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Théng diép tr Cht —
O n g I e p LJJ u Cac ban déng nghiép than mén!
. " A - Hanh vi liém chinh va dao dirc ludn 14 yéu té then chét trong thanh cong
tl C h kl e m ‘ O C u a ctia KONE suét nhiéu ndm qua. Dé la nén tang cho cach ching ta lam
viéc v&i cac khach hang, nhém va déi tac kinh doanh ciia minh trén khap

thé gici.

' 1 Cung véi nhivng gia tri cia minh la Quan tam, Khach hang, Phbi hop va
/4 Diing cadm, liém chinh trong cach chung ta lam viéc tr lau da tré thanh

' mot nguén strc manh va loi thé canh tranh. Tai KONE, méi nguoi trong

chung ta déu déng mét vai trd quan trong trong viéc xay dwng niém tin va

phat trién van héa cong ty virng manh cla ching ta. Va sau cling, day la

cach chung ta cai thién hiéu qua ctia minh, truyén cam hiéng cho nhirng

nguwdi xung quanh va thwc hién chién lwoc cla chung ta.

Hanh x& mét cach cé dao dirc va liém chinh trong moi hanh déng ciing
quan trong khéng kém so v&i hiéu qua codng viéc tét. V&i suy nghi nay, toi
rat vui dwoc gidi thieu Bo quy tidc 'ng xtr KONE dwoc cap nhat. Bo quy
tac nay sé dong vai trd nhuw mot cdng cu ra quyét dinh hang ngay, gitp
chung t6i lam viéc theo cac thong 1€ kinh doanh cé dao dirc.

Tap trung nhiéu hon vao sw da dang va hda nhap, bd sung hwéng dan vé
gian lan, tham nhiing va canh tranh binh déng, ciing nhw mét phan moi
dé cap dén nhan quyén. Bo quy tdc Ung xtr hé tro' cam két cia ching t6i
vé mot méi trudng hoda nhap, noi moi ngudi déu cdm thay co gia tri va tw
tin 1a chinh minh. V& van dé nay, ban can phai lén tiéng hoéc lién hé voi
ngwdi quan ly cia minh néu ban tin rang da c6 hanh vi vi pham B6 quy
tac. P6 chinh la diéu dung dan can lam.

Toi tw hao vé cam két ctia moi nguwoi dbi véi van hda va danh tiéng cta
cong ty. Bang viéc tiép tuc tién hanh hoat déng kinh doanh véi sy liém
chinh va tv duy dao dirc, chung ta sé tao ra mét twong lai twoi sang hon
cho khach hang, cong ty clia ching ta va cho ca thé hé twong lai.

Henrik Ehrnrooth

Chu tich va Giam déc diéu hanh




uc dich

Muc dich

B& quy tdc Ung xr clia chung t6i dong vai trd 1a mot tap hop
cac nguyén tac huéng dan gidp ching t6i dwa ra quyét dinh
dung dén trong cac céng viéc hang ngay ctia minh & bat ky
noi dau. Chung t6i biét rang hoat déng kinh doanh céng bang,
trung thwc va liém chinh sé tao ra mét maéi trwdng lam viéc
lanh manh va tao dwng niém tin v&i khach hang va dbi tac kinh
doanh cua chung toi.

BO quy tac Ung xtr gilip tat c& chung t6i c6 chung quan diém
bang cach dat ra cac hanh vi c6 trach nhiém va dao durc duoc
mong dgi cda cac nhan vién va céng ty KONE.

KONE cam két tuan thi day dU tat ca cac diéu luat va quy dinh
hién hanh. B quy tac Ung ’Xl:P nay khéng thay thé cho va cling
khéng dwoc xem la thay thé cho, cac dieu luat va quy dinh s&
tai.

KONE réat coi trong cac chuan muc va tap quan van héa cla
cac qudc gia ma chang téi hoat déng. Tuy nhién, néu cac
chudn myc va tap quan dé mau thuan véi Bo quy tdc ng xtr
nay, thi nhan vién phai tuan theo Bd quy tac.

Pham vi

B6 quy tdc Ung x&r nay ap dung cho tat ca giam dbc, can bo,
quén ly va nhan vién ciia KONE trén toan cau, bao gébm tat
ca cac cong ty con, cac chi nhanh va cac thyc thé khac thudc
quyén quan ly ctia KONE.

M®bi chuing ta déu phai doc, hiéu va tuan tha Bo quy tdc 'ng xt
va cac chinh sach lién quan.

Vi pham Bo quy tac Ung x& c6 thé dan dén hinh thirc ky luét
|én dén va bao gom ca sa thai.
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Chung ta cé chung mot sé
trach nhiém:

+/ Hanh dong chinh tric
« Doc va hiéu Bd quy tdc 'ng xt

Tranh cac hanh vi cé thé dan dén hanh vi trai
phap luat hodc 1am tén hai dén danh tiéng
cla KONE

Néu 1&n méi quan ngai va dat cau hai khi co

v didu gi d6 khong 6n

Khi cac ca nhan cé tw duy lanh dao, toan bd
td chirc clia chiing ta sé phat trién. T4t ca
chuing ta d&u déng vai trd quan trong trong
viéc xay dwng van hda céng s& lanh manh
va thic day hoat ddng kinh doanh chinh
trwe.

N6i chuyén v&i ngudi quan ly
cla ban, bd phan Tuan thu,
Phap ly hodc Nhan sy dé gidp
ban trd I1&i nhirng cau hai kho
hon.

Doi x(r véi dong nghiép cta ban theo cach quan tam va
ton trong. Biét cac quy tac va Ién tiéeng néu cé dieu gi do
khéng 6n.

Dan dat nhém ctia ban bang cach lam gwong va thic
day van hoa KONE. Ban va céac thanh vién trong nhém
ctia ban ¢ trach nhiém hanh déng tuan tha Bd quy tac
(Png x&r. Déng mot vai trd quan trong trong viéc tra 16i
cac cau héi va giai quyét hoac trinh bay van dé mot
cach thich hop.

Tuan tha |a trach nhiém ctia moi ngudi. Bang cach lién
tuc hanh déng chinh tric, ching t6i co thé dat dwoc
thanh cong kinh doanh bén virng véi khach hang cla
minh.
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KONE

‘ Téng quan

Xung doét Igi ich la gi?

Xung doét lgi ich xay ra khi lgi ich ca
nhan cua chung téi xung dot va&i trach
nhiém cong viéc clia chung t6i hoac
loi ich cia KONE.

Chung t6i ludn hanh ddng vi loi ich tét nhat cla
KONE va chu dong tranh moi xung dét lgi ich.
Chung t6i khéng dé Igi ich ca nhan ctia minh anh
hwéng dén bét ky quyét dinh kinh doanh nao ma
chung t6i dwa ra thay mat cho KONE.

Chuing toi tiét 16 moi xung dét lgi ich thuc té hoadc
tiem an cho nguwoi quan ly, bé phan Nhan sy, Phap
ly hoac Tuan tha.



@ Ban can biét didu gi? @ Déu hicu bao dong

Diéu quan trong la phai biét xung dét tiém an

Chung ti bao vé loi ich ciia KONE va danh tiéng ca nhan ctia minh , . J 1a Pligh FIE e
khi ban nhin thay va bao cao xung dét do

bang cach xac dinh va quan ly cac xung dét loi ich thuc té va tiém
an. biéu nay giup chung ta tranh nhirng tinh huéng ma y dinh va/
hodc Idng trung thanh cla chung ta c6 thé bi nghi ngo.

Vi du vé cac tinh hudng yéu cau tiét 16 bao gom:

- Ban cé y dinh tim kiém viéc lam thém bén ngoai KONE.

i ey K - Ban co y dinh tr& thanh thanh vién hoi dong quan tri clia ddi th canh
Chung tGi biét... tranh, nha cung cap hoac cong ty déi tac ciia KONE.
- Ban cung cép dich vu, ngoai vai trd lIa nhan vién KONE, cho dbi tha canh

 Trong gi® lam viéc, chung téi dw kién sé danh J . < o ] R AANILS, S .
tranh hodc cho nha cung cap hoac khach hang hién tai hoac dwoc de

V4 Cég quy trinh cla chiing téi, chdng han nhw

toan bd thi gian cho cdng viéc kinh doanh cla
KONE. Can tranh moi hoat dong ca nhan, thiy
cAp c6 thé anh hwéng tiéu cwe dén loi ich cua
KONE.

V&i tw cach la nhan vién...

Téi dwa ra quyét dinh vi loi ich tbt nhat cla
KONE. Téi phai b4do cao moi xung dét tiém &n

tuy&n dung va mua hang, céng béng va binh
déng, c6 nghia 1a cac quyét dinh ma chung t6i
dwa ra khéng bi anh huéng béi cac mdi quan
hé ca nhan.

V&i tw cach la nguwdi quan ly...

T6i cé trach nhiém dam bao rang cac xung dot
loi ich tiém an dwoc kiém tra va thyc hién hanh

xuat ctia KONE.

- Ban hodc thanh vién gia dinh cla ban, la nhan vién hodc chu s& hivu,
hodc c6 lgi ich dang ké trong coéng ty canh tranh ho&c cong ty kinh doanh
v&i KONE hodc mudn kinh doanh véi KONE.

- Ban str dung vij tri cia minh tai KONE hoac théng tin bi mat cia KONE dé
phuc vu lgi ich riéng clia ban hoac lgi ich ctia ban be hoac thanh vién gia
dinh.

- Ban c6 mdi quan hé ca nhan hodc gia dinh v&i mot ddng nghiép & vi tri
quan ly hodc cap duwéi tric tiép hodc gian tiép.

- Ban tham gia vao quyét dinh tuyén dung lién quan dén mét thanh vién gia
dinh hoac ban be

dong thich hop dé giai quyét bét ky xung dot
ndo, cé thé bao gdm su tro gitp cﬂja bé‘phén
Nhan sy, Phap ly hodc Tuan tha, néu can.

ho&c thwc t& cho ngudi quan ly, bd phan Nhan
sy, Phap ly hoac Tuan tha.

Thanh vién trong gia dinh ho&c médi quan hé gia dinh nghia 1a cha me, vo,
chéng, ban doi, con cai anh chi em rudt, chau, c6 di, chd bac clia nhan
vién KONE.
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KONE
‘ Téng quan

Chung t6i khéng tham gia vao cac théa thuan kinh
doanh khéng phu hop hodc tham nhiing v&i bat ky
bén th& ba nao, bao gdbm khach hang, dai ly, nha
phan phdi, nha cung cép va nha thau phu.

Chung téi tién hanh thdm dinh phu hop va tim hiéu
tat ca cac bén thir ba ma ching t6i giao dich.

Chung t6i khéng dwa hodc nhan héi 16 hoac tién

lai qua. Chung t6i cling khéng thyc hién cac khoan
thanh toan hd tro' (cac khoan thanh toan hodc loi
ich khéng chinh thirc dwoc trao cho mét quan chure
chinh phi d& nhan dwoc sy chap thuan/cho phép
ho&c dé tao diéu kién thuan lgi cho mét giao dich
hoac hoat déng kinh doanh).

Chung téi dam bao rang moi mén qua hoac chiéu
dai ctia cdng ty ma chung téi cung cap hoac nhan
tlr cac bén thr ba c6 gia tri vira phai, phu hop va
tuan tha luat phap ciing nhw cac quy tac ctia cong ty
chung toi.

Khi chung toi tham gia v&i cac co quan quan ly va
quan chirc nha nwéc, chung téi tuén theo cac tiéu
chuén dao dirc cao va hanh déng phu hop voi tat ca
cac luat va quy dinh hién hanh.

Chung téi khéng thue hién bat ky déng gép chinh
tri nao va chung té6i ddm bdo rang tat ca cac khoan
déng gop va tai tro 1a phu hop va dwoc chap thuan
theo quy dinh cla cong ty chung toéi.

Chung t(“;i tuan thq tat ca cac luat va quy diph hiép
hanh chong rira tien, tai tro khiing bo va tron thué.



@ Ban can biét diéu gi?

H6i 16 1a gi?

Héi 16 13 khoén’thanh toan, qua tang,
an hué hoac bat ky thr gi khac cé gia
tri dwoc dwa ra’hoéc cho vo&i muc dich
dat dworc lgi thé khéng céng bang.

Hanh vi dwa, yéu cau hodc nhan hdi 16
bi nghiém c&m tai KONE.

D& dam bao réng qua tang, su tiép dai ctia cong ty,
tai tro va quyén goép khong bi coi 1a héi 16 tiém &n,
chuing t6i ludn kiém tra d& dam bao réng ho cé muc
dich kinh doanh hop phap, phu hop va dwoc chap
thuan theo cac chinh sach va quy tic clia cong ty
chung téi.

Chung toi tr chdi moi yéu cau hodc dé nghi thanh toan, qua tang
hoac wu dai khéng phu hop va bao cao ngay lap tirc cho bd phén

Phap ly hoac Tuan tha.

v/ Céc quan chirc nha nuéc, chéng han nhw dai
dién chinh phd hodc nhéan vién cta cac co quan
nha nwéc hodc cac cong ty nha nwéc, phai tuan
theo cac quy tic chéng héi I6 nghiém ngéat hon, vi
vay ching t6i chi y hon dén cac giao dich véi ho.

/ Chung t6i khong tré tién hodc cung cép Ioi ich
cho cac quan chirc nha nwéc dé cb gang gay anh
hwéng dén ho.

Nghiém cAm cac nha cung cép, dai ly, nha
tw van, nha phan phéi va cac trung gian
khac nhan danh chung téi tham gia héi 16
hodc cac hoat déng tham nhiing khac.

/' Chung t6i khdong sir dung co s& KONE hodc cac
sw kién cdng viéc cho cac hoat ddng hoac muc
dich chinh tri.

/ KONE khéng déng gop tién hodc ngudn lyc tryc
tiép hodc gian tiép cho cac chién dich chinh tri,
dang phai, (rng clr vién, quan chlrc nha nwéc
hodc cong sy cla ho.

Chuing t6i mong muén cac bén thi ba d6 sé
duy tri mirc d0 dao dire va tuan tha twong
tw nhw KONE va yéu cau ho ky tén vao B6
quy tdc ng x&r danh cho nha cung cap/nha
phan phéi cia KONE hoéc quy tic twong
duwong.

@ Déu hicu bao dong

Ban quan sat hoac lam viéc v&i cac déi tac kinh doanh...

T chdi cam két Bo quy tdc ng xt
danh cho Nha cung cép hodc Nha
phan phéi cta ching toi.

Ban nghi ng& c6 thé tham gia vao
céac hoat déng bat hop phap hodc
phi dao dirc.

D& xuét cac thoa thuan kinh doanh
bat hop phap hoac phi dao dirc cho
KONE.

Khoéng sén sang chia sé théng tin vé
cau trdc cong ty hoac quyén s& hiru
cua ho.

Dang cb gang tac dong dén cac
quyét dinh kinh doanh cua ban, vi
du: béng cach hira hen nhitng mén
qua hoac lgi ich khédng phu hop cho
ban hodc KONE hoac tuyén b rang
ho c6 anh hwéng dac biét dbi voi
khach hang hoac quan chirc chinh
phu.

Cac hoat dong kinh doanh dang ng& nhuw:

Mot khach hang yéu cdu KONE
chap nhan khoan thanh toan tir mot
bén th& ba ma KONE khéng co
quan hé hop ddng hodc & quéc gia
khac.

Mot quan ly co sG xay ding yéu
cau thanh toan dé déi lai sw tng ho
cho KONE.

M6t quan chirc nha nwéc yéu cau
mot khoan thanh toan khéng chinh
thirc d& gitip cac don vi hodc bd
phan ctia ching téi don gian héa
tha tuc hai quan hodc dé ting téc
dd cép gidy phép hodc thj thuc.

L1

KONE Global Instructions on

M6t khach hang dé xuat thanh toan
cho KONE bang tieén mat.

KONE thwc hién thanh toan cho cac
dich vu hoac hang hda trwdc khi
chung dwoc thye hién hoac chuyén
giao.

Ban bj gay ap luc boi dong nghiép,
nha cung cap hodc khach hang dé:

+ str dung mot bén thtr ba cu thé

* bd qua cac quy trinh Iwa chon va
phé duyét hién hanh

* thué mét ngwoi ban hoac thanh
vién gia dinh

* quyén gop cho mét t6 chirc hodc
t6 chirc ttr thién cu thé

Instructions on Gifts &

Sponsorship & Donations

Corporate Hospitality




KONE

‘ Téng quan

Chung t6i thuc day canh tranh céng bang va lanh
manh trong moi viéc chung téi lam. Chung t6i cam
két tuan tha tat ca cac quy tac canh tranh hién
hanh trong moi nd lwc ctia minh.

Tuan thu luat
“canh tra ’

Céc dbi thu canh tranh vi pham quy

tac canh tranh khi ho diéu phéi hanh
vi ctia minh trén thj trwéng (vi du: 4n
dinh gia hoac phan bé thj truong).

Cac quy tac canh tranh ciing bi vi
pham khi mét cong ty cé tiém luc
manh lam dung strc manh thj trwvdng
ctia minh.

re \“\
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@ Ban can biét diéu gi?

Diéu quan trong la ban phai hiéu cac quy Viéc vi pham cac quy tic tuan tha luat canh tranh cé
tac tuan tha luat canh tranh anh hwéng thé dan dén nhirng hau qua hét strc nghiém trong
nhw thé nao dén hoat dong kinh doanh cho ca KONE va nhan vién ctia KONE. Hau qua co
ctia KONE d& ban ¢6 thé nhan ra cac thé& bao gém tién phat cao, khiéu nai vé thiét hai dan
phuong thic kinh doanh khéng pht su tir khach hang, phat hinh sy d6i véi nhan vién va

hop, dam béo ring hanh vi ciia ban tuan thiét hai nghiém trong déi v&i danh tiéng ctia KONE.

tha luat canh tranh va tranh cac thc’)a
thuén vi pham canh tranh céng bang.

Chung t6i khéng bao gi¢ tham gia vao cac théa thuan
chdng canh tranh hodc cac-ten. Chang t6i khong ...

¥ Tham gia vao viéc an dinh gia, nghia la ching X Tham gia vao cac thoa thuén aé han ché san
téi khong déng y vé gia ca, chiét khau hoéc loi xuét, bao gdbm ca sb lwong hodc chéat lvong
nhuan vé&i cac ddi tha canh tranh. ctia cac san pham/dich vu cu thé.

Y Tham gia vao gian lan thau, la sy di&u phdi quy X Khac phuc moi diéu kién giao dich voi déi tha
trinh d4u thau dé xac dinh trwéc gia tring thau. canh tranh, bao gom bao hanh hoac cac diéu

khoan hgp dong khac trong hgp dong cua

¥ Tham gia vao viéc chia sé thj trwdng hodc cac khach hang.
thda thuan phan bo khach hang hoéc viing lanh ¥ Trao dbi thong tin thwong mai nhay cam véi
tho v6i cac doi tha canh tranh. dbi tha canh tranh, bao gdm théng tin vé

khach hang, gia ca, chiét khau hodc R&D.

- Ban phai gi® lién lac vé&i déi tha canh tranh - Ban ciing phai tuan theo cac quy tac d&c biét
& murc t6i thiéu va dam bao rang béat ky cudc ctia KONE vé viéc khong phan biét déi xt dbi
thdo luan nao véi déi tha canh tranh trong V@i viéc ban cac phu tung trong danh muc
hiép hdi thwong mai hoac cac cuéc hop Phu tung chinh cia KONE. biéu nay nham
twong tw khong lién quan dén cac cha dé dam bao rang chung toi tuan tha cac quy téc
nhay cadm vé mat thwong mai. ap dung cho nhirng cdng ty ¢ vi tri théng linh

trén thj trwdng.

@ Déu hicu bao dong

Ban dang tham gia hodc nhan thay cac giao tiép rdi ro voi
cac dbi tha canh tranh. Vi du:

- Ban nghe mét dong nghiép thao luan vé gia ca hoac cac diéu khoan ban
hang khac v@i doi tha canh tranh.

- Ban gap mot dong nghiép KONE cii hién dang lam viéc cho déi thd canh
tranh va ho héi ban vé cac duw an hién tai va khach hang ma ban dang
lam viéc cung.

- Ban th&y email ty mot ddi thdi canh tranh dé cap dén "cac dw an da ddng
y" v&i KONE.

- Ban tham dy mét cuge hop thiét 1ap tiéu chuén ma tai d6 cac doi tht canh
tranh cé mat va nhan ra rang khéng cé chwong trinh lam viéc cho cuéc
hop va khéng co6 luat s nao c6 mat tai cudc hop.

- M@t ddi tha canh tranh dé& xuat KONE tham gia mét k& hoach diéu phoi
gia thau trong mot quy trinh dau thau dé dadm bao rang “moi ngudi déu
gianh duoc th gi do”.

Néu ban gap phai cac dau hiéu bao déng
hoac hanh vi chéng canh tranh khac, hoac
ban khéng chéc chan vé cach hanh déng
trong mét tinh huéng nhat dinh, hay lién hé
v@i BO phan phap ly.

Competition Compliance Policy,

Key Part Policy.



KONE

. Téng quan

Tinh chét toan cau ctia hoat déng kinh doanh cua
chung t‘(“)i tai KQNE g;é nghia la chQng t6i can tuan
tha nhieu yéu cau ve kieém soat xuat khau va hai
quan.

Nhirng yéu ciu nay anh hwéng dén viéc di chuyén
san pham qua bién gi6i qubc gia, viéc st dung
phan mém va céng nghé, trao ddi bi quyét va kha
nang kinh doanh ctia ching t6i v&i cac bén khac
nhau.

Chung t6i tién hanh hoat déng kinh
doanh clia minh theo tat ca cac luat
va quy dinh vé kiém soat xuat khau va
hai quan hién hanh.

Chung t6i dam bao KONE dap (rng
cac yéu cau tuan thd thwong mai
trong tat ca cac Iinh v hoat doéng
cua minh.




@ Ban can biét diéu gi?

T Kiém soat xuat khau

Dét ra cac han ché truc tiép va
gian tiép ddi véi hoat dong kinh
doanh clia chung t6i théng qua
cac bén bj trivng phat, cac qudc
gia ho&c khu virc bj cdm van va

8

hang hoéa, phan mém va coéng

nghé chién lwoc.

Chung téi tuan thu

cac luat va quy dinh thwong
mai khi 1ap ké& hoach hoac
quan ly bat ky giao dich kinh
doanh nao, bao gém vi du:
viéc di chuy&n hang hoa, phan
mé&m hodc chuyén giao coéng
nghé xuyén bién gi¢i hoac cac
giao dich tai chinh.

Chung téi hiéu

réng cac giao dich d6 co thé Ia
vat chét, ching han nhw van
chuyé&n hang hoa, hodc phi
vat chét, chdng han nhu viéc
chuyén giao di¥ liéu hodc cong
nghé, hodc tiét 16 thong tin qua
bét ky phwong tién dién tor
ho&c thiét bi hé tro nao.

~A Quy téc hai quan

D4t ra khuén khé quy dinh vé
xuét nhap khau cho doanh
nghiép cua chung t6i v&i cac yéu
cau vé tha tuc va cac lgi ich hai
quan san co.

Chung téi dam bao

réng tt ca thong tin va tai liéu
lién quan dén nhap khau va
xuét khu la chinh xac va day
du voi mot dau vét kiém tra
thich hop, bat k& tAn suét hodc
gia tri cda giao dich.

Vi tw cach la nhan vién...

Néu khong chéc chén, toi sé tim kiém huéng
dan tlr nhédm Tuan thd thwong mai toan cau va
ndm quyén s& hiru d& ddm bao cac giao dich
dwoc thwe hién moét cach chinh xac.

Vi tw cach la nguwoi quan ly...

T6i d&m bao cac giao dich kinh doanh ma toi
chiu trach nhiém dwoc thwe hién theo cac quy
dinh va luat tuan thd thwong mai hién hanh.

@ Déu hicu bao dong

Ch y dén cac bién phap kiém soat xuat khau hodc vi pham
hai quan co6 thé xay ra, vi du:

- Ky hop dbng véi bén trung gian khi ngudi dung cubi cubi ciing cliia cac

san pham hoéc dich vu ctia chiing t6i phai tuan theo cac quy tac trirng
phat.

- Cby t& chirc moét chuyén hang hoac thanh toan qua mét quéc gia khac dé

pha v& cac quy tac kiém soat xuét khau.

- Truyén phan mém duéi dang dién tlr c6 thé chiu sw kiém soat xuat khau.

- Trao déi cong nghé hodc bi quyét trong cac cudc hop truc tuyén co thé

tuan theo cac quy tac kiém soat xuat khau.

- S dung ho&c cung cap thong tin xuat nhap khau khéng chinh xac, vi du

nhw phan loai thué quan hodc nwédc xuét xt trén t& khai hai quan, ghi
nhan hodc déng géi san pham.

- Tao diéu kién thuan lgi cho 16 hang bang cach stra ddi chirng tir hai quan

dé tranh gidy phép xuat khau/nhap khiu hodc cac yéu ciu khac.

- Nhan lgi ich vé thué ho&c hai quan thap hon dwa trén théng tin khéng

chinh xac.

- Khai bao gia tri hai quan sai hoac tuy tién vi pham quy dinh vé gia tri.

L1
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KONE

. Téng quan

SC tai

Tai KONE, moi nhan vién déu dwoc nhin
nhan va danh gia cao nhw mét ca nhan.
Chung téi dbi x(r céng bang va binh dang
v&i tAt cd moi nguoi va thic day mot moi
trwdng lam viéc tén trong 1an nhau.

Dé duy tri mét méi trwéng lam viéc noi moi ngudi
cam thay an toan va dwoc trao quyén, chung toi
cam két thwc hién chinh sach binh dang vé co héi.

Chung téi nghiém cdm quéy réi va bat nat dé moi
ngudi cdm thay an toan vé thé chat va tam Iy va
c6 thé hoan thanh céng viéc v&i kha ndng cao nhat
cta minh.

Van hoéa cong ty clia ching t6i coi trong va chép
nhan sy da dang va hoa nhép tai noi lam viéc.
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@ Ban can biét diéu gi?

KONE khong chap nhan bat ky hinh
thirc phan biét dbi x&, quay réi hodc
bét nat ndo. Hanh vi nay lam suy yéu
tinh da dang va cac nguyén téc hoa
nhap cla chung t6i, cac gia tri cla
KONE va thudng vi pham phap luat.

KONE la mét nha tuy&n dung cé co
héi binh dng, cam két dam bao déi
xC binh dang v&i tat ca cac ca nhan
b4t ké thudc tinh hodc déc didm ca

nhan nao.

Quay rbi la gi?

Bét ky hanh vi xtic pham, bét nat, 1am nhuc, de doa
hoé&c cac hanh vi khéng phu hop khac déi véi mot ca
nhan hodc nhém. Hanh vi khéng phti hop c6 thé bao
gdm nhan xét, thé hién hodc ct chi truc tiép hodc
gian tiép va cac hanh dong thé chét, tinh duc, béng

I&i néi hoac dién tir.

Phan biét d6i xt 1a gi?

i xtr khdng cdng bang ho&c thanh kién déi voi
mot ngwdi dwa trén bat ky déc diém nao dwoc bao
vé bao gdm dan tdc, gidi tinh, ton gido, qudc tich,
tudi tac, tinh trang hén nhan, giai cap/déng cép, xu
hwéng tinh duc, ban dang gidi, khuyét tat va cac dac

diém dwoc bao vé khac.

Phan hdi hop phéap v& hiéu suat khong cau thanh

hanh vi quay réi.

Chung téi thuc day

tinh da dang va hda nhap va
dam bég moi nhan \(ién KONE
duoc doi xtr cong bang béi
cap quan ly va dong nghiép.

Chung t6i dam bao
réng cac diéu kién lao dong
clia chuing toi la cong bang va
binh déng bat k& nhan vién
clia chung toi & dau.

Chung t6i dam bao

tat ca cac quyét dinh lién quan
dén nhan vién, bao gébm ca
viéc tuyén dung, déu dwa trén
thanh tich, trc 1a kha nang,
nang lwc, k§ nang va thanh
tich.

Strc khoe tai noi lam viéc

@ Déu hicu bao dong

Hay chu y nhivrng diéu sau:

- Hanh vi hung hang hoac de doa.

- Lam dung béng I&i néi, chéng han nhw goi tén, la hét hoac xic pham
ngwoi khac.

- Lan truyén ctia nhi¥ng tin ddn ac y hodc nhirng cau chuyén phiém.

- Nhirng tr6 dua xdc pham hodc nhirng nhan xét khéng phu hop.

- Nhikng I&i tan tinh khong phu hgp nhw déng cham, ct chi hodc nhan xét
khéu goii.

- Loai trtr moi ngwoi khéi cac cudc hop hodc email cé lién quan nham pha
hoai cong viéc cla ho.

Néu ban gap phai hanh vi phan biét déi x,
quay rbi hodc bét nat hoac khong biét phai
lam gi, hay lién hé véi ngwdi quan ly, bd
phan Nhan sw, Phap ly hoac Tuan thu cta
ban.

Nhan luc
Xem

&p dung cho tat ca nhan vién KONE.




Surc khoe

KONE

‘ Téng quan

Muc tiéu ciia KONE la gitip tat ca nhan vién, doi tac
va nhitng ngudi dung thiet bi cta chung t6i deu tré
vé nha an toan moi ngay.

Chung t6i thiét ké cac san pham va quy trinh cia
minh nhém mang lai hiéu qua strc khde va an toan
hang dau trong nganh.

Chung t6i lam viéc an toan, quan’tém
dén ngudi khac va tich cwe khuyén
khich cac hoat dong an toan.




@ Ban can biét diéu gi?

Tai KONE, an toan la wu tién hang dau va la yéu Viéc tuan tha cac luat va quy dinh tai dia
to cOt 16i ctia van hoa cong ty chung toéi. Ching toi phwong noi chiing toi hoat dong 1a diem
tin rAng moi nhan vién va déi tac cia KONE déu kh&i dau cho chuing t6i. Ching t6i tw

hao tuén theo cac phuo’r]g phap va tiéu
chuén an toan, trong nhiéu treong hop
nghiém ngat hon cac yéu cau phap ly.

c6 quyén duoc hwéng mot moi treong lam viéc an
toan, lanh manh va chat lvong.

Chung toi thiét ké cac gidi phap va dich vu cla
minh té'p trung vao sy an toan Iién’ tuc clla nhan
vién, doi tac va nguwoi sir dung thiét bi.

Cht]ng toi & / Cé trach nhiém dam bao rang ca / Lubdn danh gia mic d(j) an toan
nhan vién va nhirng nguwoi khac cula cdng viéc dang tién hanh,
KONE... o N : AR R
chiu anh hwéng tir cdng viéc tam dirng cOng viéc neu khong
cla ching t6i déu an toan. an toan, yéu cau hd tro hodc
thwe hién cac hanh déng can
' Khéng bao gi¢ danh dbi strc thiét dé c6 thé tiép tuc cong viéc
khée va sy an toan cho cong mét cach an toan. Chung t6i bao
viéc kinh doanh hoéc céac ly do cdo sw ¢ va cac tinh hudng can
khac. nguy ngay lap tic.

Néu ban 14 ngwdi 1anh dao...
Oo Ban c6 trach nhiém cung cAp cho nhém ctia minh
r— cac phwong tién can thiét dé 1am viéc mét cach an
toan va nang cao strc khée clia ho.

@ Déu hicu bao dong

Khéng cé nhiém vu nao quan trong hoac
khan cap dén muec cé thé danh doi surc
khée va sw an toan.

Ludn ghi nhé sy an toan. Hay quan tam dén dong nghiép clia ban va
nhirng ngudi khac, dac biét la khi ban thay nhirng dau hiéu bao déng nay:
M6i triwdng lam viéc cé vé khong an toan:

- C6 nguy co roi tr do cao.

- Khu vire lam viéc khéng dwgc bdo dam an toan mét cach chinh xac.

- Thiét bi ho&c vat nang c6 thé di chuyén trong mét nhiém vu.

- Thiét bi khong dwoc ngét dién khi thwe hién nhiém vu.

Ban dang cam thay khéng chac chan hoéc lo lang:

- Ban khéng chac minh c6 dung cu, thiét bi bao ho ca nhan va kién thirc
cling nhw dao tao chinh xac hay khéng.

- Ban khéng chéc chan vé phwong phap KONE &p dung va hwéng dan an
toan.

- Ban ca&m thay khong phil hop véi cdng viéc.
Ban nghi rang cac quy tac khéng dwoc tuan thd dung cach:

- M6t cach 1am tat tr mot phwong thire d xac dinh dweng nhw tiét kiem
thdi gian hoac céng surc.

- Ban b| ap lwc phai thwe hién moét nhiém vu ma ban cho réng vi pham cac
quy tac an toan.

- Ban nhan thdy mét tinh hudng khéng an toan, nhung né ndm ngoai pham
vi cdng viéc cla ban.

- Caéc diéu kién khac vai dw kién khi cong viéc da duoc 1&n ké hoach.

- Ban dang do dw d& bao cdo mot sw cb.

LL] Health and Safety Policy




KONE

Chung t6i cam két bao vé méi truong
va tién hanh hoat ddng kinh doanh ctia
minh mot cach cé trach nhiém va bén
virng v&i moi tredng.

Tai KONE, chung t6i mudn tr& thanh ngudi dan dau
vé tinh bén virng va méi trwdng la mét trong nhirng
[inh vire trong tdm chinh clia chung t6i. V&i tw cach
la mét bén ky két Hiép wéc Toan cau clia Lién hop
quéc, chung t6i thuc day cac Muc tiéu Phat trién
Bén virng ap dung cho cac hoat déng ctia ching
t6i. Chung téi cam két thye hién sang kién khi hau
Cam két Hanh déng Paris va da dat ra cac muc tiéu
khi hau dwa trén co s& khoa hoc dé gidm dang ké
lwong khi thai gay hiéu trng nha kinh.

Chung téi ¢ trach nhiém can nhac tac dong dbi

v&i moi trwdng trong moi viéc minh lam. Ngoai cac
hoat dong clia riéng minh, ching téi tich cwc tim
cach hop tac véi cac nha cung cip va khach hang
ctia minh dé ngan chan hodc gidm phat thai khi nha
kinh va cac tac dong cé hai khac dén moi trwong.




@ Ban can biét diéu gi?

Chung t6i & KONE...

/ Tuan thd hodc vuwot qua tat ca cac luat va

quy dinh hién hanh, duy tri cac tiéu chuén
moi trwdng cao trong tat ca cac hoat dong
clia ching t0| trén toan cau va yéu cau cac
nha cung cép va déi tac clia ching téi phai
tuan theo cac tiéu chuan twong tuw.

Khéng ngirng nd lwc dé hiéu va giam tac
déng dén méi trwdng clia cac san pham,
dich vu va cach chung ta tién hanh hoat
dong kinh doanh ctia minh.

/ Tuan theo va hiéu céc yéu cau vé moi

trwdng trong cac linh vwce trach nhiém riéng
clia chung toi va cach chung tac dong

dén hoat ddng kinh doanh cla chiing toi.
Chuing t6i khdng bd qua bt ky quy tr|nh moi
truérng ndo hodc bd qua bat ky yéu cdu nao
nhw vay.

&

Ban co thé...

- Lam chi cac cam két va muc

tiéu dwoc néu trong Tuyén bd
chinh sach maéi trwdng cuia
KONE.

- Hay tim hiéu va dwa céc ch

dé vé méi trwong 1én ban bang
cach hdéi xem ching dwgc xem
xét nhw thé nao trong moét dw
an hoac hoat dong cu thé - bén
trong hoac bén ngoai KONE.

- B&o cdo cac méi quan ngai lién

quan dén méi treong cho nguoi
quan ly cta ban khi ban biét vé
chung.

- Thiét ké va phat trién cac giai

phap KONE theo cac yéu cau
quy dinh trong Phu luc vé méi
trwdng.

- Tich cwc yéu ciu cac hoat

doéng va giai phap bén virng
hon v&i méi trudng tr cac dbi
tac, nha cung cép va khach
hang cua chung toi.

@ Déu hicu bao dong

Co sw cb dbi voi...

- Giai quyét day du cac van dé vé an toan mdi truong trong thiét ké, san
xuét, 14p dat hodc bao tri cac san pham clia ching toi.

- Tién hanh danh gia tac doéng mai trwdng can thiét nhw mét phan clia qua
trinh phat trién cac san pham va dich vu méi.

- Co tat ca cac gidy phép moéi truong can thiét, gidy phép hodc cac tai ligu
can thiét,khéc cho hoat déng ctia ching t6i, chang han nhw dé quan ly va
x@ I chét thai.

Ban nhan thay hanh vi dang ngd tr cac nha cung cép,
chang han nhu:

- Céc nha cung cap bao gdm céc chat khong dwoc phép str dung trong san

ph&m clia ho hodc can dugc loai bd dan theo quy dinh trong Phu luc vé
méi trwong.

- Cacnha cung cap khong sén sang cong bo thanh phan vat liéu day du

ctia s&n phadm hoac phét 1o cac yéu cau vé moi trwong.

Ban nhin théy...

- Cac mdi quan ngai v& mai trwdng, vi du lién quan dén an toan héa chat

va quan ly chét thai, bi bd qua d& hoan thanh dw an ding han hodc ding
ngan sach.

- Vat lieu dwoc xtr ly khdng ding cach trong cac co s clia chung t6i hodc

tai cac co s& clia khach hang.

- Nha cung cAp hoat déng theo cach vi pham luat hodc quy dinh hodc cac

yéu ciu ctia KONE.

Environmental Policy Statement.

Environmental Annex.
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KONE

‘ Téng quan

Chung tdi cam két tén trong va tuan tha cac tiéu
chuan lao ddng va nhan quyén duwoc qubc té cong
nhan, bao gdm ca nhirng tiéu chuan dwoc quy dinh
trong:

- B6 luat Nhan quyén Quéc té

- Cac Nguyén tac Hwong dan cla Lién hop quoc vé
Kinh doanh va Nhan quyén

- C4c quyén lao ddng co ban theo dinh nghia cta
Té chirc Lao dong Quéc té bao gdm Tuyén bd cla
ILO vé cac Nguyén tac va Quyén co ban tai Noi
lam viéc

- Hwéng dan ctia OECD cho céc doanh nghiép da
quéc gia

Vi tw cach |a mot bén da cam két ky
két Hiép wéc Toan cau cla Lién hop
quéc va mudi nguyén tac cla hiép
wde dé, chang téi tén trong quyén con
ngwoi va quyén lao déng trong toan

bd chubi phan phdi ctia ching t6i, bao
gdm céac hoat ddng, nha cung cap va
ddi tac kinh doanh clia chinh ching t6i.




@ Ban can biét didu gi? @ Déu hicu bao dong

Ban nhan thay diéu kién lam viéc dang bao dong hodc hanh vi
dang ngo...

Chung t6i nghi@m cdm moi hinh

Chung t6i cam két

duy tri quy&n con ngwdi co ban clia ca
nh?n nhu"duﬁcyc néu trong Tuyén ngbn
thé gidi vé nhan quyén.

Chung téi mubn

cac nha cung cap va doi tac duy tri tiéu
chuan toan cau twong tw.

Chung t6i dam bao

rang mdi nhan vién déu biét vé quyén
cua ho.

Chuang t6i thye hién cac bwéce
dé& khac phuc nhirng tac dong tiéu cuc

dén quyén con ngwdi ma chung ta
nhan thirc duoc.

thirc lao déng tré em.

Chuing t6i tuan theo cac tiéu chuén clia T chirc Lao
déng Quéc té vé lao dong tré em. Vi du: ching toi
khoéng tuyén dung cong nhan duéi 15 tudi hodc dui
tudi di hoc bat budc, tuy theo d6 tudi nao cao hon.
Néu luat phap dia phwong cho phép, do tudi téi thiéu
c6 thé thap hon trong trwdng hop lam viéc nhe. Tubi
tbi thidu 1am cong viéc ddc hai ludn la 18 tudi.

Chung téi dé cao quyén lao déng cla
nhan vién va mong muon cac doi tac
kinh doanh cua chung téi cling lam nhw
vay.

Chuing t6i t6n trong quyén ctia nhan vién dwgc thanh

I&p va tham gia hiép héi dé dai dién cho loi ich cla
ho va thwong lvgng tap thé hoac ca nhan.

- B&o céo vé lam dung, qudy rdi hodc bao lyc tinh duc va/hodc thé chét tai

co s& lam viéc.

- Nhan vién phai déi mat v&i didu kién 1am viéc khong an toan hoac khdng

hop vé sinh.

. Céc gidy to tiy than ctia nhan vién nha cung cap dwoc nha cung cép git

lai.

- Lwong clGa nhan vién hop déng phu khdng dwoc trd dung han.

- M6t nhén vién khéng c6 tinh trang viéc lam chinh thirc hoac chirc danh

cbng viéc.

- Nhan vién nuwéc ngoai nhan lwong thp hon va didu kién 1am viéc kém

thuan lgi hon.

Chung t6i nghiém cdm moi hinh thirc
no I&é hién dai.

KONE t6n trong va danh gia cao
quyen ty do ctia moéi nhan vién trong
Pidu nay bao gdm bét ky hinh thrc lao dong viec Iva chon mét quan diém chinh

cwéng blrc ndo, chang han nhw lao ddng nd dich, tri.
lao déng I1é thuéc, hodc lao ddng trong tu ma nhan
vién khéng duoc tw do Iwa chon tham gia vao
cbng viéc. Chung téi cling nghiém cAm viéc st
dung cac hinh thirc de doa, bao lwc, Itra dbi hodc
ép budc nhan vién lam viéc trai voi y mudn cta
ho.

Tuy nhién, dé& ddm bao rang cac déng nghiép khéng

bi anh hwéng b&i nhirng nhan vién khac trong viéc

thé hién cac quan diém chinh tri ctia minh, ching

t6i khong dé& cac co sé& va sw kién c6 lién quan dén

cong viéc clla KONE tham gia} vao bét ky hoat dong l!.!|
chinh tri va sw bay té quan diém chinh tri nao.

Chung tdi yéu cau cac nha cung cap va déi tac

kinh doanh cGia minh duy tri theo tiéu chuan

twong tw.

United Nations

Guiding Principles on
Business and Human Rights

International Bill of
Human Rights

ILO Declaration on

Fundamental Principles
and Rights at Work

OECD Guidelines for
Multinational Enterprises

KONE t6n trong tat ca cac luat hién hanh vé tim ngudn khoang

@ sén xung dt co trach nhiém. Chlng t6i c6 gang ddm béo rang
cac san pham cua chung t6i khéng gép phan pha hiy méi treong
hoac vi pham nhan quyén.

KONE Sustainability
Report
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KONE

. Téng quan

KONE cam két bao vé di¥ liéu ca nhan theo quy
dinh cta phap luat hién hanh. Moi hoat déng st
dung va x( ly di¥ liéu ca nhan tai KONE déu phai
ding luat, cong tdm va minh bach déi véi cac ca
nhan lién quan.

D liéu ca nhan phai dwoc bao vé khéi viéc st
dung va tiét 16 trai phép theo Chinh sach bao mat
thong tin ciia KONE.



@ Ban can biét diéu gi?

D liéu ca nhan la gi?

D@ liéu ca nhan |a b4t ky théng tin nao
lién quan d&n mot ca nhan co thé nhan
dang dwgc nhuw tén, hinh anh, théng tin

D liéu dwoc tdng hop, badm, thay thé bang di liéu
giad hoac duoc 4n danh theo cach khac khéng thé
thu hoi, khéng con dwgc coi la di¥ liéu ca nhan.

lién hé va thiét bi hoac ID hé thdng duy

nhét.

béng cach két hop véi div liéu khac, muc d6 duoc coi la div

@ Néu moét muc di¥ liéu c6 thé dwoc lién két lai véi con ngudi

liéu ca nhan, ngay ca khi ban than muc d6 khong xac dinh
danh tinh cda ngwoi dé.

DU liéu ca nhan phai
dwoc gilr bi mat va
bao vé khadi viéc str
dung hod&c tiét 16 trai
phép.

Chung t6i chi thu thap, truy cap va str dung di liéu
céa nhan khi div liéu d6 c6 lién quan dén cong viéc

clia chuing t6i, cho muc dich kinh doanh ctia KONE
va/hodc dé hoan thanh cac nghia vu theo luat dinh

ho&c hop ddng ctia KONE.

Ban khéng bao gi& dworc trich xuat di liéu ca nhan ctia KONE hodc sao
chép dir liéu ca nhan ctia KONE vao bét ky rng dung CNTT c& nhan hodc
thiét bi lwu trir nao. Nghiém cadm moi tiét 16 di liéu ca nhan ctia KONE ra
bén ngoai KONE, tri khi cé diy di cac bién phap bao vé phap ly, té chirc
va ky thuat d& dadm bao rang d liéu ca nhan dwoc xr ly va bao vé theo
cach twong dwong véi div liéu do KONE cung cp.

Khi ban thu thap di¥ liéu ca nhan cho mét muc dich
st dung, ban khéng nén st dung di liéu d6 cho bét
ky muc dich khdng phu hop nao trong twong lai. Viéc
thay d6i muc dich st dung c6 thé yéu cau chang toi
phai théng bao cho cac ca nhan cé lién quan vé muc
dich mé&i hoac can dwgc ho cho phép.

@ Déu hicu bao dong

Ban nhan théy viéc slr dung sai di¥ liéu ca nhan nhuw:

- Str dung di liéu ca nhan ciia KONE cho cac muc dich khong lién quan

dén hoat ddng ctia KONE.

- Ban hoac tiét 16 di¥ liéu ca nhan bén ngoai KONE ma khéng c6 thda

thuan hop ddng thich hop.

- Str dung di¥ liéu ca nhan dwoc thu thap ban diu cho mét muc dich,

chang han nhuw viéc 1am, cho mét muc dich khéng pht hop khac, chang
han nhuw tiép thi.

Chia sé hodc Iwu trir théng tin theo cach rui ro nhu:

- Chia sé di¥ liéu ca nhan trong KONE v&i nhitng ngudi khéng can xem

dir liéu ca nhan dé c6 thé tién hanh cong viéc hodc nhiém vu cla ho véi
KONE.

- Lwu trlr hodc chia sé di liéu ca nhan bén ngoai hé théng CNTT duwoc

KONE phé duyét.

- Chia sé di¥ liéu nhay cdm nhw thong tin strc khée qua email khong duoc

bao vé.
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KONE

n N A 2
Gian lan va @ Traqu
. | |
n v _J
n ' . ’ ’
| Nghiém cam moi hinh thirc trém cap,
, , Itba d&o, bién thd hodc lam dung tai

san cua KONE. Trung thyc va minh

| bach la nén tang cho hoat déng kinh
doanh cutia chung toi.
|
/,\
P Chung t6i str dung quy KONE va cac tai san khac
| mot cach hop ly, co trach nhiém va cho cac muc

dich hgp phap va dv dinh cta chung.

Chung t6i bao méat va béo vé tat ca tai san cla
KONE, bao gom héng ton kho, céng cuy, phwong
tién, phu tung thay the, dir liéu va tai san tri tué.

Chung t6i can clr tat ca cac giao dich tai chinh cua

SCAN ' KONE dwa trén céac sw kién thuc té. Chung téi ghi
VISITOR KEY lai chiing mot cach chinh xac, kip thdi va tuan theo
: cac tiéu chuan ké toan ctia KONE ciing nhw cac

quy tac dia phwong hién hanh khac.

Viéc bao cao tai chinh/pﬁi tai chinh va cac hé so tai
chinh khéng dqo’c 9(’) bat ky hang muc hoac théng
tin sai I&ch, nham lan hoac nguy tao nao.




@ Ban can biét diéu gi?

lQI Chung toi ngé}n chén gian
LI lan va trdm cap bang nhirng
cach sau:

- Chung t6i ddm bao ca tai san hiru hinh
(vi du: phu tung thay thé trong kho) va tai
san vo6 hinh (vi du: di¥ liéu trong dién thoai
hodc may tinh xach tay clia ching t6i).

- Chung t6i tuan theo cac chinh sach va
quy tac clia cong ty vé viéc str dung tat ca
tai san, bao gdm vat liéu, cong cu, hang
ton kho va phé liéu.

- Chung toi khéng st dung tai san KONE
cho cac muc dich riéng.

- Chung t6i khdng mang theo bét ky théng
tin bi mat nao ctia KONE khi thoi viéc &
KONE.

+ Chung t6i I&p héa don chinh xac, dwa
trén mot sy kién kinh doanh thyc té, kip
thdi va phu hop véi cac diéu khoan hop
dong.

» Chung t6i tuan theo cac Chuan muc Ké

toan KONE va dadm bao rang doanh thu
khong bi phdng dai hodc ghi nhan qua
som.

- Chung tdi thu cac khoan phai thu khi dén

han va khong cé théa thuan phu.

- Chung t6i ghi nhan va phan bé chi phi

mot cach chinh xac dwa trén moét sy kién
kinh doanh thuc té.

- Chung t6i d@m bao ring cac héa don

chang t6i nhan duwoc la chinh xac va
chang t6i phé duyét nhirng héa don do
theo Chinh sach Gy quyén cla co quan
va Chinh sach phé duyét héa don.

» Chung t6i hoan tra cac khoan phi va chi

phi lién quan dén viéc di cong tac theo
Chinh sach di lai va khong bao gom bat
ky chi phi ca nhan nao.

@ Déu hicu bao dong

Ban nhan thay réng cac quy trinh va chinh sach dang bi
bd qua. Vi du:

. Cén‘g viéc kinh doanh duwoc thwe hién ma khéng cé hop déng va/hodc Uy
quyén thich hop.

- Doanh thu dugc ghi nhan qua sdm hoac bi phong dai.
- Cac quy trinh phé duyét thich hgp khéng dwoc tuan tha.

- Cac cong cu hoac phwong tién KONE dang dwoc st dung cho muc dich
ca nhan.

- Céc chinh sach va quy trinh vé hang tén kho va phé liéu khéng duoc tuan
tha.

- Ban duwoc yéu cau ghi lai mét giao dich, dat hang hoac thanh toan theo
cach dé vuot qua cac kidm soat va phé duyét tai chinh.

- Doanh thu hodc chi phi da dwoc phan bd khéng chinh xac dé dat dwoc
muc tiéu.

C6 nhirng bt thwdng hodc thiéu théng tin trong hd so. Vi du:
- Khéng c6 bang chirng hd tro cho cac but toan ké toan hodc sb dw tai san
khac.

- Céc khoan chi tiéu vén, tai san hodc ng phai tra trong tai khoan cla
chung t6i khong thé dwoc giai trinh.

- Ban nhan dwoc héa don tir nha thu phu d& cap dén cac dich vu chwa
dwoc cung cap cho chung téi.

- Tuyén bd cong khai vé két qua kiém tra khong khép véi dir liéu ndi bo.

Global Delegation of Global Purchasing Policy
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KONE

‘ Téng quan

Tai KONE, chung t6i cam két dam bao
an ninh mang. Ban c6 trach nhiém hanh
dong phu hop khi st dung, phat trién
hoac duy tri thong tin, cong cu va tai san
ky thuat sé co gia tri.

Chinh séach clia ching téi la ddm bao rang théng
tin can thiét dé tién hanh hoat dong kinh doanh clia
KONE mét cach hiéu qua duoc bao vé day du.

Chung t6i phat trién cac hé théng va san pham theo
cac nguyén tac bado mat da thiét 1ap, bao gom kiém tra
bao mat trwdc khi phat hanh va giam sat cac mdi de
doa va 16 hdng bdo mat mang.

Ban c6 thé tim thém théng tin trong Chinh sach bao
mat théng tin cia KONE.



@ Ban can biét diéu gi?

Tai san clia céng ty ching t6i bao goém
béat ky thiét bi nao do cong ty cap nhw
may tinh, may tinh bang, dién thoai,
email va cac rng dung phan mém.

T4t ca thong tin, cong nghé va cong cu
ban nhan dwoc tir KONE van 3 tai san

clia KONE.

Néu ban chiu trach nhiém phat trién san
pham, phan mém hoac CNTT:

Tuan theo cac nguyén téc ctia KONE dé phat trién
an toan. Pam bao cac bién phap kiém soat bao
mat thich hop dwoc thuwe hién trong sudt vong doi

lac.

Ban c6 trach nhiém st dung va quan ly cac cdng cu
va cébng nghé mot cach thich hop, hop phap va tuan
thl cac chinh sach va chi dan clia KONE.

Khi dwoc phap luat cho phép, KONE c6 quyén giam
sat va kiém tra viéc nhan vién s&‘dung cac cbng cu
va cong nghé clia cong ty, bao gom ca thong tin lién

Néu ban lam viéc v&i cac nha cung cép:

Tuan theo hwéng dan ctia KONE vé an ninh mang

phat trién, bat diu tir giai doan dau clia mét dw an

phat trién.

Xt ly moi thong tin
mot cach hop ly va
can trong dé ngan
chan viéc tiét 10

théng tin trai phép:

/ S dung méat khau manh va béo
vé mat khau clia ban béng cach
khéng chia sé ching cho bat ky
ai.

v/ Bam bao tai nguyén thong tin
duwoc bao vé khai viéc vo tinh bj
x6a, phan mém doc hai va st
dung hodc stra déi trai phép.

chuéi cung ¢ng. Dam bao thyrc hién danh gia rai
ro an ninh day da va cac bién phap kiém soat an
ninh lién quan dwgc chi dinh twong &ng.

«/ Chi st dung céac hé théng va
cong cu dwoc KONE phé duyét
d& lwu triv, truyén tai va sao luu
théong tin KONE.

/' Chi st dung tai khoan va email
cdng viéc cla ban dé tién hanh
hoat déng kinh doanh cua
KONE.

@ Déu hicu bao dong

Bao vé tai khodn KONE cua
ban. KHONG NEN:

Chia s& mat khdu KONE ctia ban
hodc str dung ching & bt ky noi
nao khac.

Cb gang truy cap vao tai khoan
ngwdi dung cla bét ky ai khac hodc
bé qua cac bién phap kiém soat bao
mat ctia hé thdng.

St dung dia chi email KONE cla
ban cho cac muc dich ca nhan.

Két ndi cac thiét bi khong dwoc
phép hoac khong xac dinh nhw USB
hay bd dinh tuyén Internet véi mang
ndi bod va cac thiét bi cia KONE.

St dung cac cong cu lam viéc clua
ban dé gti hodc Ilwu trir ndi dung
b4t hop phap, quy rdi hoac khiéu
dam.

Bao vé thong tin KONE.
KHONG NEN:

Chia sé hodac lwu trir thdng tin cla
KONE qua cac mang xa hoi ca nhan
hoac dich vu lwu triv.

Tiét 16 hay cong khai cac bi mat
thwong mai, thong tin bdo méat, doc
quyén hodc nhay cam ctia KONE.

Mang theo hoéc st dung béat ky
théng tin mat nao vé KONE néu ban
r&i khdi KONE.

Chuyén tiép email cong viéc cua
ban bén ngoai KONE, vi du: dén
email ca nhan ctia ban.

email trong Outlook.

Bé&o céo céc lo ngai vé an ninh mang:

Néu ban da mé mot lién két hodc tép dinh kém email dang ngd hodc
thay diéu gi d6 la trong Outlook hodc may tinh ctia minh, hay lién hé
Hai bd phan CNTT ngay lap tirc qua dién thoai.

GUri email dang ngd dé didu tra thém béng cach nhép vao nut bao cao

B4o cao kip thei moi vi pham hoéc tan cong di liéu bi nghi ng® cho
nhom An ninh mang ctia KONE tai security@kone.com.

L]

Information Security

Cybersecurity Rules

Policy

30



KONE

‘ Téng quan

Théng tin, di¥ liéu va quyén s& hiru tri tué 1a nhirng
tai sdn quy gia ctia doanh nghiép ngay cang can thiét
cho hoat dong kinh doanh. Chung t6i tuan theo cac
phwong phap hay nhat dé bao vé va s dung thich
hop cac tai san KONE do.

Quyén s& hiru

1 = —

Chung t6i cling t6n trong quyén s& hivu tri tué va
thong tin khong cong khai cia ngudi khac va xr ly
théng tin d6 mot cach can trong.

e



@ Ban can biét diéu gi?

Quyén s& hiru tri tué bao gém:

Bang sang ché, bi mat thwong mai,
nhan hiéu, ban quyén va thwong
hiéu KONE.

Cac tai san v6 hinh khac ma chung ta
can quan ly va bao vé can than bao gdm
thong tin khach hang bi mat, gia ca, R&D
va chién lwoec.

CpUng t6i str dung cac phwong phap hay nhat
de bao vé, quan ly va tiét 16 tai san tri tué va
tai san vo hinh ciua KONE. Vi du:

v

v

Chuing t6i khong tiét 16 thong tin bi mat cla
KONE trtr khi dwgc phép lam nhw vay.

Khi chia sé thong tin v&i bén thir ba, ching
t6i can hiéu minh dang chia sé nhirng gi va
cho muc dich gi, déng th&i, chdng toi dam
bao viéc bao vé theo hop ddng phi hop va
cac gigi han str dung dwoc ap dung.

Chung t6i ciing tén trong quyén s& hiru

tri tué va thong tin khéng coéng khai clia
ngwoi khac. Vi du: chung t6i khéng tai
lén hoc tai xuéng cac tai liéu vi pham
ban quyén.

«/ Nhan hiéu va thuwong hiéu 1a nhitng yéu
t& can thiét cho hoat ddng kinh doanh clia
KONE va ching phai luén dwgc sir dung
theo Chinh sach nhan hiéu, Chinh sach
thwong hiéu va Nguyén tac thuwong hiéu
cta KONE.

v/ Chung t6i phan loai cac tai liéu ndi bd la
cong khai, ndi b6, bi mat hoac bi mat theo
Chinh sach quan tri dir liéu va kiém soat
quyén truy cap vao ching cho phu hop.

Chung t6i cam két s dung, quan ly va tiét 16
thong tin clia bén th ba theo luat hién hanh

cling nhw cac nghia vu hop déng ctia KONE.

@ Déu hicu bao dong

Ban can chia sé thong tin bi mat hodc doc quyén ctia KONE hodc
cac tai san khac v&i cac bén thir ba:
- Dam bao ban c6 cac bién phap bao vé thich hop, chdng han nhu théa

thuan khong tiét 16 (NDA) hodc cac diéu khoan han ché viéc str dung va
tiét 16 thém thong tin/tai san cia KONE.

- Dam bao rang ban hiéu nhirng tai saén KONE ban co thé hoac khong thé
chia sé. Xin I&i khuyén néu ban khéng chac chan.

- Khoéng tiét 16 di¥ liéu nhay cdm nhw ban vé& nha may hodc R&D ma khong
c6 sy cho phép thich hop.

- Néu dwoc bén tht ba yéu ciu str dung tén hoac biéu trng ctia KONE
lam tai liéu tham khao, hay tham khao Huwéng dan tham khdo danh cho
déi tac khi quyét dinh c6 cip phép hay khéng va dé dam bao thuwc hién
dung cac budc.

Ban muén chia sé théng tin ddc quyén cla bén th& ba trong
KONE hoac vé&i cac bén thir ba:

- Dam bao rang KONE c6 quyén tiét 16 théng tin theo thda thuan ctia ching
t6i v&i cha s& hiru thong tin.

Ban dang ky hop déng vé&i cac nha cung cap KONE:

- Dam bao KONE c6 di quyén s& hiru hodc quyén cap phép dbi véi bat ky
phan mém hodc ma ngudn nao nhan dugc tir nha cung cap.

- Chi cho phép cac nha cung cép tham khao cong viéc ctia ho voi KONE
theo Hwéng dan tham khéo danh cho dbi tac cia KONE.
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KONE

‘ Téng quan

Céch thirc va nodi dung chung t6i truyén dat ra bén
ngoai. Théng tin lién lac dwoc 1ap ké hoach va
phan phdi tét hé tro’ cac muc tiéu kinh doanh clia
KONE, déong gop vao su twong tac cia nhan vién
va nang suét, va cudi cung 1a chat lwong dich vu
ma khach hang cla chdng t6i trai nghiém.

Chting t6i cam két cung cép thong tin
chinh xac, khéng thién vi, nhat quan va kip
thoi tai moi thoi diém.

Chung t()i giao tiép v&i bén ngoai theo cac
nguyén tac sau:

- Tinh toan dién

- Tinh nhanh choéng

- Tinh trung thyc

. Tinh nhéat quan

- Tinh c&i m&




@ Ban can biét diéu gi?

Chung t6i d&m bao thong tin dugrc tiét
I6 dung cach va quyeén riéng tw van
dwoc wu tién.

Chung t6i cong bd théng tin cdng ty day dd va kip
thoi theo cac yéu cau phap Iy &p dung cho KONE
véi tw cach la mét cong ty giao dich céng khai.

Xem Disclosure Guidelines dé biét thém théng tin.

Quy tac ngdn tay cai trén mang xa hoi

/ Chung t6i khong cong bd théng tin bi mat, ca
nhan, déc quyén hoac thong tin nhay cam
thwong mai tryc tuyén, cho du théng tin d6
thudc vé KONE hay bén thir ba da chia sé
thong tin d6 voi KONE.

Chuing t6i chi thay m&t KONE phét bidu hodc dwa ra
tuyén bd coéng khai khi dwoc phép lam nhw vay.

Chuing t6i khdong mo ta cac hoat dong hodc quan
diém chinh tri cGa riéng minh nhw ctia KONE.

Chung t6i trung thuc trong tat c& cac théng tin lién
lac bén ngoai ctia minh, bao gdm ca tai liéu tiép thi
clia chung t6i va chung t6i khéng bao gi¢ tim cach
gay hiéu 1am hoé&c tuyén bé sai vé& san pham, dich vu
hoéc trién vong kinh doanh hoéc tai chinh cla ching
toi.

Néu ching t6i xac nhan cac san pham va
dich vu cia KONE mgt cach cong khai, bao
gdm ca trén phwong tién truyén théng xa hoi,
ching t6i d@m bao sé thong béo rd rang méi
quan hé cta minh véi KONE.

Néu chdng t6i tw nhan minh 13 nhan vién
KONE trén mét trang mang xa hoi, chung
toi sé cw xtr moét cach tén trong va tuan tha
KONE Social Media Policy.

@ Déu hicu bao dong

Biét cac quy tac va than trong trong céc tinh huéng
sau:

- Ban dwoc yéu ciu tiét 16 thong tin bi mat, ddc quy&n hodc nhay cam vé
mat thwong mai.

- Mot nha phan tl'ch hoac théph vién cfje! phuwong tiér] trgyén th’()ng‘lién hé
v@&i ban va yéu cau tuyén bo hodc y kién ciia ban veé bat ky van dé nao
lién quan dén cong ty.

- Ban dang tap hop tai liéu lien quan dén quang céo hoac tiép thi.

- Mot cudc khing hoang da xay ra tai KONE va ban la ngwoi phat ngon
duwoc dé cur.

- Ban da dwoc moi phat biéu tai mét hoi nghi hodc sw kién céng cong vé
[inh vre chuyén mon cdia ban.

- Ban dang tuyén b vé&i gidi truyén théng vé cac san pham hoac dich vu
clia KONE.

L1
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KONE

Glao dICh le] @ rérocuen

La mot cong ty niém’yé't cong khai, KONE phai tuan

thu cac luat va quy tac hién hanh cua san giao dich
chirng khoan déi véi giao dich néi gian. Trong khi
thwe hién cong viéc clia minh, ching toi cé thé tim
hiéu théng tin bi mat vé KONE, théng tin nay cé thé
' anh hudng dén gia tri ciia cac cong cu tai chinh cta
KONE, chdng han nhw cé phiéu, néu duoc tiét 16.
Ban khong dwoc st dung thong tin bi mat khi giao
dich cac cbéng cu tai chinh dé thu dworc loi ich kinh
té cho ban hoac cho ngudi khac. Ngoai ra, théng tin

bi mat khéng thé duworc tiét 16 cho ngu"(‘yi khac trtr khi
ngwoi dé la ngwdi nhan dwoc Gy quyen.

Bét ky hanh déng nao vi pham nghia vu déu c6 thé
gay ra hau qua nghiém trong, bao gébm phat tién, xc
phat hanh chinh va hinh phat, ciing nhw cac bién
phap trirng phat hinh sy clia phap luat déi véi ban.

Théng tin bi mat, néu duoc tiét 16 cong khai
c6 thé anh hwéng dén gia tri clia cac cong
cu tai chinh cia KONE hoac coéng ty khac,
phai dwoc gitr bi mat cho dén khi dwoc
céng bb hodc cong bb cong khai.




@ Ban can biét diéu gi?

Théng tin ndi bo la gi?

Thong tin ndi bo dé cap dén bat ky thong Ngoai KONE, théng tin ndi bd ciing c6
tin chinh {(éc n?o lién quan dén mét cong thé lién quan dén mét cong ty khac hoac
ty hoac c6 phiéu cua cong ty hodc cac céac cong cu tai chinh lién quan cla no.

cbng cu tai chinh khac, chwa dwgc cong
bd ho&c cong bd réng réi, va néu duwoc
cong khai, c6 thé sé cé anh huéng dang
ké dén gia cta cong cu tai chinh lién
quan.

Néu ban c6 théng X St dung thong tin ndi bo, tryc

tin néi bd, ban bi tiep hodc gian tiep, trong viee

" mua hoac ban mot cong cu tai

Cam: chinh cho tai khoan ctia chinh
ban hoac cho tai khoan ctia

ngwoi khac (giao dich ndi bd).

% Khuyén nghi hoac tw van réng
mot ngwoi khac tham gia vao
giao dich ndi bd.

¥ Tiét 16 thong tin ndi bo trir khi
ban dwoc phép lam nhw vay.

Néu toi khdng chéc liéu mot sb thong tin nhat dinh
l—\ cO phai la thong tin n6i bo hay khong hay liéu t6i co
O dwoc phep tiét 16 nhirng thong tin d6 hay khong, toi
tim kiém hwéng dan tir BO phan Phap ly hoac Nha

dau tw.

@ Déu hicu bao dong

Ban da phat hién ra théng tin ndi bd do nham |4n:

- Ban bi cAm chia sé bét ky théng tin khéng céng khai nao lién quan dén
KONE, hodc cac cong ty khac, véi nhitng nguwdi khac nhw déi tac kinh
doanh, thanh vién gia dinh hodc ban be cla ban, nhirtng nguw&i sau dé co
thé str dung thong tin dé dé giao dich chirng khoan. Quy tac nay 4p dung
cho dul ban ¢é dwgc théng tin néi bd do cb y hay do nham Ian.

Ai d6 dang héi ban I&i khuyén kinh doanh:

- Ban bj cdm d& xuét hodc cung cap "meo" cho cac ddi tac kinh doanh,
thanh vién gia dinh hoac ban bé clia minh d& mua hoéc ban cac cong cu
tai chinh ciia KONE hoac cac cong cu tai chinh khac dwa trén théng tin
khéng cbéng khai.

KONE Insider Policy
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Céach bao cdo mdi quan ngai vé

Lén tieng va

neu lén mol
guan ngal

Chung t6i biét rang c6 thé khong thoai mai va cang thang khi 1én
tiéng va néu lén mdi quan ngai, vi vay ching toi x@ ly cac bao cao
V@i tinh bao mét cao nhat. Chung t6i muén ban cam thay an toan,
dwoc hé tro va lang nghe ngay ca khi ban khong chac chan liéu
c6 bat ky hanh vi sai trai nao da xay ra hay khong. Ban cé thé tin
twdng rang ching t6i s& hanh doéng ¢éng bang va nhanh chong
dwa trén théng tin chung téi thu thap dwegrc.

KONE khong chap nhan béat ky hinh thire tra diia nao doi voi bat ky
ca nhan nao bao cao vi pham Quy tac &rng xtr v&i thién y.

Nguwdi lién hé truc tiép:

Quan ly, Quan ly dia phwong, Nhan sy
hoac Phap ly

GUi email tryc tiép dén bd phan Tuan tha:
Toan cau: compliance@kone.com

GCN: gcn.compliance@kone.com
ENA: AmericasCompliance@kone.com

Puwong day Tuan tha:

Trang noi bd vé Pao dirc va
Tuén thd/Bao cao quan ngai

Vi pham vé di¥ liéu ca nhan:

security@kone.com

KONE Compliance Speak-Up Guidelines




Pbao dwc Ra

quyét dinh

Khi d6i mat véi mét tinh huéng cé vé kho khan va
ban khéng chac minh cé thé tin twéng vao cdm giac
ctia minh hay khéng, hay ghi nhé 5 cau hoi cia
chung t6i d& dwoc hwéng dan.

Nhirng péu hdi nay sé gilp ban dwa ra quyét dinh
dung dan, gilr dwoc sy trung thwe, chinh tryc va

coéng bang.

5 Cau hoi hwong dan

+/ Néu ban tra I&i C6 cho méi cau hai,
hay thwc hién budc tiép theo!

1 2

Hanh déng nay
thdy minh hanh ¢6 tuan tha phap
doéng dung dan luat va quy dinh
khong? khong?

Ban c6 cdm

KHONG KHONG

X Néu ban tra 161 Khong cho bat ky
cau hoi nao, hdy DUNG LAI va HOI

Néu ban khéng chac chan

cach hanh dong

-

CO

3

Hanh déng nay co
tuan tht Bo Quy téc
ng xt, chinh sach
va gia tri cia KONE
khéng?

l

KHONG

b6 phan Phap ly hoac Tuan thl (compliance@kone.com)

-

co

4

Nguwdi quan ly cia
ban sé dong y ch&?

KHONG

-

Co

S

Ban sé& cam thay thodi mai
khi thay hang thong tan dia
phwong hodac mang xa héi
dwa tin v& hanh déng cla
minh ch®?

l

KHONG

)

Quyét dinh ban
dwa ra la phu
hop v&i dao
dirc va co trach
nhiém.
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