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QUYET DPINH

CUA TONG GIAM BOC
V/Iv ban hanh Quy tdc dao dirc nghé nghiép

TONG GIAM POC
CONG TY CP CHUING KHOAN SAI GON

- Cén cwr Biéu Ié Céng ty C6 phén Chirng khoan Sai Gon (SSI);
- Xét dé xuat cua Giam déc Luat va Kiém soét noi bo;

QUYET DPINH
Diéu 1: Ban hanh Quy tac dao dirc nghé nghiép ctia Cong ty CP Chirng khoan Sai Gon dinh kém.

Diéu 2: Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay 18/6/2012 va bai bd cac quy dinh trai voi
ndi dung tai Quyét dinh nay. Cac ca nhan, bd phan co lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét
dinh nay.

TONG GIAM BOC
Noi nhan:
- TheoDiéu 2; (da ky)
- HBQT, BKS;
- Luwu.

Nguyén Duy Huwng



QUY TAC PAO bUFC NGHE NGHIEP

CUA CONG TY CO PHAN CHU’NG KHOAN SAI GON
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 81/2012/QP-TGP ngay 12/6/2012 ctia Téng Gidm déc)

MUC PiCH

1. Quy tac dao dirc nghé nghiép ctia Céng ty CP Chirng khoan Sai Gon quy dinh cac nguyén
téc, ndi dung va hwéng dan ap dung céc tiéu chuan dao dirc nghé nghiép clia nhan vién cta
Céng ty CP Ching khoan Sai Gon (SSI) nham dam bao dat dwoc nhirng tiéu chudn cao nhat
vé trinh dd chuyén mén, dao dirc, dap rng duoc yéu cau ngay cang cao cla xa hdi ndi chung
va khach hang nai riéng.

2. Quy téc nay ciing 1a can c& dé x& ly cac trwéng hop vi pham chudn myc (rng x& ctia nhan
vién, can bd quan ly khi lam viéc tai SSI.

POI TWONG AP DUNG

3. Quy tac nay ap dung cho ban than Céng ty va tat ca cac nhan vién thuéc Céng ty CP Ching
khoan Sai Gon va nhan vién cta nhirng cong ty con.

4. B0 quy téc nay dwoc ap dung ca trong va ngoai thoi gian lam viéc ctia Nhan vién.

CAM KET CUA SSI VA TOAN THE NHAN VIEN

5. SSI va toan thé nhan vién cam két tuan tha phap luat va cac chuidn muc dao dirc kinh doanh
trén moi phuong dién. Piéu nay bao gdm méi quan hé véi khach hang, nha cung cép, cb
dong, dbi tht canh tranh, cdng ddng va gitra cac nhan vién véi nhau & moi cap td chirc.

NGUYEN TAC, CACH THU'C THUC HIEN QUY TAC DAO BU’'C NGHE NGHIEP

6. Nguyeén tac thwc hién Quy tic dao dirc nghé nghiép

M&i nhan vién ctia SSI, cho du lam viéc tai bt ky vi tri nao, déu phai biét rd va ap dung
Quy tac dao dirc.
Quy t&c dao dirc nghé nghiép & nhirng ky vong téi thiéu ctia Céng ty dbi véi Nhan vién
trong hanh xt. Vi phap luat, ndi quy va nhirng tiéu chudn nay khong thé dw liéu moi dién
bién cu thé trong tirng trworng hop, do dé phai dién giai va ap dung ching trong khuén
khé luat phap, déng thdi ciing phai tuan theo nhirng quy dinh, chinh sach cta SSI va
nhi*ng tiéu chuan, tap quan ng x&r théong thuweng. Nhirng ly do nhu “ngudi khac ciing
lam nhw vay” hay “luat khong cdm lam nhw vay” sé khéng dwoc xem nhw ly do chinh
dang dé bao chivra cho viéc vi pham céac tiéu chuan nay. B4t c lUc nao, trong ciing nhw
ngoai gid lam viéc, méi Nhan vién déu phai chl y tranh nhirng trwérng hop va hanh déng
du ma&i chi cé biéu hién bé ngoai 1a khong thich hop hay sai trai, vi diéu do c6 thé lam mét
uy tin cta SSI.

- khi nhan vién buéc phai lwa chon gitra cac phwong thirc rng x& khac nhau trong cung
moét tinh hudng thi thuc hién theo:

i. Quy dinh mang tinh nghiém ngat hon
ii. Tuan tha phap luat
ii. Chap hanh néi quy


http://www.fpts.com.vn/FileStore/File/2007/07/25/Quyetdinh-Quy%20che%20DDNN.doc
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iv. Théng 18, tiéu chuan dao dirc nganh

Va wu tién vé lgi ich:
Wu tién lgi ich chia khach hang
Loi ich clia Cong ty

7. Céach thire thye hién va kiém tra, giam sat

Nhan vién méi tuyén dung dwoc phd bién vé Quy téc dao dirc nghé nghiép cung véi noi
quy, quy ché cta Cong ty.

M&i can bd quan ly/diéu hanh bd phan phai c6 trach nhiém hwéng dan, gidm sét nhan
vién va lam gwong cho nhan vién trong viéc thwc hién Quy tac dao dirc nghé nghiép.
Viéc tuan thi nguyén tac va quy dinh cla Quy tac dao dirc sé& duwgc bao gdbm trong viéc
danh gia thanh tich cla tlrng nhan vién.

Nhan vién vi pham quy dinh cGa Quy téc dao dirc nghé nghiép sé chiu cac hinh thirc ky
luat, tham chi c6 thé dan dén viéc chdm dit hop dong lao dong.

Bo phan Kiém soat tuan tha kiém tra, gidm sat viéc thwc hién Quy tdc dao dirc nghé
nghiép trén pham vi toan Cong ty.

Nhan vién dwoc khuyén khich tham khao y kién tw van tir cdp quan ly truc tiép hodc Bo
phan Kiém soat tuan tha khi chwa ré vé viéc thuc hién hodc giai thich B& Quy tac. Tuy
theo yéu cau, cac cau hdi sé dwoc xt ly mot cach bdo mat va danh tinh ctia nhan vién sé
dwoc bao mat theo mirc d6 xtr ly sy viéc.

CAC TIEU CHUAN U’'NG XU POI VOI TUNG POI TUONG CU THE

8. Tiéu chuan (rng x&r dbi v&i Khach hang

a.

Tinh trung thanh, an toan va can trong:

Trong quan hé v&i khach hang, nhan vién phai thwc hién cong viéc theo dung trach
nhiém dwoc Gy thac, ludn luén hanh déng vi quyén loi ctia khach hang va dat quyén loi
cta khach hang Ién trén quyén lgi ctia Cong ty hodc ctia ban than minh.

Khi thwe hién giao dich cho Khach hang, nhan vién phai hanh déng can trong.

Tinh trung thwe va céng bang:

Dam bao ludn ludn trung thwe, khach quan va binh déng véi moi khach hang khi cong
bb théng tin, cung cAp cac phan tich dau tw, dwa ra cac dé xuét dau tw, thuc hién hanh
déng dau tw va nhirng van dé lien quan.

Chi cung cép théng tin cho khach hang trén co s& nhirng diéu kién hién co va sé liéu ti
cac ngudn cung cap chinh thdng. Khéng cung cap cho khach hang nhitng cau tra 16i
mang tinh phdng doan ho&c sai lIéch v&i sy that, khi khéng thé tra & dwoc ngay phai
tim hiéu s6 liéu phan tich tir cac B6 phan lién quan cla Cong ty dé tra Ioi cho khach
hang.

Dam bao thr tw wu tién trong giao dich: Giao dich clia khach hang phai dwoc thyc hién
trwdc giao dich clia cong ty; giao dich cla cong ty phai dwgc thye hién trwdc giao dich
clia ca nhan nhan vién. Cac giao dich ca nhan khéng dwoc xung dét lgi ich véi cac giao
dich clia khach hang va céac giao dich clia cong ty.

Tinh thich hop:
Khi nhan vién cé méi quan hé tw van véi mot khach hang hodc mét khach hang twong
lai, thi nhan vién do phai:



+ Diéu tra ky cang vé kinh nghiém dau tw, cac muc tiéu rdi ro va lgi nhuan va han
ché vé tai chinh clia khach hang hodc khach hang twong lai trwéc khi dua ra
khuyén nghi dau tw ho&c thwe hién hanh déng dau tw va phai thwéng xuyén danh
gia lai va cap nhat thdng tin nay.

+ X&c dinh rang viéc dau tw 1a thich hop d6i vai tinh hinh tai chinh clia khach hang
va nhat quan véi cac muc dich, Gy thac va cac han ché dwoc néu thanh van ban
clia khach hang trudce khi dwa ra khuyén nghi dau tw hodc thuwc hién viéc dau tw.

+ B&o dam tinh thich hop clia cac khoadn dau tw trong khudn khé tdng danh muc
dau tw cta khach hang.

Khi cac nhan vién chiu trach nhiém quan ly mét danh muc dau tw truéc mét ménh 1énh,

mot chién lwoc hodc mét loai hinh cu thé, thi nhan vién dé chi dwoc dwa ra cac khuyén

nghi dau tw hodc thwe hién viéc dau tw nhat quan véi cac muc tiéu va cac han ché da
duwoc néu lén trong danh muc dau tuw.

Dam béo dau tw: Cac nhan vién khéng duwoc thwe hién hodc thé hién bat ky mot sy

da&m bao nao vé két qua cla viéc dau tw ngoai trir viéc cung clp cac théng tin chinh

x&c lién quan dén dac diém va diéu kién clia cong cu dau tw va cac nghia vu cla bén

phat hanh theo céng cu do. Khéng cam két 1am béat cir hanh ddng nao thay khach hang

dé nhan nhirng khoan loi dwdi dang thué mwén. Khéng dwoc cd bat cir hanh dong nao
mang tinh chat moi chao, du d& khach hang mua hodc ban chirng khoan béng céch
dwa vao nhirng s6 liéu khong dang tin cay.

Bao mat.

Cac nhan vién phai bao mat théng tin vé cac khach hang hién tai, qua kh va twong lai
do Khach hang hay do Ianh dao Céng ty cung cép cé lién quan dén khach hang, ngoai
troe:

+ Céc thong tin lién quan dén cac hoat dong bat hop phap cia khach hang hoac
khach hang twong lai;
+ Coéng b théng tin theo yéu cau cla phap luat; hoac

+ Khach hang ho&c khach hang twong lai cho phép ho cung cip théng tin dé.
Thong tin ca nhan thu thap dwoc tir khach hang, nha cung clp va nhirtng nguoi truy
cap vao dia chi Internet va cac mang thong tin khac cta SSI sé dwoc bao vé dung theo
chinh sach ctia SSI.

Tranh xung dét lgi ich

Nh&m tranh nhirng xung dét vé loi ich dau tw hodc nhirng xung dét cé thé phat sinh ti
viéc phan biét dbi x&r véi khach hang va dadm bao céng bang cho khach hang trong cac
hoat dong dau tw, nhan vién phai tuan tha nhirng nguyén tac co ban sau:

+ Khéng lam bét ct viéc gi dan dén xung dét loi ich véi khach hang;

+ Khéng lam dai dién cho khach hang nhan chuyén giao cb phiéu, nhan tién ho&c
chi tién hay lam bét cir viéc gi lién quan dén viéc mua ban chirng khoan cua
kh&ach hang;

+ Khéng gtvi tién vao tai khoan khach hang, vay tién ctia khach hang hodc cho
khach hang muon tién, chirng khoan dé truc loi ca nhan.

+ Khéng dwoc nhan bat cr 1énh mua/ban nao clia ngudi thir ba vao tai khoan
khach hang ctia cong ty.

+ Nhén vién khdng dwgc nhan b4t ky moét khoan phi hoac thu lao nao cé thé 1am
anh hwéng dén tinh khach quan trong viéc giao dich, phan tich, tw van.

+ Nhan vién phai théng bao cho khach hang vé nhirng xung dét lgi ich c6 thé xay

ra, truong hop chwa thé théng bao do théng tin chwa chinh thirc thi phai cé
nhi*ng bién phap phu hop dé bao vé loi ich ctia khach hang.



- Nhan vién khéng dwoc goi v bang bat ky hinh thirc nao cho khach hang/ddi tac tang
qua khi thye hién nhiém vu dwoc giao. Dbi véi qua tang nhan tir khach hang/ddi tac co
gia tri 16n hon 500.000 ddng, nhan vién phai bao céo v&i can bo quan ly truc tiép, kiém
soat ndi bd va lanh dao va chi dwg'c phép nhan néu lanh dao khong cé y kién phan dbi.

f. Nghia vu théng tin

- R® rang: Théng tin do nhan vién cung cap cho khach hang phai ré rang va dé hiéu,
théng tin dwa ra khéng dwoc téi nghia va cé thé dan dén nhadm I1an. Phai luén luén st
dung ngén nglr rd rang va dam bao rang viéc st dung cac thuat ngir thi trudng chirng
khoan khéng dugc gay ra tinh trang map mo kho hiéu.

- Chinh x&c: Théng tin nhan vién cung cip cho khach hang phai chinh xac va dang tin
cay, cac ngudn cung cap théng tin phai dwoc néu rd. Néu nhan vién coé bat ky sw nghi
ng® nao vé nguén thong tin thi phai théng bao rd cho khach hang. Nhan vién phai cb
géng xac dinh nguén gbc théng tin qua cac kénh chinh thirc (Ia kénh théng tin duoc
théng bao qua cac cp uy quyén clia cong ty, qua cong bd théng tin clia cac S& Giao
dich Chirng khoan, Uy ban Chirng khoan Nha nuéc va cac co quan quan ly khac, qua
ngudn thdng tin dai chung ...).

Phu hop: Thong tin do nhan vién cung cap cho khach hang phai phu hop véi déi twong
va yéu ciu cla khach hang, khong dwoc chira dwng nhirng yéu td khong lién quan va
c6 thé gay nham lan, khéng dwoc che dau nhirng yéu té quan trong cé thé anh huéng
dén quyét dinh clGa khach hang.

Kip thoi: Thong tin phai dwoc nhan vién cung cép kip thoi cho khach hang ngay khi co
thé va nhirng sw thay déi vé thdng tin phai dwoc cap nhat ngay 1ap térc néu nhan vién
nhan thay nhirng théng tin nay cé thé anh hudng dén quyét dinh cta khach hang.
Céng bang: Nhan vién cé trach nhiém cong bd thdng tin cong bang tdi tat ca cac nha
dau tw, bat ké do 1a nha dau tw ca nhan hay t6 chirc. Nhan vién khéng dwoc st dung
loi thé cé truwdc thong tin dé giao dich cho chinh minh.

9. Tiéu chuan tng xtr ddi véi Cong ty

g. Tuéan tha phép Iluat, cdc quy trinh, quy ché, quy dinh cta Céng ty
Nhan vién c6 nghia vu tim doc va tuan tha phap luat vé chirng khoan va thj trudng
chirng khodn, cac van ban phap luat khac c6é lién quan, cac quy tdc nghé nghiép do
hiép hdi nghé nghiép ban hanh diéu chinh cac hoat ddng chuyén mén va cac quy ché
ndi bo clia Cong ty.

Cong ty cé trach nhiém td chirc cho can bd, nhan vién tim hiéu cac quy dinh phap luét
va quy ché noi bd, thworng xuyén cap nhat kién thirc phap luat, d@m bao can bd, nhan
vién hiéu rd cac quy dinh phap luat trong pham vi hoat dong ctia minh.

Cong ty phai ddm bao can bd, nhan vién truéc khi dwgc bd nhiém chinh thirc hay ky
hop ddng lao déng dai han, hop ddng lao déng khong ky han phai hiéu ré Bd quy tac
nay va cac quy ché noi bd clia Cong ty va ky ban cam két tuan tha cac quy dinh do.

- Trwong hop nhan vién Cong ty la mdt bén nguyén don/bi don hay bi cao/bi hai trong
m6t vu an dan sy hay hinh sw thi ngudi d6 phai bao ngay cho can bd quan ly truc tiép
ctia minh ké ca trwdng hop ngudi do phai tra |6 chat van, bi diéu tra vé nhivng van dé
lién quan dén kinh doanh chirng khoan hodc b4t ctr nhitng van dé& gi ma ban than
ngudi do lién quan.

b. Dbam bao nang lwc chuyén mén va tinh chuyén nghiép:

- Cong ty co trach nhiém td chirc xay dwng quy trinh hoat déng theo tiéu chuan théng
nhét, xay dwng ddi ngl can bd cé trinh d6, tan tuy va tinh than trach nhiém trong céng
viéc. Can bd, nhan vién cla Cong ty phai thuc hién cong viéc duwoc giao véi day du



nang lwc chuyén mon can thiét, véi sw cdn trong cao nhét va tinh than 1am viéc chuyén
can;

- Nhan vién ctia Cong ty khong duoc thé hién 1a cé nhirng kha nang va kinh nghiém ma
ban than khong co;

- Phai lién tuc cap nhat nhirng thay dbi trong nghé nghiép kinh doanh ching khoan, ké
ca viéc (rng dung céng nghé hay tuan thi cac quy dinh phap luat cé lién quan;

- Hanh déng dung muc, can trong phu hop véi cac quy trinh nghiép vu khi cung cap dich
vu chuyén nghiép.

C. Bao vé uy tin cua Coéng ty
Chi str dung chirc danh cGia Céng ty mét cach dung dan va phuc vu loi ich ctia Cong ty.
Khéng st dung chirc danh ctia Cong ty dé phuc vu muc dich va loi ich riéng.
Khoéng tham gia vao bat cir hoat ddng nao khéng trung thuc, gian 1an, gid dbi, hodc di
nguorc lai nguyén tac lam viéc, co thé gay bét loi cho uy tin clia Cong ty.
Khoéng tham gia bat ky cong viéc doc 1ap nao cé thé gay thiét hai hay canh tranh voi
Ccong ty.

d. Bao vé tai san cua Céng ty
Cac tai san ctia SSI, bao gébm tai san hiru hinh (nhw |a phwong tién, tién bac, trang thiét
bi, hé théng céng nghé théng tin lién lac) va tai san vo hinh (nhw 1a quyén sé& hivu tri
tué, bi mat kinh doanh, y twédng sang ché, théng tin nhay cam vé thwong mai va kj
thuat, chwong trinh vi tinh) sé dwoc sir dung theo quy dinh cia SSI va phuc vu cho
hoat dong cua SSI.
Khéng dwoc dung tai san cliia SSI cho cac lgi ich ca nhan.

e.  Déi véi déng nghiép
Biéu hién phong cach lam viéc cong minh, chinh truc, lich sy khi giao tiép véi dong
nghiép;
Thue hién va khuyén khich ddng nghiép lam viéc véi tinh thAn chuyén nghiép va dung
van hoa clia Cong ty;
Trau ddi kién thirc, nang cao trinh dd ctia ban than va ddng nghiép;
Thé hién sw quan tdm dung muc va cé quan diém doc 1ap khi dwa ra nhirtng phan xét
clia ca nhan vé cong viéc clia Cong ty hodc vé nhivng van dé lién quan.
T4t ca nhan vién Cong ty déu cé trach nhiém phat hién va thdng bao cho can bd phu
trach cac hanh vi sai trai, vi pham ky luat ctia ddng nghiép.

f. Méi trworng lam viéc
Cong ty sé dbi xtr cong bang véi cac nhan vién va tién hanh tuyén dung dwa trén co hoi
binh d&ng cho moi nhan vién.

- Cong ty sé tén trong quyén tw do va riéng tw ca nhan.

- Cong ty tao diéu kién lam viéc an toan, lanh manh va khéng khi trao ddi théng tin céi
mé& cho tét ca nhan vién.

g.  Doi véi nhan vién & céc vi tri quan ly/diéu hanh

- Nhan vién & vi tri quan ly/diéu hanh khéng dwoc lam dung thdm quyén ctia minh yéu
cau nhan vién dwéi quyén vi pham chinh sach, quy ché va quy dinh cla phap luat va
clia Cong ty. Moi nhan vién cé quyén va nghia vu phat hién va ngdn nglra nhitng hanh
vi vi pham phap luat va quy dinh Céng ty cta can bd quan ly trong Cong ty.

10. Tiéu chuén &ng x&r dbi véi Nha cung cap va déi tac



Cong ty giao dich binh ddng véi cac nha cung cap va déi tac, khéng cé sw phan biét dbi
x& hay gian déi.

Coéng ty va nhan vién tham gia vao quy trinh xét thau, lam viéc vé&i nha cung cap va dbi
tac khéng duwoc phép nhan cac khoan loi ich do nha cung cip va dbi tac tang cho dudi
béat ky hinh thirc ndo ma khéng bao céo cho lanh dao.

11. Tiéu chuén ng x& dbi véi Co dong

Cong ty t6 chirc theo mé hinh quan tri theo théng I& tét nhat nhdm bao vé quyén lgi cla
cb déng va bdo ddm tuan tha Diéu 18, Nghi quyét cta Pai hoi ddng cd ddng ban hanh.
Céng ty cung cép thong tin cho cb ddng mét cach cdng bang, trung thuc dé cb dong hiéu
ré vé tinh hinh hoat déng clia Céng ty.

12. Tiéu chuén &ng x& dbi thi canh tranh

Chung ta cam két canh tranh cdng bang va tuan theo phap luat hién hanh.

Chung ta khuyén khich sy minh bach toan dién khi soan thao ching tlr thwong mai va
quang ba thé manh cia Céng ty hon |a nhan manh vao khiém khuyét hodc that bai cla
déi tha canh tranh.

Chung ta khéng néi xau, vu khéng ddi tha canh tranh khi thdo luan véi khach hang, ciing
khéng cam két cung cép dich vu ma ching ta khéng thé cung cap hodc néi rang Cong ty
duwoc cdng nhan danh gia cho mét loai dich vu ndo dé ma chwa kiém tra truwéc khi phat
ngén.

Trong thi trudng toan cau canh tranh manh mé, thu thap théng tin vé cac déi thd canh
tranh cling v&i nhirtng s&n pham va dich vu canh tranh 1a yéu t6 kinh doanh can thiét va
thong thuwdng. Khi thu thap théng tin canh tranh, SSI khéng ding bét cir phwong tién sai
trai nao — chang han nhw tréom cap hay lira déi.

13. Tiéu chuan &ng x& déi véi cong ching

a.

Cung cép thdng tin cho céng ching

Thong tin cung cap cho cdng ching phai trung thue, chinh xac, day dd va binh déng dén
moi nha dau tw.

Cong ty phat trién hé théng théng tin lién lac mét cach chd dong huwéng dén khach hang,
cb dong, nha dau tw va ngoai céng chung dé nang cao hinh anh ctia Céng ty.

Cong bd thong tin ra dai chang la trach nhiém cta Bd phan Truyén théng, ngudi duoc uy
quyén codng bd théng tin hodc nhixng ngudi khac dwoc Tdng Giam dbc cho phép. Tat ca
cac bao cdo cho phuong tién théng tin dai ching hodc phic dap nhitng yéu cau cla
phwong tién thong tin dai chung sé dwgc thyc hién hoac dwoc két hop théng qua bd
phan nay.

Quang cdo

Trong hoat déng tiép thi va quang ba vé doanh nghiép va cong viéc ctia minh, Cong ty va
nhéan vién khong:

S dung cac phuong tién cé thé 1am anh huwéng t¢i hinh &nh va danh tiéng nghé nghiép;
Phéng dai vé& nhirng cong viéc SSI c6 thé 1am hoac dich vu SSI ¢ thé cung cép, cac
bang cép hay kinh nghiém cé nhan; va

N6i x4u hodc dwa théng tin sai vé cong viéc clia doanh nghiép va clia nguwdi hoat dong
kinh doanh chirng khoan khac.

14. Tiéu chuén &ng x&r ddi véi cong ddng



Chung ta cam két tuan th phap luat, phan d4u nang cao phuc lgi cla cong déng bang
cach bao vé tai nguyén thién nhién, tai tro vao linh vuc gido duc, khuyén khich nhan vién
tham gia vao hoat dong nghia vu cdng dan va tt thién.

TONG GIAM BOC

(da ky)

Nguyén Duy Huwng



