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Muc luc

3 Thu tir T6ng Giam Pdc Piéu Hanh: Curtis
Reusser

4 Phan 1: Gidi thiéu

GIGI THIEU BO QUY TAC

“Cach Thuirc cua Esterline” 1a gi?

Tai sao chung ta lai xay dung Quy Tac?

Bd Quy Tac nay ap dung déi véi ai?

T6i ¢6 thé dua ra nhitng cau hoi hay bao cao

mai lo ngai cho ai?

6 Né&u t6i lén tiéng, tdi co sé phai chiu hau qua
nao khéng?

(6)]
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8 Phan 2: Nhitng Gia Tri va Nguyén Tac
cta Chung Ta o ’
9 THUC HIEN NHUNG Gl CHUNG TA bA HUA
9 Chat lugng san pham tuyét voi
10 An Toan San Pham
10 Giao Hang Kip Thai va Lap Tai Liéu Chinh
Xac

10 HOAT BDONG TIN CAY & TON TRONG
LAN NHAU

10 Duy Tri M6i Trudng Lam Viéc Ton Trong
Lan Nhau

11 An Toan tai Noi Lam Viéc

11 Bao Vé D Liéu va Bao Mat

11 Bao Vé Tai San Tri Tué va Thong Tin Bi Mat

12 Bao Vé Tai San Céng Ty

13 Phat ngdn cho Esterline

13 Sir Dung Phuong Tién Truyén Thong Xa Hoi
Mot Cach Thich Hop

14 Hoat Bong Céng Ddng, Tham Gia Chinh Tri va
boéng Goép Chinh Tri

15 HANH XU’ CHINH TRUC VA CO BAO BUC

15 D& Nghi hodc Cung Cap Céac Phép X Giao
Trong Kinh Doanh (Qua Tang, Chiéu Bai va
Tiép Dai)

16 Chap Nhan Cac Phép Xa Giao trong Kinh
Doanh

17 HGi L6 va Tham Nhiing

19 Théng Tin Lién Lac va H6 So Chinh Xac

20 Tinh Chinh Truc ctia Cac Ho so Tai Chinh

21 Xung Dot Loi ich va Anh Hudéng Khéng Phu Hop

23 TUAN THEO PHAP LUAT VA QUY BINH

23 Canh Tranh Céng Bang

24 Théng Tin No6i Gian va Giao Dich Chirng Khoan

26 Tinh Tuan Tha vé Xuat Khdu, Nhap Khiu va
Mua Ban

27 Ky Hop Déng véi Chinh Pha

27 Tinh Tuan Tha vé M6i Trudng

27 Nhan quyén

28 Phan 3: Van Héa Chinh Tru'c Chung
29 Cac Ngudn Luc vé Dao Durc ctia Ching Ta
va Cach S Dung
31 Bao Cao Van Pé trong Lién Minh Chau Au
31 Hb Tro Bao Céo Thién Chi



THU CUA CEO:
Curtis Reusser

Kinh glri cac ban déng nghiép:

Thuc hién nhitng gi ching ta da hira, thé hién su ton
trong d6i vai tat cd moi ngudi, va ty hanh xt* mot cach
c6 dao duc va hgp phap trong moi cong viéc minh lam
la nén tang cta nén van hda va chién luge kinh doanh
cta Esterline. Khi th& hién nhitng nguyén tac nay trong
qua trinh 1am viéc véi khach hang, nha cung cép, cac
nhan vién khac, va trong cudc sdng hang ngay cla
minh, chiing ta d& dem lai gia tri nhiéu han cho nhitng
ngudi co lién quan cua chung ta. DU ban dang giao dich
véi mét khach hang quan trong, mét ngudi ban ca nhan,
hoéc véi gido vién & trudng clia con ban, nén tang hé
théng gia tri ctia Esterline — ma chung ta goi la “Duong
16i Esterline” — st dung cac gia tri cot 16i va tiéu chudn
hé th&ng van hanh cta chung ta dé€ gitip ban thé& hién
mot cach thanh cong:

» Cac tiéu chudn ca nhan va san pham cao;

» Tinh than déng doi va tinh trach nhiém trong moi
viéc chung ta lam;

» Hoa nhap va gan két vdi céng viéc hang ngay cla
chung ta;

» Tap trung vao chuong trinh dao tao va phat trién; va
» Giao ti€p cdi md, hai chiéu.

Thé gidi ngay cang trd nén phirc tap hon. La mét cong
ty toan cau hoat dong kinh doanh trong méi truwdng ludn
thay d6i nay, Esterline trong chd vao tirng thanh vién
trong nhom thu'c hién cam két vé mot hé thong co gia

tri cGia chung ta cling nhu nhan thire rd cac Igi ich clia
Puong Léi Esterline méi ngay. D6 phéi la muc tiéu cla
chuing ta khi 1a nhan vién phai lam viéc trén tinh than tén

trong 14n nhau va dat dugc chét lugng trong moi viéc
chung ta lam, khong lam gidm gia tri tinh liém chinh cla
chang ta va biét rdng cac ban déng nghiép cla chung
ta cling sé& lam diéu tuong tu, cling nhu ludén lwu tam
dén cac quy téc va quy dinh chi ph&i cong viéc va moi
trwdng clia chung ta.

Diéu quan trong la chi ra duoc rang co6 s&n cac ngudn
Iuc néu ban c6 cau héi thdc mac. Vui long doc Bo quy
tac nay dé hiéu dugc nhitng gi dugc mong dai & ban,
trao d&i voi nhan vién giam sat hodc tham khao y kién
clia nhan vién tuv van vé dao drc néu ban can thém
théng tin. Ngoai ra, ciing dirng ngan ngai st dung
Budng day tro giip bado mat vé Dao Birc va Tuan Thi
cla Esterline néu ban nhan thdy hoat ddng co thé

vi pham phap luat ho&c cac quy téc clia Puong Lbi
Esterline. Tap sach Bd quy tac nay chi 1a mot trong mét
vai cong cu co tai day dé€ giup ban tim ki€ém dap an cho
céac cau hoi cta ban.

T6i mong rang tat ca chung ta sé luén hanh déng voi
tinh chinh tryc va tuan theo luat phap va cac quy dinh
ma khéng cé bat ky trudng hop ngoai 1é nao. Diéu nay
hoan toan quan trong déi véi hoat déng kinh doanh va
mirc d6 thanh cdng clia ching ta; khéng cé chd cho su
thda hiép. Chuing ta c6 nhiéu ngudi ¢o lién quan phu
thudc vao tinh chinh tri’c ctia con ngudi va san phdm
cla ching ta. Chang ta khéng th& 1am ho that vong.
Cung vdi chung t6i, chiing ta hay sdng theo Budng LGi
Esterline Méi Ngay.

‘.{;’f@é ,az'_:'d:‘-pl:.‘t-q:-
Curtis Reusser, CEO
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Phan 1: Gidi thiéu




Gidgi thiéu vé B6 quy tac
Nguyén tac cat 16i mang tinh chi dao ctia B6 Quy
Téc Pao Buc va Hanh X Trong Kinh Doanh clia
Esterline (B quy t&c) 1a di theo Pudng L6i Esterline
Méi Ngay. Bigu dé phan anh céc tiéu chuén cao
clia chung ta trong:

» ¢cdng viéc va con ngudi ma ching ta chon dé
tham gia vao déi ngii clia minh

» maGi quan hé vdi khach hang, nha cung cap,
cac nhan vién khéac, va vdi cac cong dong ma
chuing ta dang sinh séng

» nha san xuat san phdm clia chung t6i va hd
trg nhan vién clia minh

“Buong Loi Esterline” la gi?

“Duong L6i Esterline”1a cum tir dugc st dung d& nhéc
nhd chiing ta vé hiéu qua hoat dong cao va nén van héa
chinh truc cao clia céng ty, do chinh 1a ngudn luc stic
manh va thanh céng quan trong. Nguyén ly trong tdm
trong hé théng gia tri clia ching t6i 1a duy tri cac tiéu
chuén hoat ddng cao, luén hanh déng mot cach chinh
true, va ton trong ngudi khac cling nhu ton trong phap
luat trong moi cong viéc chung téi lam. Ngoai ra, ching
t6i khédng ngirng ¢6 géng trd thanh mot ddi tac co gia tri,
t6t nhat déi vai tat ca nhitng ngudi co lién quan, bao gom
khach hang, nhan vién va cac cd déng. Cac gia tri va
nguyén tac trong Bd quy tic nay 1a nén tang cla Budng
Léi Esterline.

Nén v&n héa cla ching téi dudc d6i mai va ciing ¢6 mbi
ngay bdi cac hoat ddng clia ban lanh dao cong ty, bdi sv
chon lya clia nhan vién, va bdi cac thong Ié cling nhu cac
mai quan hé kinh doanh ctia chiing téi. Chung t6i dua
vao Pudng Léi Esterline d& dan dat cac quyét dinh kinh
doanh va d€ dam bao su thanh coéng lau dai ctia ching
t6i. Cac dac diém quan trong trong triét ly con ngudi ciia
chung téi la:

» Tiéu chudn cao — Chung t6i tao ra nhitng san
phdm tuyét voi, chiéu md nhitng con nguoi
xuét sac, va hanh dong véi mot nguyén tac
dao dirc hoan hdo. Chung t6i nhin xa trong
rong va né luc vi su' cai tién, lam viéc mdt cach
dung dan dé dat dudc danh tiéng trén thé gidi.

» Tinh than déng dd va Tinh trach nhiém -
Chung t6i tap trung vao két qua, chung toi 1a
nhi*ng ngudi thuc t€, va ching téi cung nhau
lam viéc d€ dat dugc thanh cong, tat ca déu
g0i gon trong mét quan niém tinh gon.

» Hoa nhap va Gan két — Ching toi cdm thay
tinh than sd hitu trong cong ty va trong chinh
cong viéc cua chung t6i, chung téi ton trong va
tin twdng nhitng con ngudi xung quanh chung
toi.

» Dao tao va Phat trién — Chung t6i hoat ddng
dua trén mot mang ludi cac ngudn luc va mai
quan hé dé& dem lai gia tri cho nhan vién, cho
phép ho phat trién va I6n manh.

» Giao ti€p cdi md, hai chiéu — Chung t6i khiém
t6n, san sang tiép nhan y kién clia ngudi khac,
va ¢d gang giao tiép cd hiéu qua dé trién khai
nhitng giai phap t6t nhat.
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Co quyét dinh mang tinh dao dirc

B6 quy tac nay khong thé trinh bay
moi tinh hudng c6 thé phat sinh
nhitng van dé vé dao durc. Néu ban
gap mét tinh huéng ma ban khong
biét phai chon Iua nhu thé nao cho
dung—chon lva c6 dao dic, hay
tw hoi:

Bd quy tac noéi gi?

Cho du Bd quy tac khong trinh bay
cu thé mot tinh hudng, nhung trong
do ¢6 nhitng quy téc chung cd lién
quan khéng?

Cé luat phap hay quy dinh nao ap
dung khéng? Néu co cac yéu cau
phap luat hoac quy dinh, diéu quan
trong la can phai tuan theo, khéng
chi lam nhirng viéc ma ban cho rang
dang. Néu ban khéng chic chan vé
nhi*ng yéu cau phap luat co ap dung
d6i véi cong viéc cla ban khong,
hay ban khong hiéu vé nhitng yéu
cau clia luat phap, hay tham van voi
chuyén gia clia cong ty.

Can nh&c vién canh bén ngoai. Ban
6 tu hao khi k€ lai cach hanh x
clia ban véi ngudi ma ban ton trong
khéng? Hay véi phong vién bao chi?

Cé nhirng Iwra chon khac khong?

Thong thudng, co thé tim dudc mot
gidi phap khac—moét lva chon khac
v6i nhitng Iwa chon dang can nhac.

Né&u ban van c6 cau héi thac mac,
hay tim kiém su’ hé trg tir cac ngudn
théng tin clia Esterline nhu ngudi
quan ly ciia ban hoac nhan vién tu
van dao dtrc.

Tai sao chuing t6i lai c6 B6 quy tac?

B6 quy tac nay la kim chi nam clia ban dén véi cac
chinh sach cutia cong ty va cac yéu cau phap ly

chi phéi cach hoat dong kinh doanh culia Esterline
trén toan thé gidi. Bé quy tac nay néu rd cac gia tri
chung ctia ching t6i va gidi thich cac tiéu chuén
clia chiing t6i trong mot sé finh vuc quan trong.

B6 quy tac nay dp dung cho ai?

B6 quy tic nay ap dung déi véi tat c& moi ngudi

3 cac cap trong Esterline — tl* nhan vién dén ban
giam déc, cac vién chirc, va cac thanh vién trong
ban. Bo quy tac nay cling ap dung trong tat ca cac
dia diém hoat dong clia cong ty — bao gém cac lién
doanh - va 4 tat ca cac quéc gia va pham vi tham
quyén ma chung t6i hoat déng kinh doanh. B6 quy
tac nay ciing duoc hd tro bdi cac chinh sach va tha
tuc cu thé hon cla cong ty va dia phuong.

B6 quy tac nay ciing ap dung déi véi cac ca nhan
va t6 chirc nhat dinh bén ngoai Esterline vao bat ky
lic nao ma ho dai dién cho cdng ty hoac thuc hién
cong viéc clia Esterline. Vi du nhu Bd quy tac nay
ap dung déi vai cac nhan vién tam thai dugc chi
dinh 1am viéc cho ching téi. Bé quy tac nay ciing
ap dung dGi vai cac nhan vién ban hang doc lap
trong céac giao dich clia ho véi khach hang va thi
trudng clia chung toi. Esterline chi lam viéc vdi cac
nhan vién cé nang luc, cé uy tin, va chung t6i yéu
cau ho tuan theo cac tiéu chuén vé hanh vi dao duic
clia minh va tuan tha phap luat khi lam viéc thay
mat chung t6i. Mac du Bo quy tac nay khéng ap
dung doi vdi tat ca cac nha cung cap va bén th ba,
nhung chang t6i ¢d gang chon loc cac ddi tac kinh
doanh c6 cung cac gia tri vai ching toi.

Sé khong cd trudng hop ngoai 1& doi véi cac tiéu
chudn trong B6 quy tac nay va khéng mét ca nhan
nao — khong phai ngudi quan ly clia ban, ciing
khoéng phai CEO — ¢o thé ra Iénh cho ban vi pham
B& quy tac nay.

T6i ¢ thé dat cdu héi hodc bdo cao méi quan ngai
8 dau?

Né&u ban co cau hoi vé cac chi dé lién quan dén Bo
quy tac hodc néu ban quan ngai vé hanh vi c6 thé
vi pham B quy téc, ban co thé thdo luan méi quan
ngai cua minh vdi nhan vién giam sat clia ban hoac
vdi nhan vién tu van vé dao dirc. Ban cling c6 thé
goi dén Budng day trg gitip clia chung toi.

Vui ldng xem phan cudi trong Bo quy tac nay dé
biét danh sach day da cac Ngudn Thong Tin vé
Dao Burc cua Esterline, bao gdom cac lua chon tét
nhat dé lién lac dsi vai cac loai cu héi nhat dinh.

Néu toi Ién tiéng, téi co sé phai chiu hdu qua nao
khéng?

Chung t6i that su can ban néu Ién cau héi khi ban
nhin thay nhiing van dé khién ban quan ngai.
Trong thuc té&, I&n ti€ng va gilp cong ty hoat dong
theo dung cach la mét phan cong viéc clia moi
nguai.

Ban khong nén sg. Esterline nghiém cam su de
doa hodc tra thu d6i vai bat ky ngudi nao cd bao
céo trung thuc nhat, mang tinh thién y vé hanh vi

vi pham B quy téc, chinh sach va luat phap c6 thé
xay ra cho du sau dé hoa ra khong phai la van dé.
Chung t6i cling bao vé bat ky ngudi nao cung cap
thong tin phuc vu cho cudc diéu tra. Néu ban biét
duac hodc c6 moi quan ngai vé kha nang tra thu,
ban nén bao cao diéu do nhu la ban bao cao bat ky
hanh vi vi pham Bd quy tac nao khac.



Théng diép vé viéc khudc tr:

Trong trwdng hgp hiém khi xay ra ma sy khudc tir
B& quy tac nay la thich hap, Giam D&c phu trach vé
DPao Burc cua Esterline ho&c ngudi dugc bé nhiém
c6 thé chdp nhan su khudc tir cac yéu cau nay
trong Bd quy tac, véi diéu kién 1a su mau thuan nay
phu hgp vdi gia tri clia ching téi va phap luat hién
hanh. Céac khudc tir clia giam déc cong ty hodc
vién chirc diéu hanh phai dugc su chap thuan cla
Ban Giam Déc, va sé nhanh chong duadc théng béo
theo bat ky phap luat hién hanh nao.

Vi du nhur su khude tir ¢d thé thich hop khi xung
dét vé loi ich ré rang khéng thiét thuc dé loai bo,
nhung da duoc kiém soat bdi su’ thu xép giam sat
dac biét voi ngudi khéng vu loi va ngudi doc 1ap.

Thoéng diép gli cac nhan vién quan ly

Cac nhan vién quan ly va giam sat dong
vai trd quan trong trong viéc cling co
Duong Loi Esterline. Ho thuong la ngudi
dau tién phat hién ra nhirng dau hiéu khi
co diéu gi khéng dung.

Né&u ban la ngudi giam sat hoac nhan vién
quan ly, chiing t6i mong rang ban sé:

- La mét tdm guong vitng manh trong
hanh xtr c6 dao drc.

GiUp nhém ctia minh hiéu duoc rang
hanh déng clia ho trong coéng viéc sé
luén phan anh cac gia tri cot 16i ctia
Esterline.

Huéng dan, dao tao va cung cap
ngudn luc cho nhan vién dé hé trg ho
tuan theo B6 quy tac nay.

Khuyén khich nhan vién Ién ti€ng khi
ho c6 méi quan ngai.

Hi€u rang céc bao cao vé sai pham
nghiém trong hoac hanh vi khong
dung dan phai duoc leo thang 1&n cac
Nguén Luc Pao Dirc, vi du:

hanh vi vi pham cac Chinh Sach
Kinh Doanh Bung Dan cia
Esterline, hoac U.S. ITAR (Quy
dinh vé céac giao dich mua ban
ngoai qudc t€), hodc cac yéu cau
vé an ninh qudc gia hoac tuan tha
mau dich thich hop khac co thé
xay ra

bo qua hoac che gidu cac khuyét
diém vé chét luong hodc mau ma
cla san phdm

nghi ngd héi 16 hodc gian lan

sai pham hoac hanh vi sai trai co
thé anh hudng dén viéc bao cao
tai chinh hoac cong thirc dinh gia

cac hanh dong hoac bé sot cé thé
dan dén vu kién tung cla chinh
pht co thé xay ra ddi vai cong ty
dau hiéu cho thay xay ra tinh trang
quay rdi hoac déi xtr khong cong
bang

7 Quy Tdc Hanh Xt cla Esterline — Hay thuc hién dudng I6i cda Esterline hang ngay
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Thuc hién nhirng gi da hira

Chét lu'ong sén phdm xuét sac

Chung t6i tao ra nhirng san pham rat dang tin cay
dé sl dung trong cac hanh dung khat khe. Cac
tiéu chudn chat lwgng clia ching t6i dugc xay
dung trong mdi san pham ban ra va trong tirng
dich vu cung cép. Con dudng tat, su bat can,
hodc nd luc tranh né quy dinh sé& khéng dudc
khoan dung.

» Tuan theo moi yéu cau vé chat lugng va thuc
hién theo moi thii tuc vé chét lugng. Dam bao
thanh qua céng viéc clia ban dap hanh moi
théng s6 k¥ thuat va tiéu chudn kiém tra thich
hop. Khong bao gid bé qua hodc phét 16 cac
quy trinh quéan ly chat lwvong clia chiing toi.

» Khdng bao gid gid mao hd so. Moi ho so
phai chinh xac, trung thuwc va hoan chinh. Bat
ky chi*ng nhan yéu cau nao phai do nhitng
ngudi cd thdm quyén thuc hién.

» Baéo cdo ngay lap tirc bat ky van dé nao.

Khong bao gid bé qua moét van dé hay gia
dinh nhu c6 ngudi sé giai quyét van dé do.

Chung t6i dang c6 gdng hoan tat san xudt mét 16 hang cé su
rang budc vé mat thoi gian doi héi phai cé chitng nhdn. Tuy
nhién ngudi cé6 thdm quyén chiing nhén lai khéng cé mat. Liéu
ching t6i c6 thé giao hang ma khéng cé ching nhdn khéng?
Hay chung t6i cé thé tim ngudi khdc chiing nhén khéng?

Néu san phdm yéu cdu phdi c6 chirng nhén, sén phdm dé phai
do ngudi cé thdm quyén chitng nhan. Cé6 thé cé rét it ngudi cé
thdm quyén nay. Ban khéng nén gii I6 hang khéng cé ching
nhdn, va viéc tim ngudi khac chirng nhan chi thich hop néu
ngudi khdc ndy dugc dy quyén chinh thire chirng nhén tuong tu’
Néu khéng, 16 hang sé phai dugc ngudi cé tham quyén quay lai.
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Sau day la vi du vé hanh vi
khoéng thich hop ma B6 quy
tac clia chung téi ngan cam:

— Kiém toan vién bén ngoai lam
viéc tai chd dac biét chu y dén
mot nik nhan vién va thudng
xuyén c6 nhitng y kién vé co
thé& ctia ¢o &y cling nhu tac
phong cuia co &y.

— M6t nhém nhan vién xa lanh
ngudi khac trong nhém lam viéc
ctia ho. Ho khong dua ra o
khuyén khi ho nhan thay rang
anh &y can gilp dd, phat 16 cau
hoi ctia anh &y, tir choi ngdi an
trwa cung anh &y, ngoi 1é doi
mach vé cudc song ca nhan
cla anh 8y, va ngat 16i anh 8y
hoac chi trich y kién clia anh 8y
trong cac cuéc hop.

— Mot nhan vién tir qudc gia khac
dén lién tuc bi tru dap cho du
anh &y dd nang luc thang cap
hon nhitng ngudi dugc chon
khac.

Su an toan cua san pham

Cac san pham cla chung t6i déu dugc thiét k& dap
hanh su an toan, hiéu qua va dang tin cdy. Trong
nhiéu trudng hop, stic khde cla nhirng ngudi st
dung san phdm ctia ching t6i phu thudc vao diéu
do. Viéc dam bao su an toan cho cac san pham
clia minh la trach nhiém ma chung téi rat coi trong
va chuing t6i dat su an toan Ién hang dau trong qua
trinh thiét k&, phat trién va san xuét.

Giao hang dung han va ghi chép hé so chinh xac
Chung t6i ludn tuan theo cac chudn muc cao vé
su trung thu'c lién quan dén cac san pham va dich
vu clia chuing toi. Diéu nay bao gom viéc gidi thiéu
chinh xac va trung thuc cac san pham ciing nhuw
thanh qua céng viéc clia minh va giao hang ding
han.

Thyc hién tin tudng & ton
trong lan nhau

Duy tri mét Méi tru'dng lam viéc tén trong

D06i ngl nhan vién va déi tac kinh doanh toan cau
clia chiing tdi ddng gop nhiing kién thirc, quan
diém, hanh déng va nang luc réng 16n. Méi ngudi
chung t6i dwgc yéu cau phai tranh nhirng hanh
dong co thé dugc xem la khi€ém nha, bat kinh,
phan biét d6i xt* hoac quay roi.

Ludn d6i x¥ ton trong vGi moi ngudi. ThE hién
s nha nhan va tén trong vdi dong nghiép,
nhan vién cap dudi, va cac giam sat, cling nhuw
vai khach hang, nha cung cap, nha thau va
nhi*ng ngudi khac. Ludn ghi nhé rang nhitng
loai hanh vi bat kinh nhat dinh cling c6 thé trai
phap luat.

Khoéng bao gid lam nhuc, lang ma, hoac xic
pham ngudi khac. T4t ca ching t6i déu déng
vai tro trong viéc xay dung moét méi truong
lam viéc cdng bang va thodi mai dé moi
ngudi c6 thé nd luc hét strc minh. Quéy réi &
bat ky hinh thi*c nao—bao gém tan tinh dé
nghi quan hé, tréu choc khong mong muén
hoac bat nat—sé khéng dudc khoan dung.

DPam bdo réng viéc tuyén dung, thang cép, va
cac quyét dinh cong viéc khac déu dya trén
cbng trang. Chung t6i tuén theo moi phap
luat hién hanh vé viéc lam. Cac hanh vién sé
duoc tuyén dung va thang cap dua trén cong
trang, khdng phai dua trén dac diém ca nhan
khéng lién quan dén cong viéc nhu do tudi,
gidi tinh, chling tdc, tinh trang khuyét tat hoac
ton gido. Tai nhiéu khu vu'c ma chiing t6i hoat
doéng, viéc quyét dinh céng viéc dua trén co
sd dac diém ca nhan nhu vay c6 thé vi pham
luat phap vé viéc lam.



Toi la mot ky su va téi dang lam viéc trong mét du?
an ky thuat phire tap cho mét khach hang quan
trong. Téi vira biét du'oc rang c6 mét nhém dur én
khac tai céng ty cing dang lam viéc trong mét dv
an rét giéng nhu vay cho mét déi tha canh tranh.
C4 hai chung t6i déu dang gdp phai nhing van dé
thir thach vé ky thudt khi cung cdp mét gidi phap
tot. Do cdc dur an rét giéng nhau, liéu chdng t6i cé
thé chia sé théng tin dé€ don bay cho y turdng két
hop cuda chung t6i khéng?

Diéu nay con tay. Do ban dang lam viéc trong cédc
dv an cho céc céng ty canh tranh, nén c6 rdi ro Ia
su phéi hop cla ban cé thé dén dén tinh huéng la
théng tin déc quyén cua mét cong ty du'oc chia sé
khong thich hop vdi d6i tha canh tranh. Tru'de khi
c6 bét ky cudc thdo ludn nao véi nhém du an kia,
ban nén thdo luén tinh huéng vdi ngudn luc dao
dire dé duoc hudng dan.

Su an toan & noi lam viéc

Chung toi dé ra cac tiéu chuadn cao vé su an toan
va uu tu trong moi hoat ddng ctiia minh va ching
t6i mong toan thé& nhan vién cling chia sé cam két
clia chung tbi, gip tu béo vé minh va bao vé nhau
khoi m6i nguy hai.

Bao vé dit liéu va su’ riéng tuw

Khi ching t6i ndm gilt hodc lam viéc véi nhitng
thong tin ti* hodc vé khach hang, nhan vién, nha
cung cép, hodc cac ddi tac khac ctia minh, chiing
t6i phai dam bao nhirng thong tin dé dugc bao vé
thich hop. Nhiéu quéc gia da trién khai cac luat
phap va quy dinh chi tiét vé su riéng tu va bao vé
di liéu ca nhan. Néu khéng tuan theo nhitng tiéu
chu@n nay, c6 thé lam hai dén con ngudi, gy thiét
hai dén cac mdi quan hé kinh doanh, va vi pham
phap luat.

B&o vé so hitu tri tué va théng tin bao mat

Tai s@ lam, co 1& ban da tiép can véi thong tin bao
mat hodc doéc quyén thudc vé nha cung cap, khach
hang, Esterline, hoac chinh phl. Khéng dudc phép
st dung hodac tiét 16 thong tin bao mat hoac doc
quyén ma khong co su cho phép thich hgp va
khong cé ly do céng viéc hop 18, diéu nay c6 thé
gay thiét hai cho hoat déng kinh doanh clia cong
ty hodc clia khach hang hodc nha cung cap cla
chung toi.
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Ngoai ra, chung t6i phai ton trong tai san tri tué Bdo vé tai san cua céng ty

cta ngudi khac, va khong sir dung no vao trong Chuing t6i ¢6 trach nhiém bao vé tai san va nguon
lwc clia cong ty cling nhu s&r dung théng minh
nhirng tai san nay. Diéu nay bao gdém cac tai san
tai chinh cling nhu tai san vat chat nhu tda nha,

cong viéc ctia minh ma khéng cé su cho phép.

» Thuc hién theo cac thong 1é bao vé dé béo vé
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Lubn ghi nha:

Esterline thudng ndm git tai san
cla khach hang hoac chinh ph
ma chung t6i cé nghia vu bao vé
theo hop dong. Viéc bao vé cac
mang ludi va co sé clia Esterline
gilp bao vé thoéng tin nay cling nhu
théng tin ctia chinh ching t6i.

thong tin bao méat va tai san tri tué.

Tuén theo cac yéu cau vé bao méat. Thuc hién
theo Théa Thudn Thoéng Tin Bao Mat, Thoa
Thuén Phat Minh, hodc bat ky thoa thuén tuong
tuw nao ma ban da ky khi bat dau lam viéc véi
cong ty. Khi cé nghi ngd, x¥ ly théng tin cta
cong ty nhu 1a thdng tin bao mat.

Chi tiét 10 thong tin bdo méat khi ¢ cong viéc
“can phai biét” va ban dudc phép chia sé
thong tin d6. Khong tiét 16 thong tin bdo mat
cho bat ky ngudi nao khéng cé nhu cau cong
viéc hop 1é d€ biét thong tin (k€ ca nhan vién
cla cong ty chung t6i). Quy tac nay ap dung
tham chi sau khi ban nghi lam khoi cong ty.

Thuc hién theo cac thil tuc tiét 16 théng tin
thich hgp. Trudc khi chia sé thong tin bao
mat, kiém tra d€ biét xem ban c6 can phai
yéu cau ngudi nhan ky tén vao thoa thuan
khoéng tiét 16 khong.

phuang tién hoac mang lugi may vi tinh.

»

Chi st dung tai san cong ty cho muc dich
kinh doanh dudc phép. Trong mét s6 trudng
hop, co thé dugc phép st dung gidi han

cho muc dich ca nhan nhu st dung Internet
hay dién thoai. Nhwng hau hét tai san cua
Esterline chi nén duoc st dung cho cac muc
dich kinh doanh dugc cho phép cé lién quan
dén trach nhiém cong viéc cua ban.

Thuc hién theo moi bién phap an ninh. Biéu
nay cé thé bao gém cac thd tuc kiém tra va
soi kham khach coéng tac hoac tuan tha cén
than an ninh ctia san phdm hodc khu vuc
nhay cam.

Béo vé cac mang ludi va hé théng thong tin
cla chiing toi. Thuc hién theo tat ca cac yéu
cau an ninh IT, nhat Ia khi lam viéc ti xa.
Ngoai ra, khéng bao gid str dung hé théng
clia chuing t6i theo cach cé thé dudgc hiéu la
bat hop phap, quay rdi hodc khé chiu.



Phat ngbn cho Esterline

DE duy tri thdng diép ro rang va théng nhét,
Esterline chi cho phép nhitng nguGi nhat dinh phat
ngdn cong khai cho cong ty. Diéu nay giup dam
béo réng céng chiing duagc théng tin chinh xac vé
cong viéc va vi tri clia céng ty.

» Khdng phéat ngon vdi truyén thong hodc tuyén
b6 cbng chiing thay mat Esterline. Hau hét
cac nhan vién khéng dudc phép phat ngbn
cong khai cho cong ty. Van phong truyén
thdng doanh nghiép clia Esterline ban hanh
céac théng cao bao chi, x{r ly cac cau hai tr
truyén thong va diéu phai cac tuyén bé vé
nhitng van dé dang chd gidi quyét ma coéng
chung quan tdm. Chi tham gia vao nhirng
hoat déng nay néu ban dudc chi dinh trach
nhiém cu thé& cho loai truyén thong do bai
Esterline.

» Nghiém cam truyén thdng théng tin tai chinh
dén nhitng ngudi bén ngoai cong ty, trir khi
bdi vién chirc doanh nghiép dugc Gy quyén
cu thé. La mot cong ty cong codng, ching toi
phai tuan theo cac phap luat chi phdi cach
chiing t6i tiét 16 thong tin tai chinh. Chi nhiing
ngudi dugc van phong doanh nghiép cua
Esterline Gy quyén mdi cé thé tiét 16 thong tin
tai chinh cho nhirng ngudi bén ngoai céng ty.

» Can trong khi sir dung truyén théng xa hdi.
VGi cong nghé ngay nay, cé thé phé bién
théng tin hoac phat ngén thay mat cong ty
ma khong that su nhan biét ré diéu dé hoac
hoan toan khong cé y dinh lam nhu vay. Dé
an toan, tranh néu y kién vé cac du an trién
khai clia cong ty hodc clia nganh trén truyén
thdng xa hoi. Ngoai ra, khong chia sé truc
tuyén thong tin vé cac du an cong viéc hién
tai. Bén canh dé, ban khong nén tién cir bat
ky ngudi nao hodc tG chirc nao lién quan dén
kinh nghiém lam viéc clia ban véi ho trén
truyén thong xa hoi vi diéu nay co thé dugc
xem la suv xac nhan ctia Esterline.

St dung truyén théng xa hoi thich hop

Cac giao tiép khong day, cac cong nghé trang web
va truyén thdng mang xa hoi dem lai vo s6 ca hoi
dé& két ndi va git? lién lac vai nhau cling nhu chia
sé cac y kién va trai nghiém. Ban luén luén chac
chén réng viéc st dung cac thiét bi khdng day ca
nhan va tham gia két mang xa hoi truc tuyén & noi
lam viéc ctia minh thé& hién su phan doan chuyén
nghiép, trach nhiém va quan tam dén ngudi khac.

» Tach bach cudc s6ng ca nhan va cong viéc
clia ban véi cudc song do trén mang. Tranh
dé cap dén vi tri hoac du an hién tai clia ban
trong cac bai dang tai ca nhan cta ban.
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Nhi*ng ca nhan nhat dinh tai
Esterline duoc cho phép ro rang
tham gia vao cac hoat dong van
dong hanh lang thay mat cong ty.
Phan nay trong Bd quy tac co nghia
la hoat déng chinh tri ca nhan cda
nhan vién, khéng phai hoat dong
chinh tri do Céng Ty tai tro nham
dem lai Igi ich cho doanh nghiép,
nhan vién, hay khach hang ctia
minh.

» Tranh cac y kién cong cong lién quan dén
nganh nghé clia chiing ta. Tét nhat 1a khong
nén dang tai y kién clia ban hoéc bat ky thong
tin nao vé cong ty, khach hang, ho&c nganh
nghé noi chung clia chuiing ta tr&r khi ban duwoc
phép lam nhu vay nhu [a mot phan coéng viéc
cua ban.

» Viét hod so ghi chép. Hau hét nhitng diéu duadc
dang tai truc tuyén co thé dudc danh gia nhigu
nam sau do. Doi khi mét y kién nham vao
mo&t nhom nho, biét rd co thé tim cach dén voi
nhitng khan gia ngoai du kién.

Cac hoat déng céng dbng, tham gia chinh tri, va
dong gop chinh tri

Ban dudgc khuyén khich tham gia vao céac hoat
dong dan su va chinh tri vdi tv cach la mot cong
dan ca nhan. Tuy nhién, khi ban tham gia vao
nhirng hoat déng do, ban phai thuc hién mét cach
nghiém tuc vai tu cach la mét ca nhan, khéng phai
la mot dai dién clia cong ty. Ban cling phai chu

y rang cac hoat dong clia ban khéng lam can tré
trach nhiém cong viéc clia ban. Mac du céng ty
co thé thong qua céac su kién tir thién nhat dinh,
nhung ban khéng nén gia dinh rang su tham gia
ca nhan clia ban dudc su hé tro clia cong ty.

Duy tri su’ tham gia chinh tri & gi¢i han ca
nhan. Trir khi tham gia vao mét hoat déng do
cbng ty tai tro, ban nén gidi han su tham gia
vao cac hoat déng chinh tri va cong dong vao
thoi gian ca nhan cua minh. Khéng st dung
gid lam viéc vao cac hoat dong chinh tri va
khong gay quy cho cac sy kién chinh tri hoac
dé xuat cac hanh vién chinh tri trong khi dang
lam viéc.

Khéng st dung quy hodac tai san ctia
Esterline. Ban phai duwgc chap thuan trude khi
sl dung céac phuang tién, thiét bi, quy hoac
tai san khac ctia céng ty dé€ lam Igi cho bat
ky dang chinh tri, chién dich hoac su kién tu
thién nao. Ngoai ra, trir khi ban duwoc chap
thuan, khéng str dung quy ctia cong ty hoac
tén clia cong ty dé dong gop chinh tri hoac t
thién.

Khong st dung chiic vu clia ban tai Esterline
dé Ging hd cho cac hoat dong chinh tri ca
nhan ctia ban. Vi du nhu nhitng ngudi quan
ly khdng dugc gay stic ép Ién nhan vién cla
minh dé dong gop vao mét su’ kién hodc bo
phiéu theo mét cach cu thé.



St dung tinh chinh truc va
hanh x& c6 dao duc

Dé nghi hodc tang qua xa giao (qua tang, gidi tri,
va thét dai tiép khach)

Cac hoat dong xa giao ti€p khach nhu qua tang cé
gia tri khiém tén hoac thét dai ti€p khach va giai tri
hop ly c6 thé la mét cach thich hgp dé tao dung
thién y trong méi quan hé kinh doanh. Tuy nhién,
diéu quan trong 1a can can nhac hoan canh ma
qua tang xa giao d6 dugc dé nghi va van dung kha
nang phan doan thich hap.

Chung t6i thAm chi muén tranh su ton tai ctia nd
luc dat dugc giao dich kinh doanh bang viéc st
dung qua tang, giai tri hay thét dai ti€p khach qua
murc hay hau hi. Viéc 1am nhu vay co thé anh
hudng dén su tin nhiém va danh tiéng clia ching
t6i trén thuong truong.

» S dung thich hgp phép xa giao trong kinh
doanh. Cac nghi thurc xa giao théng thudng
trong kinh doanh co6 tinh hop ly, khiém ton va
khéng thudng xuyén—mot bira an tai mot
nha hang co gia vira phai hodc mét mén
qua mang tinh tugng trung. Ngoai ra, nhirng
hinh thire nay thudng dudc dién ra trong quéa
trinh lam viéc—vi du nhu bira trua trong khi
hop—hon la cé tinh chat nhu 1a mét su kién.
Tuy nhién, dinh nghia cla “hgp ly” cé thé khac
nhau tuy theo truéng hdp. Vui long van dung
kha nang phan doan kinh doanh hop ly va néu

ban khdng chéc chén vé viéc liéu phép xa
giao trong kinh doanh c6 thich hop hay khéng,
hay dé nghi huéng dan tor ngudi giam sat clia
ban hoadc nhan vién tv van dao durc trudc

khi @& nghi mét hinh thirc x& giao trong kinh
doanh.

Qua tang tién mat hoac tuong duang tién mat
déu khong dugc phép. Qua tang bang tién—
hoac tuvong duong tién mat nhu thé qua tang,
phi€u qua téng, hoac trai phiéu tiét kiém—déu
khong phai la nhirng hinh thirc xa giao thich
hop trong kinh doanh.

Xin y kién chap thuén khi can. Chac chan ban
duoc chap thuan trude khi dé nghi hoac trao
tang bat ky th( gi cé gia tri trong méi quan hé
kinh doanh. Trong mét sé trudng hap, ban co
thé& can phai co6 van ban cho phép. Ngoai ra,
can xac nhan rang chi phi dé xuat phai phu
hop véi phong tuc va luat phap tai dia phuong.
Tranh tao ra tinh hudng “cé qua c¢6 lai” (“th&
nay déi I8y thir kia"). Khong tang bat ky mon
qua, gidi tri, hodc bira an xa giao c6 thé lam
anh hudng dén kha nang phan doan kinh
doanh cua ngudi nhan. Tranh nhirtng mon qua
hoéc giai tri truing hop vaéi quyét dinh mua hay
ban, nhat la néu nhitng mon qua do cé thé
tréng nhu dic an dugc trao ting dé dap 18.

Ghi chép hd so ding dan moi chi phi. Chi phi
qua tang, giai tri, va bita an xa giao phai dugc
ghi chép s8 sach dung dan. Khéng bao gid
che gidu hodc trinh bay sai léch cac khoan
chi phi.
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Nhan qua tang xa giao trong kinh doanh

Diéu quan trong la ¢an tranh lam anh hudéng khéng
thich hgp dén ngudi khac, mdi ngudi ching ta phai
tranh nhan bat ky thi gi ¢é thé cd vé nhu lam anh
huwdng dén quyét dinh kinh doanh cua chinh ching
ta. Diéu nay dung cho du ban tin rdng ban cé thé
nhan va van céng bang.

»

Chung t6i cho phép nhan qua tang va gidi tri
c6 tinh danh nghia. “Danh nghia” nghia la mét
th(r gi d6 nhd—mo6t cr chi hodc phép xa giao,
thuwang dugc dé nghi lién quan dén viéc thuc
hién céng viéc clia cong ty. TU chdi bat ky
qua tang hoac giai tri nao c6 tinh hau hi hoac
dugc dé nghi thudng xuyén—tham chi cac
khoan chi phi khiém t&n nhat tich Iy theo thoi
gian.

Can nhéac dén bdi canh van héa. Khi ban
dang cong tac bén ngoai nén van hoa hoac
qudc gia clia minh, can nhac xem ban c6 can
dugc hudng dan thém dé hiéu rd van dé nao
Ia thich hgp khong.

Khi khdng chac chan, hay tir chéi. Ban nén
dac biét ti chéi:

= Tién mat hodc twong duong tién mat.

= BA&t ky dé nghi nao cé vé khong thich hop,

k&€ ca nhitng cd gang dudc déi x& thuan Ioi.

X

Gan day t6i danh mét tun lo viéc hdu can cho

budi gidi thiéu ngoai troi. Sau do, t6i nhan du'oc
mot chiéc déng ho cé gia tri khiém tén qua
duong buu dién tir nha tai tro budi gidi thiéu
ngoai troi, mét khach hang cuda chung toi. Téi co
phai tr ch6i mén qua nay khéng?

Diéu nay con tiy. Hay thdo ludn diéu nay voi ngu'di
giam sét clla ban hogc nhan vién tu van dao dirc. C6
nhiéu didu khéc nhau cé thé anh hudng dén quyét
dinh, tir gia tri cta chiéc dong hé dén viéc ban c6 vai
tro ra quyét dinh cd lién quan dén khach hang hay
khéng. Trong céc tru'ong hop nhét dinh, ban cé thé gitt
lai qua tang. Trong nhifng trudng hop khac, céach cu’ x&

ding dan cé thé Ia lich su ttr chéi hodc tré lai qua téng,
hodc dé tranh bi xuc pham, ban c6 thé quyén ting cho

mot sur kién tir thién, hodc st dung né nhu la mét giai
thurdng trong mét chuong trinh x6 s6 clia cong ty.




Bat ky dé nghi nao trung hap véi quyét
dinh thu mua ctia Esterline—nhat la khi
ban sé la mot phan trong quyét dinh nay.

Qua tang hoac giai tri co gia tri cao han
muic danh nghia. C6 thé can thu thap théng
tin d€ tim hi€u gia tri ctia thr ma ban dugc
dé nghi—vi du nhu néu ban duwdc maoi dén
mot su kién thé thao hay nhan mot chai
rugu. Néu gia tri qua cao, tir chdi dé nghi
do hoac gtri tra lai qua tang.

Bat ky dé nghi thu xé&p tién vay hoac thanh
toan tién vay tir mét ngudi khac co quan hé
kinh doanh vai cong ty chung ta. (Diéu nay
khoéng co6 nghia la cac khodn vay trén thi
truwdng théng thudng clia té chic tai chinh
dugc céng nhan.)

Cac khoan tién thanh toan phu hoéc tién
16t tay do cac nha cung cép dé nghi. Bat ky
khoan dé nghi nao nhu vay phai dugc bao
cdo cho ngudi giam sat clia ban hoac nhan
vién tu van dao dirc.

Céc san pham hoéc dich vu mién phi hoac
gidm gia tir nha cung cép hoéc céac ddi tac
kinh doanh khac.

Hdi 16 va tham nhding

Chung t6i hoat ddng kinh doanh vdi tinh chinh truc
va tin rang su thanh céng trong kinh doanh cla
chung t6i sé dua vao cac san pham va dich vu
tuyét vai clia ching téi. Cac hanh dong héi 16 va
tham nhiing khac hoan toan bi nghiém c&m trong
moi hoat ddng toan cau cda ching toi.

Esterline khong dé nghi hoac nhan hai 19, tién lai
qua, hoac cac khoan tién khong thich hop khac,
bat k& théng 1& hodc phong tuc tai dia phuong.
Chung t6i cling khéng cho phép céac khoan tién
tao thuan Igi (“khoan béi tron”), du 1a khoan tién
nhd, khdng chinh thirc dé xuc tién hoat dong thong
thudng clia nhan vién chinh phi. Cho du y dinh
clia ban la thién y, diéu quan trong la ban phai can
nhac su viéc ¢ thé tréng nhu thé ndo. Tham chi
quan diém vé hdi 16 co thé gay thiét hai cho danh
tiéng cua chung ta.

» Thuc hién theo moi luat phap chdng héi 16.
HGi 16 1a bat hgp phap tai hau hét, néu khong
phai la tat ca, nhitng noi ma chuiing t6i hoat
dong kinh doanh. Ngoai ra, nhirng luat nhu
DPao Luat Chéng Tham Nhiing Tai Nudc
Ngoai clia Hoa Ky va Dao Luat Chéng Haoi Lo
cta Anh Quéc ap dung mé rong vuot ngoai
bién gidi qudc gia dén hoat dong dudc thuc
hién tai cac qudc gia khac. Nhitng hinh phat
vé t6i hoi 16 rat nghiém ngat, ¢ tinh trach
nhiém phap ly cho ca céng ty va nhirng ca
nhan cé lién quan.
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Nhan biét hai 16

Cac quy dinh chéng héi 16 rat nghiém
ngat. Trong mét so trudng hop, diéu nay
khéng quan trong néu gia tri dwoc dé nghi
rat nhd hoac néu dem lai lgi ich khong
dang ké cho Esterline. N&u |oi dé nghi
duagc thuc hién kém theo sy’ mong dai
hodc hy vong vé lgi thé kinh doanh nhu su
dén dap, thi do co thé dugc xem la hai 16
bat k& gia tri nhu thé nao.

HGi 10 xay ra khi:

— Dbéat ky th& gi ¢é gia tri, du hitu hinh
hay v6 hinh
dudc dé nghi, hira, trao tang, yéu cau,
doi hoi, hoac chap nhan
truc ti€p hodc théng qua ngudi trung
gian

nham muc dich lam &nh hudng dén
mét ngudi co chire vu va trach nhiém,
bao gém, nhung khong gidi han, vién
chirc chinh ph

thuc hién chirc nang khéng dung dan
hoac lam anh hudng dén kha nang
suy xét chin chan clia ho

ho&c biét réng viéc chdp nhan Igi thé
la khéng dung dan

Tai Esterline, chiing t6i nghiém cam tang
bat ky th( gi co gia tri khi cé y dinh dat
duac lgi thé khong dung dan—vi du nhu
thuyét phuc mot ngudi cé chirc vu tin
nhiém va trach nhiém lam suy giam trach
nhiém ctla ho.

Hiéu rang “hai 16” dugc dinh nghia séau rong.
Hai 16 khdng chi la cac khoan tién hodc qua
tang tién mat thong thudng. Do cling cé thé
bao gdm bat ky thir gi cé gia tri nhu khoan
gidm gia b4t thudng, chuyén du lich mién phi,
khodan thét dai va gidi tri qua murc, khoan vay
xe hoi hodc vay tién, phi phat bi€u, hodc cac
théa thuan tw vdn—nhat 1a néu nhitng khoan
nay dugc ding dé co Igi thé thuong mai.

That c&n than trong céc trao dGi ctia ban véi
vién chirc chinh phu. Nhiéu quéc gia cé quy
dinh dac biét nghiém ngat cadm ban—hoac
nhan vién ban hang hoac nha tv van hanh
doéng cho ban—dé nghi hoéc tang bat ky thi
gi ¢6 gia tri cho vién chirc chinh phd.

Chéc chén réng ban biét rd 1a ban dang giao
dich v&i mét “vién chirc chinh phd”. Tai mot s6
qudc gia, cac doanh nghiép ma ching ta giao
dich la nhitng co s& nira chinh phu. Nhitng
ngudi quan ly ma ban lam viéc véi ho tai cac
t6 chirc nay sé dugc xem la “vién chirc chinh
pht” ma ban phai d&c biét can trong.



»

Khdng bao gid @& nghi hodc chadp nhan tién
lai qua. “Tién lai qua” la khoan tién phi phap
hodac loi thé bi mat khac--nhu khoan giam
gia khong chinh thirc--ma ngudi ban dé
nghi vGi ngudi mua dé€ déi 1ay cong viéc kinh
doanh. Day Ia mot loai hoi 10, va diéu doé 1a
phi phap. Néu mét ngudi dé nghi khoan tién
lai qua cho ban, hay tir chéi va thong bao
ngay cho ngudi quan ly ctia ban hodc nhan
vién tu van dao durc.

Khéng thdr 1am diéu gi gian tiép ma ban
khong dugc phép lam truc ti€p. Khéng hudng
dan nhan vién ban hang hoac céc trung gian
khac thuc hién hanh déng ma ban khéng
dudc phép thuc hién. Tuong tu nhu vy, néu
ban bi cdm tuyén dung vién chirc chinh pha,
ban cling khéng dudc tuyén dung thanh vién
trong gia dinh clia vién churc dé.

Truyén dat cac mong dgi ctia chiing t6i véi
nhén vién ban hang, nha tu van, ngudi moi
gidi hoac cac bén thir ba khac hanh dong
cho cdng ty. Hau hét cac luat chong hoi 16 ap
dung ddi véi chuing t6i cling ap dung déi voi

cac bén th& ba hanh dong thay mat chung toi.

Khéng bao gid d& nghi ngudi khac thuc hién
hanh déng vi pham chinh sach clia ching téi
hoéc vi pham phap luat. Néu ban giam sat
hoac giao dich vdi cac bén tht ba, can than
chui y dén nhitng d&u hiéu co thé xay ra hoi
16. Trong mot s6 trudng hop, ban co thé tu
chiu trach nhiém vé nhirng sai pham hoéc
hanh vi hai 16 cta ho.

Giao tiép va ghi chép chinh xac

Moi giao ti€p va ho so ghi chép phai chinh xac,
trung thuc va chuyén nghiép. Cac ho so phai dudc
duy tri va lvu gitr an toan theo cac chinh sach luu
git ho sa.

Khong bao gid tao ho so gid mao du ¢cé y hay bat
cén. Khdng chinh slra hoac che gidu hd so nham
c8 gang che day mét diéu nao do. Néu ban can
thay d&i hd so, chac chan thuc hién theo quy trinh
dugc phép dé ghi chép va phé duyét thay dsi va co
8@ hdp ly cua su thay doi do.

Viéc luu gilr dit liéu ca nhan cta nhan vién, ho sa
lao dong, va céac giao ti€p dién tir dugc quy dinh
nghiém ngat tai mot s6 quéc gia. Nhitng quy dinh
nay phai dugc ton trong.

Sau day la mét so vi du vé nhiing tai
liéu ma ching t6i xem la ho so cong ty:
— Gio lam viéc va théng ké chuyén
can
— Kiém tra hodc chirng nhan san
phdm
— Bao cao chi phi
— Héa don khach hang
— Hda don va ho sa giao hang

Nh{rng tai liéu nay cling dugc xem
la ho so:

— E-mail céng viéc trong may vi
tinh ctia ban

— Ghi ch viét tay trong cudc hop

— Ho so lao dong

— Cac giao tiép cong viéc trén thiét
bi di dong ctia cong ty

— Dt liéu duoc luu gilt trong nhiéu
hé théng vi tinh khac nhau—nhuw
ERP, CRM, HRIS

— Ban vé va thong so k¥ thuat
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Ly s Tinh chinh truc cua ho so tai chinh » Khdng bao gid tham gia vao viéc che day, lam
uy: s . .
Chuing téi trung thuc va minh bach vé cac hoat gia hodc nguy tao. Viéc khong trung thuc lien

Viéc gid mao ho so tai chinh dugc dong va hiéu qua lam viéc ctia minh. Céc béo céo quan dén cac véan dé tai chinh hoan toan bi
Xﬂ,‘ Iy rat ng'hiém ngat cho di chil tai chinh, s& s&ch va ho sa clia ching t6i phan anh nghiém cam. Chi nén s(* dung cac nguon quy
lién quan d&n nhitng khoan nhé chinh x&c duing tinh chait clia moi giao dich, bt k& cho muyc dich dugc ghi chép cua ching. Viec

i gilr quy cla Esterline trong quy “bun” hoac

; o I6n hay nhé.
Sai pham $50 trong h6 so hach . R o .
,I g N $ . J . “ngoai s6 sach” khdng dugc ghi chép trong s6
toan tai chinh cua chung tbi co thé » Thuyc hién theo cac chinh sach va thi tuc , s . e ear i n L
. a o AR o . sach va ho so cua chung t6i khéng bao gid la
khéng nghiém trong doi véi vien quyét toan cua cong ty. Ban giam déc cong ty thich hop
canh toan dién cua cong ty. Nhung tréng céy vao cac ho so tai chinh dugc soan o
khoan che day $50 thi co thé. |ap tif c&c cép trong t6 chiic d& co quystdinh ~ »  Cén théan va chinh xéc. Cén than réng moi
kinh doanh va dé Iap bdo céo bén ngoai, bao théng tin lién quan dén ho so tai chinh phai
céo cho cac ¢ dong va hd so nop lén cac co chinh xac. Tham chi nhiing sai sét nho—vi
quan chinh pht. Chung toi ghi chép, luu gitr du nhu sai pham hoac b sét trong ho so
va bdo cdo théng tin phi hop véi cac yéu cau ERP tao théng tin chi phi—cd thé tich dén
cua Esterline va cac Quy tac ké toan dugc theo thdi gian. Nhitng ho so khong day du
chdp nhan chung (GAAP). hoac khong chinh xac cé thé lam sai léch

c6 céac bién nhan thich hop kém theo hé trg.
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Xung dét loi ich va anh hudng khéng dung dan
Can phai khdng co bat ky van dé& khic mac nao
vé tinh chinh truc trong viéc quyét dinh clia ching
t6i. M&i ngudi trong ching t6i cé nghia vu giao dich
coéng bang vai khach hang, nha cung cép, déi tha
canh tranh va nhan vién. B4t ky ngudi nao ndm
gilt chirc vu co quyén quyét dinh hoac tac dong
dén céac quyét dinh kinh doanh clia cong ty phai
that tinh tao trudc nhirng xung do lgi ich ca nhan
0 thé xay ra ca trong thuc t€ va quan sat thay.
Tuwong tuw nhu vay, ching téi yéu cau khoéng lam
trai vai loi ich cua cong ty, thadm chi trong trudng
hop ¢é thé dem lai Igi ich cho chung téi khi dich
than lam diéu do.

» Tranh cong viéc bén ngoai cé thé khé gidi
quyét. Nhitng nhan vién lam cong viéc thir hai
bén ngoai céng ty phai chac chan rang khéng
c6 xung doét vdi cong viéc cla ho tai Esterline.
Nhirng xung dot tiém &n bao gom xung dot
vdi lich lam viéc, lam suy gidm nang suét,
hoéc tiét 16 hodc sir dung théng tin bao mat
va/hodc doc quyén clia cong ty. Ban khong
dugc lam viéc cho ddi tha canh tranh cua
cbng ty hay cho khach hang hoac nha cung
cép. D& tranh xung dét Igi ich, céng viéc bén
ngoai thudng sé duoc xem xét trudc vaéi nhan
vién giam sat cta ban.

» Tranh cac khoan dau tu c6 thé tao su’ xung
dot. Bieu nay bao gdm viéc ndm gil* quyén
loi tai chinh dang ké trong ddi thi canh
tranh, déi tac kinh doanh ho&c nha cung cap.

Tranh cac xung dot lién quan dén cac thanh
vién gia dinh. Sau day la nhitng xung dét Igi
ich tiém &n va nén dudc théng bao véi ban
giam déc dé€ ho co thé giai quyét:

» Giam sat hoac ra quyét dinh viéc lam vé
thanh vién gia dinh hoac mét ngudi ma
ban c6 méi giao du hoac cé m6i quan hé
ca nhan

» Tiép can di liéu nhan vién, hoac co
thadm quyén hoac kha nang anh huéng
déi vai cac quyét dinh cong viéc hoac
dén bu, néu ban cé ngudi than trong gia
dinh hoac méi quan hé cé nhan gan gdi
vGi mot ngu'di lam viéc trong cong ty

» Dai dién cho Esterline trong trudng hop
ma ban, gia dinh ctia ban, hodc mét
ngudi ma ban cé mGi quan hé ca nhan
gan giii co bat ky quyén Igi ca nhan
dang k€& nao

Dap hanh céac tiéu chudn dao dirc cao nhat
trong viéc chon nguodn tai nguyén, quyét dinh
tring thau, va thuong lugng hgp déong. Chung
t6i chi mua vat tu va dich vu dap hanh cac
yéu cau hiéu qua, chat lugng va giao hang
clia chuing t6i. Chung toi cling khuyén khich
sy’ canh tranh gilta cac nha cung cép cua
chuing t6i va mua ti* cac nha cung cap du
nang luc vdi chi phi téng cong thap nhat.

Xung dét loi ich

Xung dot loi ich xay ra khi quyén
Igi ca nhan, hoat déng, hoac méi
quan hé lam can tré hodc cé vé
nhu lam can tr& nhiém vu cong
viéc clia ban. Ban nén dac biét
chl y dén nhitng tinh huéng ma
loi ich ca nhan cua ban khién ban
kho hoac khong thé khach quan
va céng bang khi thuc hién trach
nhiém cong viéc ctia minh.
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Quan diém cla Esterline:

Chung t6i muén tuyén dung nhitng hanh vién céng viéc c6 nang luc nhat va lam
viéc vai cac nha phan phéi, cung cap va déi tac tot nhat. Viéc quyét dinh vi cac
ma&i quan hé ca nhan hon la chét luong cé thé lam suy yéu céng viéc kinh doanh
clia chlng toi va gay thiét hai dén maoi trwdng lam viéc clia chuing toi.

M6i nhan vién nam gitr chiic vu quan ly con ngudi hodc cé thdm quyén quyét
dinh thu mua phai hi€u dugc nhitng ky vong cla chung toi trong pham vi nay.
Né&u ban cé bat ky méi quan hé ca nhan dang nao véi hanh vién cong viéc tiém
nang, nhan vién khac hodc vdi déi tac kinh doanh, ban phai tiét 16 ngay lap tirc
moi quan hé nay véi ngudi giam sat clia ban ho&c nhan vién dao dirc. Ban sé
duoc dé nghi tu rat lui khoi bat ky quyét dinh nao ma cong ty xac dinh co thé co
xung dét loi ich dwdc nhan thay hoéc thuc té.

Khéng Igi dung ca hdi ca nhan c6 thé dem lai
Igi ich cho codng ty. Ban dudc yéu cau thic
day loi ich chia cong ty trong céng viéc cla
minh. Né&u trong qua trinh l1am viéc ma ban
biét dugc co6 co hoi sé dem lai Igi ich cho
Esterline, ban khong duoc Igi dung co hdi ca
nhan dé véi chi phi ctia cong ty.

Tiét 16 hoat ddng chuyén mdn bén ngoai. N&éu
ban muén phat ngon tai hoi nghi, xuat ban
mot bai viét, hoac lam viéc trong mot Gy ban
cdng nghiép, hoac ban lanh dao, hay théng
bao ngay véi nhan vién giam sat clia ban
hodc nhan vién tv van dao dirc cang sém
cang tot. Cong ty sé xem xét tinh huéng, lam
rd vai tro clia ban, va quyét dinh c6 chép
thuan cho ban tham gia hay khéng.

Tiét 16 bat ky xung dét nao va phdi hop giai
quyét ching. N&u ban phat hién ra rang ban
€06 xung do Igi ich thuc t&, hoac lién quan
dén tinh huéng ma c6 thé duagc cho rang
xung dét, ban can phai tiét 16 diéu do, sau dé
ph&i hop vai cong ty dé giai quyét.



Tuan tha phap luat va quy
dinh

Canh tranh céng bang

Hau hét cac qudc gia ma chung t6i hoat dong déu
6 luat nham dam bao rang viéc canh tranh dugc
cdng bang va trung thuc.

N6i chung, chung téi khéng bao gid tham gia vao
nhi*ng thda thuan vai déi thi canh tranh c6 thé
han ché tinh canh tranh. Tuwong tu nhu vay, ching
t6i khong bao gid sir dung cac bién phap trai
nguyén tac hoac bat hop phap dé thu thap thdong
tin vé nhirng coéng ty canh tranh vdi ching toi.

» Khong chia sé thdng tin canh tranh hodc doc
quyén vdi cac déi thi canh tranh. Viéc chia
sé thong tin vdi cac déi thi canh tranh cé thé
d&n dén céac céo budc cong tac chéng canh
tranh. Diéu tot nhat 1a bao mat moi khia canh
hoat dong kinh doanh cuta chung t6i. Nhuw
mot luat 1é chung, khong thao luan diéu nao
ma ban sé khong in ra trong tap sach gidi
thiéu ban hang hoéc bao gém trong phan
trinh bay gidi thiéu kinh doanh. Diéu nay bao
gom cac chud dé lién quan dén gia ca, gom
co gia thuc t€, chuaong trinh giam gia, chi
phi, nha cung cép, khach hang, san pham,
I&nh tha, thi trwdng, cdp san xuét, hodc cac
diéu khoan va diéu kién ban hang.

Nhan biét rang cac cudc hop véi ddi thii canh
tranh c6 th€ mang tinh rai ro. Cac thao luan
chdng canh tranh c6 thé dé dang xay ra
trong cac méi trudng théng thu'dng va khong
bén nao cd y vi pham phap luat. Néu ban
tham gia cac su kién hoac cudc hop trong
nganh vadi cac ddi tht canh tranh, chc chan
réang ban hiéu ré cac yéu cau trong luat canh
tranh céng bang. N&u ddi tht canh tranh

cd gang khéi xudng mét cudce thdo luan vé
chd d& canh tranh, hay noi véi ho rang ban
khong thoai mai khi thao luan vé chl dé nay,
ch&m dirt cudce tro chuyén ngay lap tire, va
théng bao cho ngudi giam sat ciia ban hoac
nhan vién tu van dao dirc.

Chi thu thap thdng tin canh tranh théng qua
cac kénh thich hgp. Mac du viéc thu thap
thong tin vé cac déi thi canh tranh cua
chuing t6i cé thé thich hop, nhung diéu nay
phai dugc thuc hién hgp phap va thich hop.
Khéng bao gid tu trinh bay sai hodc sir dung
cac bién phap phi phap hoéac bat nguyén
téc khac. Néu mét ngudi dé nghi cung cép
théng tin canh tranh cho ban ma ban biét
hodc nghi ngd rang thdng tin dugc thu thap
khéng ddng dan, hay tir chdi va bao cao su
viéc.

Luwu y vé Giao dich cong
bang:

M®bi ngudi trong ching téi co
nghia vu giao dich céng bang
vdi khach hang, nha cung cép,
d6i tha canh tranh va nhan vién
cla cong ty. Khong ai dugc
tan dung ngudi khac mét cach
khéng cdng bang bang céach
thao tung, che gidu, lam dung
thong tin bao mat, trinh bay sai
cac su kién quan trong, hoac
bat ky thong |é bat cong nao
khac.

23 Quy Tac Hanh Xi¥ cta Esterline — Hay thuc hién dudng 16i cia Esterline hang ngay
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Théng tin ndi bé va giao dich cé phiéu

Viéc giao dich thong tin ndi b 1a bat hop phap va
la hanh vi vi pham chinh sach clia Esterline. Diéu
nay c6 thé dan dén hau qua phap ly nghiém trong
cho ca cong ty va nhitng ca nhan c6 lién quan.

» Khdng giao dich khi ban biét thong tin ndi b
vé Esterline. Khdng mua hoac ban cé phiéu
clia cong ty khi ban biét dugc théng tin kinh

doanh cé y nghia nay khong dugc céng khai.

» Khdng chia sé thong tin ndi bd véi bat ky
ngudi nao. Khong tiét 16 bat ky thong tin noi
b6 c6 y nghia nao vé cong ty clia ching t6i
hoac vé bat ky cong ty dai ching nao khac,
tri* khi duge cho phép trong qua trinh hoat
déng kinh doanh hop phap. Néu ban chia
sé thong tin va mét ngudi giao dich dua trén
thong tin do, ban cé thé chiu trach nhiém vé
viéc “mach nudc”.

» Khong giao dich khi ban biét thong tin ndi bd
vé cdng ty khac. Thinh thoang, ban co thé
biét dwoc thdng tin ndi bd vé cac cong ty
khac nhu 1a mét phan cong viéc cla ban tai
Esterline. Khdng mua hoac ban ¢é phi€u cua
bat ky cong ty cong cdng nao khac trong khi
ban biét rd thong tin ndi bo ¢cé y nghia.

Né&u ban c6 cau hoi vé viéc liéu ban coé thong tin
ndi bd b thé gidi han quyét dinh dau tu ctia minh
hay khong, dirng quén trao dGi vai ngudi giam sat
clia ban hodc nhan vién tu van dao dirc. Vui long
Ity y rAng cac vién chiic va giam déc phai tuan
theo chinh sach giao dich ndi gian riéng biét ap
dung dai véi vai tro cu thé cla ho.
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Ban co biét?

Céc gidi han xuat khiu ap dung

cho:

— phan citng

— phan mém

— thiét bi hé trg

— thiét bi kiém tra

— mAu hang

— dan vi trinh bay

— dit liéu ky thuat, du trén van
ban, truyén dién tr, cac giao
ti€p, ban vé hodc hinh énh

— cbng nghé, bao gém dién thoai
di déng va laptop dugc dem qua
bién gidi

Hang xuét khdu céng nghiép xay

ra mdi khi théng tin ky thuat dugc

truyén dén mot ngudi nuwdc ngoai

hoac don vi nuwéc ngoai—hoac

doéi khi tham chi cho mét ngu'ai &

cling qudc gia néu céng nghé cd

Xuat x( tir Hoa Ky. Diéu nay dung

su that vdi trudng hop thong tin ky

thuat duoc truyén truc ti€p hoac

qua dién thoai, fax, email, buu

kién théng thudng, hoac bién phap

khac.

Hang xuét khdu, nhdp khau va tuan tha méu dich

La mot cong ty toan cau lam viéc trong linh vuc
san pham hang khong vi tru va bao vé quan trong,
chuing toi phai phu thuéc vao mot thé gidi mau dich
qudc té phirc tap. Bay la mét pham vi duoc quan

ly cao. Ban can biét cach nhan biét tinh huéng vdi
cac dau hiéu quan ly xuat khdu hay nhap kh&u, sau
dé phaoi hap véi cac ngudn luc clia cong ty vao bat
ky IGc nao ma ban hoan toan khong biét cach tuan
theo luat phap va quy dinh hién hanh.

»

Hi€u rd tinh chat clia viéc tuan tht mau dich.
Tuan tht mau dich lién quan dén nhiéu quy
dinh quan ly viéc phat hanh cac céng nghé
quan trong, di liéu ky thuat, ma phan mém,
thiét bi, thong tin, va cac dich vu cho cac
ngoai kiéu ho&c nuwdc ngoai vi ly do chinh
sach doi ngoai va an ninh quéc gia. Nhirng
van dé lién quan dén tuan thi méau dich bao
gom: cap gidy phép, Tham quyén tai phan &
Xac dinh phan loai, xac nhan Bén bi cam, rai
ro sai léch, va truyén di? liéu k¥ thuét.

Hi€u rd pham vi nhitng gi dudc xem Ia hang
xuét khu. “Hang xuét khadu” dugc dinh

nghia rong réi va co thé bao gém ca viéc van
chuyé&n san phdm va truyén thong tin, vi du
nhu qua e-mail, cac muc dang tai truc tuyén,
hoac tham chi trong cudc trd chuyén. Viéc
dua cdng nghé nao doé qua bién gidi qudc gia
nhu phan mém trén dién thoai di ddng hodc
tai liéu dién tlr trong tap tin laptop dugc xem la
hang xuat khau.

»

Nhan biét rang cac kiém soat mau dich c6 thé
gidi han nai c6 thé van chuyén hodc phuc vu
hang héa hozc thong tin nhat dinh. Cé thé can
phai xin gidy phép trudc khi xuat khdu cac san
phdm hoadc céng nghé nhat dinh. Chung toi

c6 thé bi gidi han dang tai thong tin ky thuat
Ién Internet hodc giti bang e-mail dén cong
dan ctia mét qudc gia khac hodc tham chi dén
déng nghiép. Trong cac trudng hop khac, luat
phap dia phuong co thé nghiém cam hoan
toan viéc ban hang.

Nhan biét cac hanh vi vi pham tiém tang Pao
Luat Kiém Soat Viéc Mua Ban Vii Khi (AECA)
hodc Quy Dinh Kiém Soét Trao Da&i Vi Khi
Qudc T& (ITAR). Cac hanh vi vi pham AECA
hoéc ITAR co thé xuét phat tir nhirng sai
pham kha don gian trong viéc quan ly khach
cong tac, mdi gidi, hoac quan tri mang IT. Néu
¢6 nghi ngd liéu hanh déng cé dau hiéu vi
pham AECA/ITAR khong, hay lién hé chuyén
gia phu trach van dé tuan thi mau dich cua
cbng ty dé duoc hd tro.

Biét cach phan hanh trudc cac bién phap ché
tai va yéu cau tdy chay. Day 1a pham vi phirc
tap ma cac quy dinh c6 thé mau thuan. Néu
ban nhan duoc mot yéu cau cdm hoat dong
kinh doanh véi moét qudc gia nhat dinh hoac
véi cong dan cla quéc gia dd, hodc xac nhan
réang ban hién khdng cé hoat déng kinh doanh
vGi qudc gia do hoac vdi cong dan clia quéc
gia do, hay tham van vdi chuyén gia phu trach
van dé tuan thi mau dich cla cong ty trudc
khi ban phan hoi.



Ky két hop dbng vdi chinh phi

Khi chiing t6i tham gia vao cong viéc co ky két
hop déng vdi chinh phu, ching tdi phai tuan theo
nhiéu luat phap va quy dinh khac nhau vé thu mua
V@i nhiéu yéu cau khac nhau tuy theo qudc gia.
Trong hau hét cac trudng hap, nhitng luat va quy
dinh nay dé ra céac tiéu chudn nghiém ngat hon va
phtc tap hon so véi B quy tac clia chung téi va
céac chinh sach khac lién quan dén cong viéc kinh
doanh thwong mai. Vi du nhw mét s6 luat vé hop
déng cua chinh pht quy dinh ching téi phai cung
cap dit liéu chi phi va gia ca cho khach hang chinh
pht tiém nang. Loai théng tin nay thwong khong
duac tiét 16 trong giao dich kinh doanh tw nhan.

Ngoai ra, d& tuan theo Bd quy tac cla chung ti va
cac tiéu chudn chinh sach khac, toan thé nhan vién
dang lam viéc theo cac hop déng va hgp déng thau
phu chinh phl phéi biét va tuan theo bat ky yéu
cau va gidi han bd sung nao. Cu thé la cdé mot tiéu
chuén cao vé tinh chinh xac trong cac ho so lién
quan dén cac du an chinh phl: moi giao dich va ho
so phai c6 thong tin chinh xac, hoan chinh va mdi
nhat. Diéu nay bao gébm moi du an, chiét tinh, yéu
cau thanh toan, chirng nhan, két qua kiém tra, hoa
dan, va ghi chép gid lam viéc co lién quan.

Tuan tha maoi truong

La céng dan doanh nghiép co6 trach nhiém, cac
hoat ddng cuia ching t6i la chuyén vé bao vé strc
khde clia con ngudi, cac nguon tai nguyén thién
nhién, moi trwdng dia phuong va toan cau.

Hoat déng chuyén tam nay bao géom viéc két hap
cac thong 1é méi truwdng lanh manh vao cac quyét
dinh kinh doanh clia chung t6i va két hap cac
thoéng 1é quan ly dua trén rai ro, sinh Igi vao trong
cac hoat déng ctia minh.

Nhén quyén

Esterline cam két hd tro nhan quyén co ban va tin
twdng vao nhan pham va gia tri cia moi ca nhan.
Nhu vay, ching t6i doi Xt v&i moi ngudi trén thé
giGi mét cach cong bang va tén trong. Ching toi
khong st dung hodc khéng cho phép sir dung
lao dong tré em, n6 1é hoac lao dong cudng bulrc
hodc budn ngudi trong cac hoat déng kinh doanh
cuia Esterline. Chung t6i 1én an bat ky viéc ddi xir
hén ha nao ddi vdi cac ca nhan va cam két cung
cap cac diéu kién lam viéc an toan. Ngoai ra, cac
déi tac kinh doanh cda ching toi phai thé hién su
cam két lién tuc vadi sirc khde va su an toan cua
coéng nhan clia ho va hoat ddng tuan theo luat
phap vé nhan quyén. Trong day chuy&n cung cép
clia chuing t6i doi hoi phai co sw minh bach dé
theo d&i hanh vi va dam bao su tuan tha.
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Duong Léi Esterline va nhirng tiéu chudn dao dirc
cao rat quan trong dgi véi su phat trién va thanh
cOng clia chuing téi. Chlng toi can tri tué cta ban,
nang luong clia ban, va trén hét la tinh chinh truc
cua ban.

Né&u ban cd cau hadi vé viéc lam dung, vui Iong thuc
hién cac budc khac can thiét dé tim cau tra 1oi.
Ban c6 thé doc Bo quy tac nay, trao d&i vai ngudi
giam sat, hoac tham van vdi nhan vién tu van dao
dirc cta ban. Tat nhién, ban luén co thé st dung
Dudng day tro gitip bao méat vé van dé Dao Dirc va
Tuan Thu cla Esterline. Hay nhd rang c6 mét vai
nguon théng tin gitp ban tim cau tra 16i.

Né&u ban biét dugc hodc nghi ngd vé moét hanh vi vi
pham B quy tac hodc phap luat, ban nén bao cao
diéu do.

Ngudn théng tin vé dao dirc va cach st dung

» Ngudi quan ly ctia ban: Trong nhiéu trvdng
hop, ngudi quan ly hoac ngudi giam sat clia
ban sé |a diém lién lac dau tién cta ban. Dé
nghi ho gitp d& khi ban can lam ré vé Bo
quy téc, chinh sach, hodc céc yéu cau phap
ly lién quan dén trach nhiém cong viéc clta
ban ho&c dé& thao luan mai quan ngai vé
hanh vi cé thé& vi pham B quy tac nay.

» Phong nhan su: Lién hé phong Nhan Su néu
ban co bat ky méi quan ngai chung nao vé
cong viéc, bao gom:

» quyét dinh tuyén dung & thang churc
hoac danh gia hiéu qua cong viéc

» hanh x{& cla ngudi quan ly ctia ban du doi
véi ban hay v&i ngudi khac

» mdi quan hé lam viéc hoadc van dé vé hanh vi
nhu qudy rdi, déi x&* khéng cong bang, hoac
bat nat

» Phé chii tich Nhan Su phan khic/Giam doc tuan
thu phan khic: N&u cac Nguén Théng Tin vé Dao
DPurc noi trén khong thé giai quyét van dé hoac
néu ban khong thoai mai khi ti€p can ho, hay dén
Pho chd tich Nhan Su Phan Khic hoéc néu co
van dé vé tuan tht mau dich, ban cling c6 thé
dén Giam ddc tuan tha phan khuc.

» Tdng tw van: Khi ban van dung hét tat ca cac
Ngudn théng tin Pao dirc khac, hay lién hé Téng
tw van cua Esterline.

Duong day trg gitp vé Dao dirc va Tuan thl: Dudng day
tro gitp vé Pao dirc va Tuan tha ludn san sang vao bat
ky liic nao qua dién thoai hodc buwu kién hoac truc tuyén
qua trang web Esterline.com. Ban dudc hoan nghénh
s* dung dudng day nay nhu la budc dau tién néu ban
khoéng chac hoac khdng thodi mai vé viéc lién lac véi
cac nguon théng tin khac duagc liét ké & trén. Budng day
trg gilip vé Dao dlrc va Tuan tha cling c6 san dé bao
cdo céac van dé lién quan dén su tuan thd mau dich, nhu
hanh vi vi pham Pao Luéat Kiém Soat Viéc Mua Ban Vi
Khi (AECA) hodc Quy Dinh Kiém Soat Trao D&i Vi Khi
Qudc Té (ITAR) cé kha nang xay ra. Tai Hoa Ky va cac
dia diém nhat dinh khac ma luat phap cho phép, ban co
th& chon &n danh néu ban mudn.
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DANG NHAP:
www.esterline.com
Chon: Quan Tri Doanh Nghiép -> Budng day tro gilp vé Dao Dirc va Tuan Tha

HOAC GOI:

Bi Phap Y Singapore

00-800-1777-9999 00-800-1777-9999 00-800-1777-9999 00-800-1777-9999

Brazil buc Nhét Ban (ti€ng Anhva  Anh Qudc

00-800-1777-9999 00-800-1777-9999 tiéng Nhat) 00-800-1777-9999
" R 00-800-1777-9999 R

Canada Héng Kéng Hoa Ky

800-461-9330 00-800-1777-9999 Mé-hi-cd (tiéng Anh) 800-461-9330

. . -800-1777-9999

Trung Quéc An B 00-800

00-800-1777-9999 00-800-100-3428 Mé-hi-co

Cong hoa Dominica Israel g:;ngzzés:r;:\g;a)

00-800-1777-9999 00-800-1777-9999 R

Dai vdi cac qudc gia khdng duac liét ké, vui long xem chinh sach Budng day tro gitip vé Dao Dirc va Tuan Tha Esterline.

HOAC VIET THU
Ethics and Compliance Helpline

Esterline Technologies Corporation
500 108th Avenue NE, Suite 1500
Bellevue, WA 98004

D3i vi Marolles-en-Brie, viét thu gri vé:

Ethics Select Committee

Esterline Technologies Management France SAS
7, ter rue de la porte de Buc

7800 Versailles

France
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Bédo cdo van dé trong Lién Minh Chau Au

Nhirng bao cao vé mét ngudi trong ti€u bang
thanh vién Lién Minh Chau Au phai tuan theo luat
vé su riéng tv di¥ liéu va luat lao ddng clia EU va
thanh vién ti€u bang. Tai Phap, D¢, va Bi, cac chi
dé dugc bao cao gidi han @ nhitng chd d& dudc
xac dinh trong chinh sach Budng day trg gitp vé
Dao Durc va Tuan Thu Esterline. Khong khuyén
khich bao cao an danh. Cac bao cao sé dugc x{r ly
theo luat phap cua tiéu bang thanh vién.

Hé tro bdo céo cd tinh thién y

Cac bao cao dugc thu'c hién cé tinh thién y giup
chuing toi diéu tra va giai quyét nhirng van dé

co thé gay hai hodc lam can trd cong viéc kinh
doanh cla chung t6i. Esterline nhan thdy rang
viéc trinh bay cac van dé quan ngai c6 thé khéng
thoai mai va cong ty cam két thuc d&y mot moi
trwdng ma nhitng ngudi trinh bay van dé quan
ngai véi tinh thién y dudc hd trg bdi mét quy trinh
nhanh chéng, chuyén nghiép va man can.

Tat ca cac bao cao va van dé quan ngai sé dudc
danh gia dang luc va moi né luc sé dugc thuc
hién dé€ tén trong tinh bao mat néu cé thé. Néu
xay ra hanh vi vi pham, céng ty s€ co6 bién phap
kh&c phuc. Hoédc cudc diéu tra cé thé cho thay
khéng ¢ hanh vi vi pham, va ngudi bao cao thuc
tinh hiéu sai tinh hudng, hoac khong cé kha nang
thu thap toan bd théng tin thich hop.

Cong ty sé& cdi ma hop ly co thé trong viéc phan
hoi cac bao céo. Tuy nhién, viéc bao vé su riéng
tw v hodc cac ly do quan trong khac vé méat phap
ly hodc kinh doanh c6 thé gidi han kha nang
chia sé két qua diéu tra ctia cong ty, tham chi vai
ngudi da bao céo su viéc. Trong bat ky trudng
hop nay, hay tin rang moi bao cao sé dugc tién
hanh diéu tra.

Chung t6i mong nhirng nhan vién nao bao cao
hoac tham gia diéu tra cung cép thong tin mot
cach trung thuc va khéng cé y dinh gid mao hoac
lam sai l&éch. Ciing nhu bat ky hanh vi sai trai nao
khac, viéc c6 tinh bao cdo khéng dung su that co
thé dan dén bién phap xtr Iy ky luat.

Esterline sé khéng khoan dung cho hanh vi tra
thu hodc bat kinh nham vao ca nhan bao céo van
dé dao dirc cd tinh thién y hodc cung cép thong
tin trung thuc cho cudc diéu tra. Bat ky ngudi nao
duoc phat hién la trd thu ca nhan trong trudng
hop dé sé chiu bién phap xt ly ky luat.
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