiệp và văn hóa công ty.

Việc ghi chép kế toán của công ty không chấp nhận lỗi  vô ý hay cố ý.

Việc hoạch toán sai các nghiệp vụ có chủ đích giữa các phần hành kế toán, giữa các bộ phận hay giữa các kỳ kế toán là sự vi phạm đạo đức nghề nghiệp và văn hoá công ty

Tất cả nghiệp vụ phải được hỗ trợ bằng các chứng từ  hợp lệ, chi tiết và được ghi nhận đúng tài khoản và niên độ kế toán.

Việc tuân theo chuẩn mực kế toán, hệ thống kế toán Việt Nam, quy định, Luật có liên quan và hệ thống kiểm soát nội bộ của Công ty là cần thiết ở tại mọi thời điểm.



	Báo cáo đến 

Ban Giám đốc
	Việc lập báo cáo tài chính công ty cho các cổ đông, chủ nợ, và cơ quan chính quyền, và các bộ phận khác bên ngoài công ty cần được thực hiện với tính chính xác và các số liệu áp dụng đối với các báo cáo tài chính cần phải thông qua Ban giám đốc. Sự sai sót số liệu trên các báo cáo tài chính là sự vi phạm đạo đức nghề nghiệp và văn hóa công ty.



	Sự đánh giá 
	Sự đánh giá là cần thiết trong những báo cáo tài chính cho Ban giám đốc (ví dụ: kế hoạch kinh doanh trong kỳ, ngân sách, vốn ngân sách, những yêu cầu chi trả trên vốn). Những đánh giá này phải được hỗ trợ bằng những tài liệu phù hợp và dựa trên sự đánh giá công bằng. Sự đánh giá quá cao hay quá thấp một cách có chủ ý trong việc lập báo cáo tài chính là vi phạm đạo đức nghề nghiệp và văn hoá công ty.



	Thanh toán
	Tất cả các khoản thanh toán và khoản ký quỹ ký cược tài sản được thực hiện trên danh nghĩa Công ty phải được mô tả một cách chính xác và trung thực ở mức chi tiết có thể trong ghi chép kế toán và được hổ trợ với đầy đủ chứng từ hoặc/và ghi chép khác hỗ trợ thanh toán.

Không có sự thanh toán hay ký quỹ ký cược tài sản nào được thực hiện trên danh nghĩa Công ty lại được tiến hành mà không có chứng từ hợp lý.

Không có quỹ hay tài sản bí mật nào được ghi chép trên sổ sách hoặc giữ lại vì mục đích nào đó.



	Yêu cầu
	Thông tin đầy đủ và chính xác được đưa ra nhằm đáp ứng yêu cầu tìm hiểu của nội bộ công ty, kiểm toán viên và luật sư từ các công ty bên ngoài.



	Bán hàng
	Việc bán hàng hoá hay dịch vụ của Công ty phải được ghi đúng vào kỳ kế toán, các hoá đơn bán hàng được lập đầy đủ, giá trị mua bán được ghi nhận chi tiết, hàng hoá và dịch vụ bao gồm số tiền khách hàng phải thanh toán cho Công ty.

Không có khách hàng nào được ghi hoá đơn vượt quá giá bán thực tế của hàng hoá hay dịch vụ, hay không một phần giá trị mua nào được giảm ngoại trừ các điều kiện đã được phê chuẩn bởi Công ty hay do Luật quy định



	Mua hàng
	Tất cả các khoản thanh toán của Công ty khi mua hàng hoá và dịch vụ phải được thể hiện rõ bằng các chứng từ kế toán phản ánh nghiệp vụ đã thật sự phát sinh.



	Tài khoản tiền mặt 

và ký quỹ, ký cược
	Tất cả các tài khoản ngân hàng và tài khoản tiền khác được thiết lập và duy trì bởi Công ty phải được thể hiện rõ ràng, chính xác trong ghi chép kế toán của Công ty và phải thuộc về danh mục số tài khoản công ty

Tất cả tiền mặt công ty nhận phải được ghi chép kịp thời vào sổ sách kế toán, các khoản tiền gửi ngân hàng, ký quỹ, ký cược phải được sự chấp thuận của Giám đốc Tài chính/Kế toán trưởng.



	Mâu thuẫn về 

lợi ích
	SOVI nhận thức và tôn trọng quyền của người lao động trong công ty tham gia vào các hoạt động tài chính miễn là các hoạt động này là hợp pháp và không gây ảnh hưởng hoặc gây ra mâu thuẫn với trách nhiệm thực hiện bổn phận với Công ty, không gây thiệt hại hay sử dụng sai mục đích tên tuổi, thương hiệu, sản phẩm, tài sản công cụ phương tiện, các quan hệ, thông tin bảo mật và các nguồn lực khác.

Trong tất cả các mối quan hệ với cá nhân và tổ chức bên ngoài, và trong tất cả các nhiệm vụ, nhân viên của SOVI được yêu cầu như sau:

· Tránh những giao dịch, tình huống hay liên quan cá nhân trong đó lợi ích của họ mâu thuẫn hoặc có dấu hiệu mâu thuẫn với lợi ích công ty 

· Hoạt động theo Luật, nguyên tắc và quy định của  SOVI bao gồm những nguyên tắc về đạo đức nghề nghiệp và văn hoá công ty.

· Bảo vệ danh tiếng và tài sản, quyền lợi, lợi ích kinh tế, trách nhiệm, thông tin bảo mật và danh tiếng Công ty  



	Mối quan hệ với nhân viên
	Nếu một nhân viên có lợi ích tài chính và kinh tế liên quan trực tiếp hay gián tiếp trong hoạt động giữa Công ty và bên thứ ba (đối tác thứ 3), các nghiệp vụ như vậy phải được thể hiện rõ và phải được sự chấp thuận của Giám đốc.

	Lợi ích tài chính 

và kinh tế
	Không có nhân viên nào có lợi ích kinh tế hay tài chính một cách trực tiếp hay gián tiếp trong các hoạt động với bất kỳ nhà cung cấp, đối thủ cạnh tranh, khách hàng nào của công ty. Không nhân viên nào được phép nhận mức lương, phí, hoa hồng hay khoan chi trả khác từ đối thủ cạnh tranh hay các vật có giá trị từ bất kỳ nhà cung cấp, đối thủ cạnh tranh, khách hàng của công ty, trừ khi nếu được sự chấp thuận bằng văn bản của Giám đốc.




2.2.4
 Hoạt động giao dịch thương mại công bằng và vô vị lợi

Là một thành viên của SOVI, phát triển kinh doanh trên thị trường trong nước và toàn cầu, SOVI  phải hiểu và tuân thủ Luật, quy định có liên quan đến cạnh tranh trong thị trường nội địa và nước ngoài.

	Bôi nhọ đối thủ cạnh tranh
	Các nhân viên không được cung cấp cho khách hàng những thông tin sai lệch về sản phẩm hay dịch vụ của đối thủ cạnh tranh để thúc đẩy lợi ích doanh nghiệp với khách hàng. Các nhân viên không được làm thiệt hại tới  uy tín của đối thủ cạnh tranh.

	So sánh
	Khi nhân viên so sánh dịch vụ của công ty với dịch vu của đối thủ cạnh tranh trong quá trình hoạt động bán hàng, nhân viên sẽ thực hiện theo cách không gây thiệt hại đến uy tín của đối thủ cạnh tranh. 

Nhân viên cần chú ý đặc biệt để nắm rõ các vấn đề sau:

· Sự so sánh này được dựa trên bằng chứng khách quan,

· Tất cả hình ảnh hay nội dung trong so sánh như vậy phải được trích dẫn một cách chính xác

· Sự lựa chọn phù hợp tới sản phẩm hay dịch vụ được so sánh

· Mục đích so sánh là cung cấp thông tin chính xác tới khách hàng



	Cạnh tranh không lành mạnh
	Các nhân viên không đưa ra và tham gia vào thoả thuận với đối thủ về giá cả, hay giá trên đơn đặt hàng, khi những thoả thuận này được thực hiện tạo ra sự không lành mạnh trong cạnh tranh. Nếu một nhân viên công ty hiện diện tại một buổi gặp mặt với một hay nhiều đối thủ cạnh tranh mà tại đó có vấn đề liên quan tới việc giới hạn cạnh tranh công bằng được thoả thuận thì người nhân viên này phải dời cuộc gặp ngay lập tức.

Giới hạn cạnh tranh không lành mạnh trong trường hợp này bao gồm:

· Tham gia dàn xếp giá bán

· Tham gia giới hạn số lượng sản phẩm cung cấp 

· Tham gia giới hạn chủng loại dịch vụ cungcấp

· Tham gia giới hạn sự phát triển kỹ thuật

· Tham gia tẩy chay/biệt lập

·  Tham gia phân chia thị trường





2.2.5 
Quan hệ với cơ quan chính phủ, quản lý nhà nước.

Nhân viên phải tuân theo tất cả các quy định, Luật có hiệu lực tại mỗi khu vực mà Công ty phát triển các hoạt động kinh doanh 

Các nhân viên phải duy trì mối quan hệ tốt với cơ quan chính phủ và cơ quan quản lý nhà nước.

	Hối lộ
	Nhân viên sẽ không cung cấp, biếu tặng hoặc hứa biếu tặng tiền mặt hoặc vật có giá trị cho viên chức nhà nước vì mục đích tạo thuận lợi cho hoạt động của mình

Nếu nhân viên được gợi ý bởi viên chức nhà nước để biếu tặng các món quà, giải trí hay tiện nghi mà không minh bạch, cần phải báo cáo ngay vấn đề này cho người quản lý hay báo cáo trực tiếp đến Giám đốc.

Nhân viện không được tiến hành bất kỳ việc tự chi trả nào tới viên chức nhà nước dù trực tiếp hay gián tiếp thông qua bên thứ 3 như tư vấn, trung gian, đại diện của Công ty.



	Giải trí và qùa tặng
	Nhân viên phải tuân theo tất cả các quy định và Luật có liên quan đến chính phủ và các cơ quan quản lý ở mỗi khu vực mà Công ty phát triển hoạt động kinh doanh. Trong những trường hợp, khi nhân viên cung cấp sự giải trí và quà tặng cho viên chức nhà nước theo phong tục địa phương, những hoạt động như vậy phải luôn tuân theo Luật, quy định có liên quan và phải được sự chấp thuận của Công ty.


2.2.6
Giao dịch công bằng với doanh nghiệp và nhà cung cấp

Nhận thức vai trò nhà cung cấp là bạn đồng hành của SOVI, Công ty sẽ áp dụng  chính sách công bằng khi so sánh, đánh giá và xác định những điều khoản như giá cả, chất lượng, dịch vụ khi chọn một người thầu dịch vụ hay nhà cung cấp nguyên vật liệu, sản phẩm và dịch vụ

	Sự lựa chọn công bằng nhà cung cấp 
	Nhân viên phải tôn trọng các nguyên tắc cạnh tranh tự do công bằng khi lựa chọn nhà cung cấp. Nhân viên không yêu cầu nhà cung cấp mua sản phẩm, dịch vụ của Công ty hay huỷ bỏ các hoạt động với đối thủ cạnh tranh.



2.2.7
Đạo đức trong quan hệ kinh doanh

Nhân viên nên giữ thái độ lịch sự khi cung cấp quà tặng hay sự giải trí hoặc khi hướng dẫn khách hàng theo quy định của Luật và các quy định có liên quan.

	Sự giải trí / Quà tặng
	Nhân viên không đưa tặng những món quà giải trí, hoặc tiến hành chi trả các khoản bất hợp lý cho khách hàng hay nhà cung cấp nhằm thiết lập quan hệ kinh doanh. 

Nhân viên không được yêu cầu nhà cung cấp tặng quà cho Công ty, cung cấp sự giải trí hay thanh toán hộ vì mục đích lợi ích cá nhân, Hơn nữa, nhân viên không được yêu cầu nhà cung cấp thanh toán hộ dưới bất kỳ hình thức nào.

Khi cung cấp giải trí, quà tặng theo phong tục ở mỗi nước hay khu vực, nhân viên phải có được sự chấp thuận của Công ty.

Nhân viên không chấp nhận bất kỳ một sự gợi ý tặng quà hay giải trí nào từ nhà cung cấp ngoài trừ các mặt hàng theo phong tục tập quán ớ mỗi nước mỗi khu vực. 



2.2.8 
Thuế 

SOVI nên:

Căn cứ vào  yêu cầu của cơ quan thuế cung cấp thông tin cần thiết để xác định chính xác khoản tiền thuế liên quan tới hoạt động kinh doanh


2.2.9
 Quan hệ với xã hội và cộng đồng

Thu thập và trình bày thông tin hợp lý và kịp thời.

Nhân viên phải thu thập thông tin từ khách hàng hoặc/và thị trường, xã hội. Nhân viên phải phân loại chính xác các thông tin nội bộ và làm tròn trách nhiệm xã hội của Công ty thông qua việc trình bày thông tin cần thiết tới công chúng.

	Ngăn cản sự thu thập thông tin 
	Nhân viên không đước lấy thông tin bí mật về đối thủ cạnh tranh bằng những con đường bất hợp pháp. Thêm vào đó, nhân viên không được yêu cầu các nhân viên khác tìm kiếm thông tin bí mật với tư cách công ty.



	Trình bày thông tin phù hợp
	Những hoạt động quan hệ công chúng của Công ty phải được hướng dẫn chấp nhận với Ban giám đốc hay nhân viên có thẩm quyền theo một cách thức phù hợp. Tiếp xúc, trả lời giới truyền thông những vấn đề liên quan tới Công ty là trách nhiệm của Ban giám đốc hay nhân viên có thẩm quyền.

Khi tiếp xúc với giới truyền thông những vấn đề liên quan tới Công ty, nhân viên nên diễn tả rõ ràng ý kiến của họ là ý kiến cá nhân, không phải ý kiến Công ty.


2.2.10 
Quản lý thông tin

Nhân viên phải hiểu rõ tầm quan trọng của các thông tin nhạy cảm thuộc sở hữu công ty, chẳng hạn thông tin liên quan đến nghiên cứu phát triển sản phẩm, khách hàng, tài chính, cá nhân; nhân viên phải giữ các thông tin này bí mật. Thêm vào đó, nhân viên không được xử lý các thông tin nội bộ theo phương pháp không hợp lệ.

	Quản lý thông tin bí mật
	Nhân viên cần nhận thức rằng, truy cập tiếp xúc với thông tin bí mật về Công ty qua các hoạt động hàng ngày, dù có chủ đích hay không, nhân viên không được để lộ những thông tin này cho bên thứ ba. Những lan truyền về các thông tin này không chỉ làm giảm tính cạnh tranh của Công ty mà còn gây hại tới uy tín của Công ty trong các bên quan tâm. Nhân viên phải làm việc có trách nhiệm trong việc quản lý thông tin bí mật của Công ty.

Các thông tin bí mật bao gồm các loại như sau:

· Chiến lược kinh doanh/Tiếp thị

· Nghiên cứu và phát triển công nghệ mới

· Báo cáo nghiên cứu về cộng đồng

· Chính sách quản trị nguồn nhân lực

· Báo cáo tài chính và kiểm toán nội bộ

· Chương trình máy tính

· Tài liệu cho công tác huấn luyện nội bộ

· Những thông tin được chỉ định là bí mật

Các nhân viên không được thảo luận những thông tin bí mật về Công ty ở nơi công cộng, không được để những tài liệu chứa những thông tin như vậy ở nơi công cộng, dễ tiếp xúc.

Nhân viên không được dùng thông tin bí mật của Công ty thông qua hoạt động nghiệp vụ vì lợi ích cá nhân hay một bên khác.

Nhân viên không được chuyển tải các thông tin bí mật về Công ty ra công chúng mà không có sự chấp thuận của Công ty.

	Quản lý thông tin về nhà cung cấp và khách hàng
	Nhân viên giữ bí mật các thông tin nhận được qua hoạt động giao dịch với khách hàng hay nhà cung cấp. Dưới bất kỳ hoàn cảnh nào, nhân viên không được tiết lộ những thông tin này cho bên thứ ba vì sự tiết lộ này gây ảnh hưởng xấu tới sự tín nhiệm của Công ty.

Nhân viên phải giữ bí mật thông tin về những điều khoản được đưa ra trong quan hệ kinh doanh và sự đánh giá nhà cung cấp của Công ty.

Thông tin về các loại trên không được thuê vì lợi ích cá nhân hay bên khác mà không được sự chấp thuận của Công ty.



	Trách nhiệm giữ bí mật về thông tin cá nhân
	Nhân viên không được tiết lộ thông tin cá nhân đến nhân viên khác hay công ty khác, bao gồm nhân viên trong công ty mà không có sự cho phép của những nhân viên này, hoặc không có yêu cầu về Luật pháp, yêu cầu kiểm toán hay các bằng chứng khác cho mục đích liên quan tới công việc của sự bộc lộ này.

Nhân viên không được để những tài liệu chứa thông tin cá nhân của các nhân viên khác trong công ty ở nơi công cộng dễ nhân biết, nhân viên không thảo luận hay đề cập tới những thông tin này ở khu vực công cộng (trong thang máy, tàu hoả …).

Nhân viên không được bán, phân phối những thông tin cá nhân về danh sách nhân viên công ty. 

Thông tin cá nhân của nhân viên trong công ty không được sử dụng cho mục đích ngoài hoạt động nghiệp vụ của công ty như chiến dịch tranh cử hay hoạt động tôn giáo.

Cung cấp ra công chúng bức tranh toàn cảnh hay các dữ liệu cá nhân liên quan tới nhân viên công ty mà không có sự đồng ý cúa các nhân viên này là bị nghiêm cấm.

Những thông tin cá nhân của nhân viên trong trường hợp này bao gồm:

· Hợp đổng tuyển dụng

· Lương và các khoản tiền thưởng

· Bản sơ yếu lý lịch

· Điều kiện làm việc

· Thành phần gia đình

· Thông tin về sức khoẻ, y tế



	Giữ bí mật thông tin công ty khi nghỉ hưu
	Nhân viên không được tiết lộ thông tin bí mật về công ty khi còn trong quá trình làm việc tại Công ty nếu không có sự cho phép của Công ty ngay cả khi nghỉ hưu hay rời khỏi nơi làm việc. Thêm vào đó, họ không được đưa thông tin này ra ngoài vì mục đích cá nhân hay lợi ích của bên thứ ba.




2.2.11 
Tôn trọng nhân quyền 

Ở mỗi khu vực mà Công ty phát triển hoạt động kinh doanh, nhân viên phải tôn trọng và tuân thủ các Luật liên quan trong khi làm việc để hiểu và thích nghi với văn hoá, truyền thống, phong tục địa phương.

	Đối xử công bằng
	Nhân viên phải tôn trọng và tuân theo truyền thống văn hoá ở từng khu vực; phải kiềm chế những hoạt động phân biệt đối xử dựa tên văn hóa, đạo đức, quốc gia, tôn giáo, nơi sinh, giới tính, độ tuổi.

Nhân viên sẽ yêu cầu công ty khi xác định chế độ đãi ngộ phải tôn trọng khả năng và giá trị cá nhân tại mọi thời điểm và các nhân viên được đối xử bình đẳng trong mọi tình huống. Sự đối xử đúng đắn đối với mỗi cá nhân bao gồm sự tuyển dụng, gia tăng thu nhập, khuyến khích và đánh giá.


2.2.12
Nghiêm cấm cung cấp/mua bán thông tin nội bộ

Bất kỳ thông tin bí mật nào có được thông qua hoạt động nghiệp vụ phải được xử lý cẩn thận. Dù ở hoàn cảnh nào, Công ty sẽ không tha thứ cho việc sử dụng sai mục đích vì lợi ích cá nhân hay lợi ích của bên thứ ba.

	Nghiêm cấm sử dụng thông tin bí mật trong kinh doanh chứng khoán
	Việc sử dụng thông tin bí mật có được hay biết được thông qua các hoạt động nghiêp vụ mua hay bán các loại chứng khoán bị nghiêm cấm. Nhân viên không được vi phạm trong các hoạt động này. Nhân viên sẽ áp dụng nguyên tắc rõ ràng: Việc mua và bán chứng khoán liên quan trước khi các thông tin được công bố có thể tạo ra sự vi phạm nghiêm trọng ngay cả khi được thực hiện một cách vô ý

Các loại thông tin liên quan đến các mục sau mà có thể là nguyên nhân gây ra sự biến động về giá cổ phiếu niêm yết trên thị trường của Công ty:

· Tình hình tài chính

· Kết qủa kinh doanh

· Tái cơ cấu nguồn nhân lực

· Tái cơ cấu công ty

· Kết quả nghiên cứu và phát triển công nghệ mới

· Chiến lược quản lý 

· Dịch vụ mới

· Kết quả đàm phán với liên đoàn lao động 

Quy định cũng cấm việc tiết lộ những thông tin bí mật cho bạn bè, người thân, hay bên thứ ba để bán và mua cổ phiếu.




2.2.13 
Quan hệ nhân viên và Công ty

Nhân viên sẽ quan tâm nhiều đến việc đảm bảo lợi ích của công ty không mâu thuẫn với lợi ích của cá nhân nhân viên và gia đình của họ. Từ khía cạnh nghề nghiệp, nhân viên luôn luôn giữ trong đầu ý nghĩ rằng họ là thành viên của SOVI, phải duy trì quy định của Công ty và hoàn thành những công việc theo trách nhiệm.

	Lợi ích gia đình/Người thân
	Trong trường hợp khi gia đình người thân được tuyển dụng bời Công ty, nhân viên không được đối xử ưu đãi với họ với lý do họ là người thân, gia đình. 

Trong trường hợp khi gia đình, họ hàng được tuyển dụng bởi đối thủ cạnh tranh hay nhà cung cấp, nhân viên phải tiến hành thận trọng khi thực hiện công việc cá nhân hoặc các vấn đề liên quan tới Công ty đối với những người này. Nhân viên không được thảo luận các thông tin bí mật của Công ty với họ mặc dù họ là gia đình, người thân.

Trong trường hợp khi gia đình họ hàng là cổ đông của đối thủ hay nhà cung cấp, nhân viên phải tiến hành cẩn thận khi thảo luận công việc cá nhân hoặc các vấn đề liên quan tới Công ty đối với những người này. Việc mua bán những bí mật sau khi thảo luận sẽ cấu thành tội mua bán thông tin . 

Liên quan tới những hoạt động có khả năng cạnh tranh gay gắt với lợi ích công ty, nhân viên không tham gia vào loại hình kinh doanh này.


2.2.14
Hoạt động ngoài công ty

Công ty sẽ duy trì quỹ hỗ trợ trong trợ cấp, ủng hộ từ thiện và các hoạt động tình nguyện ở mỗi công đồng và tham gia tích cực vào các hoạt động như vậy như một thành viên của xã hội. Công ty sẽ hỗ trợ cho các hoạt động tương tự trên tinh thần như vậy.

	Những hoạt động bên ngoài
	Nhân viên phải cẩn thận để không gây ảnh hưởng xấu đến lợi ích của công ty trong và sau giờ làm việc (kể cả giờ ăn trưa). Bên cạnh đó, là một thành viên của SOVI, nhân viên không được thực hiện điều gì gây tổn hại đến uy tín của Công ty.

Một nhân viên của công ty sẽ không thực hiện bất kỳ một hoạt động nào bên ngoài như kiếm thêm trong giờ ăn trưa hay sử dụng những phương tiện của công ty cho những hoạt động bên ngoài mà không có sự chấp thuận của công ty
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