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Nhirng cam két ciia ching toi
Kinh thua quy déng nghiép,

San phdm bom chéan khong clia Pfeiffer Vacuum dugc st dung trén toan thé gidi. Cac chuyén gia
vé cong nghé bom chan khéng clia ching tdi hd trg khach hang truc tuyén tai hon 60 quéc gia.
Ph&m chat, su tin cay va cac giai phap céng nghé tién ti€n; tat ca nhitng tinh chat nay dudc trinh
dién bdi tén Pfeiffer Vacuum. Lién tuc trong suét nhiéu nam cong ty Pfeiffer thudc vé nhitng nguoi
dan dau trong nganh va van tiép tuc dat dugc cac méc quan trong vdi nhitng tién bo cong nghé
trong lanh vuc nay.

Kinh doanh trén toan cau la diéu rat hira hen tuy nhién né ciing néi két méi quan hé kinh doanh
cla chung t6i vai nhitng tiéu chuin cao vé dao dlc va su liém chinh trong giao dich vdi nhan vién,
vai khach hang, vai d6i tac kinh doanh va cac ¢ déng cua minh, ddy la nhitng méi quan tdm uu
tién hang dau clha chung t6i. Diéu nay khéng co nghia la chi tuan tha theo phap luat va nhiing quy
dinh ma théi; ma cling cé nghia 1a con phai dan dau bang thi du nhu cach ma chung téi kinh doanh
va cach ma chdng t6i hanh xu.

Hanh dong vdi su liém chinh la phuong thir'c ma chung téi kinh doanh tai cong ty Pfeiffer Vacuum.
Liém chinh Ia nén tang cho viéc xay dung va chirng minh duoc niém tin trong méi quan hé gilra
chuing t6i véi cac dai tac kinh doanh cta minh. Tinh liém chinh |a diéu kién tién quyét cho hoat
dong xuét sac cla chung téi cling nhu cho sy thanh céng lién tuc 1a mét trong nhitng nha cung
cép hang dau trén thé gidi trong nganh cong nghiép chan khong.

Niém tin vitng chac ctia chung téi do la su thanh cong vé kinh t& cé mang tinh bén vitng khéng thé
tach roi vai viéc tuan thi luat phap va cac tiéu chuan ndi bd ctia ching téi. Su thanh coéng va tiéng
tam clia Tap doan Chan khoéng Pfeiffer chi yéu phu thudc vao cach hanh xtr ctia ban. M6i ngudi
chung ta déu déng gop vao su thanh cong cua cong ty thdng qua cong viéc lam cta minh.

Cach hanh xt khéng phu hdp ctia mot nhan vién cé thé gay nguy hai cho tiéng tam cda toan thé
Tap doan va cé thé gay thiét hai dang ké cho Cong ty. Do dd, chung t6i kéu goi cac ban hay sk
dung Quy tac tng x{r clia chdng tdi lam phuong cham trong cac quyét dinh kinh doanh ciia minh.
Ban quén ly cong ty t6n trong tuyét d6i Quy tac (ing x&r nay va thém vao doé con ap dung ca nguyén
tac “khéng khoan nhugng”.

Khoéng tuan tht Quy téc (ing x& ¢ thé dan dén viéc vi pham phap luat va vi pham céc quy dinh va
lam mat thanh danh. D&i vdi nhan vién, diéu nay ciing co nghia la hanh ddng co6 thé bi ky luat hoac
sa thai. Do do, diéu can thiét Ia ban nén lam quen vdi quy tdc nay va hay khién né trd thanh Ia thoi
quen trong sinh hoat hang ngay.

Né&u ban cé bat ky thdc méc hodc ¢6 nhitng quan tdm vé Quy téc ng x& nhu nd ¢ y nghia gi
hogc cach ban nén hanh x{ trong tinh huéng cu thé nao, diéu quan trong la ban nén tim sv hudng
dan tir ngudi quan ly truc ti€p cta minh, t&¢ nhom nhéan su dia phuong hodc nhom tuan tha.

Tat ca chung t6i, ban va toan b6 ban quan ly Tap doan Chan khong Pfeiffer, cling chiy trach nhiém
cho danh tiéng clia Céng ty. Chang ta hay cung nhau lam viéc dé thuc hién Quy tic Ung xr nay va
tim thdy thanh cong 16n hon trong khuén khG manh mé ma ching ta da xay dung qua nhiéu nam.

Tran trong kinh chao,

Dr. Britta Giesen Wolfgang Ehrk
CEO COO
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I. Gi&i thiéu

I.I Nhirng gia tri cia ching to6i

Gia tri clia ching t6i 1a cac nguyén tac ma ching t6i st dung dé diéu hanh Céng ty hang ngay.
No rat quan trong vi 14 ngudn gdc cia toan bd cac quy tic sinh hoat ctia ching ti. N6 huéng dan
chung t6i cach hanh x@ trong kinh doanh va maéi quan hé clia ching t6i véi nhitng ngudi khac.
Gia tri cGa chang téi chinh la nén tdng ma chuing t6i da xay dung nén nhitrng thanh qua cta minh
trong nhiéu nam qua va da cing c6 niém tin cla tat ca cac bén lién hé cda ching toi.

Tinh liém chinh la trong tdm clia moi thi ching ta lam bédi vi né cé nghia la chung ta hanh déng
phu hgp véi nhitng gia tri cda minh.

Sw ton trong

Chung t6i ton trong moi ngudi @ moi cap dé kinh doanh clia minh. Chdng toi giao ti€p cdi md va
coéng bang véi nhau. Ching t6i danh gia cao su da dang va nhitng nang khiéu riéng biét cla ting
nhan vién ctia minh va hé trg cho ho d& ho c6 thé déng gép day dd moi tiém nang cla ho.

Chung téi tran trong nhirng lgi ich da dang cua khach hang, ctia nhan vién va doi tac kinh doanh
cla minh véi su tén trong, céng bang va trung thuc. Chung t6i ¢6 gang hét sirc trong ca hai
phuong dién vira phat trién kinh doanh va vira hanh x&r co6 dao dtrc.

Trong diém khach hang

Chung téi cam k&t c6ng hién cho khach hang nhitng gia tri t6t nhat bang cach cung cap cac san
pham va dich vu ¢é chat lugng cao. Ching t6i nhan thiic rang khach hang clia chung téi la ly
do cho su thanh céng cla chang téi trong kinh doanh, va cam két 1ang nghe va phan (ing tich
cuc ddi vai nhu cau cta ho va sé phan dau dé vuot xa mong dai cta ho.

Chung toi ludn tim cach dé tang trwdng gia tri cho khach hang bang cach dé& nghi nhitng giai phap
d&c thu va c6ng hién cac hé tro déc biét. Chang t6i gin gitr méi quan hé chat ché vai khach hang,
hadp tac vai ho va tap trung cong tac xay dung cac moi quan hé ca nhan va lau dai.

Bao vé van héa da dang va hoa nhap

Chung toi tdn trong nhan quyén va tu xem day 1a nhi*ng nguyén téc séng ctia minh, phu hop theo
tinh than cta Tuyén ngdn Qudc t€ vé Nhan quyén clia LHQ, ciing nhu cac tuyén bé cta Té chirc
Lao déng Quéc t&. Chung toi thuc ddy thuc thi cac ca hoi tao su binh dang va d6i xr véi moi ca
nhan t&r t& va khong thién vi, khéng phan biét d6i x{r trong cac phuong dién, mau da, qudc tich, sac
tdc, tén gido, gidi tinh, khuynh hudng tinh duc, tinh trang dan sv, tudi tac, khuyét tat hodc trach
nhiém gia dinh.

Coéng bang vé&i khach hang, véi cac nha cung cap va déi thi canh tranh

Chung t6i giao t€ vdi tat ca khach hang, cac nha cung cép va co quan chinh phd mét cach minh
bach. Chung t6i cdm doan moi hinh thirc héi 16. Chung t6i khong cho phép hira hen, cung cép hoac
dua ra bat ky lgi ich hoac lgi thé nao d& gay anh hudng cho bat ky loai quyét dinh nao. Trong bat

ky tinh hudng nao ching toi cling déu khoéng chap nhan 16i hanh x{r phi dao dic va khéng chuyén
nghiép ddi vai nhitng doi tac kinh doanh clia minh.

Chung t6i khuyé&n khich phat huy cach hanh x&r cia minh nhdm dén véi cac déi tha canh tranh dua
trén nguyén tac trung thanh va liém chinh, va do dé, cdm céc I6i canh tranh khéng lanh manh.
Dac biét, ching tdi cdm moi hinh thirc sir dung tréi phép thuong hiéu clia cdng ty khac, cdm sir dung
nhitng thdng tin sai Iéch hodc khéng chinh xac duoc thiét k€ d& lam maét uy tin cha d6i thi canh
tranh hodc thu thap nhitng théng tin bi mat cta d6i tha bat hap phap. Cong ty Pfeiffer Vacuum co
mot nguyén tac khéng thé thi€u do 1a tuan tha luat chéng ddc quyén.
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Tuan tha cac quy dinh va phap luat

Viéc tuan thi tat ca luat phap va cac quy dinh hién hanh |14 nguyén tic co ban clia Tap doan
Pfeiffer Vacuum. M6i ngudi nhan vién cé trach nhiém phai tuan tht ding theo phap luat va cac
quy dinh cta hé théng phap ly dugc ap dung trong pham vi noi ma ma ho dang hoat dong. Viéc
vi pham phap luat la diéu phai tuyét doi tranh trong moi trudng hgp.

Khong can biét 1a cac bién phap tri'ng phat nao co thé duoc ap dung bdi luat phap, bat ky nguoi
nhan vién nao pham toi vi pham luat phap déu sé bi xr ly ky luat vi nhu thé ho da vi pham nghia
vu lao déng clia minh.

Trach nhiém v&i méi trwong

Chung t6i cam két thuc thi viéc bao vé moéi trudng va bao vé sic khoe va su an toan cho tat ca
céac bén lién quan bang céach lién tuc hoat déng ¢ tinh than trach nhiém va co tinh hiéu qua trén
toan thé gidi.

Vi lgi ich ctia hanh tinh clia ching ta va cac thé hé twang lai, ching ta hoat dong nhu nhitng ngudi
c6 trach nhiém quan Iy maéi trudng. B4t c& khi nao ciing vay, chung ta phai ¢d gang dé dap Ung,
néu khong vuot hon nhu thé, thi t6i thiu phai dap (ng tat ca cac yéu cau phap ly va quy dinh hién
hanh, ciling nhu cac tiéu chuén vé moi trwdng da dudc quéc té chap nhan.

LIl Nguyén téc chi dao cua chuing téi trong kinh doanh: Liém chinh

Quy tac ¢ng xr nay thé hién sy cam két clia cong ty Pfeiffer Vacuum trong viéc thuc thi dao dirc
kinh doanh. N6 gidi thich rd y nghia cla viéc hanh déng vdi tinh liém chinh va minh bach trong moi
cbng viéc ma chung ta lam va phu hgp véi van héa va gia tri ctia chung ta.

Nhitng quyét dinh trong kinh doanh clia chung ta phai phu hgp véi cac nguyén tac dao dic cao
nhat va c6 mot khudn khé nhat quan vé cac quy tic va cac gia tri téng thé ma théng thudng duadc
moi ngudi chdp nhan va dudc cho la céng bang. Diéu nay rat can thiét dé c6 thé mang lai thanh
cong co tinh lau dai.

Tuan tha va liém chinh c6 lién quan truc ti€p vdi nhau. That ra noi cho cung thi hanh déng liém
chinh ciing dya trén sy tuan tht phap luat va cac quy dinh cd lién quan. Nhitng hanh doéng vi pham
phap luat va cac quy dinh co lién quan sé bi diéu tra va bi xi phat.

Quy t&c ¢ng xUr clia ching ta sé& gilp cho chung ta ddm bao réng cac hoat déng kinh doanh cla
minh luén tuong (ng vdi cac tiéu chudn dao ddc, phap ly va chuyén nghiép cao nhéat.

N6 sé phuc vu cho chinh chuing ta nhu 1a mot tiéu chi d& gin gil tinh thanh liém déi vdi tat ca cac
bén lién quan cla chung ta.

LIl Quy tic rng x&r cua ching to6i

Quy tac ng x{ ctia chang téi da dugc hinh thanh nhdm dé giup nhan vién clia chung téi hiéu duadc
céac gia tri c8t 16i clia cong ty va hd trg cho ho thé hién 16i hanh x&* duoc mong dgi. N6 cung cap
nhitng sw hudng dan va hd trg cho nhan vién clia chung tdi trén toan thé gidi, vai tiéu chuén cao vé
cach hanh xtr dao dirc va trach nhiém tuan tha phap luat va nhitng diéu Ié cta dia phuong, day la
nhitng yéu t6 can thiét d&€ bao vé tiéng tam va su thanh cong lau dai clia doanh nghiép.

Toi nén lam gi néu quy tac nay va luat cé xung dot?
DAau tién va quan trong nhat, ban phai ludn tuan tha luat phap. Quy téc thudng sé nghiém
ngat hon luat phap doi héi, trong trudng hop dé ban sé tuan tha quy tac.
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Chung ta vdi tu cach la cong ty phai lién tuc séng ding theo nhitng gia tri cia minh d&€ cho nhan
vién, nhitng d6i tac kinh doanh va cac bén lién quan clia ching ta luén tin twdng rang ho hoan toan
¢6 thé tréng cay noi ching ta. Luat phap dia phuong luén phai dudc uu tién tén trong khi chiing con
nghiém ngat hon ca Quy tac ng x& nay. Néu nhu ban co thdc mac hay phan van vé y nghia hoac
kha nang ap dung clia quy tac nay, ctia mét diéu 1& hodc mét quy dinh nao, xin vui ldng tim kiém
su huéng dan tr ban quan ly nhan sv tai dia phuwong hodc tai nhém kiém soat tuan thd cda ban.

Moi nhan vién cta cong ty Pfeiffer Vacuum trén toan thé& gisi déu phai doc, hi€éu va tuan thi Quy
téc ing x& nay cha chang téi, va cling nhu hiu va tuan thi cac chinh sach ndi bd. Ban phai danh
thoi gian dé€ doc va biét tat ca cac tai liéu lién quan.

Quy téc tng x& nay ciing c6 s8n dé truy cap trén trang web cla cong ty clia ching téi tai:
https://group.pfeiffer-vacuum.com/code-of-conduct

Thé nao la hanh xtr dung dan?

Tap doan Pfeiffer Vacuum luén co nhiing giao dich thudng xuyén vdi nhiéu ca nhan, t chirc va dai
dién cla céac thanh phan Igi ich khac nhau. Hinh anh cla ching ta trong tw cach la moét cong ty sé
tuy thudc rét nhiéu vao cach hanh xr clia nhan vién trong thé gidi kinh doanh.

Khéng cé gi c6 thé thay thé dudc cho su liém chinh clia ca nhan va mét quyét dinh dung dan. Khi
déi dién vdi mot tinh hudng kho gidi quyét, xin ban hay tu dat cho minh nhitng cau hoi sau day:

1. Hanh dong hay la quyét dinh nay cla t6i cé hdp phap hay khéng?

2. N6 ¢6 tuan thi dung theo 16i van va tinh than cha cla quy tc ¢ng x{r nay hay la nhitng chinh

sach khac cla tap doan Pfeiffer Vacuum hay khong?

. N6 ¢6 dung va khong gay bat ky mét xung dot nao déi vai lgi ich ca nhan hay khéng?

4. Hanh déng hodc quyét dinh nay cua t6i co thé chdng choi dugdc vai nhitng sy phé binh, chi trich
cong khai hay khéng? N6 sé dudc moi ngudi danh gia nhu thé nao khi dugc phd bién trén mot to
bao?

5. Liéu hanh dong hay quyét dinh nay cuda t6i co bao vé dudc tiéng tam cho tap doan Pfeiffer Vacu-
um nhu la mét céng ty véi nhitng tiéu chudn dao dlc cao hay khong?

w

Néu cau tra I6i cho cac cau hdi néu trén déu la “cd”, thi hanh dong hodc quyét dinh dé clia ban co
tuan tha cac nguyén téc hanh xr sau day va co kha nang cao la chinh xac.

Né&u nhu ban khéng chac chan, hay héi! Va tiép tuc héi cho dén khi nao ban chac chan!

Lam cach nao dé biét toi cé6 dang lam ding khéng?

Lam diéu dung khong phai ltc ndo cling d& dang nhat trong thai diém nay, nhung cudi cling

dé la quyét dinh t6t nhat cho ban. Khi ching ta dua ra quyét dinh phu hop vaéi s that cda

minh, ching ta cdm thay t6t va do do 1a nguyén tac tét nhat cla ban than. Khi chung ta lam [ |
diéu dang dan cho ngudi khac, ching ta lam diéu dang dan cho chinh minh.

PFEIFFERj:r VACUUM 9
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Il. Tinh liém chinh tai cong ty cua chung ta

I.I Binh dang va tén trong 1an nhau

Chuing t6i ¢& xty cho su di x& binh dang va tao digu kién lam viéc cong béng. Diéu nay bao gém
viéc ¢ quyén lua chon viéc 1am mién phi, co nghia la cdm nhitng hinh thirc lao déng cudng birc
hoac no 18, budn ngudi hodc lao dong tré em, tuan thu cac khoan boi thuwong da duoc quy dinh
hodc da dugc thoa thuan vé mét phap ly hodc hop dong, tén trong quyén tu do hiép hoi va quyén
déi x&* nhan dao tai noi lam viéc. Ché do nd 1& mdi la tdi pham va vi pham nhan quyén co ban.

Chuing t6i cam két t6n trong tu do va binh dang ctia moi ngusi khéng phan biét sic toc, mau da,
gidi tinh, ngdbn ngi, tén gido, quan diém chinh tri ho&c y kién khac biét, ngudn géc quéc gia hodc
x& héi, noi sinh hodc tinh trang nao khac. Ching téi hanh déng theo cac nguyén tac ctia Tuyén
ngén Qudc té vé Nhan quyén cta LHQ, cling nhu cac tuyén bd clia TS chirc Lao ddng Qudc té.

Quan ly trwc tiép cia nhém cua ban ngay cang tré nén thu dich véi déong nghiép
thudc dan téc khac. Ban cam thay bau khéng khi trong nhém dang tré nén t6i té
hon, dic biét khi cac thanh vién khac trong nhém dang theo déi sw dan dat cta
ngw®i quan ly cua ban. Ban lam gi?

Nang cao maéi quan tdm clia ban véi Giam déc cla ban. Ngoai ra, ban c¢é thé néu mai
quan tdm cta minh véi ban quan ly nhan sy hoac nhém tuan tha.

Quay réi cé phai la hanh déng khéng?

Tuyét d6i khéng! Quéy réi cling c6 thé bang 16i n6i hoac khéng bang 16i. TU nglt va ci¥ chi
c6 thé gay kho chiu nhu hanh vi thé chét. Truyén cudi, ¢l chi tuc tiu, nhan xét mia mai, am
thanh khéu goi hodc xtc pham, cau chuy&n hodc nhan xét sac tdc co thé duwdc phan loai 1a
qudy rdi va co thé tao ra méi trwding l1am viéc thu dich.

Suv da dang la mot phan quan trong trong kinh doanh va van hoa sinh hoat hang ngay cta ching
ta. Chung t6i khong khoan dung vdi hanh vi phan biét d6i xt, qudy rdi (tinh duc) hay st dung ngon
tlr mang y xuc pham trong bét ky hoan canh nao.

Quady rdi bao gdm hanh vi qua 10i néi, khéng qua 16i noi, ¢l chi co thé khdng cé su dong tinh hay
bat ky hanh vi nao khac ma tao ra mét méi trudng lam viéc de doa, xtc pham hay thu dich. Ching
ta tuyét d6i khéng duoc hanh xir theo cach qudy r6i ma khién cac nhan vién khac cam thay khéng
thoai mai trong méi trudng lam viéc cda minh. Bat ky hanh vi nao, bao gébm cac clr chi va phat
biéu, ma khién cac déng nghiép clia chiing ta cdm thay bj xtc pham, giéu cot hay xau hé, déu
khéng dugc dung thir tai Pfeiffer Vacuum Group. Trong d6 bao gém moi hinh thirc bat nat nhu 14
c6 y phét I3 va giéu cot nhan vién.

Quay rdi tinh duc biéu hién nhw thé nao?

Qudy réi tinh duc ¢6 thé bao gdm hanh vi qua 16i n6i, khéng qua 16i n6i hay cir chi co thé
ma co tinh chat ggi duc, khong cd su dong tinh ma sé khién mét ngudi binh thudng cam
thdy bi xic pham. Hanh vi nhu vay c6 thé c6 nhiéu hinh thirc nhu 1a:

m Tan tinh, yéu cau chiéu y hay doi hen hd ma khong co6 suv dong tinh

m CAac cau néi dua, tranh anh, tin nhan hay email c6 xu huéng tinh duc

m Cac I6i nhan xét v6i ndi dung khong pht hdp hodc suy doi vé dién mao

m DE 16 tranh anh khai goi tinh duc hay 8n phdm khiéu dam



ILIl Phat trién chuyén nghiép va tra cong xirng dang

Chung téi truyén dat cac muc tiéu va chién luvdge clia minh cho nhan vién ctia minh dé ho c6 thé
déng gop trach nhiém va nhiét tinh vdi trién vong clia ching téi.

Chung t6i hé tro cho su phat trién ca nhan va chuyén nghiép ctia nhan vién, ching t6i khuyén
khich nhan vién clta ching t6i tham gia vao viéc cai thién ky nang va kién thirc ciia minh.

Sv Iwa chon clia ching t6i, viéc tuyén dung, dao tao va cac chinh sach khuyén khich ndi bd dua
trén céc tiéu chi rd rang co lién quan dén ky nang, nang luc va dai ngd xiing dang. Chung to6i thong
tin cho nhan vién cia minh dugc am twdng vé cach thirc ma ching téi danh gia nd luc déng gop
cla ho tai ndi lam viéc.

Chuing t6i mong mai réng ho sé tich cuc tham gia vao qua trinh danh gia dé tir dé co thé tiép tuc
cdi thién nang luc cla ho.

Chung t6i khen thudng nhan vién clia minh mét cach cong bang, phu hgp vai thi trudng lao dong
nai chung téi lam viéc.

ILIII Strc khoe, an toan va méi trwwong

Chung toi cung cép cho nhan vién va ddi tac cua chung tdi mot moi trudng lam viéc an toan. Chung
t6i co nhitng co ché& phu hdp hau tranh xay ra tai nan lao déng, gy thuwang tich hodc bénh tat co
lién quan dén nhitng hoat ddng cho céng viéc clia ching tdi bang cac bién phap tuan thi nghiém
ngat tat ca cac quy dinh co lién quan va quan ly dé phong cac mdi hiEm nguy tai noi lam viéc.
Chung t6i khéng chdp nhan théa hiép trong viéc thuc hanh an toan, hanh xt hoac diéu kién an
toan. Khdng co6 cong viéc nao xing dang dé dat sir'c khée hoadc cudc sdng cla ai do vao hoan
canh nguy hiém. Vi vay, ching t6i mong mai la tat ca cac nhan vién clia minh sé tuan tha cac diéu
I& vé an toan, stic khée va an ninh cta cong ty, khuyén khich xay dung moi trwdng lam viéc an
toan va lanh manh va cai thién van héa gil gin stirc khée va an toan clia chuing toi.

AN TOAN

m Bao dam biét ai la ngudi cap cltu cho tda nha cua ban

m Hay chu y dén su an toan cla chinh ban va nhitng ngudi xung quanh ban

m Bao cdo ban quan ly nhan su vé bat ky tai nan nao, gan xay ra tai nan, chan thuong,
strc khde kém hodc tinh trang khéng an toan dé co thé thuc hién hanh dong thich hop

m Dam bao ban dugc dao tao dung cach cho cong viéc ban dang lam

m Tu lam quen vdi cac binh chita chay cla tdoa nha, cac I6i thoat hiém va cac thd tuc so
tan khan cap

Chung t6i cam két thuc hién cong tac bao vé moi trudng, xem ddy nhu mot muc tiéu cta cong ty va
tuyén bo la viéc tiét kiém tai nguyén va st dung hiéu qua nang lugng la mot yéu té san xuét then
chét trong cac quy trinh san xuat cla ching toi.

Bao vé méi truong va bao ton tai nguyén la cac muc tiéu cd uu tién cao cho cong ty clia ching toi.
Mot chuong trinh quan ly méi trudng rong I6n ap dung trén toan thé gidi sé dam bao cho viéc tuan
tha cac qui luat va dé ra cac tiéu chudn cao cho muc dich nay. Khi da & giai doan phat trién san
phdm thi viéc thiét k& thich hgp vdi méi tredng, an toan ky thuat va bao vé stric khde phai la nhitng
muc tiéu nhat dinh.
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Chung t6i sap nhap nhitng nhu cau clia mét moi trudng toan ven vao trong quy trinh phat trién,
thiét k&, san xuét, quy trinh dong goi va van chuyén cac san phdm cuta ching toi.

Chuing t6i cam két thuc thi viéc phat trién bén viing, bdo vé méi trudng va giam thiéu bat ky nhiing
tac dong tiéu cuc nao ma chuing téi cé thé lam dugc d&i vai moi trudng xung quanh cta minh.

T6i c6 thé lam gi dé gitip méi trwong?

Ban c6 thé lvu tam dén tac dong clia méi trudng khi ban thuc hién cac nhiém vu hang ngay
clia minh tai Pfeiffer Vacuum. Hay suy nghi vé cac co hoi dé tai ché hoac cat giam chi phi
ban in méi ngay. Ciing xem xé&t liéu mot cudc goi hodi nghi c6 thé 13 mét su’ thay thé cho mot
cudc hop ndi bo hay khong; hodc chia sé xe hai néu di dén mét cude hop ngoai trang mang.

ILIV Nhirng xung dét lovi ich

Xung doét quyén loi 1a trudng hdp ma trong dé cé rui ro khi€n cho Igi ich ca nhan clia mét nhan vién
hoac clia mot bén th(r ba cé thé va cham dén quyén lgi clia cong ty Pfeiffer Vacuum hoac Igi ich cla
bén ddi tac kinh doanh cla ching téi. Diéu rat quan trong doé la nhan vién cla ching t6i khdng tham
gia vao nhiing viéc co thé gay xung dot Igi ich hodc su trung thanh. Chang téi khong lam dung vi tri
hodc cac mdi quan hé clia minh d€ muu lgi cho ban than, cho thanh vién cha gia dinh minh hoac
cho nhi*ng ngudi khac, ngudi ma ban cd méi quan hé mat thiét hay 1a cho cac thuc thé ma trong
dd ban c6 mot vi tri quan trong vé mat tai chinh.

Chung toi tin twdng vao tat ca cac nhan vién clia minh rng ho sé khdng bi chi phéi bai Igi ich ca
nhan va khéng bi anh hudng cac méi quan hé cd tinh riéng tu trong cac quyét dinh kinh doanh.

Nhan vién co nghia vu phai thdng bao cho ngudi quan ly truc ti€p cda ho vé nhitng tiém nang co
th& gay ra xung dot gitta cong viéc va Igi ich ca nhan cda ho.

Khach hang cua ban yéu cau sw gitp d& cta ban. Con gai ctia c6 dang tim kiém mét
cong viéc va cé6 muén ban phéng van c6 cho moét vai tro tai Pfeiffer Vacuum. Nhirng
gi ban nén lam?

Viéc st dung con gai ctia khach hang trong nhém ctia ban c6 thé dan dén xung dét Ioi ich.
N6i chuyén véi ngudi quan ly truc tiép clia ban dé dugc tu van va hudng dan. Tuy nhién,
co hdi d€ str dung nhitng ngudi tai nang khong nén bé qua nhung day phai la mét qua trinh
hoan toan minh bach va phu hgp véi cac thi tuc Nhan su cla chuing t6i. Ban nén dirng
ngoai bat ky qua trinh tuyén dung tiém nang nao vi né cé thé dan dén xung dét loi ich ngay
bay gid hoac trong tuong lai.
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Viéc lam phu thém

Trong thai gian lam viéc tai cong ty Pfeiffer Vacuum, bat ky viéc lam phu thém nao & bén ngoai co
th& anh hudng dén nang suét hodc Igi ich ctia chl nhan déu bi cdm doan. Nhan vién phai thong
bao cho ngudi quan ly truc tiép va phong quan ly nhan su bang van thu trudc khi thuc hanh bat ky
viéc lam th( hai nao. Ngoai ra thi bat ky nhan vién nao cé thém viéc lam bén ngoai hodc co6 cd sd
kinh doanh bén ngoai déu khong duoc quyén lam nhitng cong viéc sau:

a) Dung thdi gian tai nai lam viéc cia minh cho céng viéc khac hodc s dung bat ky tai san nao
cua cong ty Pfeiffer Vacuum cho muc dich khac;

b) S dung vi tri ctia minh tai céng ty Pfeiffer Vacuum dé xin viéc tai nhitng doanh nghiép bén
ngoai hodc dé duogc diéu tri uu tién;

¢) Tham gia vao mét hoat dong, mét viéc lam khac & bén ngoai c6 thé cd gay anh hudng x&u
dén kha nang thuc hiéc nhiém vu tai cong ty Pfeiffer Vacuum va / hoac

d) St dung théng tin bao méat cta cong ty Pfeiffer Vacuum dé& lam loi cho doanh nghiép khac.

Cac sw dau tw tai chanh bén ngoai

Nhan vién da mua c6 phan / dang ¢ k& hoach mua ¢6 phan tai chinh trong cac doanh nghiép canh
tranh, clia khach hang ho&c cla cac nha cung cdp phuong tién san xuét cho céng ty déu bi gidi
han bdi nghia vu phai thdng bao diéu nay dé xin y ki€n va su chap thuan trudc cia bd phan quan ly
nhan sy cda ho.

Cac ¢6 phan tai chinh do cac thanh vién trong gia dinh truc tip cta nhan vién ndm gilt c6 thé dan
dén xung dot vé tinh hinh l4i suét cling phai dugc thong bao.

C& phan tai chinh c6 nghia 1a bat ky cac khoan tai chinh tham gia dau tu truc ti€p hoac gian tiép co
tri gia c6 mirc do:

m nhiéu hon mot phan tram gia tri von diéu 1& cta mot cong ty khdng duagc liét ké, hoac la
m nhiéu hon mot phan trdm cla s ¢ phan trong moét cong ty co niém yét.

XUNG POT LO!I iCH

Khi c6 mau thuan vé van dé quan tam, hay tw héi minh:

m Diéu nay c6 tao ra hodc xuat hién dé tao ra mét khuyén khich khéng céng bang cho
t6i hodc ban be va gia dinh cua t6i khéng?

m Toi co dat Pfeiffer Vacuum cé nguy ca vi pham phép luat hodc thda thuan véi khach
hang cutia chung t6i khdng?

m Diéu nay co té khong néu n6 dudc dua lén mang xa hoi?

IV Sw cam két cua chiing t6i ddi v&i cac c6 dong

Viéc quan tri doanh nghiép

Chung t6i quan tri cdng ty phu hop véi céc tiéu chudn cao nhét va thuc tién nhat trong muc tiéu
quan tri doanh nghiép, thich &ng véi nhitng quy tac hién hanh, trong s nay c6 Bb quy tc quan
tri doanh nghiép ctia Dlc. D& biét thém thong tin, vui ldng tham khao tai:
https://group.pfeiffer-vacuum.com/code-of-conduct

Chung t6i tap trung cong tac quan ly céng ty vao muc tiéu gay dung thém gia tri cho cac cG dong

clia ching t6i. Chung t6i cung cap tat ca cac thong tin cé lién quan kip thoi va khéng phan biét doi
x& nhdm phuc vu cho cac quyét dinh dau tu cla ho.
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Tuan tha cac quy tac thj trwong vén

Viéc ton trong cac quy dinh cta Thi trudng von, cu thé 1a Quy dinh chdng lam dung thi trwdng
(Market Abuse Regulation) Ia viéc cé wu tién hang dau va phai duoc tuan tha bat cir khi nao. Cac
vi pham c6 thé khéng chi gay ra nhitng thiét hai I6n ma con co6 thé 1am tén hai khéng nhd cho danh
ti€ng va cho Igi nhuén clia ching t6i. La mot cdng ty niém yét ¢S phi€u nén chang t6i rdt can than
trong viéc tén trong cac quy dinh cia khudn khé rong I6n cla thi trudng vén va cac dich vu lién
quan dén ching khoan theo quy dinh nham phuc vu Igi ich t6t nhat clia ¢6 déng clia chuing téi.
Ngoai ra, chung t6i tdn tdm thuc hién cac nghia vu cta minh co6 lién quan dén tinh minh bach,
cong khai va binh dang va cong bé moi théng tin tic thai vé tinh hinh tai chinh.

Théng tin ndi bo cta ngwei trong cudc

Chung t6i cam két giao dich chiing khoan cdng bang va bén vitng. Diéu quan trong déi vdi tiéng
tam cla chung t6i d6 1a chang t6i x{ ly cac théng tin ndi bd phu hop theo cac quy tac phap luat va
quy dinh hién hanh.

Théng tin ndi bd 1a bat ky cac tin tirc khdng dudc cong khai va do dé cong ching & bén ngoai chua
dudc bigt dén trén thi trudng va vi thé viéc tiét 16 cac tin tirc nay co thé gay anh hudng dang k& dén
gia ca thi trudng cla cac ¢ phan (c6 nghia la nhitng thong tin vé k& hoach c¢o lién quan dén viéc mua
ban cong ty, vé thda thuan chién lwdec cho muc dich lién doanh gilta hai cong ty, vé két qua tai chinh,
vé san phdm mdi, vé nhitng van dé cé lién hé dén san phdm hodc nhitng théa thuan quan trong).

Cac thong tin ndi b phéi dudc cong khai thong qua hinh thirc mét thdng cao tire thai dac biét chia
codng ty cho thi truang dé cho phép cac ¢6 déng va cac nha dau tu cé thé co nhitng quyét dinh
thich hagp. Viéc tiét 16 cac thong tin nay chi cé thé bi cong ty hoan lai trong mét sé trudng hop nhu
néu viéc tiét 16 ngay lap tiic s& dan dén nhitng anh hudng bat Igi cho cong ty va khi viéc bdo mat
céc tin tiic d6 c6 thé duwgc dam bao. Vi pham vé trach nhiém bao mat lién quan dén théng tin ndi
bd ho&c hoat dong giao dich tin tirc noi gian co6 thé dan dén cac khoan trirng phat dang ké cho
cOng ty va viéc truy td hinh suw ddi véi nhan vién cé lién quan.

Mét nhan vién ctia Coéng ty da nghe dwoc cudc hop giiva CEO va CFO. Hai tuan

trwéc khi cong ty phat hanh thu nhap ctia minh, CFO tiét 16 cho Giam déc diéu hanh

rang cong ty da khéng dap trng dwoc ky vong ban hang va mét tién trong quy vira

qua. Nhan vién biét ban ctia cé ay s& hiru c6 phan cta cong ty. Anh ta c6 thé canh [ |
bao ban minh ban cé phan cua minh ngay lap tirc khéng?

Khong. Giao dich nay duoc coi la bat hap phap vi théng tin duoc sir dung chua dudc cong

b6 cho cdng ching. Tuy nhién, néu cb dy giao dich sau khi thu nhap dugc phat hanh, né

khéng dugc coi la bat hgp phap vi co dy khong co Igi thé truc ti€p so véi cac nha giao dich

hodc nha dau tu khac.

THONG TIN NOI BO CUA NGU'O'l TRONG CUOC

Vi du vé “thong tin ndi bd” vé céng ty hodc cb phan cuta cong ty:

Mua lai k€ hoach, sap nhap hoéc thoai vén

S6 liéu tai chinh hodc doanh sé ban hang

K& hoach hoat dong

Dang thuc hién hoac de doa cac cudc diéu tra ctia chinh phd hodc cac vu kién phap ly
Thay d6i vé quan ly ho&c nhan vién chi chét khac

Phat trién san phdm mdi

m Phé duyét san phdm hodc tir chdi bdi mét thuc thé chinh phu

Trong qua trinh lam viéc tai Cong ty hoadc vai khach hang clia ching t6i, ban co thé nghe
vé loai thong tin nay. Ban khong dudc hanh dong trén dé, va ban khéng duoc chia sé

no vadi bat ky ai bén ngoai Céng ty cta ching téi hodc tham chi véi nhitng ngudi dé trong
Cong ty clia chung t6i, nhitng ngudi khong co lién quan dén kinh doanh “can biét”.
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lll. Sw liém chinh déi vé&i cac déi tac kinh doanh

Il Canh tranh céng béng

Cong ty Pfeiffer Vacuum cam két hoat dong canh tranh céng bang nhu mét dong luc thuc ddy cho
su hiéu qua, ti€én bo va toan hao. Chung t6i thi dua canh tranh tai nhiéu quéc gia va luén hanh dong
phu hop theo luat chdng ddc quyén va ding nguyén tac canh tranh.

Cac su thda thuan ngdm vdi cac ddi thi canh tranh nhdm muc dich han ch& méi trudng canh tranh
lanh manh 1a hanh dong vi pham phap luat nghiém trong. Ching sé bi vé hiéu va co thé gay ra viéc
bi phat tién dang ké&. Cac thoa thuan nhu vay bao gém nhitng viéc nhu théa thuan vai déi tha canh
tranh cla minh vé: viéc an dinh gia ca, phan chia khach hang hoadc chia chac thi truong, giam bot
khéi lugng hodc nang Iuc san xuét; va cac bién phap kéu goi tdy chay khach hang ho&c nha cung cép.

Nhan vién cling phai tranh chia sé cac théng tin nhay cam trong 1anh vuc thuong mai véi cac déi tha
canh tranh. Ho cling bi c&m mua nhi*ng thdng tin lién quan dén canh tranh thong qua cac gian diép
cdng nghiép, hanh ddng héi 16, trdm cap hodc nghe Ién dién tir va viéc ¢d tinh phé bién nhitng théng
tin sai Iéch dén d6i thd canh tranh hodc san phdm hoac dich vu cla ho.

M6t dai dién ctia mét cong ty vacuum khac — mét déi tha canh tranh trwe tiép — goi
cho t6i va yéu cau téi dén mot cudéc hop & mét nwéc khac vé “hop ly hoa” thi
trwdng cho san phdm chan khong ma ca hai ching téi cung cap. Cudc hop “hop ly
hoa” ndm ngoai EU. Téi c6 thé tham gia cuéc hop khéng?

Khéng. Ban phai lién hé ngay véi nhom Tuén thd. Tham du mét cude hop “hgp ly hoa” co thé
la su hinh thanh mot nhém t6 chitc bat hgp phap. Birng bi Itra bdi nhitng thuat ngl vo hai
nhu “hgp ly hod”. Cudc hop 6 mot quéc gia khac sé khong thay ddi két qua. Cudc hop nay van
c6 thé& vi pham luat chéng tin twdng ctia EU hodc bat ky quyén tai phan nao bi anh hudng khac.

Ban dang tham gia mét héi nghi khoa hoc. Vao buéi téi, ban dworc tiép can béi mot
dai dién tir mot doi thu canh tranh trwc tiép, nhirng ngw®i yéu cau ban lam thé nao
kinh doanh tai Pfeiffer Vacuum nhirng ngay nay. Sau lan udng th hai, anh ta bt dau
héi nhitng cau hai rat chi tiét vé cac chi tiét cu thé nhw khéi lwong san xuéat. Toi
nén tra 1oi nhw thé nao?

Mot céach lich su, ban khéng nén dua ra bat ky chi tiét nao. Trong khi ban co6 thé thao luan
vé cac phat trién chung cla thi tredng hodc cac tiéu chudn ky thuat céng khai, ban khong
dudc ndi vé gia ca, chi phi, nang Iuc san xuét hoac khdi lwgng, dac biét lién quan dén khach
hang va nha cung cap, s&n pham hodc thi trudng. Viéc trao d6i théng tin nhu vay c6 thé dan
dén su phdi hop gilta cac d6i tha canh tranh lam tang gia. Ngoai ra, viéc tiét 16 thong tin do
c6 thé& sé vi pham cac nghia vu bdo mat clia ban. Ban nén bao céo su’ ¢ nay cho nhém
Tuan thd sau do.

CANH TRANH CONG BANG

Théng tin nhay cam vé mat thwong mai lién quan dén cac chu dé sau khéng nén
dwoc thao luan véi déi tha canh tranh:

m Gia

Chi phi

Khéi luvong va nang luc san xuét

Khach hang (bao gém cac diéu khoan va dé xuét)

Thi trwdng
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lILIl Chéng héi 16 va chéng tham nhiing

Chung téi tin tudng réng su xuat sac cla cac dich vu clia ching t6i chinh la chia khoa cho su thanh

cong trong kinh doanh cutia ching tdi. Do vay, ching toi déi phd vdi tat ca cac doi tac kinh doanh

clia minh mot cach minh bach va tuén tha cac tiéu chudn chéng tham nhiing qudc t€, vi du nhu

nhitng quy dinh tai Hiép udc Toan cau cla Lién Hlép Qudc UN Global Compact va cling nhu quy
luat chéng tham nhiing va haéi 16 cia qudc gia.

Chung t6i c&m doan tat ca moi hinh thdc hai 16. Ching téi khéng cho phép dé hira hen, cung cép
ho&c mang lai Igi nhudn hodc wu tién gi cho mdt ngudi nao, tao anh hudng dén bat ky loai quyét
dinh nao (bao gém nhi*tng quyét dinh chinh thirc, clia co quan hanh chinh hoac lanh vuc tu phap)

hodc dé cé dudc nhiing Igi thé khdng phu hdp cho cong ty. Chung t6i cling cdm viéc chdp nhan

bat ky Igi nhuan hodc wu thé cé thé dan dén hau qua la nhan vién d6 khong lam tron bén phan va

nghia vu cia minh.

Ban ghé tham mét héi nghi quéc té & mot quéc gia bén ngoai chau Auva My. Sau
khi dén san bay, nhan vién hai quan san sang cung cap cho ban mét chuyén bay
khac véi gia chi 50 EUR . Vi ban da bj tré do chuyén bay bj hoan, ban dang can
nhac chap nhan wu dii nay. Bang khong?

Ngay ca khi ban cé nguy co dén kip thdi, ban khong thé thanh toan cho chinh phu
khoan thanh toan hé trg dudc yéu cau nay. DBiéu nay co thé duoc coi 1a héi 16 theo luat
phap nhat dinh (vi du: Luéat Bribery Vuong quéc Anh nam 2010).

CANH BAO KHI GIAO DICH VOl CAC BEN THU BA

Ki€m tra nén cho thdy nén hodc danh ti€ng thi€u sot.

Giao dich lién quan dén mot qudc gia dudc biét dén vai cac khoan thanh toan bi sai sot.
Tham khao danh s&ch ctia T8 chirc Minh bach Qudc té (www.transparency.org).

Dai ly duoc dé xuat bdi mét quan chirc chinh phu.

Cac doi twgng dai dién cho cac yéu cau tuan tha chéng tham nhiing.

Dai ly co6 mdi quan hé ca nhan hoéac kinh doanh véi mot quan chirc chinh phd.

Cac diéu khoan hgp dong bat thuwdng hodc cac théa thuén thanh toan nhu thanh toan
b&ng tién mat, thanh toan béng loai tién té cia mét quéc gia khac hodc thanh toan cho
mét t6 chirc tai chinh bén ngoai quéc gia noi hgp dong dugc thuc hién.

Yéu cau danh tinh cta dai ly phai duwdc bao mat.

Uy ban vuot qua ty 1é di hodc phai duoc thanh toan bang tién mat.

Chi ra réng céc khoan thanh toan thuan lgi dugc yéu cau dé lam cho doanh nghiép di chuyén.

Yéu cau hoa don gia hodc bat ky loai tai liéu gia nao khac; hoac la
Thanh toan @ nudc th&r ba hodc tén clia mot bén khac.
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lILII Qua tang va vui choi giai tri

Nhiing su mdi moc tir phia cac déi tac kinh doanh chi c6 th€ dugc chdp nhan néu Iy do va khuén
kh& clia 16i moi d6 phu hgp, néu nhu viéc tr chéi 16i mai nay sé trd thanh 1a thai do bét lich su va
néu nhitng viéc nay phlu hop vdi Chinh sach Du lich va Gidi tri Toan cau cla ching toi.

Né&u nhu mét dai tac kinh doanh hodc mét ngudi cé quyén quyét dinh clia mot co quan ngo 16i yéu
cau hoac cong hién mot Igi thé ca nhan cho mot nhan vién cta cong ty Pfeiffer Vacuum, trong bat
ky trudng hop nao nhan vién do cling khong duoc phép dong y chdp nhan théa dang yéu cau hay
nhan su céng hién dé va phai thdng bao ngay viéc nay cho cép trén cta minh va cling nhu cho
nhom kiém soat tuan tha co trach nhiém.

M6t ngwoi ban hang tir mét nha cung cap cho Pfeiffer Vacuum mang sé cé la va mét
s6 lich treo twong lam qua ting Giang sinh cho vin phong cua chiing téi. T6i c6 thé
chap nhan nhirng mén qua nay va chia sé chiing v&i déng nghiép cta t6i khéng?
C6, ban c6 thé - ludn ludn gia dinh rdng nhitng mén qua nay la trong thuc hanh phong tuc
va pham vi gia tri phu hop.

Trong khi thwong lwgng gia, mot trong nhirng déi tac cua ching téi dé nghi téi mua
vé cho mét trd choi bong da ma téi thwe sw mudn xem. C6 dwoc chap nhan vé khong?
Khéng. Nhan vién cla Pfeiffer Vacuum khong dudc phép nhan qua tang hodc gidi tri tir bat
ky ca nhan hodc cong ty nao trong khi dang dam phan kinh doanh, quy trinh d&u thau hoac
tuong tu.

M6t khach hang chi chét dang té chirc mét bira tiéc téi dé chao mirng ky niém cua
cong ty minh. Nhirng ngwei kinh doanh quan trong khac sé & d6. Téi c6 dwoc chap
nhan I&i m&i khéng?

C6, mién la ban dang néi rd rang ban chdp nhan 16i mai lam dai dién cta Pfeiffer Vacuum.
M6t doi tac kinh doanh cuta Pfeiffer Vacuum da mei vo téi va to6i cho mét ky nghi
cudi tudn dén mot khu nghi mat 5 sao bao gom chi phi @n & va di lai nhw mét |
cam on dén mot khach hang lau nam. Toi c6 thé chap nhan khong?

Khoéng. Gié tri cia chuyén di chac chan sé vuot qua lich su. Chap nhan 16i mai ¢c6 thé lam
ton hai dén su doc 1ap cla ban trong twong tac tuong lai clia ban vai doi tac.

QUA TANG VA VUI CHOI' GIAI TRi

Néu ban khong chac chan néu ban cé thé nhan hoic ting qua, hay tra 1o

cac cau héi sau:

m Gia tri clia qua tang hay giai tri theo chinh sach néi bo?

m Cac chinh sach cua d6i tac kinh doanh c6 cho phép tang qua hay giai tri khong?

m T6i co dudc phép nhan / nhan tién mat, thé qua téang, gidy chirng nhan qua tang
hoac cac khoan tuwong duang tién khac khong?

m Muc dich ctia mén qua cé duagc diéu tri dac biét hodc duoc va chudng khong?

DPang tang hodc ch&p nhan mén qua hgp phap tai qudc gia clia ban?

m Ngudi nhan co phai la quan chirc chinh phd khéng?
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lILIV Rira tién

Rira tién c6 nghia la hanh vi tim cach chuyén déi cac khoan Ioi nhuan cé dudgc tit hanh vi bt hap
phap (vi du nhu: tir hanh déng khiing bd, budn ban ma tiy, tham nhiing va cac toi pham hinh su
khac) hodc nhitng tai sén phi phap khac bang cach dua cac khoan tién bac tai san nay vao luu
théng tai chanh kinh doanh hop 1& d€ bién né trd thanh céac tai san dudc coi la hgp phap.

Chung t6i chong lai tit ca cac hinh thire rira tién, co bién phap phong nglra dé tranh tham gia vao
cac hanh vi rira tién, va tuan tha cac bién phap trirng phat ctia quéc gia va qudc té€, tuan thu cac
quy dinh c8m véan va cac han ché khac clia phap luat thwong mai nudc ngoai.

Khach hang da yéu cau ban thanh toan don dat hang tir nhiéu tai khoan va str dung
két hop nhiéu loai hinh thanh toan (vi du: ti&én mét va séc). Nhirng gi ban nén lam?
Day la mot hanh vi dang ngd ¢ kha nang lién quan dén rira tién. Ban nén tham khao y kién
nhoém Tuan thd ngay lap tic. Ban chi nén thuc hién thém cac budc trong giao dich, bao
gbm viéc chap nhan thanh toan tr doi tac, sau khi nhém Tuan thd da khuyén ban cach tién
hanh.

IV Kinh doanh quéc té va kiém soat xuat khau

Cong ty Pfeiffer Vacuum la mét cong ty toan cau. Trong pham vi hoat déng quéc t€ cha chung t6i,
chung t6i phai tuan tha cac quy dinh vé xuét kh&u.

Cac quy dinh nay bao gém cac luat 1& va nhi*ng gidi han clia qudc gia va qudc té khac nhau nhu
hang hoéa cdm nhap khiu, xuat khdu hodc hang héa kinh doanh trong nudc, céng nghé va dich
vu cling nhu giao dich tién té va chuyén déng ngudn van. Nhitng han ché va l1énh cdm cé thé co
nguyén nhan do tinh chat cta hang hoa, qudc gia xuat x&, quéc gia noi hang hoa dudc st dung
hoéc déi tac kinh doanh 1a ai.

Chung t6i cling cam két chdng hanh vi budn lau. Trong pham vi cla tat ca cac hoat déng kinh doanh

xuat nhap khdu ma ching t6i thuc hién, mdi thuc thé trong Tap doan Pfeiffer Vacuum va cac nhan
vién clia né phai hanh dong tuan thd dung theo cac quy dinh vé xuét kh4u va hai quan tuwong (ng.
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IV. Bao vé tai san cua coéng ty

IV.I Bao vé tai san ciia cong ty, an toan san pham va bi quyét

Bao vé tai san cta cong ty

Tai san cla cong ty dudc st dung dé dat duwdc cac muc tiéu kinh doanh ctia minh va viéc bao vé
s@ hitu va tai san clia cong ty cling la diéu ma ching t6i dac biét quan tdm. Tai san cé thé 1a tai
chinh, vat chat hoac vé hinh. Tai san clia céng ty chi nén dudc s dung cho cac muc dich phi hop
va cac muc dich da dugc giao phd, chi dinh; viéc st dung tai sdn cho nhirng muc tiéu khong thich
hop hoac khéng dudc su chap thudn 1a diéu bi cam doan.

M&i nhan vién déu co nghia vu phai déi x{r véi tit ca cac thiét bi van hanh, cu thé I& may méc va
nhi*tng dung cu ciling nhu tat ca cac hé théng thong tin va truyén théng mét cach cén than va phu
hop vdi muc dich da quy dinh cho nhitng thiét bi hay dung cu dé. Noi lam viéc va tat ca cac cd sé
phuc vu cho nhan vién hodc cong ty phai ludn dugc gilr gin ding ngan nap, trat tv va thiét hai phai
dugc bao cao cho ngudi giam sat.

An toan san pham

Sv thanh cdng cta chung ta duwdc xac dinh béi tinh chat an toan va muic dé tin cay clia san pham
va cling nhu hiéu ndng clia ching. Van dé an toan san phdm dudc bt dau ngay ti giai doan phat
trién, dudc tiép tuc trong qua trinh mua sam vat liéu va san xuét va cé tam mic quan trong hét sirc
co ban trong qua trinh I&p dat s&n phdm cla chung ta tai co sd clia khach hang va trong suét giai
doan bao tri, bdo quan.

C6 vd s8 nhitng quy dinh phap ly cé lién quan dén viéc phat trién, san xuat, phé duyét va ban ra
cac san pham cla chdng ta phuc vu cho viéc dam béo su an toan cla chidng. Cac san phdm may
bom chan khong cla cong ty Pfeiffer khnéng dugc gay nguy hiém cho su an toan va siic khde cla
ngudi tiéu dung va phai dap ng céac tiéu chudn chét lwgng nhat dinh.

Bi quyét “ban lam diéu dé nhw thé nao...”

Cong ty Pfeiffer Vacuum cé nhirng bi quyét rat co gia tri cling nhu nhitng bi quyét kinh doanh va
thuwong mai. Nhitng kién thitc nay la co sd cho su thanh cong trong kinh doanh clia ching ta. Vi thé
trach nhiém clia chung ta la phai ddm bao tinh bao mat, tinh kha dung va tinh toan ven cla cac
thong tin nay, du & dudi dang dién t& hay trén van kién.

Viéc chuyén tai cac théng tin bi mat khong co su cho phép ciing nhuw nhitng diéu bi mat thuong
mai va bi mat kinh doanh, su thay d&i, lam hu hoai hoéc tiét 16 trai phép nhiing théng tin do sé
c6 thé gay ra nhiing thiét hai khéng nhé cho céng ty. Nhitng vi pham d6 c6 thé dan dén hinh phat
lao ddng, truy cttu trach nhiém dan su va hinh su déi véi nhan vién co lién quan.

Trong thei gian di lam cua téi & Pfeiffer Vacuum trén tau, doéi khi t6i thwc hién

cudc goi dién thoai di dong lién quan dén céng viéc. Pay co phai van dé?

Ban phai can than khong thao luéan théng tin cong ty ngoai céng lap & nhitng noi cong

cong, chdng han nhu taxi, tau hda, may bay, thang may hoac tai cac hdi nghi va trién |
I&m thuong mai. Khi hoan toan can thiét d& thuc hién cudc goi dién thoai & noi cong

cOng, hay chu y dén moi trudng xung quanh ban.
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An toan céng nghé théng tin hé tro cho viéc bao vé cac quyén sé hitu tri tué chéng lai cac bén the
ba truy cap trai phép, chéng viéc trdm cap di liéu, trém cap bi quyét hodc tranh cac hau qua cla
phan mém ddc hai thdng qua cac bién phap bdo mat cdng nghé thdng tin khac nhau nhu méat khiu,
chuang trinh chéng vi-rut va cac nguyén téc truy cap.

Chung ta thira nhan tai san tri tué cda doi thd canh tranh va déi tac kinh doanh. Tat ca nhan vién
¢6 nghia vu gilt bi mat thwong mai va kinh doanh ctia bén th ba va chi si* dung ching nhu da cé
su dong y véi bén th ba tuong ng.

Thém vao d6 nhan vién khdng dugc phép tham gja vao cac cudc thado luan céng khai ma khéng
duoc phé duyét (vi du nhu: cac bai gidng, trén dién dan internet, v.v.) hodc xuét ban cac thong tin
co lién quan dén cong ty (vi du nhu: trén internet) trong tu cach la nhan vién cla cong ty Pfeiffer
Vacuum.

Viéc lam mat bi mat clia cdng ty co thé c6 tac dong tiéu cuc dén ca hai phia, su thanh céng trong
twong lai cia cong ty va clia ca nhan vién.

IV.1l Tai liéu chirng ttr va bao cao thich hop

Chuing t6i dam bao réng cac bién phap kiém soat thich hop sé& dugc ap dung dé danh gia va quan
ly cac rui ro cho doanh nghiép clia chung t6i, cho nhan vién va cho danh ti€ng cla chung toi.
Chuing t6i chuén bi ho so kinh doanh, tai chinh va k& toan mét cach chinh xac va dang tin cay.

Chung t6i cdng tac va tao diéu kién d& dang cho cong viéc clia cac don vi kiém soat va cac kiém
toan vién ndi bd, va hop tac vdi cac don vi kiEm soat ndi bd khac, cling nhu cac kiém toan vién bén
ngoai va vai cac cd quan ¢ thdm quyén.

Cong ty Pfeiffer Vacuum cam két thuc hién cong tac bao céo chinh xac va trung thuc. Diéu nay
cling dwdc ap dung nhu nhau d6i vai méi quan hé véi cac nha dau tw, véi nhan vién, khach hang
va vai cac déi tac kinh doanh, cling nhu véi cong chung va tat ca cac van phong chinh phd. Bat ky
ho6 so va bao cao dudc phat hanh trong ndi bd hodc phan phdi ra bén ngoai déu phai chinh xac va
trung thuc.

HO SO KINH DOANH

Phén d4au dé chinh xac khi chuan bj hé so kinh doanh.
M6t s6 vi du vé hd so kinh doanh bao gém:
m bao cao chi phi

héa don

ho so thai gian

bao cao tai chinh

ho so ca nhan va danh gia nhan su

k& hoach kinh doanh

hap déng

danh sach khach hang

thong tin ti€p thi
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IV.1lIl Bao vé div liéu va bao mat thoéng tin

Bao vé dir liéu

Chung t6i xt ly di liéu ca nhan theo cac quy dinh cla phap luat bao vé di¥ liéu hién hanh tuong
tng. DU liéu dugc coi la di liéu ca nhan néu chira thong tin ca nhan hay thyc t€ vé mot ca nhan
da biét, hodc mét ca nhan ma cé thé nhan biét dugc tir dit liéu d& néu, bao goém dia chi, ngay
sinh, chi tiét ngan hang, ton giao, di¥ liéu lién quan tdi sirc khoe, v.v. clia khach hang, nhan vién,
nha cung cép va ¢ dong, va bat ky ca nhan nao khac. Chung t6i rat coi trong viéc bao vé nhitng
théng tin ¢co tinh chat nhu vay ma dugc giao phé cho chung t6i va ddm béo rang théng tin do
duogc gilr bi mat.

Ban nhan thay mét dong nghiép sao chép dir liéu tir co’ s& dir liéu cua Coéng ty va
nghi ng& vé myc dich sr dung ctia né. Nhirng gi ban nén lam?

Ban nén bao cao diéu nay cho ngudi quan ly truc ti€p hodc giam déc cla ban ngay lap tic.
Ho phai héi ca nhan ly do clia ho dé€ sao chép di liéu va thuc hién bat ky hanh dong can
thiét nao theo dung.

Viéc bao vé dit liéu ca nhan khéi bi thu thap, Ivu trir, chinh sira, phat tan hay xoéa trai phép la vi Igi

ich cda ching toi. Chlng téi yéu cau nhéan vién cta minh co nghia vu bao vé di liéu ca nhan duoc

tin twdng giao phd cho cong ty khdi bi x{ ly bat hgp phap va dung sai muc dich, déng thdi thuc hién
cac bién phap thich hap dé bao vé dit liéu dy.

Bao mat thong tin

Tén tudi va ti€ng tam clia cdng ty phu thudc rat nhiéu vao hanh déng va tinh liém chinh cla nhan
vién. Nhan vién bi cdm sl dung hodc sao chép phan mém tir cac hé thong cong nghé thdng tin cta
cong ty Pfeiffer Vacuum cho muc dich ca nhan va tir viéc cai dat phan mém riéng vao phan ciing
do cong ty sé hitu ma khéng dugc phép clia bd phan CNTT.

Céc trao déi thu tin dién t& E-mail va truy cdp mang Internet duoc cung cép chl yéu cho muc dich
kinh doanh. Ban nén ap dung cling mét tiéu chudn cho viéc cham séc va xt ly thong thuong duge
st dung trong truyén théng ban sao citng khi giti va nhan E-mail va tai tép dinh kém trén tai khoan
Pfeiffer Vacuum cuta ban. Trong moi trudng hgp ban khong dugc phép lam dung hé théng cong
nghé théng tin clia cong ty Pfeiffer Vacuum, khéng dugc truy cap internet, ma tai khoan E-mail
hoéc st dung bét ky thong tin va phuong tién truyén théng nao khac cho muc dich bat hgp phap
hoéc phi dao dtrc. Viéc tim kiém, tai xuéng hodc chuyén ti€p nhitng théng tin c6 ndi dung thudc vé
chiéu hudng phan biét chang toc, tuyén truyén hoadc khiéu dadm hoéc ton vinh bao luc sé dugc xem
Ia lam dung c6 tinh cach dac biét va cé thé dan dén cac bién phap trirng phat nghiém trong

Ban tai xuéng ban sao cua tép trinh cai dit Microsoft Word trén thanh USB va c6 ké
hoach cai dit né trén may tinh & nha cha ban. Ban cam thay rang Pfeiffer Vacuum sé
khong bi tén hai vi tép gbc van con trén cac hé théng ctia né. Ban c6 thé tiép tuc khong?
Khi Pfeiffer Vacuum mua phan mém, né thudng bi rang budc bdi mét thda thuan cap phép
vGi nha san xudt phan mém. S dung phan mém cho cac muc dich ca nhan sé rat c6 thé vi
pham céac thda thuéan cép phép nhu vay va Pfeiffer Vacuum cé thé& chiu trach nhiém vé cac
hanh vi ciia nhan vién.
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IV.IV Lién lac théng tin cong céng

B4t ky nhitng théng tin lién lac ndo véi cac bén lién quan thudc bén ngoai, chdng han nhu véi
khach hang, vdi ¢6 dong clia chung ta, hodc tham chi 1a vai cac ca quan truyén thong, phai rd rang
va trung thuc. Ching toi khuyé&n ban nén cén than khi sir dung cac phuaong tién truyén thong xa
hoi va email. Hay luén nhd rdng mét khi ban da thuc hién mét tuyén bé cong khai, ban khéng con
quyén ki€ém soat nhitng gi sé& xay ra véi n6 hodc nhitng ngudi st dung no.

T4t ca cac thong tin lién lac ra bén ngoai déu phai dugc nhom phu trach Truyén thong Doanh
nghiép clia ching t6i tai cd quan trung vong phé duyét trude do.

Céc viéc giao ti€p thong tin ndi bd cling khéng kém phan quan trong vi diéu nay van cé thé dé
dang bi chuyén tai ra thé gidi bén ngoai.

Hay luén ludn y thirc rdng déi tugng ma ban dang lién lac trao d&i chua chac da la déi tugng that
sy cla ban, dung dia chi ma minh mudn lién hé gidi quyét.

Ban da dwac tlep can b&i mét nha bao dang viét mot bai bao vé thj trwwdng viéc

l1am — ¢6 4y muén c6 dwoc quan diém ctia minh nhw mét chuyén gia trong nganh.

Nhirng gi ban nén lam?

Tham khao cudc diéu tra véi nhdm Truyén thdng Doanh nghiép clia ban tai Tru sé chinh. |
Ho sé lam viéc vdgi ban d€ dam bao phan hoi ca chiing toi phu hop vdi cac gia tri va

phuong hudng clia chiing téi, hodc tham chi tim ngudi phat ngén tot nhét cho cha dé nay.
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V. Trach nhiém xa hoéi doanh nghiép

Chuing ta tu xem minh la m6t thanh vién cla cong ty cé y thirc trach nhiém céng dan tich cuc va
¢8 gang dong gép cho cdng ddng noi ching ta dang séng. Chuang ta sir dung cac khoan tién quyén
gop va céc tai trg clia minh d& quang ba cac muc tiéu xay dung khu vuc, chng han nhu hd trg
cdng viéc cla cac t6 chirc gilp d& cho ngudi khuyét tat va cho tré em, cho muc dich gido duc, khoa
hoc va thé& thao. Chung ta quyén gop tu nguyén, khéng doi lai diéu gi, va tuan tha luat phap hién
hanh va cac quy dinh cla dia phuong.

Chung t6i tuyét déi loai trir cac hinh thirc dong gop, du bang tién mat hay hién vat, dé hé trg cho
cac dang phai chinh tri, cac &ng clr vién chinh tri, nguwdi quan ly van phong chinh tri hodc cac dai
dién clia cd quan chinh quyén.
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VI. Nhirng diéu kién va khudn khé rng dung

Thwe thi quy tac tng xtv
M6t ki€m soat vién tuan tha dudc chi dinh dac biét chiu trach nhiém cho viéc thuc hién va tuan thi
Bd quy tac tng x nay.

Ban quan ly cong ty Pfeiffer Vacuum va céc céng ty con trén toan thé gidi sé tich cuc thic day viéc
phd bién rdng rai Bé Quy téc ng x& nay va dam bao rang cac quy tic da dugc ghi vao day sé
duoc thuc thi vinh vién.

Quy tac ting x&* nay sé giup cho ching ta hiéu dugc gia tri, van héa va cach lam viéc ciia minh.
Tuy nhién, nhan vién c6 thé phai d6i méat vdi nhiing tinh huéng phirc tap ma ho cam thay réng
nhirng tai liéu nay khéng thé cung cdp cho ho mét cau tra I8i rd rang. Trong trwdng hop nay, ching
toi hy vong nhéan vién sé thao luan van dé dé vdi ngudi quan ly truc ti€p clia ho hoac véi nhém
quan ly nhan suw hodc nhém kiém soat tuan tha twong tng.

Thanh vién ca héi ddng quan tri va cac ngudi quan ly cdp cao chiu trach nhiém dam béo rdng Quy
tdc ng x& nay dugc tuan thi nghiém tic. Cac ngudi quan ly phai lién lac trao déi théng tin voi
nhan vién mot cach rd rang dé ho hiéu rng cac vi pham quy dinh phap luat phai bi tr chéi va néu
khong diéu nay sé c6 hau qua cho viéc lam cla ho.

Cong ty s& xem xét lai Quy tac ting x&* nay mot cach thudng xuyén va Ban quan ly sé co quyét
dinh kip thdi khi can co6 nhitng stra ddi cho pht hop.

“Tone from the top” Ban Quan Ly néu gwong mau muc

Thanh vién cla hoi déng quan tri, cac ngudi quan ly va cac ngudi giam sat co mét chirc nang
quan trong do 1a déng vai trd mau muc dé lam guong cho viéc tuan tha quy tac (ing x& nay.
Ho c6 nhitng trach nhiém sau:

m Lam mau muc cho cung cach hanh xtr dao dirc.

Khuyén khich nhém cta ban néu Ién cac van dé can thiét va Ién tiéng.

Truyén dat thong diép tich cuc vé su cam két clia ban vé dao dirc va tuan tha.

Quéng ba céac gia tri clia chung 16i, quy tac ing x{ va tuan thi cac chinh sach va ton trong phap luét.
Tich cuc hé trg hanh xr dao dirc va tham gia cac chuong trinh dao tao va mé mang kién thirc.
Hay cé nhitng con dudng md cho viéc lién lac giao ti€p.

Biét Iang nghe va tra 18i cdng bang cho cac mai quan tdm clia nhan vién.

Tim céc giai phap théa dang va day da cho cac van dé dao durc.

Hay gia tdng su quan tam lo l&ng khi cé ngudi can dén su giup d& ctia minh.

Cac tiéu chudn dugc ap dung dé danh gia bat ky hanh vi sai trai tiém &n nao clia cac thanh vién
Hoi dong quan tri, cla nguwdi quan ly va ngudi giam sat thi chat ché hon nhiéu so véi nhiing tiéu
chuén dudc ap dung cho cac nhan vién khac.

Khoéng khoan nhwong

Trong khi quy tac (tng x& nay cung cdp cho ban nhitng su’ huéng dan dé gidi quyét cho cac tinh
hudng nhat dinh, thi cling c6 nhitng linh vuc cu th€ ma ching t6i ap dung chinh sach khéng khoan
nhuong déi vai cac viéc nhu:

m Lam viéc khong an toan, bat hop phap hoac phi dao duc

Dung bao luc va thich gay han

Phan biét d&i xr, bat nat va gay phién nhiéu

Cudp giat va tham nhiing

u
|
| |
m Tru dap va tra thu bat c ai ndi 1én va lam diéu dung
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VII. Lién lac va hé tro

Bao cao mét vi pham

N&u ban nhan ra dugc co van dé tiém &n déi vai viéc tuan thi Quy tac ing x& nay, chdng t6i
khuyén khich ban nén 1én ti€ng. T4t ca cac maéi quan tdm sé& duoc clru xét nghiém tuc, va ngudi
bay t6 mdi quan tdm cta ho khéng can phai lo sg bat ky mot bién phap ky luat hoac bién phap
trirng phat nao ca, ngay ca khi hanh vi sai trai bi cdo budc khéng dugc xac nhan.

Cho trudng hop Quy tac Ung x& bi vi pham, nhan vién biét duoc c6 thé thdng bao cho ngudi giam
séat clia ho va / hodc cho ngudi ki6m soat tuan thd. Viéc bao cédo vi pham Quy tac ¢ng x ciing ¢
thé dugc thuc hién 4n danh bang cach si¥ dung cac dudng bao céo clia chung téi dugdc néu lén
dudi day. Noi nhan dang danh tinh cta ngudi khiéu nai co trach nhiém gitt bi méat cac dit liéu nay.
Céc su diéu tra d& lam sang té su that s& duoc bt dau ngay 1ap tirc sau do va cac bién phap dé
déi pho thich hap sé dudc thuc hién. Khi cd su yéu cau, ngudi khi€u nai cling dudc cung cép
nhitng thong tin vé viéc gidi quyét khi€u nai cta ho.

Vi lgi ich ctia mot moi trudng lam viéc ma va dé cho viéc theo dbi bao cao clia ban dudc hiéu qua
han, chung t6i khuyén khich ban nén tu xac dinh ca nhan ctiia minh khi bao cao vi pham c6 thé xay ra.

Tuy nhién van dé bao mat danh tinh van dudc ddm bao néu nhu ngusi dua ra 16i budc t6i nhu vay
mong mudn diéu do.

Néu ban tin rang ban da bi phan biét déi xt, quay réi hodc khéng cé co’ hdi binh
dang trong cong viéc, ban dwoc khuyén khich giri khiéu nai t&i:

Ngudi quan ly truc ti€p clia ban

Quan ly ctia ban

Ngudi quan ly cap do bd qua cua ban

Ngu6n nhan luc

Nhém ki€m soat tuan thi

Hé théng t6 cao dua trén nén web clia ching toi

Cac dau méi lién lac

Cong ty Pfeiffer Vacuum c6 mét giam déc ban kiém sat tuan thd duwoc yéu cau gidi quyét mot cach
doéc lap va khach quan tat ca cac van dé duoc bao cao. Ngudi quan ly viéc kim soat tuan tha
phai tra 10i cac cau hdi clia nhan vién va tu van cho ho vé cac van dé lién quan dén Quy tic ing
X0t nay. Ngudi quan ly viéc ki€ém soat tuan thi co nghia vu x{ ly tat ca thong tin mot cach bi mat.
Chung téi dac biét khuyén khich tat ca nhan vién hay chuyén dat tat ca cac van dé lién quan dén
Quy tac tng x{ nay cho ngudi quan ly viéc kim soat tuan tha. Chang tdi ddm bao réng cac nhan

vién chuyén thong tin cho ngudi quan ly viéc ki€m soat tuan thi sé khéng bi bat ky mot hau quéa
tiéu cuc nao.

Giam doéc ban kiém soat tuan thd ctia Tap doan Pfeiffer Vacuum la Ba Katia Witting-Alvites
(e-mail: katia.witting-alvites@pfeiffer-vacuum.de; So dién thoai: +49 6441 802 1130).
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Chinh sach khong tra thu

Cong ty Pfeiffer Vacuum c6 chinh sach khong tra thu bat ky ai bao cao nhitng lo ngai clia ho vi
thién chi. Ban s& khong bi mat viéc lam hoac thiét hai Igi ich hoac bi giang cap, bi dinh chi cong
viéc, bi de doa, qudy réi, hodc phan biét doi xt vi da chia sé méi quan tdm cla ban vi thién chi.
Nguaoc lai, bt ky ai vi pham chinh sach khéng tra thu ctia chung t6i, ngudi do sé bi xi ly ky luat,
cho dén viéc va bao gém ludn ca viéc chdm ddt hap tac cé hodc khéng co théng bao, ap dung theo
phap luat hién hanh.

Lam diéu dang?

Tai lo ldng vé viéc bi phat hoac dbi x&r khac néu toi thoi coi.

Né&u ban nghi ngd hanh vi sai trai, ban nén ludn bao cao. Néu ban gap bat ky su tra

thu hodc quay rdi nao do hanh déng clia ban, chiing t6i sé diéu tra va thuc hién hanh

déng thich hap chong lai ké qudy réi, theo chinh sach ndi bé cua ching toi. [ |

Nhirng bién phap ky luat

Cong ty Pfeiffer Vacuum khéng chap nhan bat ky hanh déng vi pham phap luat, quy dinh va tiéu
chuan ndi bd vé quy tac ing x(r.

Nhitng nhan vién khdng tuan theo Quy téc ¢ng x nay cé thé bi 4p dung bién phap ky luét thich
hop hodc xt phat theo quy dinh hién hanh.

Ngudi quan ly céng ty Pfeiffer Vacuum bao gém ca cac giam sat vién cling c6 thé& bi x ly ky luat
néu ho khéng phat hién bat ky hanh vi vi pham nao vé mat nay, néu nhu 16i nay la do sy giam sét
khong day dd cda nhan vién trong pham vi trach nhiém cta ho.
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