QUY TAC DAO BUC VA I’'NG XU’ KINH DOANH CUA HOOKER FURNITURE CORPORATION

Gi¢i Thiéu

Ban Quy Téc Dao Bic va Ung X Kinh Doanh danh cho Hooker Furniture Corporation (“Cong Ty”) nay
dé cap dén nhiéu thu tuc va phwong thirc hoat dong kinh doanh. Tai liéu nay khong dé cap dén moi van
dé c6 thé phat sinh, nhung dé ra cac nguyén tac can ban dé dinh hwéng cho tat cd cac nhan vién, vién
chirc quan ly va giam déc cta Cong Ty (mbi diéu khodn quy dinh trong ban quy tac nay 1a nham ap dung
cho tat ca cac nhan vién, vién chirc va giam dbc cua 'Cong Ty, trir khi dwoc quy dinh khac tay theo tirng
tinh huong) Tat ca chung ta, cho du xuét than tw quédc gia nao hay cw tru & dau, déu phai cw x& dung
murc va co gang tranh ngay ca an twong vé hanh vi sai trai. Trong cac trvong hop hlem gap khi luat phap
c6 thé mau thuan voi Quy Tac nay, ban phal tuan thu diéu luat do. Néu co thac mac vé cac mau thuan
nay, ban nén hoi y kién ngudi giam sat cta ban vé cach xt ly tinh hudng, hodc néu viéc xin y kién tw van
tlr cAp giam sat ctia ban 1a khong thich hop trong mét sé trweng hop, thi ban co thé lién lac véi Ban
Nhan Sw.

Cong Ty diéu tra tAt cd moi trwéng hop bao céo hodc nghi ngd vi pham ban Quy Téc nay. Tt ca moi
nhan vién, vién chirc hay giam déc vi pham Quy Tac nay sé bj ky luat ngay lap ttre, trong do bao gbm
thuyén chuyén cdng viéc, giang chirc hodc sa thai. Ngoai ra, Cong Ty ¢ thé kién ban ra tda. Néu vi
pham ban Quy T&c nay, ban cling cé thé bi truy t6 néu vi pham luat hinh sw. Néu ban gdp mét tinh hubng
ma ban tin 13 co thé vi pham hodc dan dén viéc vi pham ban Quy Tac nay, hay tuan thu cac quy dinh
hwéng dan trinh bay trong Muc 17 clGia ban Quy Tac nay.

1. Tuan Tha cac Piéu Luat, Quy Ché va Néi Quy

Tuan tha luat phap, ca tinh than va |oi van, 1a nén tang xay dwng cac tiéu chuan dao dirc clia Cong Ty
chung ta. Tat ca chung ta, cho du xuét than tir québc gia nao hay cw tru & dau, déu phai tén trong va

tuan tha luat phap cla cac thanh pho tiéu bang va cac quéc gia noi Cong Ty hoat dong

Mac du, khéng ai trong ching ta can phai ndm rd tat c& moi diéu luat, tuy nhién tat ca chung ta déu phai
c6 sy suy xét dung dan va quan trong nhat la can hdi y kién cip giam sat, quan ly ban hay nhan s thich
hop khac khi khdng biét chdc nén hanh xt nhw thé nao la dung muec.

2. Cac Dai Dién Ban Hang, Chuyén Gia Tw Van & Dich Vu Chuyén Nghiép

Céc dai dién ban hang, chuyén gia tw van, dai dién, nha thau ddc 1ap, nhan vién tam thdi va cac nha
cung tng & Hoa Ky va khéng & Hoa Ky déu phai tuan thi cac tiéu chuan ng x& twong tw nhw cac nhan
vién ctia Coéng Ty khi tién hanh cdng viéc kinh doanh & béat ky noi ndo trén thé gi¢i véi Hooker Furniture
ho&c dai dién cho Cong Ty. Khéng ai trong sé ching ta dwoc phép lam bat ky diéu gi gian tiép, qua cac
dai dién, ho&c theo cach khac ma chung ta dwoc phép truc tiép thwe hién theo chinh sach nay hay bat ky
chinh sach nao khac ctia Cong Ty. Tinh than liém chinh trong kinh doanh Ia tiéu chuan chi dao dé lva
chon va gitr nhirng nguwoi dai dién cho Hooker Furniture. Do d6, quan trong 1a ching ta can phai xac
minh ky lw&ng trwde khi thué bat ky dai dién ban hang, chuyén gia tw van, dai dién, nha thau doc lap,
nhan vién tam thoi & bén ngoai hoac bén cung rng.

3. Mau Thuan Quyén Loi

“Mau thuan quyén loi” tén tai khi quyén loi ca nhan cla ban gay tré ngai t¢i cac quyén loi ctia Cong Ty.
Mau thuan quyén lgi xay ra khi ban cé nhitng hanh ddng hodc cé nhirng quyén loi cé thé khién ban kho
thire hién cong viéc clia ban tai Cong Ty mot cach khach quan va hiéu qua. Mau thuan quyén loi cling
phat sinh néu ban hodc cac thanh vién trong gia dinh ban dwgc hwdng cac lgi ich ca nhan trai quy dinh,
chang han nhw tién mét, cac khoan vay, bao 1anh vay hodc cac mén qua khéng thich hop, nhé vi tri cta
ban trong Céng Ty.

Débi v&i nhan vién, mau thuan quyén loi cling phat sinh, trong hau hét moi trwdng hop, néu ban lam viéc
cho hodc cé quyén loi tai chanh dang ké trong mot cdng ty canh tranh, khach hang hay nha cung ng.
Nhan vién cla cong ty khéng duwoc phép lam viéc cho mét dbi tht canh tranh ho&c 1am chuyén gia tw van
hay thanh vién hoi déng quan tri cia mét cong ty canh tranh. Tt nhat 1a nén tranh lién két cong viéc cho
du trwe tiép hay gian tiép véi cac khach hang, bén cung rng hodc déi tha canh tranh clia Cong Ty, triv khi
dai dién cho Cong Ty. Cong Ty c6 chinh sach nghiém cam cac mau thuan quyén lgi. Mau thuan quyen loi
khéng phai lic nao ciing ¢ thé nhin thay rd rang, vi vay néu c6 thac mac, nhan vién nén héi y kién quan
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ly ban hodc vién chirc quan ly ctia Cong Ty. Néu ban biét mét tinh hudng mau thudn quyén loi hodc co thé
gay mau thun quyén loi, thi ban nén bao céo cho cap giam sat, quan ly ban, hodc nhan su thich hop
khac hodc tuan tha cac quy trinh tha tuc trinh bay trong cac Muc 16 va 17 ctia ban Quy Téc nay. Trong
trwong hop cac giam dbc cé quyén lgi tai chinh ho&c 6 viéc hay vi tri giam déc khac cé thé gay mau
thudn quyén loi, thi ho can phai tiét 16 théng tin d6 cho Hoi Déng Quan Tri, va tw rut lui khdi bat ky quy
trinh ra quyét dinh nao lién quan. Muc dich viéc tang qua va moi g|a| tri lién quan dén cong viéc trong moi
treong thwong mai la tao thién chi va cac mdi quan hé lam viéc tét dep, chir khong phai la dé gianh dwoc
cac loi thé bat cdong bang véi khach hang hay nhirtng ngudi khac. Khang ai trong sé chung ta, cling nhw
bt ky thanh vién nao trong gia dinh ching ta dwoc phép tang hodc nhan qua hay 16 méi gidi tri cho hodc
tir bat ky khach hang, nha cung trng hay nhirng ngudi khac hop tac lam viéc véi Cong Ty, trir khi d6: (1)
khong phai la qua tang béng tién mat, (2) phu hop véi tap quan kinh doanh, (3) khéng co gia tri qua cao
(8100), (4) khong thé coi Ia mét khoan héi 16 hay tra cong hay bi coi la rang bugc trach nhiém dbi voi
ngum nhan va (5) khong vi pham b4t ky diéu luat hay quy ché ndo. Vui long thao luan véi cap giam sat
clia ban vé viéc c6 nén téng hodc nhan bat ky mén qua nao ma ban khong biét chéc 1a co phu hop hay
khéng.

4. Nghia Vu Tiét L6 Thong Tin theo Luat Chirng Khoan

Co6ng Ty phai thuc hién nhidéu nghia vu tiét 16 théng tin khac nhau theo luat chirng khoan cua tiéu bang
va lién bang Hoa Ky. D& lam tron trach nhiém nay, Cong Ty phai tiét 16 théng tin day da, cong bang,
chinh xac, kip thi va dé hiéu trong bat ky bao cao hay tai liéu ndo ma Céng Ty ndp hodc glri cho Uy Ban
Giao Dich va Chirng Khoan va trong b4t ky phat ngdn hay théng tin cong khai nao khac ma Céng Ty dua
ra. TAt c& moi ngwdi cé trach nhiém bao cao ngay cho céac Vién Chirc Diéu Hanh cltia Cong Ty (Téng
Giam Déc biéu Hanh, Cha Tich Pon Vi Kinh Doanh, Giam Déc Tai Chinh, Giam Dbc Hanh Chinh) hodc
Tbng Giam Déc Tai Chinh cla Tap Doan bt ky théng tin quan trong ndo ma ban biét dwoc va cé anh
hwéng dén cac thong tin ma Cong Ty tiét 16 trong cac tai liéu cong khai ctia Cong Ty ciing nhw trong cac
phat ngbn va tai liéu céng khai khac.

5. Giao Dich cuia Ngwei Biét Théng Tin Noi Bo

Néu ban c6 thé tiép can thong tin bdo mat vé Céng Ty, ban khéng dwoc phép st dung hodc chia sé
théng tin d6 dé giao dich cb phiéu hodc cho bat ky muc dich nao khac trir khi st dung dé tién hanh hoat
doéng kinh doanh ctia chung ta. TAt ca cac thong tin khong cong khai vé Coéng Ty déu nén dwoc coi la
théng tin bao mat. S dung théng tin khéng coéng khai dé hwéng loi tai chinh cho ca nhan hodc dé
“méach nwéc” cho nhitng ngudi khac cé thé dua ra quyét dinh dau tw dwa trén thdng tin nay khong chi la
trai dao dirc ma con trai phap luat. Dé gop phan tuan thd cac diéu luat cdm giao dich chirng khoan do
biét théng tin ndi bd, Cong Ty da &p dung mét chinh sach cu thé cho hoat déng giao dich chirng khoan
clia Coéng Ty va chirng khoan cuia cac cdng ty khac trong truéng hop hoat dong giao dich dé co thé dwa
trén viéc ban biét thdng tin bao mat ctia Coéng Ty. Ban cé thé I4y mét ban sao chinh sach vé giao dich
clia ngudi biét théng tin ndi bd qua Ban Nhan Sw. Néu ban c6 thdc méc vé chinh sach giao dich cla
nguwoi biét thong tin ndi bd, ban cé thé lién lac véi Earl Armstrong — Téng Giam Déc Tai Chinh ciia Tap
DPoan, Anne Jacobsen, Giam Dbc Hanh Chinh hodc Paul Huckfeldt — Giam Déc Tai Chinh.

6. Cac Co Héi cua Céng Ty

Khéng ai trong s chuiing ta dwoc phép tan dung bat ky co' hdi ndo cho ban than ma chung ta cé dugc
trong qua trinh thyc hién cong viéc cho Coéng Ty hodc qua viéc st dung tai san hay théng tin clia Céng
Ty. Chung ta ciing khéng dwoc phép st dung tai san, thong tin hodc vi thé ctia Cong Ty dé huéng loi
ca nhan trai quy dinh, va tat nhién 1a chung ta cting khdng dwoc phep canh tranh truc tlep hay gian tiép
v&i Cong Ty. Tat ca ching ta déu cé nghia vu dbi véi Cong Ty, dé la thiuc day cac quyén loi hop phap
ctia Cong Ty khi c6 co héi lam nhw vay.



7. Canh Tranh va Giao Dich Cong Béng

Chung ta cb gang vwot cac dbi thi canh tranh mét cach cong bang va trung thuwc. D& 1am nhw vay, tat ca
chung ta déu phai tuan thi cac diéu luat vé chdng doc quyén va canh tranh & noi Céng Ty hoat déng
kinh doanh. T4t ca cac hoat dong phat trién s&n pham, san xuat va ban san phadm déu phai tuan tha cac
tiéu chuan cao nhat vé dao dirc. Cac diéu luat vé chdng ddc quyén thwdng nghiém cdm céac thdéa thuan
hay giao kéo gitra cac dbi thi canh tranh thuc té hodc tiém ndng nhdm &n dinh hay kiém soat gia, an
dinh mire thau, ty chay cac nha cung (rng hodc khach hang cu thé, hodc gi¢i han hoat dong san xuét
ho&c ban cac dong sén pham. C4c diéu luat khac nghiém cam kiém soat viéc 4n dinh mulc gia ban 1é cla
cac nha phan phdi va dai ly, ché bai dbi thi canh tranh, cung cap thong tin sai léch vé cac san pham cua
Cong Ty, an cap bi quyét nghé nghiép hoac d& nghi hay tra tién héi 16 ho&c lai qua. Cac diéu luat nay
duworc thue thi triét dé& va viéc khong tuan tha cac diéu luat dé cé thé dan téi hau qua la Cong Ty bi phat
tién rat ndng va ban ciing sé bi phat tién rat ndng va ngéi tu.

Chinh sach nay nghiém cdm &n cap théng tin déc quyén hoéc théng tin s& hiru ddc quyén hodc ndm gitr
théng tin vé bi quyét nghé nghiép khi chwa cé sw dong y cta chi s& hiru hodc dan dén viéc cac nhan
vién hién tai hodc trwéc day clia cong ty khac tiét 16 théng tin s& hivu ddc quyén, va hanh dong doé thuwdng
bi coi la bat hop phap. Tt ca chung ta déu phai ton trong cac quyén ctia khach hang, cac nha cung (ng
va dbi thi canh tranh cia Cong Ty va tiép xdc va giao dich vé&i ho mét cach cong bang.

Trong khi thuc hién cong viéc cho Cong Ty, ching ta khéng duwoc phép loi dung mét cach bat cong

bang béat ky ai qua viéc thao ting, che gidu, lam dung théng tin bdo mat, khai man céc théng tin quan
trong hodc c6 bat ky hanh dong cd y va khéng céng bang nao khac.

8. Pham Cach va Sw Ton Trong & Noi Lam Viéc

T4t ca chung ta déu can phai dbi x& v&i cac khach hang, nha cung (rng, di thd canh tranh va cac dong
nghiép nhan vién cta ching ta mét cach dang hoang va tén trong & bat ky noi ndo trén thé gisi noi
chung ta hoat déng kinh doanh. Thanh phan xuét than da dang ctia cac dong nghiép ching ta la tai san
vo gia. Cong Ty tuyét dbi cam két cung cap co hdi binh déng trong moi mat lién quan t&i cong an viéc
lam va Cong Ty sé khong tha thir cho bat ky hanh déng phan biét dbi x&r hodc sach nhiéu nao trai quy
dinh. Vi du bao gdm nhirng I&i nhan xét I&ng ma dwa trén dac diém sac toc hodc chiing toc va nhirng
hanh déng goi duc gay khé chiu. Ngoai ra, Céng Ty sé khong hop tac kinh doanh véi cac ddi tac str
dung lao dong 1a tré em tai bat ky co’ s& nao ctia ho. Ngudi lao ddng phai it nhat 15 tudi, hodc néu cao
hon, do tudi téi thiéu hop phap dwoc phép lam viéc tai dia phwong hodc do tudi bat budc phai dén
trwdng. Cong Ty ciing khéng hop tac kinh doanh véi cac di tac siv dung lao ddng cwdng birc hodc lao
dong bat tw nguyén. Dé biét thém théng tin chi tiét vé cac chinh sach ctia Cong Ty lién quan dén cac van
dé nhw phan biét dbi xr, sach nhiéu va s dung lao dong |4 tré em va lao dong cwdng blrc, ban cé thé
tham kh&o S6 Tay Hwéng Dan Nhan Vién ctia Cong Ty. C6 thé ldy mot ban sao cla tai liéu nay trén
Trung Tam Ngudn Tro Gitp ctia Coéng Ty hoac lién lac véi Ban Nhan Sw.

Dé diéu hanh hiéu qua hoat dong kinh doanh ctia Céng Ty va tranh cac rac réi véi viéc giam sat, tinh
than va viéc tao dwng moét moéi trweng cé thé dan dén khiéu nai vé wu dai hodc quay rdi tinh duc, cac
quan ly ban va nhan vién gidm sat khdng nén cé hodc lién can dén cac méi quan hé yéu dwong hay tinh
duc voi nhan vién la cap duoi truc tiép hodc gian tiép cGia minh. Trong trwdng hop hai nhan vién két hon
ho&c cé méi quan hé yéu duong, Cong Ty cd thé chuyén mot trong hai bén sang vi tri khac phu hop néu
ngudi d6 hdi da diéu kién, néu c6. Néu khodng cé vi tri nao nhw vay, cac nhan vién nay sé c6 co hoi lya
chon quyét dinh ai sé& tw nguyén rat lui khéi vi tri ctia minh.

9. Strc Khée, An Toan va Méi Trwong

Cong ty cb géng cung cap cho ban mot méi trwéng 1am viéc an toan va lanh manh. Méi nguwoi trong sb
chung ta déu cé trach nhiém duy tri mot noi lam viéc an toan va lanh manh cho cac déng nghiép, nhirng
nguwdi khac va ban than ching ta qua viéc tuan tha cac quy ché vé noi quy vé bao vé strc khde va an
toan, déng thdi bao céo ngay cac tai nan, thuwong tich va thiét bi, phwong thirc lam viéc hoac diéu kién
lam viéc khdong an toan. Nghiém c&m hanh vi bao lyc va de doa,



va khéng dwoc phép mang vi khi vao trong cac co sé cua c()ng ty. Nhan vién can dén noi lam viéc &
tam thé san sang thic hién cac nhiém vu cta minh, ma khong & trang thai bi anh hwéng bai chat kich
thich bat hop phap hodc ruou. Viéc st dung chét kich thich bat hop phap hodc uong ruou & noi lam viéc
sé khong duoc tha thir. Tat ca chung ta déu phai tuan thd moi luat |é va quy ché vé méi truwdng, strc
khée va an toan & mdi qudc gia noi Hooker Furniture hoat ddng. Cac chét thai va nguyén vat liéu doc hai
can phai dwoc cét triy, xt ly va vt bd theo dung moi luat 18, quy ché va chinh sach cia Céng Ty. Viéc
cat trir khong an toan vat liéu nguy hiém hodc co6 thé gay nhiém doc hoac viéc lam phat tan cac chat nay
vao trong moi trudng trai quy dinh phai dwoc bao cao ngay cho cAp giam sat tryc tiép clia ban hodc néu
khong tién bao cao cho cap giam sat cia ban trong mét so trvong hop, thi bao cao cho mét vién chire
diéu hanh cta Cong Ty, chwong trinh bao cao Convercent hodc Uy Ban Kiém Toan, nhw trinh bay trong
Muc 16 va 17 cGa ban Quy Tac nay

10. Lwu Giir H6 So

Coéng Ty yéu cau phai lwu gitr va bao cdo trung thwc va chinh xac théng tin dé dwa ra cac quyét dinh
cong viéc dang dan. Vi du, chi nén bao céo s6 gior da lam viéc trén thuwc té. Nhiéu ngwdi trong sé chung
ta thuwong st dung cac tai khodn chi cho cong viéc, tuy nhién phai cé chirng tir va dwoc lwu hd so chinh
xac. Néu ban khang biét chac mot khoan chi nao doé cé hop & hay khoéng, hay héi nguoi giam sat clia
ban hodc Giam Déc Tai Chinh clia Céng Ty, Giam Déc Tai Chinh ctia Tdng Céng Ty hodc Giam Déc Tai
Chinh ctia Don Vj Kinh Doanh. Toan bd sb séach, cac hd so, tai khoan va cac bén két toan tai chinh clia
Cong Ty déu phai dwoc lwu gitr véi théng tin chi tiét hop ly, phai phan anh dung cac giao dich ctia Cong
Ty va phai tuan tha cac quy dinh cla luat phap hién hanh ciing nhw hé théng kiém soat noi bd clia Cong
Ty. Khoéng nén giir cac ngan khodn hodc tai san khéng lwu trong hd so hodc “ngoai sb sach” trv khi
dwoc phép rd rang theo luat 1€ hoac quy ché hién hanh.

Hb so kinh doanh va cac thw tir hay thong tin lién lac kinh doanh thwéng 1a théng tin cong khai, va ching
ta nén tranh phong dai, va dwa ra nhirng 16 nhan xét mang tinh lang ma, doan mo, hoac dinh kién khéng
thich hop v&i nhirng nguwdi va cong ty khac. Quy dinh nay ciling ap dung twong tw cho email, thw bao ndi
b8, mang xa héi va cac bao cao theo quy trinh chinh quy.

Mang x& hdi c6 thé gay ra nhiéu rii ro ma ban can lwu y. Trv khi dwoc phép lam nhw vay, ban khéng
nén co bat ky phat ngdn nao thay méat cho Céng Ty. Ban khéng bao gi&r nén dang cac théng tin bao mat
hoéc théng tin riéng tw vé Cong Ty, cac khach hang, nha cung trng hodc nhan vién cla ching ta. Ngay
ca khi ban dang trén trang mang xa hoi ca nhan, ban cé thé dworc coi la dang dai dién cho Céng Ty, do
do ban nén than trong vé& nhirng néi dung déng va biét rd nhirng n6i dung dé cé thé anh hwéng nhuw thé
nao dén ban va Céng Ty. Vui ldng doc S& Tay Hwéng Dan Nhan Vién dé biét thém thong tin chi tiét vé
van d& Mang Xa Hoi.

11. Bao Mat Théng Tin

Mbi nguwoi trong sb ching ta phai gil kin thong tin bdo mat ma Céng Ty hodc cac khach hang hay nha
cung (rng clia Céng Ty giao phé cho ching ta, trir khi dwoc phép tiét 16 thong tin khi co sy dong y cla
mot Vién Chire Diéu Hanh clia Cong Ty hodc theo yéu cau clia cac quy ché hay luat phap. Théng tin
bao mat bao gdm bat ky théng tin nao dwoc coi la nhw vay, cac bi quyét nghé nghiép va tt ca cac
théng tin khdng céng khai cé thé dwoc st dung cho cac dbi tha canh tranh, hodc ¢ hai cho Céng Ty
hodc cac khach hang hay nha cung (rng ctia Cong Ty, néu tiét 16. Nghia vu gil kin théng tin bao mat
van tiép tuc ngay ca sau khi ban da thoi viéc tai cong ty.

12. Bao Vé va Str Dung Pung Quy Pinh cac Tai San cta Céng Ty

Mé&i ngwdi trong sé chung ta can phai bdo vé céac tai san ctia Céng Ty va bdo dam céc tai san do duwoc
st dung hiéu qua. Hanh déng &n cép, bat can va lang phi &nh huéng truc tiép t&i loi nhuan cta Coéng
Ty. Bét ky trworng hop nao nghi ngd c6 hanh dong gian 1an hay &n cap déu can phai bao cao ngay dé
diéu tra. Khéng nén sl dung trang thiét bj ciia Céng Ty vao viéc khac khéng lién quan dén Cong Ty khi
khéng cé van ban cho phép trwéc clia quan ly ban clia ban hodc moét vién chirc quan ly cia Cong Ty.
Trach nhiém bao vé tai san clia Céng Ty bao gébm ca théng tin s& hiru doc quyén ctia Cong Ty. Théng tin
s& hiru doc quyén bao gdm tai san s& hivu tri tué nhw bi quyét



nghé nghiép, bang sang ché, thwong thiéu va ban quyén, ciing nhw cac ké& hoach kinh doanh, tiép thi va
dich vy, cac y twdng k¥ thuat va san xuét, cac thiét ké, co s& dir liéu, hd so, thong tin vé lwong béng va
bt ky bao cao hay di¥ liéu tai chinh nao khac khéng dwoc cong bd. Viéc st dung hay phd bién trai phép
théng tin nay sé vi pham chinh sach ctia Coéng Ty. D6 ciing bi coi 1a hanh déng bat hop phap va cé thé
dan t&i phat dan sw va hinh su.

13. Chi Tién cho cac Vién Chirc Chinh Phu va Nhivng Nguwei Khac

Chung ta sé giao dich va tiép xuc véi tat ca cac khach hang ctia Céng Ty, nha cung (rng, va cac co

quan chinh pht mét cach trung thwc va phu hop va tuyét ddi tuan tha cac quy dinh cla

Dao Luat Nghiém Céam céac Phuong Thirc Tham Nhiing & Nwée Ngoai clia Hoa Ky, cac quy woc quéc té
vé chéng héi 16 va cac dleu luat dia phwong vé chong tham nhiing va héi 16. Bat ké xuét than tir quéc gia
nao hay cw tru & dau, mdi nguwoi trong sb chung ta déu khéng dwoc phép tang bat ky thtr gi c6 gia tri (ké
ca chi tién héi 19, lai qua, hay khoan chi bat hop phap twong tw khac), cho du tryc tiép hay gian tiép, cho
bt ky chinh quyén, céng chirc hay ca nhan nao khac, bat ké quéc tich, d& dwoc hwéng loi ca nhan hay
c6 dwoc nhuong bd, hop ddng, hay loi thé khong thich hop cho Cong Ty. Mét sb khoan chi vira phai cho
cac vi cdng chirc hodc vién chire chinh phua ¢ thé dwoc phép néu tuan tha cac diéu luat dia phwong va
c6 tinh chat nhw 1a khoan chi dé xuc tién nhanh hodc khodn chi I6t tay dé bdo ddm thwe hién mét tha tuc
théng thwérng clia chinh phd. Diéu nay khéng bao gdm quyét dinh ctia mét vi cong chire dé cé dwoc mbi
lam an ma&i hoac tiép tuc hop tac véi Cong Ty hay nhirng ngwoi khac. Tuy theo hoan canh thuc té cla
mdi trwdng hop, va luat 1é hién hanh (co thé khac nhau tuy theo tirng qubc gia), Cong Ty sé xac dinh cac
khoan chi d6 c6 duoc coi la hop 1€ hay khong. Do dd, ban khong dworc chi bt ky khodn nao nhw vay cho
dén khi nhan dwoc sw cho phép trudc rd rang clia cap giam sat truc tiép cha ban, cac quan ly khac tai
co s&, hoac Vién Chirc Diéu Hanh clia Cong Ty. Ngoai ra, c6 cac diéu luat nghiém ngét vé tién thuwdng
trong cdng viéc cé thé danh cho hodc dwoc chap nhan b&i nhan vién chinh quyén Hoa Ky. Loi hira hen,
d& nghi hay viéc trao cho mét vién chirc hay nhan vién cla chinh quyén Hoa Ky mét mén qua, wu dai
hay khoan tién thuwéng cdng khac vi pham cac nédi quy nay cé thé bj coi la t6i hinh sw va vi pham chinh
sach ctia Cong Ty. Cac chinh quyén dia phwong va tiéu bang, cing nhw cac chinh phi nwéc ngoai,
thwdng cé cac quy dinh twong tw. TAt nhién la véi tw cach c& nhan, ban dwoc phép Gng ho cac rng clv
vién tranh ctr vao mét chirc vu trong chinh phda, tuy nhién ban khéng dwoc phép sir dung cac tai san cla
Coéng Ty dé Ging ho cho bat ky (rng ct vién nao hay tdng qua hay danh wu dai cho bat ky vién chirc
chinh phi nao.

14. Hoat Péng Kinh Doanh Quéc Té

Chinh sach ctia Cong Ty la tuan tha cac luat & va quy ché cu thé cha tat ca cac québc gia noi Cong Ty
hoat ddng kinh doanh, va tuan thi tat ca cac diéu luat ctia Hoa Ky lién quan dén thwong mai quoc té,
chang han nhw chéng tay chay, trixng phat thwong mai, kiém soat xuat khau, va cac diéu luat nghiém
cam cac phuong thirc hdi 16 nwéc ngoai. Cac trwérng hop vi pham nhivng diéu luat nay sé bi phat ndng
vé méat dan sw va hinh sy déi véi ca nhan va Cong Ty ciing nhw gay thiét hai nghiém trong khéng chi cho
uy tin ctia Céng Ty ma con cho cé cong ching. Néu ban tham gia cac hoat dong & nwéc ngoai clia Cong
Ty, ban nén biét rd cac diéu luat nay, va nén phdi hop chat ché véi cap giam sat trye tiép cha ban, cac
quan ly khac tai co s&, hodc Vién Chire Diéu Hanh ctia Cong Ty, dé bdo ddm ban va Cong Ty khong vi
pham bat ky diéu luat nao lién quan.

15. Cac Trwong Hop Mién Tuan Tha Quy Tac Dao Birc va Ung Xt Kinh Doanh; Cac Ban Sira Doi
Ban Quy Tac Pao Burc va Ung X Kinh Doanh nay d& dugc Ban Giam DBbc Cong Ty phé duyét. Bat ky
trvong hop nao m|en ap dung Quy Téc nay cho c&c vién chire diéu hanh, glam déc hodc bat ky ai khac
déu chi dwoc pheép néu doé la quyét dinh cta Hoi Dong Quan Tri hodc mét Gy ban cta Hoi Ddng Quan Tri
va sé duoc tiét 16 ngay bang van ban theo quy dinh cla luat phap hay quy ché. Chi cé Ban Giam Dbc mai
dwoc phép stra dbi ban Quy Tac nay.

16. Bao Cao Hanh Vi Trai Pao Birc hoic Bat Hop Phap

Cac truong hop vi pham ban Quy Tac-Néu ban tin rdng Quy Tac nay da bi vi pham, thi ban

nén bao céo quan ngai d6 voi cap giam sat tryc tiép, Giam Boc Tai Chinh clia Tap Doan, Giam Déc Tai
Chinh ctia Bon Vi Kinh Doanh hodc mét Vién Chirc Biéu Hanh. Uy Ban Kiém Toan ctia Ban Giam Dbc
cling



dé& ra mét quy trinh tiép nhan cac bao cdo quan ngai bdo mat va an danh lién quan dén cac van dé dang
ng® vé ké toan hoéc kiém toan. Ciing c6 thé str dung bwédc quy trinh nay néu ban mudn bao céo bat ky
hanh déng nao nghi ngd vi pham ban Quy Tc ma ngui vi pham la mét vién chire cip cao hay giam
déc clia Cong Ty. Xem muc “Céac Van Dé vé Ké Toan, Kiém Toan va Ban Quy Tac Ung X&” & dudi.
Cac hoat dong diéu tra nhirng vi pham da bao cao dwoc bdo mat & murc t6i da, dé diéu tra va giai quyét
van d&, theo dung cac luat 1é va quy ché hién hanh. Ban nén néi chuyén véi nhivng ngudi giam sat,
quan ly ban ho&c nhan sy thich hop khac vé hanh vi bat hop phap hodc trai dao dirc ma ban nhan thay
ho&c khi khéng chac chan vé cach hanh xt trong mét tinh huéng cu thé. Coéng Ty sé& khong cho phép tra
diia d6i v&i cac trudng hop bao céo thién chi nhivng hanh déng vi pham ban Quy Tac ng X hoadc
hanh vi sai trai khac. Tat ca ching ta déu cé nghia vu hop tac véi cac hoat dong diéu tra ndi bd vé hanh
vi sai trai, va day cling la diéu kién dé c6 dwoc va duy tri viéc lam clia chiing ta. Cac Giam Boc phai bao
céo bat ky truong hop nao nghi ngo vi pham ban Quy Téc nay cho Cha Tich Uy Ban Kiém Toan néu sw
viéc co lién quan dén mét giam dbc hay vién chirc cap cao clia Céng Ty, trir khi hanh doéng vi pham dé
lién quan dén Cha Tich Uy Ban Kiém Toan, thi trong trwérng hop dd, cac giam dbc phai bao céo cho
Chu Tich Hoi Béng Quan Tri, va c6 bién phap thich hop nham bao dam Hoi Bdng Giam Déc biét dwoc
hanh dong vi pham do. Néu thich hop, Uy Ban Kiém Toan sé tham gia bat ky cude diéu tra nao lién
quan dén mot giam doc hay vién chirc cap cao ctia Cong Ty. Sau khi co két luan diéu tra vé mot g|am
déc hay vién chire cap cao clia mét Cong Ty, cac két luén do phal dwoc bao cao cho Uy Ban Kiém
Toan va Uy Ban Kiém Toan sé tién hanh diéu tra thém néu thay can thiét. Néu Uy Ban Kiém Toan thay
réng mot giam ddc hay vién chirc cap cao clia Cong Ty da vi pham ban Quy Tac nay, ho sé bao co
quyét dinh cGa minh cho Hoi Dbng Giam Boc. Sau khi viéc bdo cdo 1a co hanh dong vi pham, Hoi Bong
Giam E)oc hoac vién chirc dwoc Uy quyen cla cong ty sé thyc hién bwédc ky luat hay ngan chan néu
thay can thiét, t&i mic tbi da va bao gom ca sa thai, hodc trong triwdng hop vi pham luat hinh sy hay
cac vi pham luat phap nghiém trong khac, théng bao cho SEC hoac cac co quan chirc nang thi hanh
luat phap thich hop khac. Bat ky trwérng hop nao khac nghi ngd vi pham déu can phai dwoc giam dbc
bao céo cho Vién Chirc Diéu Hanh, tr» khi giam dbc thay la nén bao céo cho Chu Tich Uy Ban Kiém
Toan hay ap dung bién phap khac d& bao dam hanh déng nghi ngd vi pham dwoc xt ly thich hop.

Pé lién lac véi Uy Ban Kiém Toan ctia Hoi Déng Giam Déc truc tiép, ban cé thé nop bao céo téi dia chi
sau day, hoac gri email t&i AuditCommittee@hookerfurniture.com.
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Néu ban chon b&o céo an danh, vui long bao dam cung cép du thong tin vé sy viéc de Cong Ty co thé
lién lac tiép mot cach nhanh chéng va thich hop. Bat ky ai ciling cé thé bdo cao cac van dé nghi ngd vi
pham quy dinh ké toan, kiém toan hoac ban Quy Tac ma khéng s¢ bi Cong Ty hay béat ky nhan vién nao
khac ctia Cong Ty sa thai hodc tra dia.

17. Cac Quy Trinh Chéap Hanh ,
Tat ca chang ta deu phai co gang bao dam cac trwdong hop vi pham ban Quy Tac nay dwoc x ly kip
th&i va nhat quan. Tuy nhién, trong mcf)t,sc“) trwong hop rat kho biét Qu’cyc la mot hanh déng vi pham c6
xay ra hay khong. Vi chung ta khéng theé dy doan treéc moi tinh huong sé phat sinh, quan trong la
ching ta c6 cach giai dap cac thac mac hay gidi quyét cac van dé. Sau day la cac budc can lwu y:
e Bao dam la ban c6 cac théng tin thic té. D& tim dwoc cac giai phap phu hop, ching t6i can
phai biét cang nhiéu théng tin cang tot.
* Hay ty héi ban than: Cu thé la téi dworc dé nghi lam gi? Tréng c6 vé nhw trai dao dirc
hay trai quy dinh khéng? Viéc nay sé gitp ban tap trung vao cau héi cu thé ma ban dang déi mét,
va cac lwa chon thay thé khac ctia ban. Nhan dinh va lam theo 1& thwong; néu mot sw viéc nao do
e duwdng nhuw trai dao dirc hodc trai quy dinh, thi ¢ I€ la nhw vay. Hay tw héi ban than:
0 Hanh ddéng d6 co6 hop phap khéng?
0 Viéc lam d6 c6 phu hop v&i cac chinh sach g:L’la Céng Ty khbéng? .
0 Quyét dinh d6 sé anh hwdng nhuw thé nao dén nhirng ngwoi khac (ngwdi tiéu dung, co
6



Eﬁr)g),’)céc nha cung trng, cac déi tac, ddi thi canh tranh, cong ddng hay cac nhan vién
ac)?

Nhirng ngudi khac sé& nhin nhan quyét dinh do nhw thé nao?

Ban sé cam thay nhu thé nao néu quyét dinh d6 duwoc dwa ra cong khai?

Ban c¢6 tim hiéu k§ cac ngam y ctia quyét dinh nay khoéng?

Viéc tw van thém cé hivu ich khong?

e Neéu ré trach nhiém va vai tro ctia ban. Trong da sb cac trwong hop, d6 1a trach nhiém
chung. Cac déng nghiép ctia ban cé dwoc biét khong? Viéc dwa nhivng ngudi khac tham gia va ban
bac vé van dé& dé co thé hivu ich.

® Thao luan van dé do voi cép,giém sat cuia ban. Day la quy dinh huéng dan co' ban cho moi
tinh hudng. Trong nhiéu trwéng hop, cap giam sat cua ban sé biet rd hon ve cac thac mac va sé danh

gia cao khi duoc cung tham gia quyét dinh. Hay nhé réng, trach nhiém clia cp gidm séat ca ban la hd
tro gidi quyét cac van dé.

e Nho gilp d& tir cac nguon tre gitip khac caa Céng Ty. Néu viéc ban bac mét van dé nao
do voi cap giam sat cla ban 1a khéng thich hop, hodc néu ban cdm thay ngai tiép can cap giam sat
clia ban dé
chia sé& cac thac mac, thi hay thao luan vé thac mac doé véi quan ly nha may clia ban hodc mét vién chirc
clia Cong Ty.

e Ban c6 thé bao cao cac trwong hop vi pham dao dirc mét cach bao mat, an danh, va
kh6ng so bi tra diia. Néu tinh hudng ctia ban ddi hdi phai gil kin danh tinh cGa ban, thi danh tinh
clia ban sé dwoc gilr kin. Dich vu bén ngoai ma Cong Ty thué dé tiép nhan cac bao cao vé nhirng
treong hop nghi ngo vi pham luat vé ké toan, kiém toan hodc ban Quy Tac sé khéng dé nghi ban
xwng tén néu ban goi t&i. Tt nhién la ban c6 thé tw nguyén xuwng tén, tuy nhién ban hoan toan
khong bét budc phai lam nhw vay. Trong bat ky trwérng hop nao, Coéng Ty ciing déu khong dwoc
phép tra diia d6i v&i bt ky ai da bao céo thién chi cac hanh dong vi pham dao dirc.

e Ludn héi y kién trwéc khi hanh ddng: Néu ban khéng biét chéc nén lam gi trong mot
tinh hudng nao do, hay héi y kién truwdc khi hanh dong.
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