Quy tac Bao dc

xylem
Let’s Solve Water



Khi dugc nhac dén trong Quy tc Dao dic ctia ching ta, “Xylem” va “Céng ty”

chiing ta c6 nghia la n6i vé Xylem Inc. va tat ca cac trung tam gia tri va cac don

vi kinh doanh ctia tap doan.




Céng viéc chia
chung ta

Nudc la phan thiét yéu cta
cudc s6ng. Va su nghiép ca
dai clia chiing ta la nudc.
Chuing ta van chuyén nudc
dén nhiing noi nu6c can
dén, ching ta xt ly dé lam
nudc sach, va ching ta
kiém tra dé dam bao chat
lugng nudc.

Chuing ta tap trung vao cac

kho khan vé nudc nghiém
trong nhat trén thé gidi.

Khéch hang cua
chiing ta

Khach hang clia chung ta
la cac d6i téc. Ho laly do
dé chung ta thanh cong.
Chung ta lam viéc dé giai
quyét trudc cac nhu cau
clia ho béng viéc cung
c&p san pham va chuyén
mon ting dung phong
phu ctia ching ta.

Nhan vién cta
chung ta

Cac nhan vién clia
chung ta luén tran day
cdm hting tao ra su khac
biét théng qua cai tién
va anh hudng.

Bang viéc tap trung vao
van dé nudc, chung ta
luén hét long cai thién
ddi séng con ngudi.

Tam nhin ctia ching ta rat don gian.

Cé dong cla
ching ta

Céc c6 dong cta ching
ta mong doi chiing ta
sétaora gia tri.

Chuing ta c6 géng dé
bao dap su tin tudng
cla ho déi véi ching ta.

Chung ta c6ng hién cong nghé, thai gian va tai nang cta ching ta dé day
manbh viéc stit dung nuéc théng minh hon.

Chung ta huéng dén tuong lai trong d6 cac van dé nudc toan cau khéng

cdn ton tai.

xylem

Let's Solve Water

Cac gia tri ciia chung ta

Ton trong

1an nhau, ton trong su
da dang clia con ngudi
va quan diém, va ton
trong moi trudng

Trach nhiém

VvGi cac hanh déng va
16i ndi ctia chuing ta,
vi su hai long clia
khéch hang, dé dén
dép céc cong dong
cla ching ta

Liém chinh

dé hanh déng mét cach
c6 dao dtrc, uc
hién nhiing viéc ma
ching ta néi sé thuc
hién, dé can dam thang
than trong giao ti€p

Sang tao

Pé tu duy vugt qua
moi giéi han, dé
ludng trudc cac kho
khan ctia ngay mai,
dé mé ra tiém nang
phat trién




Thu ctia Cha tich kiém Téng Giam déc Diéu hanh

Loi mé& dau

Cac Mong doi

Dua ra cac Quyét dinh Hop Dao dtic
Néu Thac mac va Lo ngai

Tuan thu Quy tac ctia Chuing ta

Ché Lam viéc ctia Ching ta

Doan két va ba dang

Phan biét D&i xr

Quay réi

Su Riéng tu ctia Nhan vién

An toan va An ninh

Rugu va Ma tuy

Méi trudng va cac Cong dong ciia Chiing ta
Trach nhiém vé Moi trudng

Quyén Con ngudi

Hé so Tap doan

H6 so Chinh xac

Luu gilr cAc H6 so

Diéu tra Néi bd va cap Nha nudc

Xung dét Quyén Igi

Xung dét Quyén lgi la gi?

Quan hé giia cac Nhan vién

Truc lgi Ca nhan tu Co hoi ctia Tap doan
Lam Kinh doanh v&i Ngudi Nha

DPau tu vao cac Doanh nghiép Bén ngoai
Lam thué Bén ngoai
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Thu cda Chu tich kiém
T6ng Giam déc biéu hanh

Tai t6 chiic Xylem, chiing ta luén hudéng ban than dén nhiing tiéu chuan
cao vé su liém chinh trong tat cd cong viéc ca ching ta. Hiéu suit manh

la cuc ky quan trong déi véi su thanh cédng clia chiing ta - tuy nhién lam thé
nao dé dat dugc két qua nhu vay cling quan trong khéng hé kém. Khong gi
quan trong hon la chac chan dugc tinh ding dan trong nhiing viéc ching
ta lam - va khéng gi nguy hiém cho chiing ta hon la viéc that bai trong viéc
nay.

Quy tac Pao dic ctia chung ta la bé nguyén tac phac thao dao dic kinh
doanh chudn muc va cac hanh vi dugc mong dgi ma tat ca ching ta déu
phai tuan th. Tai day dua ra quy dinh vé viéc ching ta phai hanh dong
nhu thé nao dé dam bao la dang gin gilr danh tiéng cda té chic va tiép tuc
thu nhan duoc su tin tudng clia cac khach hang, cac c6 dong, nhiing déi
tac kinh doanh va cac céng déng hang ngay.

BO Quy tac Dao duic ctia cong ty dp dung cho tat ca cac tinh huéng trong
cbng viéc ma ching ta cé thé gap phai - ti nhiing xung doét vé lgi ich, va
trao nhan qua tang, cho dén viéc tén trong triét dé luat chéng déc quyén
va canh tranh khéng céng bang trong thuong mai. Nhiing chinh sach cu
thé clia cong ty bd sung cho Quy téc Pao duic va, khi chinh sach va Quy tic
dugc st dung cling nhau, chiing sé dinh huéng dé giip méi ching ta dua
ra dugc cac quyét dinh ding dan. Trong mai trudng kinh doanh nhiéu thay
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déi véi nhip d6 nhanh nhu hién nay, lua chon dung dan khéng phai khi nao
cling rd rang, va khong phai khi nao cling dé dang. Quy tac Dao dic la nén
tang dé giup chung ta dua ra nhimng quyét dinh t6t nhat - nhiing quyét dinh
ma sé khong bao gid danh mat su liém chinh cGia minh.

Mét diéu rat quan trong la méi mét ching ta hiéu dugc rdng cong viéc va
nhiing hanh déng ma chung ta lam déu dugc dugc tac dong bsi nhiing yéu
cau phap ly, chinh sach va tha tuc, va nhiing quy tac va gia tri dao duic
chung cla chiing ta. Tat ca ching ta déu cé nhiém vu phai lén tiéng va di
tim hudng dan khi ching ta khéng chac chan vé mét hanh déng hodc dang
ban khoan rang ai d6 khéng tuan tha Quy tac Pao diic clia cong ty.

M®i chiing ta déu cé trach nhiém két hop chat ché Quy tac Pao diic vao
trong céng viéc ctia minh. Néu ban c6 thac mac gi vé Quy tac Dao diic hoac
vé viéc tuan thu quy tac, xin hay dat cdu hoéi. Chan thanh cdm on cac ban da
luén bao vé uy tin ma cong ty c6 dugc nhd vao ¢6 gdng méi ngay clia cac
ban dé ludn dua ra dugc quyét dinh t6t nhat.

Patrick Decker
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Cac Mong dai

Céac gid tri clia chdng ta la la ban cla ching ta, la nén tang cho cung cach

chung ta lam kinh doanh va phan anh ban chat va niém tin ctia ching ta.
Cac gia tri d6 noi lén niém ty hao cla méi ching ta trong céng viéc hang
ngay. Niém tu hao d6 khéng chi la két qua cua viéc dap ting dugc mong
doi clia khach hang va lam ra san pham va dich vu cé chéat luong, ma con
la cach kinh doanh hgp dao ly cdia ching ta.

Quy tac nay 1a 16 trinh cla ching ta. N6 dugc soan dé gilip chung ta luén
lam diéu dung dan bang cach mé ta cac van dé dao duc va phap ly phd
bién c6 thé phat sinh, va chi ra cach dé ching ta dugc cd van hodc néu
van dé lo ngai.

Nhan vién dugc mong dgi nhiing gi?

M6i chiing ta phai cam két trung thanh véi cac gia tri clia ching ta va su
dung Quy tac ctia chiing ta nhu moét chi dan maéi khi tuong tac véi cac bén
¢6 quyén Igi, gém céc cdng su, khach hang, ddi tac kinh doanh, c¢6 déng,
nha cung Uing, cac co quan nha nudc va cac cdng dong clia ching ta. Diéu
quan trong khong kém la cdc nhém khong phai nhan vién nhu cac quan
chtc, giam déc, nha thau, nha cung ting, tu van va dai dién phai séng
bang cac gia tri clia ching ta va tuan thi Quy tac nay. Cach tiép can théng
nhat nay thic ddy né luc clia ching ta dé tao ra méi trudng vi nhan sinh
han, tao thuan Igi cho giao ti€p va dem lai su bao vé va do6 an toan cao.

Dé hiéu rd han hanh vi ma moi ngudi mong dgi & ching ta, mbi ching ta
¢6 trach nhiém doc va tuan th Quy tac clia ching ta va tham du céc cudc
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huan luyén vé dao duc va tuan tha. Ching ta cling phai biét va tuan theo
moi chinh sach ctia Xylem, cac luat va quy dinh lién quan dén cong viéc
clia chung ta. Néu c6 mau thuan gitia cac chuan nay thi chudn cao nhat vé
hanh vi dao duic sé dugc dp dung. Trudc khi quyét dinh nén lam gi, hay tim
dén dia chi lién lac thich hop liét ké trong muc “Néu Thac mac va Lo ngai”
dé xin dugc hudng dan.

Cac luat va quy dinh thudng phuc tap va c6 thé thay
doi, va cé thé rat khac nhau & cac nudc khac nhau.
Cac chinh sach ctia cong ty cling c6 thé thay d6i va co
thé khac nhau tuy theo dia diém cuia ching ta. Do d6
chung ta phai cha déng lam quen véi cac chinh sach,
luat phap va quy dinh ap dung véi chiic nang cong
viéc cu thé clia ching ta. Néu c6 gi chua rd hay xin
dugc giup dé.

Céc nha quan ly va déc cdng dugc mong dgi nhiing gi?
La lanh dao, cdc nha quan ly va d6c cong c6 nhiéu trach nhiém hon. Cu
thé ho phai:
«  Truyén dat cac van dé dao diic va tuan tha
« Dam bao hanh ddng ca nhan clia ho la tdm guong t6t vé cac gia tri
clia chiing ta
« Dam bao cac nhan vién co trach nhiém giai trinh vé viéc hoan tat
moi yéu cau vé huan luyén
«  Tao méi trudng lam viéc trong d6 khich 1é viéc trao d6i c6i mé va
khuyén khich nhan vién néu Ién cac méi quan ngai
- Bao cdo vé cac vi pham dao duic hoac luat phap da biét hodc nghi la
da xay ra vai cap thdm quyén thich hap
« Ton trong & muc t6i da hop ly va hop phép su bao mat doi véi nhan
vién da trung thuc néu van dé quan ngai hodc tham gia vao cac cudc
diéu tra
«  Tuyét d6i tranh va khéng bao git dung thi su tra diia, hodc hanh vi
€6 thé dugc moi ngudi coi la tra dla, d6i véi nhiing ngudi da néu 1én
nhiing quan ngai
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Cac déi tac kinh doanh dugc mong doi nhiing gi?

Chuing ta mong dgi nhitng ngudi lam viéc nhan danh Xylem, gém cac nha
tu van, nha cung tng, dai ly, nha thau, nha thau phu va dai dién cta ching
ta gilr viing dugc cac gia tri clia chiing ta, cdc nguyén tac dao dic trong
Quy tac va moi chinh sach ctia Cong ty, luat phap va quy chélién quan.
Chuing ta chon lam viéc cing cac déi tac kinh doanh chd trong vao chat
lugng san pham va dich vu ma ho cung cap.

Né&u ban biét hay nghi c6 mot trong cac déi tac kinh doanh ctia ching ta
vi pham dao duc hay luat phap thi hay néi vai cap tham quyén thich hop
liét ké trong muc “Néu Thac mac va Lo ngai” trong Quy tac clia ching ta.

Ching ta dugc mong doi nhiing gi khi lam viéc véi bén thi ba?
Chung ta phai can nhic ky nhiing ngudi ching ta dung dé thay mat
Xylem van hanh céng viéc. Néu muén giao phé cho ai d6 lam dai ly ban
hang, dai dién tiép thi, nha phan phoi hay clra hang ban 1, ching ta phai
lién hé véi ban Phép ly clia Cong ty trudc. Cac bén dé phai dugc phé
chuén theo chinh sach ctia Cong ty, va quan hé do6 phai dugc ghi van ban
thda thuan chinh thiic. Théa thudn dé phai dugc ban Phap ly ctia Cong ty
xét duyét va phé chuan.

Xin nhé la Xylem c6 rat nhiéu nguyén tac va quy trinh dé diéu hanh viéc
xét va duing cac dai ly ban hang, dai dién ti€p thi, nha phan phéi va cia
hang ban 1é ban hang ngoai dia phan My, ké ca viéc xem xét nang luc cla
nhiing ngudi tim kiém don hang ti cac khach hang hay ngudi dung cudi
khong thudc chinh pht My. Ban ¢é trach nhiém phai biét va tuan tha cac
nguyén tac va quy trinh nay néu céng viéc doi héi ban phai lam viéc vai
cac bén thir ba d6. Ngoai ra ban Phap ly clia Cong ty phai phé chuén viéc
st dung tu van va ngudi van dong hanh lang trong linh vuc quan hé vai
chinh pha.

Con c6 thém cac quy tic cu thé khac vé viéc dung cac dai ly ban hang va
dai dién tiép thi. Chung ta khong dugc gitr lai cac dai ly ban hang hay dai
dién tiép thi néu ho, bat ky ai ho thué lam viéc, than nhan géan gui ctia ho,
hodc bat ky ai co quyén lgi tai chinh trong doanh nghiép ctia ho lam viéc
cho, hodc dang la vién chic cia mot khach hang hién tai hodc khach hang
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tiém nang clia Xylem. D& xin mdt ngoai |é cu thé clia quy tac nay, hay lién
hé véi ban Phap ly ctia Cong ty. Con c6 ca nhiing quy tac cu thé vé viéc chi
trd cho cac dai ly ban hang va dai dién ti€p thi. Phai hoan toan chap hanh
cac quy tac dé trur khi dugc ban Phép ly ctia Cong ty cho phép lam khac di.

Chuing ta phai bao cho cac bén thit ba lam viéc nhan danh Xylem vé Quy
tac clia chuing ta, va ho phai chap thuan chap hanh Quy tac do6 trong moi
hoat dong ho thuc hién nhan danh Xylem. Ngoai ra, cdc nha phan phoi
hay cra hang ban Ié phai chap thuan cac diéu khoan lién quan dén dao
duc kinh doanh.

Pua ra cac Quyét dinh Hgp Pao dtic

Tat ca ching ta tu hao vé céng viéc clia chiing ta va vé lua chon ching ta
dua ra nhan danh Xylem. Cac Iua chon d6 c6 thé khé khan hon khi ching
ta gap nhiing thach thic vé dao diic. Quy tac ctia chiing ta nham téi viéc
gilip chiing ta nhan biét va giai quyét cac thach thiic nay.

Khi phai d6i mat véi mot quyét dinh kho vé dao duic, hay tu hdi cac cau hoi
sau dau dé xem hanh déng ban dang dinh lam c6 dung dan khong:
« Minh cé dang tuan tha 16i [é va tinh than ca chinh sach Cong ty va
cac luat va quy ché lién quan hay khéng?
« Hanh déng ctia minh c6 théng nhat véi tdm nhin va cac gia tri cta
Xylem va cac nguyén tac trong Quy tac ctia chiing ta khéng?
«  Minh c6 dang theo dudi quyén Igi cao nhat clia Xylem, cac cong su
va khach hang khong?
+ Gia dinh, ban bé va hang x6m sé nghi gi vé hanh dong cia minh?
« Minh c6 muén hanh dong nay dugc in trén trang nhat cac bao hoac
trén Internet khong?

Néu van chua chac nén lam gi thi ban dting lam gi hét. Thay vao do6 hay
xem lai cdc muc lién quan trong Quy tac hodc cac chinh sach khac ctia
Cong ty. Hay nha gitp d& bang cach ndi véi cap trén hay ngudi quan ly.
Hay tim su hudng dan & dia chi lién lac nao do da liét ké trong muc “Néu
Thac mac va Lo ngai”.
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Néu Thac mac va Lo ngai

Tuy chuing ta ¢ gang ludn lam diéu ding dan, c6 thé cé nhiing khi ching
ta can 16i khuyén hodc néu lén quan ngai vé kha nang xay ra mot su vi
pham dao duc hodc ludt phap. Lam nhu vay ban cho Xylem co hoi xem xét
thich dang van dé dé. Qua trinh bao cao rat linh hoat cho phép ban néu
lén cac quan ngai theo nhiéu cach.

Trong da s6 trudng hgp ban nén noi véi cap trén hodc ngudi quan ly. Néu
khéng thé hodc khong tién lam nhu thé, hodc néu ban cam thay dé chiu
hon khi néi véi ngudi nao doé khac, thi ban cé thé lién hé vai bat ky ai
trong sé nay:
«Ngudi quan ly Nhan su chd ban
« Ban Nhan sy trung tam gid tri ctia ban
«  Giadm déc Tai chinh hodc kiém soat vién cda trung tam gid tri hodc K&
toan Trudng Xylem clia ban
«  Trudng Ban Xem xét Dao duic va Tuan tha (ECRB) clia trung tam gia
tri cGia ban hodc mét thanh vién nao dé khac ciia ECRB
«  Giam d6c Trach nhiém Tap doan trung tam gia tri cGa ban
« Batky thanh tra vién nao ctia Xylem
«  Batky Luat su nao cta Xylem
«  Giam d6c Dao duic va Tuan tha ctia Xylem
«  Duong day trg giup cta Xylem Integrity Line

Cac thanh tra vién ctia Xylem c6 trach nhiém cho y kién va nghe bao cao
vé nhiing su vi pham tiém nang. Méi nhém c6 mét thanh tra vién va cé
cac thanh tra vién dia phuaong trén khap thé gigi dé ban c6 thé bao cao
bang ngén ngir dia phuong clia ban. Néu ban mudén ndi véi thanh tra vién,
hay xem danh séch théng tin lién lac & cudi Quy dc nay. Ban cling c6 thé
tim théng tin d6 trén mang ndi bé ctia chung ta &
http://Compliance.Xyleminc.com.

Ngoai ra ban c6 thé bao céo bang cach goi Pudng day trg gitp Integrity
Line cta Xylem, do la mét cong cu bao cao trén web va trén dién thoai clia
mot bén thd ba lam viéc sudt 24 gid. Ban c6 thé bao cdo bang ngdn ngit
clia minh. Sé dia phuong ctia dudng day trg gitp clia Xylem Integrity Line
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c6 trén danh ba thong tin lién hé & cudi Quy tac, trén mang ndi bo cua
chiing ta & http://Compliance.Xyleminc.com hodc trén
www.integrity.xylem.com.

Gidu tén va Bao mat

Khi ban lién hé v&i mot thanh tra vién tir My hodc mét nuéc khac nai cho
phép bao cio gidu tén, ban co thé gidu tén minh. Ban cling c6 thé bao
cdo giau tén t6i dudng day trg gidp cta Xylem Integrity Line. Néu ban goi
t6i duding day trg gidp ctia Xylem Integrity Line, ban sé dugc cung cap
mot khoa bao cao va mat khau. Bang cach nay ban sé dugc cap nhat hoac
c6 thé cung cap thém thong tin cé thé can cho viéc diéu tra thda dang vé
lo ngai clia ban.

Khi bdo cdo ban bao gid cling nén cho biét tén clia minh vi nhu thé viéc
trao d6i sé dé dang hon va Xylem sé gidi quyét tinh huéng dé dang hon.
Néu ban chon cach xung tén, Céng ty ching ta sé lam moi cach hgp ly dé
gitr kin tén ban sao cho van diéu tra dugc dén noi dén chén va dam bao
moi yéu cau vé phap ly. D€ giup ching t6i duy tri tinh bao mat xin diing
ban vé bao cao clia ban véi nhiing ngudi khac trir khi ho 1a mot bd phan
cla cudc diéu tra vé lo ngai cla ban.

Huéng dan Néu Lo ngai
Néu lo ngai vé nghi van vi pham thudng la kho. Phai trung thuc va diing
cdm mai lam dugc. Dudi day la goi y chung vé cach ban vé méi lo clia ban
vGi ban quan ly clia ban:
1. Hen mot gid nhat dinh véi cap trén, ngudi quan ly ctia ban hay bat
ky dia chi lién lac ndo trong muc “Néu Thac mac va Lo ngai” dé ban
vé mai lo clia ban.

Ban vé nhiing lo ngai clia ban mét cach binh tinh va chuyén nghiép.

3. Cung cap moi dirkién lién quan va chira lo ldang cGia ban vé hau qua
6 thé clia vi pham tiém nang do.
4. Cam on ngudi nghe vi da bo thi gi va chu y tai van deé.
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Huéng dan Ghi nhan Lo ngai

Néu ban la ngudi quan ly hay cap trén, phan tng ctia ban khi nhan vién
néu van dé lo ngai la rat quan trong. Dudi day la mét s6 huéng dan chung
vé cach tra 16i khi nhan vién néu van dé lo lang:

1. Phai danh da thi gid dé€ ban thau dao van dé. Néu khong thi phai thu
x€p Mot lic khac va néi véi nhan vién d6 rang nhu thé a dé dam
bdo ban c6 thé hoan toan cham chu l1dng nghe. Néu thich hgp hay
thu xép gdp nhau & mét dia diém kin dao.

2. Hay nghe cin than va ludn t6 ra tén trong, binh tinh va chuyén
nghiép.

3. Tranh phé phan hay lam cho ngudi ta so.

4. Dung cho la ban phai tra 16i ngay; hay nghi vé van dé va tra 16i sau,
néu can.

5. Cam on nhan vién da néu ra van dé cho ban biét va cho ho biét la
ban sé& theo doi van dé véi cac cap tham quyén thich hop.

Tuyét déi Khéng Dung thu Su Tra dia

Néu lo 1ang sé gitip Xylem Uing pho véi cac van dé sém nhat cé thé. Xylem
sé khong dung thur viéc tra dia bat ky nhan vién nao da ding ra bao cao
trung thuc cac van dé dao diic va tuan tha hodc tham gia diéu tra véi long
tin dung dan. Bao cdo vi pham tiém nang hay tham gia diéu tra vai “thién
y”nghia la thuc su c6 né luc dé dem lai théng tin trung thuc, day da va
chinh xac, ngay ca néu sau nay diéu d6 dugc chiing minh la khong ding
hay khéng c6 ca s&. Cac hanh dong d6 khéng thé la co sé dé tra daa theo
bat ky cach nao, ké ca cét bd phuc Igi mét cach sai trai, budc théi viéc, ha
cap, dinh chi, doa dam, danh gia thap nang luc, tran ap, quay réi hay phan
biét d6i x. Chung ta phai déi x&r mét cach day tén trong véi moi nhan
vién cdng su da néu ra van dé.

Tra thu 1a vi pham Quy tac cia ching ta va cé thé dan dén bién phap ky
luat lén t&i budc thoi viéc. Néu ban biét hay nghi la ban hay dong nghiép
da bi tra thu thi hay lién hé véi bat ky ai 6 tén trong muc “Néu Thac mac
va Lo ngai”.
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Tuan thu Quy tac cta Chung ta

Chding ta tuan thi nghiém tic cac huéng dan ctia Quy tac nay va luén co 'y
thuc c6 gang tuan tha. Hay luu y la viéc vi pham luat phap, chinh sach cda
Xylem va Quy téc ctia ching ta c6 thé dan dén bién phap ky luat 1én téi
muc budc théi viéc. Ngoai ra cac vi pham nhu thé c6 thé dan dén hau qua
dan su hay hinh sy d6i vai ca nhiing ngudi vi pham va Xylem.

2. Cho Lam viéc clia
Chung ta

DPoan két va Pa dang

Cong ty chiing ta tran trong cac y tudng, y kién va kinh nghiém khac nhau
va cam két duy tri mot van héa doan két va da dang. Tuy méi ching ta c6
quyén c6 long tin va cac gid tri riéng, ching ta khéng duoc ap dat cac tin
ngudng hay gid tri d6 1én ngudi khac & noi lam viéc. Nghia la ching ta
khong dugc dung cac phuaong tién ctia Cong ty hay cac cong cu truyén
théng (thu dién t&, mang noi b, bang tin, v.v.) dé truyén ba long tin ton
gido, chinh tri hay cac niém tin ca nhan cé thé nhay cdm khac. Cac nhan
vién chiu trach nhiém vé cac dong gép tur thién cla tap doan Xylem phai
dam bao ho khong loi dung diéu d6 vao cac muc dich trén.
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H6|: & cuong vi tiép thi toi Dé p: C0o, néu Xylem gui thiép
thuéng gi cac thi€p chuc ming chidc mung, d6 phai la nhan dip
ngay Ié Xylem mua t&i cac méi cac ngay lé ding mua chi khong
kinh doanh. Toi cé phai tuan thu nhan cac ngay Ié tén gido.

quy tac nao khéng?

Phan biét Doi xu

Dé& duy tri mot mai trudng lam viéc doan két va da dang, méi chung ta
phai lam sao dé€ cho lam viéc dem lai ca hoi lam viéc va thang tién, thudng
phat cdng bang. Lam nhu vy chung ta sé khong thé ra quyét dinh lién
quan dén viéc lam dua trén cac dac tinh dugc luat phap bao vé nhu tudi
tac, mau da, gidi tinh, nhan dang gidi tinh, nguén géc dan toc, tan phé co
thé hay tam than, chling toc, tén gido, xu hudng tinh duc hay nhimng co s&
ca nhan khac dugc luat phap bao vé. Nhiing ai trong chiing ta lam viéc
theo hop déng chinh phd hodc trong cac chuang trinh lién quan dén
thong tin kiém soét xuat khau, cac quy tac an ninh nha nudc hay yéu cau
hop déng c6 thé han ché mot s6 cong viéc ddi véi ngudi cé gidy phép
hodc Gy nhiém xuat khau thich hop.

Néu ban biét hodc nghi cd, hodc tu ban than bi phan biét d6i x(r, hay bao
cdo Vi cdp trén hay ngudi quan ly ma ban tin, ban Nhan su s& tai chd ban
hodc bat ky diém lién lac nao cé tén trong muc “Néu Thac méc va Lo ngai”.

Quay roéi

Su quay réi khdng dugc chdp nhan & Xylem. Tuy cac dinh nghia phap luat
vé“qudy réi” c6 thé khac nhau, Cong ty ching ta d6 la moi dang hanh vi
bat nha déi véi ngudi khac nham muc dich tao ra mét moi trudng lam viéc
cang thdng, thu dich hay cong kich cho ngudi dé. Hanh vi qudy réi cé thé
gay ra bdi mdt nhan vién hodc ngudi khéong phai nhan vién va cé thé ¢
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nhiéu dang, gém déng tac hay |5i néi, ddng cham hay trung bay hinh anh.
Hua hen thang cdp hay uu dai dé trd cdng chiéu chudng tinh duc cling
dugc coi la qudy réi. Xylem sé khéng dung thi nhiing hanh vi nhu thé bat
ké luat phép s& tai c6 triing phat toi qudy réi hay khong.

Né&u ban hodc ai d6 ban biét da hoac dang d6i mat véi hanh vi quay réi thi

hay bao cao ngay cho cdp trén hay ngudi quan ly ma ban tin cay, ban

Nhan su s& tai chd ban hodc bat ky diém lién lac ndo c6 tén trong muc

“Néu Thac mac va Lo ngai” clla Quy tac clia chung ta.

H 6|: Cong su cua Elise la James
lién tuc hen ho ru ¢é ay di choi va
nhan xét vé vé ngoai cla cé ay
khién c6 ay thay kho xu. C6 ay lich
su tir chGi su tan tinh cta anh ta
va yéu cau anh ta dirng nhan xét
vé ngoai clia ¢4 nifa, nhung James
van khéng thay déi. Elise nén lam
gi bay gi6?

'Da p: Elise nén bao cao vé
hanh vi ctia James cho cap trén hay
ngudi quan ly ma co6 tin cay, ban
Nhan su s& tai hoac bat ky diém
lién lac nao cé tén trong Quy tac
clia chung ta. Hanh vi cia James la
quay réi vi né tao ra méi trudng
lam viéc thu dich d6i va cong kich
véi Elise. Loai hanh vi nay khong
dugc dung thur & Xylem.

Su Riéng tu ctia Nhan vién

Quan hé cta chung ta véi cong su va véi Cong ty ching ta dugc xay dung

trén co sG tin cay va tén trong lan nhau. D€ duy tri cac quan hé nay méi

chuing ta phai gép phan gilt bi mat théng tin cd nhan clia cdc nhan vién.

Chung ta lam viéc nay bang céch tuan theo cac quy trinh ki€ém soat noi bo

clia Xylem va tuan thu cac luat lién quan clia cdc nudc s tai noi ching ta

lam viéc. Nghia la néu khong dugc phép mot cach hgp 1é ching ta khéng
dugc truy cap hé théng, co sa dit liéu hay ho so chiia théng tin ¢ nhan

clia cac nhan vién ca, hién tai, hay tiém nang.
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Nhiing ai trong chuiing ta dugc truy cap théng tin ca nhan cia nhan vién
c6 nghia vu than trong mai khi tiét 16 thong tin dé. Ching ta chi duoc tiét
16 théng tin ho so tuyén dung viéc lam néu dugc phép luat cho phép.
Chung ta cé thé cung cdp thong tin nay cho mét nhan vién khac & Xylem
néu ngudi dé c6 nhu cau cong viéc thuc su va hop 1é phai biét thong tin
dé. HO so'y té clia nhan vién la riéng tu va bi mat. Ching ta chi dugc tiét 16
thong tin y té clia nhan vién néu dugc luat phap cho phép hoac néu nhan
vién do6 c6 van ban cho phép chuing ta lam nhu vay.

Né&u ban c6 gi thac mac vé chinh sach nay, hay lién hé véi ban Nhan su sé
tai cho ban.

An toan va An ninh

Méi chiing ta c6 quyén cé nai lam viéc an toan va bao dam. D& lam dugc
diéu do, tat ca chung ta co trach nhiém bao vé ban than va cac cong su.
Chuing ta phai tuan th moi chinh sach va quy trinh vé an toan va bao cao
ngay cho cap trén, nhan vién y té s tai hay ngudi quan ly vé Méi trudng,
An toan va Suic khoe (ESH) hodc An ninh vé diéu kién lam viéc khong an
toan, ciing nhu cac thuong tich hay bénh tat do lam viéc. Chung ta cling
phai quen véi K& hoach Ung phé Khan cap chd ching ta lam viéc. Néu
ban hay ai d6 khac c6 thé bi nguy hiém, hiay hanh dong theo ké hoach clia
ché ban, ké ca 1ap tuic goi cho ca quan ting pho khan cap dia phuong.

Dam bdo mét ché lam an toan cling c6 nghia la giam t6i da tiém nang bao
luc trong cac co s& Cong ty chuing ta hodc khi hoat déng kinh doanh duéi
danh nghia Xylem. Nghia la ching ta khong dugc quyén:

- Tham du bat ky hoat déng bao luc nao & chd lam, ké ca doa dam, c6
hanh vi tran ap, quay roi, de net, tdn cong hay nhirng hanh vi tuang
tu

« Mang vi khi ma chua dugc ban Nhan su va ban Phép ly s& tai cho
phép bang van ban tur trudc. (Sing cam tay doi hoi su phé chuan
dac biét ctia Gidm d6c Dao duic va An ninh clia Xylem)
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Chuing ciing phai canh gidc va bao vé su cé mat clia nhiing ngudi la hodc
hoat déng khac thudng cé thé dan dén tréom cip hay tac hai téi tai san
hodc con ngudi ciia Xylem. Bdo cao moi lo ngai vé an ninh, nhiing hién
tuong hay hoat dong dang ngd cho cép trén, ngudi quan ly, ngudi quan ly
ESH hodc An ninh ctia ban.

Rugu va Ma tuy

D& duy tri ché lam an toan va ddm bao chung ta dem lai cac san pham va
dich vu chat luong cao nhat cho khach hang, diéu thiét yéu la chung ta
phai suy nghi sang suét va phan tng nhanh. Vi ly do d6 ching ta khong
bao gid dugc dé minh bi suy yéu bai sir dung, tang trit hay ban rugu hay
cac thuéc phi phap hay trai phép trong gi lam viéc, trong dia phan Cong
ty, trong gi& clia Cong ty hodc khi dang lam viéc hoac di cong du viéc
Cong ty. Ngoai lé duy nhat ctia quy tac nay la khi rugu duoc tiéu thu & mot
lugng han ché tai cac bira an cong viéc hodc theo chi dao cta lanh dao dia
phuong & cac sy kién dugc Cong ty cho phép hodc cac bira an giao dich.
Trong cac trudng hgp nay ching ta phai tuan tha nghiém ngat cac luat
lién quan vé tiéu thu rugu.
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3. Méi trudng va cac Cong
doéng cua Chung ta

Trach nhiém vé Mai trudng

Lam viéc nhan danh Xylem la chiing ta da cam két cham lo cho méi
trudng va tén trong cac cdng dong noi chung ta kinh doanh. Diéu d6 doi
héi ching ta hanh déng vai long tén trong doi véi méi trudng, dap tng
hodc vugt cac yéu cau clia cac luat va quy dinh vé moi trudng, cling nhu
cac chinh sach vé ESH va An ninh ctia Xylem. Chiing ta phai tranh tac dong
tiéu cuc lén méi trudng, bao gém dat, khéng khi va nudc ma ching ta chia
sé, va cac cong dong noi ching ta hoat dong, va ching ta phai luén lam
cong viéc cla minh mot cach c6 trdch nhiém.

Chuing ta phai bao cao nhiing van dé tiém nang vé méi trudng va xin y
kién vé cach tuan tha cac luat va quy dinh vé méi trudng bat ky khi nao
can thiét. Néu ban biét hodc nghi c6 nguy ca vé méi trudng hodc cé su vi
pham cac hudng dan vé méi trudng, hdy bao cao ngay tinh hinh cho
ngudi quan ly ESH.

Quyén Con nguai

Chuing ta cam két hoat déng kinh doanh mét cach tén trong va dé cao cac
quyén con ngudi dua trén cac gia tri va nguyén tac hoat déng ctia ching
ta. Chung ta ludn dé cao quyén con ngudi moi ltic moi noi bat ké thong 1&
kinh doanh & dia phuong ra sao.

Cu thé la chung ta cam két:

« Tao diéu kién an toan va an ninh cho nhiing ngudi lam viéc nhan
danh Cong ty chung ta
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«  Baové méitruong

«  Tuan tha moi luat phép lién quan vé gi¢ lam viéc va tién céng

« Nghiém cdm buén ngudi va ding nhan céng bat buéc hay nhan
cobng tré em, ké ca nhan céng tu nhan hay nhan céng bi rang budc
vé ng

«  D&i xt v6i nhau cdng bang va hop ly

Dé& dam bao moi mat hoat déng clia chiing ta dat dugc cac chudn muc
nay, ching ta tim cac déi tac kinh doanh nao cling c6 nhimng cam két
tuong tu.

4. HO6 so Tap doan

HO sa Chinh xac

Khi soan ho so tap doan Xylem, tinh trung thuc va céng khai phai la dudng
16i chi dao. M6i chiing ta c6 trach nhiém dam béo cho théng tin trong ho
so kinh doanh clia ching ta — bao gom thé tinh gig, bdo cao chi phiva
bédo cao san xuat — dugc day du, cong bang, chinh xac, dung han va dé
hiéu. Ching ta dat dugc diéu d6 nha chi cung cap nhimng théng tin da
hoan chinh va theo ding quy trinh kiém soat ndi bé clia ching ta. Néu
ban khong chéc phai trinh bay théng tin nhu thé nao trong tai liéu hay
bao céo clia Xylem, hdy nhd mot ki€ém soat vién Xylem hudng dan.

Cam két hanh d6ng trung thuc hgp dao ly doi hoi ching ta phai tham gia
céc giao dich kinh doanh hgp phap va dung tham quyén. Chung ta khéng
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bao gi¢ dugc ndi sai nhan danh Xylem, du la bang I6i n6i hay bang van

ban. Ngoai ra ching ta khong dugc gidu ngan quy ctia Xylem, mé ta sai
cac giao dich cia Cong ty, tao tai khodn khéng hodc ¢é tinh dé cho cac

hoat déng phi phéap tuong tu xay ra. Néu ban c6 lo ngai gi vé van dé ké
todn, s6 sach hay kiém toan, hay néi véi cap trén, ngudi quan ly clia ban

hodc mot ki€ém soat vién clia Xylem. Ban cling c6 thé lién hé gidu tén

v&i Ban Kiém toan Xylem qua buu dién, Xylem Audit Committee, c/o the

Xylem Corporate Secretary, 1 International Drive, Rye Brook, New York,

10573, USA.

H 6|: Trong chuyén cong du
gan day t6i Thuy dién, Anabelle
nghi dém tai nha mot ngudi ban
ch. C6 ay ¢6 dugc ghi sé tién
ngang gia thué khach san vao
héa don cong vu khéng?

Hél: Pon vi kinh doanh cua
Minsheng da hoan thanh chi tiéu
cGia nam. Mét ngudi quan ly cap
cao bao Minsheng gidu ngan quy
ctia Cong ty vao mot tai khoan du
trit dung dé hé trg cac thu nhap
sau nay ctia don vi kinh doanh
ctia ho. Nha quan ly d6 bao Min-
sheng la cac kiém toan vién sé
chép nhan tai khoan du trir d6 vi
56 tién 1a khéng dang ké. Anh dy
nén lam gi?

'Da p: Khong. Moi hoa don, bdo
cdo chi tiéu, thé tinh gid va céc tai
lieu khac ctia Xylem phai day du va
chinh xéac. Ching ta khéng bao gio
dugc phép c6 tinh ghi thong tin sai
trai gdy nham lan vao cac tailiéu
clia Xylem.

'Da p: Minsheng khéng nén tao
tai khoan do. Sé liéu sai la khéng
thé chap nhan duoc, nhat 1a khi
dugc tao ra véiy do diéu chinh
doanh thu. Minsheng khong nén
tao thay déi dé va phai bao cdo
yéu cau clia cap trén clia minh cho
mot kiém soat vién clia Xylem hoadc
Ban Kiém toan Xylem.
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Luu gitr cac H6 so

Luu gilr va hay hé sa ding cach la nhiing khia canh quan trong trong viéc
luu gitr h6 sa kinh doanh ding dan. Chung ta phai gilt lai moi gidy t& cla
Xylem theo huéng dan trinh bay trong ké hoach Iuu giir hé sa cia ching
ta, cing nhu cac luat phéap ctia dia phuong va ctia My. K& hoach luu gitt ho
so nay ap dat thai han phai gilr gidy to kinh doanh ciing nhu cung cach
huy cac hé so dé.

Néu luat su ctia Cong ty bao cho ban la ban phai xtr ly cac hé so lién quan
dén mat vu té tung, diéu tra hay kiém toan da tién doan trudc hodc dang
treo, hay lam theo céc hudng dan trong théng bao dé. Puing hay, stra dbi
hay gidu di bat ky tai liéu nao dugc nhic téi (ké ca cac tép dién td, thu dién
té va dia tr) dé ting pho hay dé phong canh bao ctia Cong ty, vu viéc hay
mét vu kién clia chinh pha.

Néu cé gi thac mac vé viéc luu gilt cac gidy t& ma ban xt ly, hay héi ban
Phép ly ciia Cong ty trudc khi lam bat ci diéu gi.

Diéu tra Noi bo va cap Nha nudc

Déi khi Xylem t6 chuic diéu tra ndi bd vé cac van dé dao dic va tuan tha.
Moi ngudi déu c6 nghia vu hop tac va cung cap théng tin trung thuc cho
cudc diéu tra khi dugc hoi. Bat cit ai khéng hop tac hodc can tré viéc diéu
tra bang bat ct cach nao, hodc khong tuan thu cac huéng dan nay déu sé
phai chiu hinh thiic ky lut thich hgp, cao nhat la muc buéc thoi viéc.

Ngoai ra chiing ta phai hgp tac day da véi moi cudc diéu tra clia nha nudc.
Néu ban nghe néi c6 thé c6 cudc diéu tra hay thdm tra cla nha nudc, hay
bdo ngay cho ngudi quan ly, cap trén clia ban, hodc ban Phap ly ctia Céng
ty. Nhé la phai nop trat doi hau toa hodc van ban yéu cau thong tin cho
ban Phap ly ctia Cong ty trudc khi hita hoac thuc hién bat ky hanh déng
nao. Néu cé diéu tra vién nha nudc gap ban bén ngoai nai lam viéc, ban co
quyén tu van vGi ban Phép ly clia Cong ty (hodc luat su riéng clia ban)
trudc khi noi véi diéu tra vién do.
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Trong moi cudc diéu tra ban khong bao gid dugc:

«  Huy, stra d6i hay gidu di cac tai liéu ctia Xylem dé dé phong hay tng
pho véi yéu cau cla diéu tra vién clia Xylem, cac ca quan nha nuéc
hay toa an vé cac tai liéu do

- Cotuyén b6 khong day du, sai trai hay gay nham lan vai bat ky diéu
tra vién nao clia Xylem hay nha nudc

«  Tim cach tdc ddng téi ngudi khac dé€ ho cung cap théng tin khéng
day du, sai trai hay gay nham lan cho bat ky diéu tra vién nao clia
Xylem hay nha nuéc

5. Xung d6t Quyén Igi

Xung dét Quyén Igi la gi?

Xung dét quyén lgi xay ra khi quyén Igi ca nhan tac dong téi, hoac cé vé ¢
tac dong t6i kha nang clia chung ta suy xét mét cach khach quan vi quyén
Igi cao nhat ctia Xylem. Tranh cac xung dét quyén lgi thuc hay do sé tao ra
va duy tri long tin cia khach hang va cac déi tac kinh doanh ctia chiing ta,
céng su dong nghiép va cong ching, cho nén diéu mau chét la ching ta
phai cdnh gidc vé mat nay. Tuy khéng thé gidi quyét moi tinh huéng cé
thé ndy sinh xung doét quyén lgi, muc dudi day cho thay nhiing kich ban
phé bién nhit.
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Quan hé gilra cac Nhan vién

Xung dét quyén lgi thudng ndy sinh khi cé quan hé ca nhan gilta cac nhan
vién. DU cac quan hé nay khéng tac dong tiéu cuc dén cac quyét dinh kinh
doanh khach quan va diing dan, ngudi ta van c6 cam giac dé. Diéu dé dac
biét r6 khi chiing ta c6 quan hé bao cao truc tiép hay gian ti€p vai ban tinh
hay ngudi nha. Ngoai ra sé c6 vé bat minh khi ching ta lam viéc c6 hoadc
khong luong cho ai d6 la cdp trén truc ti€ép hay gian ti€p ctia ching ta. Néi
chung la nén tranh cac tinh huéng nay. Néu ban c6 quan hé ca nhan trong
c6 vé sé tdc dong dén suy xét ctia ban, hdy bao ngay cho cap trén hay
ngudi quan ly ctia ban, ban Nhan su s& tai ché ban hodc ban Phap ly ctia
Cong ty.

Truc lgi Cad nhan tu Co hoi ctia Tap doan
Trong qua trinh lam viéc tai Xylem chiing ta cé thé biét dugc nhiing ca hoi
kinh doanh ma ca nhan chung ta c6 quan tam. Chuing ta khéong dugc theo
dudi hay chi cho mét bén thit ba theo dudi mét co hdi nao d6 ma ching
ta biét dugc do lam viéc cho Céng ty hodc do st dung phuong tién hay
théng tin clia Cong ty, tri khi ching ta dugc ban Phép ly ctia Cong ty cho
phép bang van ban.

Lam Kinh doanh vé&i Ngudi Nha

Chung ta phai than trong khi cé nguai than trong nha lam viéc & mét
céng ty ma Xylem dang hodc cé y dinh sé hgp tac kinh doanh. Néu ban roi
vao tinh huéng do va cong viéc clia ban c6 lién quan dén viéc ra quyét
dinh lién quan dén céng ty dé, ban phai bao ngay tinh huéng d6 cho cap
trén, ngudi quan ly ctia ban hodc ban Phap ly ctia Cong ty.
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H 6 I% Alexis, ngusi quan ly thu
mua, cé van dé véi mét nha cung
Ung cla Xylem. C6 ay can thay
nha cung tng ngay dé du an
khéng bi tré th&i han. Céng ty cla
anh trai ¢ dy cung cap cac dich
vu tuong tu va tham chi gia con ré
hon. Alexis c6 nén thué céng ty
anh trai c6 dé thay thé khong?

'Da p: Khong, Alexis khéng
dugc thué cong ty anh trai c6. Néu
c6 muén gidi thiéu cong ty anh ay,
€6 06 thé lam thé, nhung c6 phai
bao vé quan hé clia ho cho cap
trén hay ngudi quan ly cé va tu
minh rat lui khéi qua trinh chon
nha cung ung. Nhé la ching ta
phai trdnh gay an tuong la ching

ta thién vi, va khong bao gi& dugc
lam tat quy trinh dau thau.

Pau tu vao cac Doanh nghiép Bén ngoai
Xung doét quyén lgi ¢ thé ndy sinh néu ban hodc ngudi nha cé quyén loi
tai chinh trong mét cong ty tu nhan dang hop tac hodc canh tranh véi
Xylem. Kha nang cé xung dét quyén lgi trong tinh huéng nay noi chung
phu thudc vao s6 tién dau tu clia ban, vai trd cdia ban & Xylem va quan hé
kinh doanh gilta Xylem va cong ty kia. Ban phai dugc ban Nhan su clia
Cong ty cho phép bang van ban trudc khi dugc quyén dau tu nhu vay.

Lam thué Bén ngoai

Chuing ta phai can than dé dam bao cac quyén lgi bén ngoai clia ching ta
khong mau thuan véi cac nghia vu clia ching ta & Xylem. Vi viéc lam thué
bén ngoai co thé khién ching ta cé vé thién léch hay lam t6n hai kha nang
chuiing ta quyét dinh vi quyén lgi cao nhat clia Xylem, chiing ta khong
dugc lam thué cho, lam tu van cho, hoac lién két véi déi tha canh tranh,
khach hang hay nha cung ting ctia Xylem néu khong dugc ban Nhan sy
cla Cong ty cho phép tur truée bang véan ban.
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2 e 7
H Ol Daniel Iam viéc gan giii 'Da p: Chac la khéng. Du viéc

véi mot dai dién nha cung ting d6 khong anh hudng dén kha
nhan danh Xylem, dai dién nay da nang cla Daniel lam viéc mét cach
bao anh lam mét sé viéc tu van khach quan véi nha cung tng, né
cho coéng ty anh ta vao cac ngay c6 thé lam ngudi ta nham tudng
cudi tuan. Daniel c6 dugc nhén anh c6 thé thién léch hodc bi anh
viéc d6 khong? hudng khéng chinh dang. Néu

Daniel muén nhan viéc do, anh
phai dugc ban Nhan su ctia Cong
ty cho phép trudc bang van ban.

6. Xa giao Kinh doanh

Qua va Giai tri

Kinh doanh liém chinh nghia la tuan tha tat ca luat phap va khong bao gis
tim cach tac déng 1én quyét dinh kinh doanh moét cach sai tréi. Vi ly do do
méi ching ta phai biét ré tat ca cac luat phap ap dung va hiéu tam ly
chung va suy xét dung dan khi cho hodc nhan cac moén xa giao kinh
doanh. Tang qua “xa giao kinh doanh” la viéc chi tra bat ct th gi c6 gia tri,
gbém tién mat, giai tri, an uéng, cac su kién xa hoi, thé thao, cac uu dai, cac
khoan mién phi, ha gia va cac dich vu.
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No6i chung chung ta khéng dugc cho hay nhan cdc mén qua xa giao kinh
doanh néu viéc do:
Vi pham luat phép, quy dinh hay chinh sach lién quan dén ngudi cho
hay ngudi nhan
«  Cothé dugc coi la hdi 19, lai qua hay 16t tay (xem muc“Chéng Tham
nhing” trong Quy tac clia ching ta)
« Vipham thong Ié lam an dugc thira nhan
«  Gay an tugng bat minh hodc c6 thé lam ndy sinh xung doét quyén lgi

Tat ca chdng ta déu phai tuan tha cac luat chéng tham nhiing quan ly viéc
trao d6i xa giao kinh doanh vai cac quan chuic chinh phi ngoai My, bao
g6m Luat chdng Tham nhiing & Nudc ngoai clia Hoa Ky (FCPA) va cac luat
chéng tham nhiing ctia nhiéu nudc noi ching ta kinh doanh. Néu céng
viéc clia ban lién quan dén kinh doanh quéc té, hay xem muc “Kinh doanh
Qudc té — Chéng Tham nhiing” trong Quy tac ctia chung ta.

Chding ta phai luén trdnh cac tinh hudng khi cac moén qua xa giao kinh
doanh c6 thé gay hai vé phap ly hodc uy tin cho Cong ty ching ta hay
nhing ai trong ching ta cé lién quan. Xin luu y la ching ta khong bao gio
dugc ludn lach tranh cac quy tdc nay bang cach dung ngan quy ca nhan
hodc cho dai ly hay dai dién chi cdc khodn xéa giao kinh doanh ma ching ta
khéng thé tu trd. Cac hudng dan trong muc nay con chi phéi hanh déng
cUa ngudi nha va ban than clia ching ta ciing nhu nhiing ngudi nha va
ban bé cla cac dai ly va dai dién ctia Xylem. Moi ngoai Ié ctia hudng dan
Xa Giao Kinh Doanh déu phai dugc cht tich trung tam gia tri ciia ban
(hodc ngudi dugc chu tich chi dinh) va ban Phéap ly cia Cong ty cho phép
cu thé bang van ban. Néu ban khéng thudc mét trung tam gid tri thi ban
phai dugc cho phép bang van ban cta Giam déc Dao duc va Tuan tha

cla Xylem.
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Xa giao Kinh doanh trong Thuong mai

Tang moén xa giao kinh doanh cho khach hang thuong mai (phi chinh
pht): Trao d6i cdc mén qua xa giao kinh doanh nho nhé va hop ly véi
khach hang thuong mai dugc coi la théng Ié kinh doanh lanh manh khap
trén thé gidi. Tuy ching ta khéng bao gid dugc cho nhiing mén xa giao dé
gianh 18y hoac gil lai cac m&i lam an mét cach sai tréi, chung ta c6 thé
tang qua dé phat trién quan hé hiu hdo véi khach hang clia ching ta va
quang ba cac san pham va dich vu ctia Céng ty chung ta. Ban c6 thé cho
dai dién ctia cac khach hang thuong mai bat ct khoan nao dusi day:

«  Gidi tri c6 mat ca ban va dai dién d6 néu hagp ly, khéng qua thusng
xuyén, 6 ly do kinh doanh hop 18, nhat quéan véi thong Ié phé bién
trong nganh va luat phép s& tai, va nhdm phat trién quan hé kinh
doanh véi khach hang (nhu cac su kién thé thao va an uéng)

+ Qua ky I&é nhan mét ngay Ié hay su kién chung clia dia phuong

«  Cacmodn quang cado clia Xylem c6 gid tri lam qua cé mang nhan hiéu
cta Xylem (tén, thuong hiéu, v.v.) va dugc phan phéi cho tat ca
khach hang nham muc dich quang cao hay ky niém hoac dé gay
thién cdm

Chung ta khong dugc cho cac mon xa giao kinh doanh qua xa xi, sang
trong hay bat hgp ly.

Nhan qua xa giao kinh doanh tir khach hang thuong mai: Cac huéng
dan chi phéi viéc cho khach hang thuong mai cac moén qua xa giao kinh
doanh cling 4p dung véi viéc nhan cdc mén qua xa giao kinh doanh tu ho.
Chung ta khéng bao gig dugc doi qua xa giao kinh doanh hay hira hen
quyét dinh kinh doanh dé tra gia cho mén qua xa giao do.

Néu cé ai cho ban mot mén qua xa giao kinh doanh hay qua vugt qué gia
tri qua chudn théng thudng, hoac c6 vé khéng hop vai théng 1é kinh
doanh clia chiing ta, thi ban nén ttr ch6i va bao cdo cho cap trén hoac
ngudi quan ly cia minh. Moi ngoai lé clia quy tac nay déu phai dugc chi
tich nhdm ctia ban (hoac ngudi dugc chu tich chi dinh) va ban Phap ly cla
Céng ty cho phép cu thé bang van ban. Néu ban khong thuéc mét nhém
thi ban phai dugc cho phép bang van ban ctia Giam d6c Dao duic va Tuan
tha cta Xylem.
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Xa giao Kinh doanh vai Chinh pht

Quan chiic va nhan vién tiéu bang va lién bang My: Chinh pht My c6
cac luat nghiém ngat ndi chung la cam nhan vién chinh phd nhan bat ky
vat gi co gia tri ké ca cac khodn uu dai ca nhan, ha gia, gidi tri, hiéu khach,
tap hudn, chuyén chg, di lai & dia phuong, an va 6. Nhiéu chinh quyén dia
phuaong va tiéu bang c6 cac luat va diéu khoan tuong tu. Vi thé ban
khong dugce dua bat ky vat gi ¢é gia tri cho cac nhan vién chinh quyén dia
phuong, tiéu bang hay lién bang My, quan chiic quan déi, quan chic
chinh tri hay dang chinh tri néu chua dugc ban Phap ly ctia Céng ty cho
phép trudc bang van ban. Trong mét s6 trudng hop chiing ta c6 thé cha
tri mét bra an don gian trong cudc hop cong vu hodc tang nhiing vat it
gia tri nhu caéc mon gidi khat, ca phé va diém tam nhe, cling nhu cac
quyén lich quang céo, but hay ly ca phé. Tuy nhién do cé céac luat va quy
tdc nghiém ngat ma chung ta phai tuan thu, ching ta phai ban tinh
huéng d6 vai ban Phép ly ctia Cong ty trudc khi hanh déng.

Quan chiic va nhan vién chinh phti ngoai My: Nhu da dugc néu bén trén,
tat cd ching ta phai tuan theo céac luat nghiém ngat chang han nhu FCPA
va cac luat chéng tham nhing cdia nhiéu nudc nai chiing ta kinh doanh
quan ly viéc trao d6i qua va gidi tri vai cdc quan chiic va nhan vién chinh
pht ngoai My. Pa s6 cac nudc d6 cam quan chiic clia ho nhan bat ky loai
qua xa giao kinh doanh nao. Néu céng viéc clia ban doi hoi tuong tac véi
cac quan chuc chinh phu, hdy xem muc“Kinh doanh Quéc té — Chéng
Tham nhiing”trong Quy tac ctia ching ta.
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H 6|: Franco tham gia t6 chtic
su kién va thudng lam viéc véi cac
khach san, nha hang va cac dai ly
du lich. M6t nha hang anh thudng
thué cho cac cudc hop ctia Xylem
mudn tang anh mét bira mién phi
cho ca gia dinh. Anh ay ¢6 dugc
nhéan khéng?

'Da p: Khong. Nhan bira an
mién phi khéng vi muc dich céng
viéc sé khién ngudi khac nghi nha
hang doé dinh tac dong dén céac
quyét dinh kinh doanh tuong lai
culia Franco. Franco nén lich su tu
chéi d@é nghi ctia nha hang.

Hél: Naomi lam viéc gan gii
v6i mot dai dién khach hang. Pai
dién d6 ra ¢o di cung anh ta dén
mét su kién thé thao chuyén
nghiép cudi tuan téi. Anh ta giai
thich Ia anh ta muén ban céng
viéc trudc va sau tran dau. Naomi
c6 dugc nhan vé moi khong?

'Da p: Cé, chiing nao vé xem sy
kién do co gid tri hop ly va theo
dung véi chudn clia thong lé trong
nganh va luat phap sé tai. Ca
Naomi va dai dién khach hang sé
du su kién do, va viéc giai tri dé cé
muc dich cdng viéc ré rang.
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7. Cac Hop dong véi
Chinh pht

Lam viéc véi Chinh phu

Chuing ta phai lam viéc vai tat ca cac chinh phu, ca quan chinh pha va dai
dién clia ho theo dung dao ly va tuan tha moi luat phap va quy dinh lién
quan, ké c3 clia cac nudc nadi chung ta lam kinh doanh. Néu ban lo 1 viéc
tuan thu luat phap ctia mét nudc cé thé khéng nhat quan véi viéc tuan
th Quy tac nay hodc luat phap ctia mét nudc nao d6 khac, hay nhs Ban
Phép ly ctia Cong ty chi dan. Nhiing ai trong ching ta lam viéc véi ca
quan chinh phu déu phai biét cac luat, quy tac va quy dinh dp dung cho vi
tri cong viéc ctia minh. Hay nhg, cac doi hoi nay noi chung déu nghiém
ngat hon nhiéu so vai cac doi hoi doi vai cac hgp déng thuong mai cla
chung ta.

Thuaong thuyét Thué Nhan vién Chinh

2 b LIV
phd Lam viéc
C6 cac quy tac chi tiét vé viéc thué quan chiic hay nhan vién ci hay duong
chtc clia chinh phd, quan nhan hay ngusi nha cda ho lam viéc. Trudc khi
bt dau thuong thao véi bat ci ai thudc dién nay, ban phai hoi ban Nhan
su hodc ban Phap ly clia Cong ty.
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Yéu cau vé Hgp dong cua Chinh pha My
Tuy cac doi hdi nay vé viéc lam kinh doanh véi chinh phi My ¢6 qué nhiéu
va phuic tap dé c6 thé ban ky trong Quy tdc cGa ching ta, ching ta phai
luén nhé cac nguyén tac chung duéi day. Néu ban du dau thau, lap du
thao, soan hodc thuc hién mét hgp déng ctia chinh pht My, ban phai biét
va lam theo cac quy tac 4p dung cho cong viéc clia ban. Ban cling nén lién
hé véi ban Phap ly cia Céng ty, hodc néu thich hop, v6i ban Hop dong clia
trung tam gia tri cia ban méi khi c6 gi thac mac hay lo 13ng, trudc khi trién
khai cac hoat dong lién quan dén hop dong vai chinh pha My.

Khi tim cach gianh hgp dong vaéi chinh pht My hodc véi mét khach hang
khac truc ti€p hay gian ti€p ho trg chinh phi My véi tu cach la khach hang
dung cudi, chiing ta c6 nghia vu tuan tha tuyét déi tat ca cac luat va quy
dinh lién quan. Trong qua trinh nay ching ta khong dugc tham du bat ci
hoat déng nao cé thé tao cho Xylem Igi thé canh tranh khéng céng bang
va/hodc c6 thé |a bat hap phap, bao gém nhung khéng chi gém:

«  Tim cach thu thap hay st dung théng tin ctia d6i thu canh tranh
hoac théng tin bi mat ctia chinh phd, nhu théng tin thau kin hay dé
xudt, dir liéu chi phi hay gia ca, théng tin déc quyén vé cac ky thuat
hay chi phi gian ti€p, hay théng tin co quan nguén

« Dung s6 liéu khéng ding hay khong day d lam co s& néu gia thau
hodc ndp dit liéu chi phi hodc gia sai hodc khong day da trong giai
doan dé xuat va thuong lugng hop dong thudc pham vi hiéu luc ctia
Luat Chan that trong Thuong lugng

- Dung nhiing dai ly hay tu van ma ching ta tin la sé c6 tac dong bat
minh dé gianh dugc hop déng chinh phu
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Khi thuc thi mot hgp dong véi chinh phd My hodc véi mot khach hang
khac truc ti€p hay gian ti€p hé trg chinh phd My véi tu cach la khach hang
dung cuéi, chiing ta ludn phai biét va tuan tha moi yéu cau doi véi hoat
déng nay. Vi du vé cac yéu cau dé bao gom:
«  Xac nhan dung dan mét s cac dit kién
« Duy tri s6 sach chinh xac va day du
«  Cac nghia vu vé chi phi, gia va ké toan
«  Tuan tht moi chi tiét ky thuat ctia hop dong
« Dung dung quy céch tai san, thiét bj va cac nhu yéu clia nha nudc
«  Truyén dat cho nha thau phu moi diéu khoan bat budc va cac diéu
khoan lién quan khac trong Quy dinh cta Lién bang vé Thu mua
(FAR) va cac Phu truong clia FAR

Thong tin Mat ctia Chinh phu My

Cac quy dinh vé an ninh lién quan dén viéc bdo vé thong tin mat cla
chinh phu rat phuc tap va khac nhau tuy tiing co quan chinh phu. Ching
ta phai bao vé duing cach va kiém soat viéc truy cap moi théng tin chinh
pht dugc phan loai la can bao vé va dang dugc Xylem cai quan. Moi
chuing ta cling nhu nhiing ngudi dén tham, tu van va nha thau phu phai
lam quen véi cac quy dinh lién quan vé an ninh va c6 du gidy phép trudc
khi truy cap théng tin mat. D€ dugc trg gitp va cé théng tin vé an ninh
hay héi ban Giam d6c Dao diic va An ninh clia Xylem. Hay lién hé véi cap
trén, ngudi quan ly cia ban hodc ban Phap ly ctia Cong ty néu cé gi thac
mac vé cac luat hay quy dinh c6 thé tdc dong dén cong viéc hgp dong vai
chinh pht ma ban dang lam nhan danh Xylem.
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H 6|: Oliver chiu trach nhiém 'Da p: C6. Néu Oliver cdm thay
quan ly mét hop dong chinh phu cac thit nghiém c6 thé khéng can
¢6 nhiéu yéu cau thir nghiém. Anh  thiét, anh nén xin phép quan chtic
biét 1a nhém anh lam ra sdn phdm  chinh phd c6 thdm quyén phé

c6 chatlugng va nghirdng métsé  chuan dé thay déi hgp dong. Trudc
thir nghiém bi 1ap va lang phitién  khi dugc phép anh phailam dung
thué cta c6ng chung. Oliver c6 nhu da mé ta trong hop déng.
that su can phai lam cac thu

nghiém d6 khéng?

8. Kinh Doanh Quédc té

Tuan thu Luat phap Quoc té

Xylem la mét cong ty toan cau thanh lap theo luat phap My. Do d6 ching
ta phai tuan thu luat phap ctia My va clia cac nudc nai chung ta kinh
doanh. Chuing ta cling phai nhay bén véi cac nén van hoa va phong tuc
clia cac nudc nai chung ta hoat dong.
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Xuat khau va Nhap khau

Cac chinh pha khap thé gidi quy dinh vé thuong mai quéc té bang viéc
han ché xuat khau va nhap khiu hang héa, cong nghé, thong tin va dich
vu. Mot s6 ca ché kiém soat thuong mai cé thé ciing rdn hon & cac nai
khac. Néu céng viéc clia ban lién quan dén cac hoat dong thuong mai
quéc té hay néu ban lam viéc véi cong dan cac nudc khac nhau, ban cé
trach nhiém biét va tuyét d6i tuan tha cac luat va quy dinh lién quan. Ban
khong dugc nhg mot bén tha ba tham gia cac hoat déng bi han ché nhan
danh Xylem ma ban khéng dugc phép lam.

Viéc “xudt khiu” xay ra khi mot san pham, dich vy, céng nghé hay mot
mau tin vugt qua bién gidi mét nuéc hodc dugc chuyén giao bang bat ci
cach nao, ké ca bang phuong tién dién tl, gitta cdc cdng dan cac nudc
khac nhau, ngay ca khi viéc chuyén giao xay ra ngay trong mét nudc. Dé
tuan thu cac luat va quy dinh kiém soat xudt khiu, hay lam cac budc sau
day trudc khi cé hoat déng xuéat khau:
«  Kiém tra xem san pham, dich vu hay céng nghé c6 bi cdm hay han
ché khong
«  Kiém tra tu cach phap nhan ctia ngudi nhan c6 dugc nhan vat do
hay khéng
« Dam bao cho moi khach hang, nha thau, nha cung g, dai ly hay
dai dién lién quan dugc loc qua cac danh sach ctia chinh pht ap
dung déi véi cac bén bi han ché kinh doanh

Hoat ddng “nhap khiu” hay mang hang mua tir mét nudc hay nguén bén
ngoai vao mét nudc khac cliing dat dudi nhiéu luat va quy dinh khac nhau.
Hoat déng nay cé thé doi hoi phai trd cac khoan thué va Ié phi cling nhu
phai nép cac ban khai nhat dinh.

Nhap hay xuat khdu hang, dich vu hay cdng nghé ma khéng c6 gidy phép
hap lé ctia chinh phu la c6 thé mat cac quyén loi nay va bi phat nang. Dé
xem hudng dan vé viéc kiém soat xudt nhap khiu va cac yéu cau, hay hoi
Dai dién Tuan tha Thuong mai hodc Giam déc Tuan thi Thuong mai clia
Xylem.
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H6|: Henrik can gui dir liéu ky
thuat ma chinh pha My kiém soat
cho mét s6 nhan vién Xylem
khéng phai cong dan My, nhung
dang & My. Anh can gui dit liéu
nay ngay lap tuc dé giit cho du an
chay déu. Anh c6 thé email cac tai
liéu d6 cho cac nhan vién nay
khéng?

'Da p: Khong. Trudc hét Henrik
phai biét chac nhiing ngudi nay
dugc quyén nhan di liéu dé da.
Anh c6 thé lam thé bang céch hoi
DPai dién Tuan tha Thuong mai
hodc Giam déc Tuan thi Thuong
mai ctia Xylem. Di€u quan trong
can luu y rang chi véi tu cach la
nhan vién Xylem la khong da dé

mot ngudi dugc quyén tiép can
hang héa, cong nghé thong tin hay
dich vu dugc kiém soat bai luat
xuat khdu ctia My hodc clia mét
nudc khac, bat ké ngudi d6 dang &
dau.

Chong Tay chay

“Tay chay” la khi mét ngudi, nhém hodc qudc gia tir chéi kinh doanh véi
nhiing ngudi, nhom hodc nudc nhat dinh nhu mét phuong tién phan déi,
su bay té bat binh hay phuong phap chén ép. Ching ta khong dugc tham
gia hay quang ba cac cudc tdy chay ma nudc My khéng ting hé, chdng han
nhu viéc Lién doan A rap Tdy chay Israel. Biéu nay nghia la chiing ta khéng
dugc chap nhan mét hgp déng, tai liéu hay moét yéu cau bang 16i 6 ngén
ngir c6 thé dugc hiéu la dé mot ngudi, nhom hay quéc gia ap dat mot
cudc tdy chay khéng dugc thiia nhan.

Nhiing yéu ciu cong tac tdy chay c6 thé kho nhan ra, nhung thudng xuat
hién trong cac hop déng, thu tin dung, hoac trong tai liéu va dé xuat thau.
Néu nhan dugc dé dat tham gia mot cudc tdy chay khéng dugc nudc My
thtra nhan, ban phai lap tic bao cho ban Phap ly ctia Céng ty va Giam déc
Tuan thd Thuong mai ctia Xylem, ngay ca khi ban tir chéi tham gia hoac
khong phuc dap.
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Chong Tham nhiing

G Xylem viéc héi 16 ludn bi cdm bat ké d6 1a khi lam viéc véi chinh pha hay
khach hang thuong mai. Vi thé chiing ta khéng bao gis dugc tham gia héi
16 va phai tuan tha cac luat va quy dinh vé chéng tham nhiing, bao gém
Luat chéng Hoat dong Tham nhiing Nudc ngoai clia My (FCPA) va cac luat
tuong tu & cac nudc khac noi ching ta hoat déng. Nghia la ching ta
khoéng dugc:

«  Truc ti€p hay gian tiép dé dat, Gy quyén, hia hodc dua héi 19, I6t tay,
lai qua hay cac khoan chi khac cho bat ky quan chiic chinh pht nao
clia My va nudc ngoai (ngoai My) nham muc dich thu dugc hodc duy
tri hoat dong kinh doanh

«  Truc ti€p hay gian tiép dé dat, Gy quyén, hita hodc dua héi 16, 16t tay,
lai qud hay cac khodn chi khac cho cac khach hang thuong mai (phi
chinh phtt) nham thu dugc hodc duy tri hoat déng kinh doanh

«  Truc ti€p hay gian ti€p yéu cau, dong y nhan, hodc chap nhan 16t tay,
lai qua hay céc khoan chi khac cé lién quan dén hoat dong kinh
doanh clia Xylem

Cac quy tac nay dung trong moi trudng hap, ké ca khi viéc chi tra d6 hop
vé6i théng Ié lam an cula dia phuong. Chung ta cling phai trdnh moi hanh
dong co thé tao vé ngoai la tdc dong bat minh t6i cac quan chic chinh
pht hodc khach hang thuong mai.

Quan chiic Chinh phi Nuéc ngoai la ai? “Quan chic chinh phi nuéc
ngoai” cé thé gébm nhung khéng chi gdm céc quan chic va nhan vién
chinh phi ngoai nuéc My & moi cap chinh quyén, dang vién cac dang
chinh tri, cdc quan chuc chinh tri va nhan vién cac thuc thé do nha nudc s
h(tu, van hanh hay kiém soat toan phan hay mot phan.

H&i 16 hay Lai qua la gi? “Héi 16" |a viéc chi tra bat ky thi gi co gia tri nhu
tién, qua, dich vu, vi tri thuc tap trong cong ty, ky nghi hay giai tri hoang
phi nham muc dich gianh hodc gitt m6i lam an.“Lai qua” 1a tra lai mot
khodn bén kia da trd hodc sé phai tra theo diéu kién hgp déng, nhu dé
thudng céng thu x€p hoac thic ddy mét vu lam an.
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H&i 16 Thuong mai la gi? “Héi 16 Thuong mai” 1a khi mét cong ty dua héi
16 hay lai qua cho mét cdng ty khac dé gianh hoac gitt méi lam an. Nghia
la ching ta khong dugc cho bat ky khach hang hay déi tac kinh doanh,
hay bat ky ai lam viéc cho ho bat ky tha gi vuot qua gia tri danh nghia hay
qua luu niém.

Chi Tao Thuan Igi la gi? “Tién chi tao thuan lgi” thuong dugc goi la “tién
boi tron”. D6 la cadc mon tién hay qua nhé tang nhan vién cap thap clia
chinh phd nudc ngoai dé tao diéu kién hodc ddy nhanh mot hoat dong
thong thudng cia chinh phd ma Xylem cé d0 tu cach nhu xin gidy phép,
chung chi hay cac gidy t& chinh thiic khac; lam thi thuc hay don dét hang;
xép d& hang héa; hodc cung cap dich vu dién, nuéc va dién thoai. Trong
moi trudng hop nhan vién chinh pht nudc ngoai khéng tu y quyét dinh
liéu c6 nén hanh déng nhu trén hay khong. Tuy luat phap My cho phép
cac khoan chi trd dé trong mot so6 trudng hgp rat han hitu, nhiéu nudc
khong cho phép cac khoan chi nay va coi ching la bat hop phap, la su héi
16 bi nghiém cam. Xylem nghiém cdm cac khoan chi nay, chi véi mét s6
truong hop ngoai & hiém hoi dugc bd phan Phap Ly clia Xylem cho phép
hodc trong cac truong hgp ma stic khoe hoac sy an toan clia ca nhan bi de
doa truc tiép.

Chung ta phai vo cung than trong khi tham du vao
bat ci hoat ddng nao cé thé bi coi la gay tac dong bat
minh t6i cadc quan chic chinh phl nudc ngoai. Moi
mon qua, hiéu hi hay du lich dinh cho quan chtic
chinh phl nuéc ngoai déu phai dugc ban Phap ly cla
Cong ty phé chuan trudc bang van ban. Hay xem
hudng dan trong cac chinh sach va quy trinh lién
quan cuta Cong ty.
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Xylem cé thé phai chiu trach nhiém phap ly vé cac
hanh dong ctia nhitng ngudi khac. Chung ta phai than
trong khi cho bén thui ba hanh déng nhan danh
chuing ta, vi hanh déng clia ho cé thé dugc gan cho
Xylem. Chung ta khéng bao gi¢ dugc cho mot bén thu
ba lam gi vi pham Quy tac ctia chiing ta, chinh sach
Cong ty hay cac luat va quy dinh lién quan. Khi lam
viéc vai bén thit ba, nhé phai can than lam theo hudng
dan trong muc“Chung ta c6 trach nhiém gi khi lam
viéc véi bén thi ba?” trong Quy tac clia ching ta.

9. Phong ngtia Rifa tién

Xylem cam két tuan thu cac luat chéng rira tién trén khap thé gidi. Rira
tién xay ra khi cac cong ty hodc ca nhan tim cach nguy trang hoac giau
tién thu dugc tir cac hoat déng phi phap béng cach di chuyén cac khoan
tién kiém dugc mét cach phi phap nham gidu di ngudn goc s6 tién do (goi
1a“rtia tién”) d€ tao vé ngoai hop phap. Cac hoat ddong dé da tré thanh
trong tdm chu y dang ké clia cac chinh phd, cac té chiic quéc té va cac co
quan hanh phap khap thé giai.
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Xylem khong tha thi, tao diéu kién hay ho trg viéc rta tién. Diéu quan
trong la tat ca chung ta phai canh giac v6i moi giao dich tai chinh khéc
thudng cé thé chiing té |a hoat dong ria tién, nhu:
« Nhing su khac thudng trong thanh toan, ké ca cac khoan thanh
toan I6n bang tién mat
« Cac khoan do bén thu ba tra vi lgi ich cia mot bén khac
«  Cac khodn thanh toan tu cac dia diém ngan hang nudc ngoai

Tat ca chung ta co trach nhiém phan tich ky khach hang, nha cung ting va
do6i tac kinh doanh ctia minh. Hay bao céo kip thai moi hoat déng hay giao
dich tai chinh dang ngd cho ban Phap ly hay ban Tai chinh clia Cong ty.

10. Canhtranhva
Chéng Boc quyén

Giao dich Cong bang

Tuy & Xylem ching ta canh tranh manh mé dé di dau trong nganh, ching
ta phai lam viéc dé mot cach cdng bang, can than dé truyén dat mot cach
trung thuc va dién ta chinh xac chat lugng, tinh nang va s6 lugng céc san
pham va dich vu cia chiing ta. Nghia la duy tri chudn muc cao vé tinh
céng bang va trung thuc khi lam tiép thi, quang cdo va quang b4, tranh co
nhiing tuyén bé sai trai hodc lam mat uy tin vé cac san phdm hay dich vu
clia déi tha canh tranh.
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Trong cong viéc ching ta c6 thé gap phai thong tin khéng cong bé clia
d6i tha canh tranh c6 thé cho Cong ty chung ta Igi thé trong canh tranh.
Chung ta phai ddc biét than trong thu thap va don nhan thong tin nay
mét cach hop phéap va hop dao duc. Tuy viéc ching ta dung nhiing théng
tin nhat dinh c6 thé 1a hgp phéap, nhung né cé thé 1a trai véi dao duc hodc
khong sang su6t. Do d6 ching ta khéng bao gid nén dung hay tiét 16 cac
thong tin d6 néu chua dugc cdp trén hay ngudi quan ly minh cho phép
truéc. Néu ban dang dau thau mét du an nha nudc va cé dugce théng tin
Iua chon nguén ma chinh phl dung dé€ danh gia cac vu dau thau hay dé
xudt, hay lién hé ngay véi ban Phép ly ctia Cong ty.

Canh tranh Cong bang

Xylem canh tranh hop dao ly va hop phap trén thi trudng toan cau. Ching
ta khong bao gid tham du cac hoat dong han ché tu do thuong mai hodc
canh tranh mét cach khong cong bang.

Dé& canh tranh cdng béng ching ta phai tuan thi cac luat vé canh tranh va
chéng doc quyén & dat nudc noi ching ta kinh doanh. Cac luat nay dugc
soan ra dé bao t6n san chai phdng va céng bang cho moi doanh nghiép
bang cach cdm céc thda thuan chinh thiic hay khéng chinh thiic va cac
cung cach can trd thuong mai bat chinh. D& tuan thu cac luat nay ching
ta khong bao gid dugc ban véi cac déi thu canh tranh vé cac hoat déng co
thé can trd thuong mai nhu lam gid, gian 1an thau, hodc phan chia hay chi
dinh thi trudng, dia phan hay khach hang mét cach bat chinh.

Cac luat vé canh tranh va ch6ng ddc quyén ciing cdm cac thoa thuan
chinh thic hodc khong chinh thic véi nha cung ting, nha phan phaéi hay
khach hang c6 thé han ché canh tranh mét cach bat chinh. Cac thda thuan
nhu thé bao gém ghim san phadm, lam gia ban 1& hodc tir chdi ban cho
nhing khéach hang nhat dinh hodc tir ch6i mua clia nhitng nha cung tng
nhat dinh.

40 Thang 10,2011 - Khéng kiém soat khi da in. - Xin hdy xem phién ban méi nhat & www.Xyleminc.com.



Hay dac biét can than khi ban cac van dé nay, nhat la khi du cac cudc hop

hiép héi nganh nghé. Néu nay sinh cau chuyén vé ch dé bi cam, hay
diing ngay cau chuyén va bao céo cho ban Phap ly ctia Cong ty. Néu ban

c6 gi can hoi vé cac luat vé canh tranh va chéng doc quyén, hay lién hé

ngay véi ban Phap ly ciia Cong ty.

Hé': Felicity, mot nhan vién
ban hang ctia Xylem, gap Brian,
dai dién cia mot khach hang Ién
nhat cta cé. Khi ban mét du an
cta Xylem, hai ngudi hiéu ra cac
cong ty cia ho dang canh tranh
dé gianh cing mét hgp déng.
Brian dé nghi néu ho chia sé chién
Iugc gia c6 1& ho c6 thé tim ra cach
dé ca hai cdng ty cung thing
thau. Felicity nén tra 1i ra sao?

'Da p: Felicity nén bdo Brian la
anh ta dang khdi xuéng mét cau
chuyén khong dung, réi bao ngay
cho ban Phép ly ctia Cong ty vé cau
chuyén nay. Hay nhé la ngay ca
nhing cau chuyén khéng chinh
thiic vé gia gilia cac déi tha canh
tranh cling c6 thé vi pham luat vé
canh tranh va ch6ng doc quyén.

H6|: Hém nay t6i nhan dugc e-
mail. Dong chu dé khién t6i tin
rang tai liéu dinh kém bi gui
nham va né c6 chua dé xuat cla
d6i tha canh tranh. Phai lam nhu
thé nao méi dung?

'Da p: Pung xem, in, hay gui tai
liéu dinh kém do6 di dau ca. Hay lap
tuc lién hé véi Ban Phap ly Cong

ty ban.
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11. Mua ban C6 phiéu

Trong qua trinh lam viéc cho Xylem chuing ta cé thé biét dugc théng tin vé
Cong ty chiing ta hay vé cac doi tac kinh doanh trudc khi thong tin d6
dugc tiét 16 cho cdng ching. Thong tin nay thudng dugc goi la thong tin
“n6i bo” hay “quan trong, mat”. Theo cac luat vé chiing khoan, thong tin
dugc coi la“quan trong” néu né cé thé tac dong quyét dinh clia nha dau tu
mua, ban hay gilr ¢6 phiéu ctia cdng ty dugc néi dén trong théng tin doé.
Thong tin la“mat” chiing nao né chua dugc cong bé va chua qua mét
khoéng thai gian da dé thi trudng cé phiéu tiép thu dugc théng tin do.

Vi ching ta lam viéc cho mot cong M6t sé vi du ph6 bién vé
ty My dugc mua ban cong khai, . Y
ching ta c6 trach nhiém hiéu va th‘ong tin"nol bQ co th‘e
tuan tha cac luat lién quan dén viéc gém caccau chuyén vé
st dung thong tin néi bo. Néi chung  cac vu hgp nhat va mua;
cac luat nay ndi rdng ching ta thay dél lanh daO Célp

clia mét cong ty néu chung ta ¢ Cao hay co'cau ban quan
thong tin ndi bd vé cong ty d6. Thuc tri clla mot cong ty hodc
tién nay, con goi la“mua ban tay thoéng tin tai chinh nhay
trong’, vi pham ca luat phap va Quy cdm cla c6ng ty.

tdc ca ching ta. Chung ta cling

khoéng dugc“gai y” hay chia sé théng

tin d6 véi ngudi nha hay ban bé dé€ ho mua hay béan cé phiéu dua trén
théng tin dé. Trong trudng hgp d6 ngudi tiét 16 thong tin cé thé phai chiu
trach nhiém phap ly do vi pham luat chiing khodn, ngay ca khi ngusi do

khéng dugc mua hay ban ¢6 phiéu

khéng tu mua bén.
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Néu ban c6 gi can hai vé cac luat phuc tap nay hodc can trg giup dé xac
dinh théng tin ban gilr cé phai théng tin néi bo hay khong, hay lién hé
ngay véi ban Phap ly ciia Cong ty hodc Thu ky Tap doan Xylem.

Hél: Abasi tham gia Chuong
trinh Dau tu va Tiét kiém Xylem
danh cho Nhan vién Huéng
luong. Méi day anh thoang nghe
dugc déng nghiép ctia anh ban
thdng tin mat quan trong c¢6 thé
tac dong dén gia c6 phiéu théng

thudng ctia Xylem trén thi truong.

Abasi c6 dugc tham gia giao dich
trong Chuong trinh Tiét kiém lién
quan dén c6 phiéu théng thudng
ctia Xylem khong?

'Da p: Khong, Abasi khong
dugc tham gia giao dich d6 chiing
nao con gilr théng tin dé va né con
chua dugc phé bién réng réi.

Ngay viéc mua cac c6 phiéu theo
chuong trinh 401(k) dya trén
thong tin ndi bo cling la vi pham
luat ching khoan va Quy tac clia
chung ta.
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12. Taisan Congty

Gian lan va Trédm cap

Da lam viéc cho Xylem tuic la ching ta da cam két vai nhau, véi Cong ty
chuing ta va véi cac 6 dong la sé béo vé va st dung tai san Cong ty mot
cach ding dan vi muc dich kinh doanh. Tai san d6 bao gém tai san vat
chat, tai san tri tué, cac hé théng céng nghé thong tin va uy tin cia Cong
ty chung ta.

Xylem sé lap tiic diéu tra, va khi thich hgp, truy t6 cac vu gian lan hay trom
cap tai san cong ty khi dugc bao. Ban phai bao ngay moi vu nghi van tréom
cap, mat mat hay lam dung tai san Céng ty cho cap trén hay ngudi quan ly
ban, hodc cho cac ban Nhan sy, An ninh hay Phap ly cia Cong ty.

Tai san Vat chat

T4t ca chung ta lam viéc vat va dé tao ra va quan ly tai san vat chat cla
Xylem. C4c tai sdn nay bao gém céc san pham, tién, cc s& vat chat, xe co va
thiét bi. Ching ta phai bao vé tai san quy gia nay moi ltic moi ngi. Moi
chung ta c6 trach nhiém ca nhan dadm bao la ching ta chi dung tai sén
Cong ty vi quyén lgi kinh doanh ctia Xylem.

Tai san Tri tué

Tai san tri tué ctia Xylem it nhat la cing ngang gia tri vai tai san vat chat
néu khéng 16n han, va ching ta phai can than bao vé né. Tai san tri tué
(hay“IP") gém céc bang phat minh, thuong hiéu, ban quyén va bi mat kinh
doanh, ciing nhu sé liéu ky thuat va phan mém phét trién trong hodc dé
ho trg cac hogp déng khéach hang. N6i chung Xylem gilt quyén s& hiru tuyét
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déi vé IP trong moi y tudng, qua trinh, thuong hiéu, sdng ché hay cai tién
ma chung ta nghi ra khi lam viéc cho Cong ty ching ta. Nghia vu béo vé
tai san tri tué clia chuing ta van con ca khi ching ta da théi lam viéc cho
Xylem.

“Bi mat kinh doanh” la théng tin ma théng thudng cong chung khong thé
biét hay khdng dinh chac chan va né dem lai cho Xylem uu thé trong canh
tranh. Mot s6 vi du bao gém:

«  Théng tin ky thuat vé cac sén phdm va/hodc qua trinh hién tai hodc

dang du tinh

«  Ké&hoach thu mua, danh sach nha cung ting hay gia thu mua

- Chiphi, gia c3, chién lugc tiép thi hay dich vu

«  Cac bao cdo thu nhap khéng cong bé va cac bao céo tai chinh khac

« Théng tin lién quan dén giam dau tu, sat nhap va mua dut

Nhiéu khi ching ta goi bi mat kinh doanh la théng tin “bdo mat” hay “doc
quyén”. Ching ta chi dugc tiét 16 théng tin nay cho cac cdng su cd nhu cau
cong viéc thich dang dé biét no, va noi chung ta khéng nén tiét 16 thong
tin nay cho ngudi ngoai Cong ty. Ngoai & duy nhat ctia quy tac nay la khi:
1) théng tin nay dugc bao vé khai viéc st dung thiéu thdm quyén hoic tiét
16 thém bang mot thoa thuan bado mat c6 chii ky, hoac 2) cép trén hay
nguoi quan ly ctia ban xac dinh théng tin nay khéng dugc coi la bi mat
kinh doanh va do dé c6 thé tiét 16.

Chuing ta cling phai tén trong IP cGia ngudi khac. Diéu d6 phan nao c6
nghia la chiing ta chi dugc thu thap théng tin doc quyén clia bén thi ba
sau khi cé ca van ban cho phép clia bén thi ba dé va thong bao hop phap
clia ban Phép ly ctia Cong ty. Mot khi da c6 théng tin doc quyén ctia bén
thir ba, ban phai bao vé n6 theo cac diéu khoan ctia van ban théa thuan.
Moi thong tin d6c quyén clia bén thi ba ban nhan dugc khéng theo yéu
cau phai dugc lap tuc gui cho ban Phép ly ctia Cong ty ngay khi nhan dugc
ma khéng dugc kiém tra hay xem xét.

Thang 10,2011 - Khéng kiém soat khi da in. - Xin hay xem phién ban méi nhat & www.Xyleminc.com.



Dong thai ban phai tranh dung sang ché (ké ca bang sang ché, mau chuén
hoa va ban quyén thiét ké), nhan nhan dang (nhu tén, thuong hiéu hay
pht hiéu) hay cong trinh (nhu cac anh, tai liéu in &n hay phan mém) ctia
bén th ba ma khong co gidy phép. Ban khéng bao gis duge c6 y dung IP
nhu vay trudc khi dugc su cho phép ctia bén thi ba chli sé hitu né. Néu cd
gi thac mac hay hoéi ban Phap ly ctia Cong ty.

Hé': Ramon soan mét sé thu
dién t& quan trong vé cac dy an
khac nhau ctia Xylem. Mét thu
chia thong tin ky thuat cda
Xylem vé cac qua trinh cta chiing
ta va dinh dé gtii cho mét khach
hang da ky thoa thuan bao mat
vGi Xylem. Vao cuéi ngay Ramon
nhan ra anh da nhé tay gui email
d6 cho ngudi lé ra khong dugc
nhan, vé tinh dé 16 théng tin ky
thuat bi mat cGia Xylem. Anh nén
lam gi?

H6| . Tori muén cai dat mot
chuaong trinh may vi tinh ma c6
dung & cong s& lén may vi tinh
clia ¢d & nha. Diéu dé c6 duoc
phép khong?

'Da p: Ramon nén ban ngay
tinh hinh v&i cap trén hodc ngudsi
quan ly ctia anh. Ching ta phai dac
biét can than khoi vé tinh dé 16
thong tin bi mat khi soan va gui tin
nhan dién td, cing nhu khi ban
thong tin bi mat ctia Céng ty tai
nh{ng nai cong cong.

'Da p: Do nhiing han ché cta
gidy phép chuong trinh vi tinh
thudng khong cho phép dung &
nha, nén cé |1& Tori khéng thé dung
chuong trinh nay & nha. Tori nén
héi ngudi quan ly IT trudc khi dung
bat ky chuong trinh phan mém
nao Xylem cung cap trén may clia
c6 & nha.
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Céng nghé Théng tin

MOt trong cac tai san c6 gia nhat ctia Cong ty ching ta la cdng nghé
thong tin ctia né. Chung ta luén chi nén dung cong nghé nay vao cac muc
dich kinh doanh c¢6 trach nhiém va dugc ay quyén, nghia la chdng ta
khéng bao git dugc truy cap hé théng mang clia Xylem dé tai vé hay
truyén di ndi dung khong thich hop, khéng chuyén nghiép, phi phap hay
kich dong. Diéu dé bao gém cac mau tin, tranh anh hay video tuc tiu,
khiéu dam, qudy r6i tinh duc, cédng kich xa hoi hay dan toc, hoac cé tinh
kich dong. Ngoai ra hdy nhé la chi dugc tai phan mém da dugc Xylem phé
chuan vé may clia ban & Céng ty.

Do c6ng nghé thong tin ma chidng ta dung khi lam viéc cho Xylem thuéc
vé Cong ty, chung ta khong nén coi thu dién td, hoat dong Internet hay tin
nhan thoai gli va nhan trén hé théng mang ctia Xylem la c6 tinh riéng tu.
Xylem bao luu quyén xem xét thu dién t& va hoat déng Internet va sé lam
nhu thé theo luat phap s& tai. Viéc truy cap bat ky tai khoan thu dién t
nao dang hoat déng cia nhan vién phai dugc su chap thuan ctia Téng C8
van va Giam déc Nhan su ciia Xylem. Bang ching lam dung hé théng
mang do Xylem cung cap c6 thé dan dén viéc dinh chi quyén truy cap va
bién phap ky luat.

H 6|: Ban t6i d mot cong ty 'Dé p: Khong dugc. Chi dugc cai
khac gti cho toi két néi téi mot cac phan mém dugc Xylem cho
phan mém trén Internet va phép trén may vi tinh cGia ban. Ban
khuyén t6i tai vé may vi tinh ctia khéng nén tai vé phan mém ti In-
minh. Cai dat phan mém nay c6 ternet tri khi d6 la mét nguén

sao khong? dang tin cdy. Ban nén phoi hop véi

ngudi quan ly Cong nghé Thong
tin chd ban khi cai dat cac phan
mém mdi.
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13. Uy tin cua Céngty

Cac Hoat déng Chinh tri

La c6ng dan tap doan t6t moi ching ta nén déng gép tré lai cho cdng dong
chuiing ta bang cach tich cuc tham gia cac qua trinh chinh tri. Tuy nhién
chuing ta chi dugc lam viéc d6 nhan danh ban than va trong thi gid clia
riéng chung ta, trir khi dang tham gia cac sang kién quan chiing dugc Cong
ty phé chuan. B6 1a tinh hudng duy nhét ching ta dugc dung tai nguyén
hay tén cia Céng ty trong bat ky dang hoat dong chinh tri nao, trur khi
ching ta duoc luat phap cho phép cu thé nhu thé va ching ta da duoc ban
Phap ly ctia Cong ty phé chudn tur trudc.

Ngoai ra chung ta phai rat than trong khi tham gia cac cuéc van déng hanh
lang hodc khi lam nhiing viéc c6 thé gidng nhu van déng hanh lang. Hay
nhd phai xin phép Ban Phap ly Cong ty trudc khi thué nguci van dong hanh
lang hodc tu minh di van dong hanh lang nhan danh Xylem.

Tuyén bé trudc Bao chiva Nha Phan tich
Pau tu

Mot diéu quan trong la Xylem phai cung cap cho céng ching thong tin
chinh xac va nhat quan vé hoat déng clia chiing ta. Chiing ta chi dugc
tuyén bé trudc cong chiing vé cac van dé hay vu viéc ma chiing ta dugc
ay quyén phat ngon. Néu mét thanh vién bao chilién hé véi ban vé mot
vu viéc clia Xylem, hay gidi thiéu ngudi do t6i Pho Chi tich Béi ngoai clia
Xylem hodc ngudi phat ngén sé tai chd ban. Néu mot nha phan tich tiép
can ban, hay gidi thiéu ngudi do6 cho Vién Chiic Quan hé Nha Bau tu.
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Trong mét sé tinh huéng han ché nhat dinh va khi c6 van ban yéu cau gui
cho Giam déc Pao diic va Tuan thu cla Xylem, Xylem cé thé thay nén bai
mién viéc ap dung mot diéu khoan trong Quy tac clia chiing ta. Chi Hoi
déng Giam déc dugc bai mién Quy tac clia chiing ta cho cac quan chic
diéu hanh va cac giam déc va ho sé cdng bé viéc dé khi luat phap hay quy
dinh doi hoi.

Xylem bdo luu quyén don phuong thay d6i Quy tic ctia ching ta va

cac chinh sach va quy trinh cia Céng ty vao bat ct luc nao. Khéng gi
trong Quy tac clia ching ta hay trong bat ky chinh sach hay quy trinh
nao néi dén & day co6 thé dugc coi la stia d6i quan hé tuyén dung khéng
rang budc.
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15. CacdiachiLién lac
vé Quy tac Bao duc

Cap trén cta ban:

Tén: bién thoai:
Ban Phap ly cia ban:
Tén: bién thoai:

Ban Nhan su ctia ban:

Tén: bién thoai:

Kiém toan hoac Giam déc Tai chinh cta ban:

Tén: bién thoai:

Trung tam Gia tri hoac Thanh tra vién sé tai ctia ban:

Tén: bién thoai:
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Giam déc Pao diic va Tuan tha cia Xylem
Pién thoai: (1) 914.323.5991
E-mail: Chief.EthicsOfficer@Xyleminc.com

Giam déc Kiém toan Néi bé ctia Xylem
Pién thoai: (1) 914.323.5705
E-mail: internal.audit@Xyleminc.com

Thanh tra vién Tru s& Chinh cia Xylem
Dién thoai: (1) 914.323.5702 hoac (1) 800.727.6030
E-mail: headquarters.ombudsperson@Xyleminc.com

Pudng day Trog gitp Integrity Line ciia Xylem
bién thoai: (1) 605.275.8765 hodc (1) 888.995.9870
Trang web: www.integrity.xylem.com
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