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B6 Quy tac Ung x

Phat trién bang S liém chinh

Cai tién trng thé hé. a ALCOA
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Tam nhin cta Chung ta

T nam 1888, ngudi Alcoa da hop tac dé tao ra cac giai phap
sang tao va bén virng nham dwa thé gidi tién l1én.

Cac Gia tri cua Chung ta
Chung ta séng theo cac Gia tri cia minh hang ngay, & moi noi, hop tac vi loi ich ctia khach
hang, nha dau tw, nhan vién, cong doéng va dbi tac ctia minh.

‘ TON TRONG

Chung ta dbi x& v&i moi ngudi bang
nhan phdm va mang t&i mét moi
trwdng lam viéc toan dién, da dang.

SU LIEM CHIiNH

Chung ta c&i m&, trung thyc va
dang tin cay.

MOI TRUONG, SI’'C KHOE XUAT SAC
& AN TOAN Chung ta khéng ngirng theo dudi
Chung ta lam viéc an toan, thuc day cac thanh qua bén virng va
trang thai khde manh vé tinh than va Vot troi.
thé chéat va bao vé moi truong.
POI MO
Chung ta bién y twéng thanh gia tri
mot cach sang tao.
Hay lién hé voi bat clr ai trong Hé » Can bo giam sat hoac trudng » Céc chuyén gia vé cac van dé
thong Tro gitip vé S liém chinh néu nhém cla ban cu thé (vi du: Tai chinh Doanh

ban ¢6 cau hdi hodc quan ngai vé van

X . A nghiép, Kiém toan, Mua hang)
dé dao dirc hoac tuan tha tai Alcoa:

Phong Nhéan sy

T4 chirc Pao dirc va Tuan tha

Sé dién thoai, dia chi email va dia chi
Phong Phap ly trang web clia nhitng ngudn tro gitp

Nguoi Bdo vé Sw liém chinh nay c6 ¢ trang 39.

vV v v v Vv

Puwdng day Tro gidp vé Sw liém
chinh
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Céc ban dong nghiép than mén,

Mbi ngudi Alcoa, hang ngay phai séng theo cac Gia tri ciia chung ta. Cac gia tri do
c6 vai tro 1a pham vi dao dtec, 1a cach dé chung ta dat duoc Chuin muc ctia minh.
Bo Quy téc chinh 12 16 trinh giup cac ban Phat trién bang Su liém chinh, dam bao
rang cac ban dap ung dugc cac tidu chudn cao ciia ching ta va huéng dan cac ban
lam "didu dung dan" & bat cir noi nao chung ta kinh doanh trén thé gisi. Hay doc,
tham khao, thao luan B6 Quy tic voi ddng nghiép cua cac ban va hiy ap dung no vao

cong viéc kinh doanh ctia minh.

D6i khi, diéu ding dén can lam co thé khong rd rang. Trong cac tuong tac kinh
doanh ctia chung ta, ching ta c6 thé gip cac tinh huéng khé xir ddy nhing thic méc
va khong chic chin. Trong céc truong hop do, ngudn trg gitip thém — bao gdm ca Bo

Quy tic Ung xir ndy — s& cung cap cac huéng dan mang tinh quyét dinh.

Alcoa cung cap nhiéu ngudn tro giup cho cac ban thong qua Hé thdng Tro giup vé
Su liém chinh. Céc ban c6 thé noi chuyén voi can bd giam sat, truong nhom cua
minh hodac Nguoi Bao vé Sy liém chinh cua td chirc khi ban ¢6 thic mic hodc quan
ngai. Hodc, hily goi Puong diy Hb tro Sy liém chinh dé xin 1oi khuyén hodc néu

quan ngai. C6 thé xem danh sach ddy du vé cac ngudn tro gitip & trang 39.

Quan trong nhét, toi dé nghi cac ban hiy 1én tiéng va hanh dong khi cac ban thiy
6 didu gi do xung dot voi cac Gia tri ciia chiing ta. Mi ching ta déu chia sé trach
nhiém g xir trong kinh doanh theo cac tiéu chuan dao dirc cao nhit ciia Alcoa va

phap luat.

Béng viéc dua Sy liém chinh va toan b cac Gia tri cia chiing ta trd thanh mot phf‘in
hoat dong trong cong viéc cia cac ban, cac ban da lam cho Alcoa tro thanh cong ty
nhu chung ta mong mudén. Ciing véi nhau, chiing ta s& tiép tuc Phat trién bing Su

liém chinh.

Chiic moi diéu tét dep,

Y

Klaus Kleinfeld
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KLAUS KLEINFELD,
Cha tich Hoi ddng Quan tri
kiem Téng Giam dbc



2 TAM NHIN VA CAC GIA TR| CUA
CHUNG TA

23

XAY DUNG MOl QUAN HE POl TAC
MANH ME

3 THONG BIEP TU CHU TICH HOI
PONG QUAN TRI/TONG GIAM POC

5 DAT RA CAC TIEU CHUAN CAO
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7 LANH BAO BANG SU LIEM CHIiNH

8 Tim kiém Tro giGip
9 Cam Tra thu

10 LAM VIEC VOI NHAU

27

24 Chu trong vao Chat lwong

24 Nubi dwdng Méi quan hé Khach hang Tich
cuwc

25 Tuan thi cac Yéu cau Hop doéng cla
Chinh phu

26 Xay dwng Méi quan hé Trung thuc va Cong
b&ng v&i Nha cung cép

BAO VE THONG TIN VA TAI SAN

11 Hoat ddng An toan

12 Gilr gin Mo6i trwdng Lam viéc An toan

12 Duy tri Noi lam viéc Khéng Rwou bia va Ma
tay

13 D6i x&r v&i Ngudi khac bang Sw tén trong

14 UNG XU KINH DOANH TOAN CAU

15 Ngan chan Héi 16 va Tham nhiing

17 Hanh déng co6 Trach nhiém khi Bwa hoac Nhan
Qua tang va Dich vu Tiép dén

18 Tranh Xung doét Lo ich
19 Canh tranh Céng béng va Hop phap
20 Tuan tha Luat |é Thwong mai Quéc té

22 Ngan chan Rira Tién

22 Hop tac voi Yéu cau va Cudc diéu tra cua
Chinh phu

33

28 T6n trong Quyén riéng tw va Bao vé
Thong tin Ca nhan

29 Tranh Giao dich Noi gian
29 Duy tri $6 sach va H6 so Chinh xac
31 S dung Tai san va Tai nguyén c6 Trach nhiém

32 Pam bao Céng tac Truyén thong Pai ching
Chinh xac va Nhat quan

HO TRO CONG PONG CUA
CHUNG TA

37

34 Thac day Trach nhiém Xa hoi
34 Bao vé Moi trwong
35 Ton trong va Hiéu rd gia tri cia Nhan quyén

36 Tham gia c6 Trach nhiém vao Hoat dong
Chinh tri

CHI MUC

39

NGUON TRQ GIUP







Khi gia dinh va ban bé héi ban [am gi dé kiém sdng, t6i hy vong ban sé néi véi ho
vé nhirng gi Alcoa da 1am va tiép tuc lam dé cai tién tirng thé hé — va ban déng
vai trd quan trong nhw thé nao trong viéc bién diéu dé tré thanh sw thwc. 9 9

—Kilaus Kleinfeld, Chu tich Hoi ddng Quan tri kiem Téng Giam dbc
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B6 Quy tdc Ung xtr (“‘B6 Quy tac”) 13 16 trinh Phat trién bang Sw liém chinh clia chung ta. TAt ¢ ching
ta cé trach nhiém tuan thd Bo Quy tac va cac quy dinh va luat phap hién hanh du ching ta & bat c&v dau
trén thé gi¢i. Bo Quy téc ap dung cho toan thé nhan vién, can bod va giam dbéc cta Alcoa Inc., cac cong

ty con va thuc thé ndm dwdi su kiém soat clia Alcoa. Viéc vi pham Bo Quy téc sé khéng dwoc dung thiy

va cé thé dan t&i cac bién phap ky luat hodc chadm dit hop déng lao dong.

Néu chung ta gap phai cac xung dét gitra BO Quy tac hodc chinh sach cla chung ta va luat phap, hoac mét
don vi ho&c dia diém kinh doanh d&t ra cac huéng dan khét khe hon Bé Quy tac nay, ching ta sé tuan tha
tiéu chuédn cao hon. Cac tiéu chudn cao cta Alcoa |a mét lgi thé canh tranh — ching gilip chung ta thu hat

va khdng mat khach hang, cd déng va nhan vién dang cép thé gidi.

Dé duy tri cac tiéu chuan cao cda ching ta, mbi ching ta phai...

(ng x& trong kinh doanh bang Lén tiéng va tim kiém tro gitp khi N6 lwc dé tré thanh nhirng ngudi
su liém chinh — diéu nay c6 nghia chiing ta khéng chac chan phai di dau vé sy liém chinh hang
la lam diéu dung dan, ngay ca khi lam gi. ngay.

khdng c6 ai giam sat.

Nhém Pao dirc va Tuan thu;
Nhom Chinh sach/Thu tuc
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CHUAN MUC CUA CHUNG TA

M&i ching ta hay lam gwong cho ngudi khac bang
hanh dong liém chinh. Hanh ddng cuia ching ta phai
phan anh dwoc cam két clia ching ta véi cac Gia tri
clia Alcoa, va véi mét moi treong lam viéc céi mé,

trung thyc va c6 dao duc.

CACH CHUNG TA TIEP TUC
PHAT TRIEN

= Tao ra mot moi trwdng lam viéc co thé thic day dwoc cac
Gia tri cta Alcoa.

= Hiéu ré va tuan tha Bd Quy téc, luat phap, quy dinh, chinh
sach va thu tuc cla chung ta.

= M&i nguoi hdy gwong mau. Trung thuc va chuyén nghiép.

= Hay I&n tiéng néu ban co6 thdc mac hodc quan ngai. Mdi
ngwdi trong chung ta co trach nhiém bao céo ngay lap
tirc tAt ca cac hanh vi vi pham tiém tang hodc rd rang lién
quan t¢i Bo6 Quy téc, chinh sach ctia ching ta va moi luat
phap hoac quy dinh.

= Phat trién mot nén van héa noi cac y twéng va y kién
dwoc coi trong, cac thac mac va quan ngai dwoc ldng
nghe va giai quyét.

TIM KIEM TRQ GIUP
C6 thé ban than ban sé gap phai tinh huéng phat sinh quan
ngai ho&c khi sw lwa chon khéng ré rang. Alcoa c6 rat nhiéu
ngudn tro giup cho ban:

= Can b6 giam sat hoac trwdng nhom cla ban

= Phong Nhan sy

= T chirc Pao dirc va Tuén thi

= Phong Phap ly

= Nguwoi Bao vé Sw liém chinh

* Puwong day Tro gitp vé& Sw liém chinh

= Cac chuyén gia vé cac van dé cu thé (vi du: Tai chinh
Doanh nghiép, Kiém toan, Mua hang)
Vui ldng xem trang 39 dé cé thém théng tin vé hé théng

tro’ giup.

T6i 1a mot can bo giam sat & day chuyén
dién phan. Mét trong s6 cac nhan vién cap
dwéi da bao cao cho toi vé mét tinh huéng
khé xtr vé dao dirc ma anh ta dang gép phai.
T6i muén chac chan sé dwa ra hwéng dan
dung dan cho anh ta nhwng t6i khong chac

minh nén tra I&i nhw thé nao. Tai nén lam gi?

B6 Quy tac ludn 1a mot ngudn thong tin tét dé
bat dau. Néu ban khéng thé tim thay cau tra 16i
trong Bo Quy téc, hay xin |&i khuyén tir quan ly
ctia minh nhwng hay c&n than dé gii bi mat cho
ngwdi bao cdo. Néu ban van khong chéc chan,
hay lién hé véi mot trong cac ngudn tro gilp

duoc liét ké trong Bo Quy tac.

Puwong day Tro giup vé Sy liém chinh cé trén toan cau dé
giup ban tim kiém I&i khuyén hodc néu quan ngai, 24 gi®&»

mot ngay, 7 ngay mot tuan, bang nhiéu thi tiéng.

Tuy thudc luat phap dia phwong, hay lién hé véi Buwong

day Tro gitp vé Sw liém chinh néu ban:

= Can 61 khuyén hodc cé thdc mac

= Mudn néu van dé hodc quan ngai

= Da néu van dé hodc quan ngai va khong hai long

= Khéng chac tim théng tin & dau

= Khéng thoai mai khi st dung cac nguén tro gitip khac

da liét ké & trén

Mot cong ty doc 1ap sé tiép nhan tat ca cac van dé hoéc
quan ngai dwoc bao cdo va ngay lap tirc chuyén ching téi
T4 chirc Pao drc va Tuan thl cta Alcoa dé theo doi. Tat
ca cac thac méc va quan ngai dwoc xi ly mét cach chuyén
nghiép va bi mat. Sy hop tac, tinh trung thyc va chan thyc
clia nhan vién co tinh chat quyét dinh téi quy trinh cla
chung ta.

Ban c6 thé an danh khi s&v dung Pwong day Tro gilp vé Sw
liém chinh néu dwoc luat dia phwong cho phép. M6t s6 nwéc
& Chau Au sé han ché cac chi @& bao cao, va kha nang bao

cdo &n danh va dat cau hdi cla ban.



http://my.alcoa.com/portal/server.pt?open=512&objID=237&&PageID=3271&mode=2&in_hi_userid=302642&cached=true
http://my.alcoa.com/portal/server.pt?open=512&objID=503&mode=2&in_hi_userid=302642&cached=true
http://my.alcoa.com/portal/server.pt?open=512&objID=237&&PageID=1112493&mode=2&in_hi_userid=302642&cached=true
http://www.alcoaethicsandcompliance.com/

©

POl MAT VOI TINH HUONG KHO XU VE PAO bUC
Khi ban di méat véi moét tinh hudng kho x&r, hdy DUNG LAl va xem xét cac cau hdi sau:
A — Cach giai quyét nay cé Phu hop voi Bo Quy tic va cac Gia tri ciia chung ta khong?

L —piéu nay c6 Hop phap khong?

C — N6 c6 Tuan tha chinh sach, tha tuc va Bé Quy tdc Ung x& cdia chang ta khong?

yuiyo wal| Ag Bueq oep yueT

O —Lieu c6 Cac cach Giai quyét khac t6i nén tham khao trac khi ra quyét dinh cudi ciing khéng?

A —Liéu t6i sé co thay Xau hé khi ké véi gia dinh, ban bé, ddng nghiép hodc sép cda minh vé
hanh dong cda minh khéng?

Néu ban khong chéc chan, hdy DUNG LAl va TIM KIEM TRQ GIUP.

CAM TRA THU quan téi hop dong hodc hop déng phu cia chinh pha Hoa

Ky cé quyén va dwoc bdo vé dac biét theo luat phap Hoa

Alcoa c6 chinh sach khdng tra thu. Moi ngwoi khong dwoc Ky. Alcoa sé tiép nhan tat ca cac cao budc tra thi mot

phép thuc hién hanh dong chong lai ban vi ban da dat cau cach nghiém tlc va sé tién hanh didu tra nhanh chong va

hoi hodc néu 1én quan ngai vai thién y. Cac can bo quan ky luong. Néu cong ty phat hién viéc tra thi da xay ra, cac

ly co6 trach nhiém dam bao rang nhém cda minh hieu rd va bién phép ky luat thich dang s& duoc thuc hién.

tuan tha chinh sach nay.

Néu ban cdm thdy minh ho&c bat cir ddng nghiép nao
dang bj trd thu, hay bao cao diéu nay ngay lap tirc. Bat
ky nhan vién nao bao cao viéc lam sai trai tiém tang lién Mot vai thang trivéc day, toi da lién lac voi
Pwéng day Tro gitp ve Sw liém chinh. Toi
phat hién ra trwéng nhém ctia minh da quyét
dinh trao mét hop dong I&n cho mét cong ty

thudc sé hiru cta anh trai anh ta. Da c6 mot

TRA THU

cudc diéu tra va toi tin 1a cong ty da cé bién

Néu mot nhan vién da néu lén quan ngai, bat c» Phap ky luat. Tir do tro i trFOROIERIREES

hanh dong nao dwdi day clia ngwoi giam sat hoac
clia bét clr ngwdi ndo khac c6 thé dwoc cho 13 sy
tra thu:

t6i va mot so thanh vién trong nhém da khéng

con néi chuyén véi toi niva dong thei loai toi

ra khéi cac cuédc hop kinh doanh. Diéu nay
dang anh hwéng téi tinh than va hiéu suat lam

Cham dut hop ddng lao dong viéc clia tdi. T6i c6 nén gitr im lang va hy vong

Giang chirc xubng mét cong viéc, vai trd hodc ca rang tinh trang nay sé dwgc cai thién khéong?
lam viéc it dwgc mong muén hon
oA A A T . Khéng. Hanh d6 y g : 3 tha ié

DBanh gia hiéu suat cong viéc tiéu cwc, khdng éng. Hanh doRGRAE trLfong nhomivelistll vu?n
B 5 trong nhom clia ban cé thé la mot s tra thu va can
cdng bang . )
B X 3. . dwoc diéu tra. Hay lién hé v&i mét trong cac nguon
Tang cwdng giam sat d
. . iy . y £ tro gitp d liét ke t B tac dé bao céo.
Ngan chan cac co héi dwgce dao tao hoac tw van "o gidp dugc liét k8 trong BECIIEEEEEEEEEE

Khong cho tham gia hoat dong clia nhém hodc
thao luan cong viéc quan trong

Quay rdi (xem trang 13) ]
De doa Chinh sach Ung xt trong Kinh doanh
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Hoat dong An toan
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Ché&c chan |1a khéng gi cé thé bién minh dwoc viéc dat sirc khde cta ban

hodc ctia déng nghiép vao tinh trang nguy hiém. Khéng phai lich giao

hang, khéng phai tién lwong lam viéc ngoai gio, khdng phai lgi nhuan.

Khéng gi quan trong, quy gia hon sinh mang con ngu®i. 9 9

—Klaus Kleinfeld, Chu tich Hoi ddng Quan tri kiém Téng Giam déc

CHUAN MU'C CUA CHUNG TA
Béi vi chung ta coi trong sinh mang con ngudi hon tat ca
moi thi¥, chling ta cam két lam viéc an toan va thuc day
trang thai khde manh vé tinh than va thé chat. Ching ta
c6 trach nhiém chung trong viéc bao vé ban than, dong
nghiép ctia minh béng cach thwe hién cong viéc theo
cach an toan va co trach nhiém. Cho du ban lam viéc &
dau hodc cong viéc cla ban la gi, hay dat an toan Ién
hang dau. Hang nam, chung ta cd gang khong dé xay
ra thwong tich hodc bénh tat lién quan t&i cong viéc va
s& khong vi pham Gia tri vé Méi truong, Stre khde va An
toan (EHS) ctia minh.

CACH CHUNG TA TIEP TUC
PHAT TRIEN

» Biét rdng ching ta c6 thé khong dé xay ra thwong tich va
bénh tat trong cong viéc. Khéng lam khac véi phwong phap
an toan da dwoc chieng minh khi thwe hién nhiém vu. Néu
ban khéng chac chén, khéng nén tién hanh — hay dirng lai
va tim kiém tro giup.

= Ngay lap tirc bao céo tat cd cac mdi quan ngai, viéc lam sai
va su ¢6 cho du khdng c6 ai b thwong.

» Hay thwe hanh sau quy tac an toan co ban hang ngay:

1. Tuan theo cac quy trinh lam viéc an toan va chu déng
tim cach cai thién ching.

2. Pam bdo réng ban va ddng nghiép dang lam viéc trong
céc diéu kién an toan, dang tin cay va dwoc kiém soét.

3. Trwdc khi ban bat du cong viéc, hay dam bao réng
tat ca céac bién phap bao vé da sén sang.

4. Tuan th tat ca cac phuong an thiét ké cong viéc, gidy
phép va gi¢i han hoat dong an toan.

5. Gilr moi tredng lam viéc clia
chung ta sach sé, gon gang
va an toan.

6. Dwng lam viéc hoac ngan
nguoi khac va tim kiém
s tro gip khi ban nhéan
thdy c6 tinh huéng gay
nguy hiém.

T6i lam viéc trong m6t nha may. Mot trong
cac dong nghiép cua toi thwéng khéng tuan
tha quy trinh cach ly ngudn nang lwgng
(ngat ngudn/khéa may-gan thé canh bao-
kiém tra) treérc khi bat dau mét nhiém vu.

Téi c6 nén naéi gi khong?

Cé. Quy trinh ¢4 tai hién trwong 1a dé ngan
ch&n ngudn néng lwong nguy hiém khéng gay
tlr vong hodc thwong tich nghiém trong cho con
ngudi. Khi khdng tuan thi quy trinh nay, déng
nghiép clia ban sé gap nguy co bi thwong tich
de doa t&i tinh mang. Hay Ién tiéng, hay dirng

lam viéc va tim kiém tror giup.

Chinh sach Moéi trwong,

Swrc khde va An toan;

Cac Nguyén tac vé Méi treong,
Sirc khée va An toan
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Gilr gin Méi trwong Lam
viéc An toan

CHUAN MU C CUA CHUNG TA

Sw tap trung vao van dé an toan ctia chung ta bao
gom ca cam két duy tri mot mdi trwdng 1am viéc an
toan. Méi nguwoi Alcoa dong mot vai trd quan trong
trong viéc cht dong hé tro dé tao ra mot moi trwdng

lam viéc khéng bao lwc, de doa va doa dam.

CACH CHUNG TA TIEP TUC
PHAT TRIEN

= Tuan thi céc quy tac an toan cho tda nha & noi lam viéc
cla ban.

= Khéng mang vii khi t6i noi 1am viéc. Vi khi bao gdm, nhung
khéng gi¢i han dbi véi, sting, gwom, chat nd va bat ct vat
nao khac c6 muc dich hodc dwoc str dung dé sat thwong.

= Khong 1am hodc néi bat ky diéu gi co thé khién nguwoi khac
cam thay bi de doa ho&c khéng an toan.

= B&o cdo tat cd nhitng ngwoi kha nghi, nhitng hanh déng
de doa duing bao lyc, sw xuat hién cia vi khi hodc cac mdi
quan ngai ban cé thé cé vé an toan ca nhan ctia minh cho
can bo giam sat ban, Phong Nhan sy hodc canh sét dia
phuong cang sém cang tot.

= Trong céc trwdng hop khan cép, hay tuan thi quy trinh
bao cao khan cép tai dia phwong hodc lién hé véinha
chure trach.

Chinh sach An toan Toan cau
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Duy tri Noi lam viéc Khong
Rwou bia va Ma tuy

CHUAN MUC CUA CHUNG TA

Cong viéc clia chung ta doi hoi sw tinh tao, tinh chinh
xac va phan xa nhanh chdng. Chung t6i mong nguoi
Alcoa thyc hién cong viéc clia minh trong tinh trang
khéng bi anh hwdng béi ma tly va rwou bia do chidng
c6 thé co tac dong x4u dén sw an toan, ndng suét va
cac phan doan va c6 thé gay ra cac tai nan nghiém
trong. Khdng mang cac loai ma tly trai phép, cac chat
bi kiém soat va cac loai thudc mua tw do hodc dwoc ké

toa bi lam dung t&i noi lam viéc cda ching ta.

CACH CHUNG TA TIEP TUC
PHAT TRIEN

= Hay béo cao dé lam viéc trong mai trwdng khong bi anh huéng
b&i ma tly va ruou bia.

= Khong mang céac chét nay téi noi lam viéc, khéng st dung
chung khi lam viéc hoac dwa cho nguwoi khac.

* Théng bao cho can bd gidm sat néu ban dang uéng thuéc co
thé anh hwéng téi cong viéc ctia minh.

* B4o cdo ngay lap tirc néu ban tin rding mét ddng nghiép
dang lam viéc trong tinh trang bi suy nhwoec.

= Tim kiém sv tro gitp théng qua Chuwong trinh Tw van, H6
tro Gia dinh va Tro giip Nhan vién tai dia phwong néu ban
c6 van dé vé ma tly hodc rwou bia.
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Poi x& v&i Nguwdi khac bang Sw tén trong

NeYN 1OA 93IA we

CHUAN MUC CUA CHUNG TA

Tao dwng mét nguf“)n nhan lwc da dang va tai nang
dé cung cb cong ty va loi thé canh tranh. Mbi chung Mot ddng nghiép da cé nhirng 16 néi dua

ta dong vai trd quan trong trong viéc tao ra mét moi mang tinh xdc pham tai mét biva t6i bén ngoai
trwong 1am viéc cdi mé va toan dién, noi mdi ca nhan céng ty véi mot khéch hang. B Quy téc c6 ap
c6 thé tw do déng gop vao su thanh cdng clia Alcoa. dung cho truonaligEit

Tai Alcoa, chung ta tiép nhan cac nén tang, nén van Co. B6 Quy tac ap dung cho cdng viéc cia ching

ta cho du ching ta & bt ct» dau. Diéu nay bao

héa, quan diém da dang cla cac déng nghiép va coi ‘
N L, ; gom moi hanh dong ching ta lam tai co s& cla
trong tinh trang khac biét cua chung ta. . N A
Alcoa va cudc gap g& & bén ngoai, chuyén céng

tac, hoat dong xa hdi lién quan t&i cong viéc.

CACH CHUNG TA TIEP TUC
PHAT TRIEN
= Pbi x v&i ngudi khac cong bang va voi sy ton trong.

» Hay Ién tiéng khi ban thiy ngwoi khac dang bi déi xtr Chinh sach Tao Co hdi Nghé nghiép
khéng cong bang ho&c khéng dwoc ton trong. Binh dang va Hanh dong Tich cwc

= Tranh cac hanh ddng c6 thé duwoc xem la sw bat nat hodc
qudy réi ngudi khac.

= Néu ban chiu trach nhiém tuyén dung, sa thai, quyét dinh
thanh toan lwong, dé bat hodc ky luat nhan vién, hay chi
tap trung vao trinh do, kha nang, kinh nghiém va hiéu suét
lam viéc clia nguoi do.

QUAY ROI LA GI?

Quay réi 1a mét hanh déng mang tinh khéng thé chap nhan dwoc, thu dich hodc xic pham nhdm chéng
lai ngwoi khac va bao gébm viéc:

= Pwa ra nhirng |&i néi dua hoac binh luén khéng phu = Béat nat
hop — diéu ban thdy budn cwdi c6 thé mang tinh xtc

a1 i ks = Chia sé y kién khéng dwgc mong mudn vé khuynh huéng
pham t&i nguwdi khac

tinh duc hodc ban sac/biéu hién gidi tinh ciia mét nguoi

= Tréu choc ddng nghiép vé ching tdc, mau da, tén gido,
nguén gbc qudc gia, khuyét tat, khuynh hwéng tinh duc,
ban sac/biéu hién gidi tinh, tinh trang cwu chién binh,
thong tin di truyén, gi¢i tinh hodc tudi tac ctia nguwoi dé

= Puwa ra nhirng |oi tan tinh hoac o[ nghi tinh duc hoac
chia sé cac tai liéu khiéu dam hoac khong phu hop khac
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Ngan chan Hbi 16 va Tham nhiing

(44

Viéc thiét 1ap quy trinh va chinh sach tai chd chi la bwéc dau tién trong viéc bao vé

Cdng ty va chinh ban than ching ta phong chéng tham nhiing. T4t ca ching ta can

phai hiéu ré va ap dung chiing vao moi giao dich kinh doanh ciia chungta. 9 9

—Klaus Kleinfeld, Cha tich Hoi ddng Quén tri kiém Téng Giam dbéc

CHUAN MUC CUA CHUNG TA

Chuing ta canh tranh dwa trén gia tri ctia san pham
va dich vu clia chung ta va khéng chap nhan bét cw
hinh thirc hi 16 hodc tham nhiing nao — cho du do la
thdng 1€ hoac tap quan dia phwong. Mac du luat kinh
doanh qudc té rat phirc tap va co thé thay ddi, nhung
hay nh&, cho du ban lam viéc & dau trén thé gi&i
nay thi van cé luat hoic chinh sach cam héi 16 ap
dung cho ban.

HOI LO LA GI?

CACH CHUNG TA TIEP TUC
PHAT TRIEN

= Tuan tha Chinh sach Chéng Tham nhiing va cac tha

tuc clia Alcoa va tat ca cac dao luat chéng tham nhiing
lién quan, ké ca Bo luat Chéng Héi 16 Quan chirc Nuwéc
ngoai clia Hoa Ky va Bo luat Chéng Héi 16 ctia Vwong
qudc Anh. D6 14 hai bo luat ap dung cho cac hoat dong
clia chung ta trén toan cau.

Hiéu rd cach nhan biét tinh huéng c6 thé 1a du hiéu
clia hanh vi tham nhiing.

Khéng d& nghi hodc dwa héi 16, yéu ciu hodc nhan
héi 16.

Giao tiép dung myc véi quan chire chinh pha — luat
chéng héi 16 thweng nghiém khac hon khi lam viéc véi
quan chtrc chinh phda.

(tiép tuc & trang tiép theo)

Héi 16 14 viéc dé nghi dwa, dwa hodc nhan bat ctv thir gi c6 gia tri (cho du gia tri nhé dén dau) dé gay anh hwéng
khong phu hop 18n mét quyét dinh kinh doanh va tao ra lgi thé kinh doanh khéng cong bang. Héi 16 cé thé bao gém:

= Tién mat, thé qua tang hoac phiéu qua tang
= Qua tang, chiéu dai va dich vu tiép dén

= Tién thanh toan cho cac chi phi di lai — d&c biét I khi
khong c6 muc dich cong viéc ré rang cho chuyén di

= Djch vu ca nhan — nhw dich vu xe hoi hodc dau bép
ca nhan

Khoan cho vay
Khodn déng gop chinh tri

Uu dai, nhw "dwa mot vai 1o tét dep” vao don xin hoc
trwong tw cua tré

Dé nghi tuyén dung

-
(S, ]

| yueop yury ax BUﬂ

neos ueo
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= Tuan tha Tha tuc Tham tra Cong ty va Ky két Hop déng
danh cho Cong ty Trung gian cla Alcoa khi thué cac
cong ty khac thwe hién thay mat Alcoa. Tat ca cac cong
ty trung gian phai dwoc phé duyét, giam sat va phai tuan
tha Bo Quy tdc Ung xt clia Alcoa.

= Khéng chi tién duat 16t hodc "boi tron". Day la khoan tién
nhé chi cho quan chirc chinh pha @& khuyén khich thwc
hién cac hanh ddng von 1a trach nhiém phai thwe hién
clia ho, chang han nhw théng quan hang héa qua ctra
hai quan hoac cap gidy phép. Ngoai trir duy nhéat la khi
ban tin rdng minh sap g&p nguy hiém ca nhan. Trong
trwong hop dd, hay lam didu can thiét dé giai thoat ban
than khdi tinh huéng d6 mot cach an toan va ngay lap
tlrc bao cao cho Phong Phap ly ctia Alcoa.

Chinh sach Chéng Tham nhiing;
Thu tuc Thdm Tra Céng ty va Ky két Hop
dong danh cho Céng ty Trung gian

QUAN CHUC CHINH PHU LA AI?

Chung ta khéng dwoc phép tham gia vao bat ky hoat ddng nao cé
thé dwoc hiéu la hanh déng gay anh hwéng mét cach khéng hop
ly t&i quan chirc chinh phad. Ching ta cé quy tac nghiém khéc

ap dung dbi vai giao dich v&i quan chire chinh phd. Cwong vi la
quan chtrc chinh phi cta ho khéng phai Iic nao cling ré rang.
"Quan chirc chinh phi" bao gom:

= Can bd va nhan vién & moi cép bac trong chinh phu

= Quéan nhan

= (ng ctv vién cho chirc vu chinh tri va dang phai chinh tri

= Nhan vién trong co s& kinh doanh thudc s& hi*u nha nwédc hoac
do nha nwéc quan ly

= Nhan vién hodc can b trong tb chirc qubc té cong

Mot quan chirc chinh phu da meoi toi téi
mot budi gay quy cho hoat dong tir thién
wa thich ctia 6ng ay. Hoat dong tir thién
nay la mét viéc tét va toi nghi la viéc dong
gop sé gitp cho méi quan hé kinh doanh
cta ching ta. Téi c6 thé mua vé va déng
gop khong?

Chung ta khéng dwoc phép trao cho ca nhan
nao dé thir gi co gia tri d& gay anh hwéng téi
quyét dinh kinh doanh. Mac du viéc déng gép
tr thién co6 vé khong c6 lgi cho nguwdi quan
chirc d6 mot cach trwc tiép, nhung né cé thé
¢6 lgi cho 6ng ta mét cach gian tiép, chang
han nhw nang cao vi thé ctia 6ng ta trong
cong ddng hodc nang cao co hdi dworc tai
bau ctr clia dng ta. B&i vi cac qui tic vé héi
16 lién quan t&i quan chire chinh phi mang
tinh nghiém khéc va khé dinh huéng, hay lién
hé v&i Phong Phap ly hoac Nhéom Pao dirc va
Tuan thi cda Alcoa dé ¢ hwéng dan cu thé.
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Hanh dong co Trach nhiem khi Dwa hoac Nhan x
Qua tang va Dich vu Tiép don :

CHUAN MUC CUA CHUNG TA CACH CHUNG TA TIEP TUC

PHAT TRIEN

i i * Tuan thG Tha tuc vé Qua tang va Dich vu Tiép don va
tin nhiém ddi v&i khach hang dong théi tang cwdng ludn cé suy xét hop Iy.

Qua téng va dich vu tiép don cé thé giup xay dung sw

mdi quan hé kinh doanh. Céc ct chi lich thiép nay = Hiéu réng qua ting va dich vu tiép dén trao cho quan

(vi du nhw hang hoa, qua Iwu niém, wu dai, tro cap, chtre chinh phu can duoc phé duyét dac biet.

= Lich sy tir chéi qua téng hodc dich vu tiép don khéng
o . . o tuan thd chinh sach cta chung ta va théng bao cho quén
vé, di lai, dé nghi tuyén dung, v.v...) la rat pho bién va ly cGia ban.

thu lao, dich vy, an uéng, chiéu dai, vui choi, chd &,

dwoc mong chd & nhiéu nén van héa. Bong thoi, cac

cr chi nay c6 thé tao ra mdi quan ngai thwe sw hodc

trong nhan thirc vé s liém chinh ca nhan. Diéu quan Mbt nha cung cép da moi toi téi mét hdi thao

trong 13 tranh bat ct didu gi c6 thé tao ra loi thé kinh théng tin vé san pham méi, sau d6 sé I an toi va
choi khiic con cau. T6i co thé di khong?

doanh khong hop ly hoac té ra gay anh hwéng toi
phan quyét kinh doanh ctia ngu&i khac. Viéc tham duw vao cudc hdi thao co thé phi hop néu
khong lang phi, hop ly va cé muc dich kinh doanh.
Chinh sach Ung xi¥ trong Kinh doanh: Hay thao luan v& 1&i moi véi quan ly clia ban truédc
Chinh sach Chéng Tham nhiing;

Thu tuc vé Dich vu Tiép dén va Qua ting

khi chap nhan. Hay nhé, néu nha cung cép hién dang

canh tranh dé cé kinh doanh véi Alcoa, EVAGIRY TS

nhan qua, dich vu tiép dén hoac chiéu dai la khong
phu hop.

MOT SO QUY TAC THONG THUONG KHI BAN MUON TANG HOAC
NHAN QUA TANG HOAC DICH VU TIEP BON:

HAY TIEN HANH khi qua tiang va dich vu tiép HAY DUNG LAI khi qua ting va dich

dén la: vu tiép don la:

Hop phap va phu hgp véi cac Gia tri cla chang ta, phong Tién mat hoac twong duong tién mat vi du nhw
tuc dia phwong va chinh sach cuta tat ca cac bén lién quan thé qua tang ho&c phiéu qua tang

DPuwoc tang véi muc dich kinh doanh hgp phap DPuoc tang hodc nhan véi muc dich gay anh
hwéng téi két qua kinh doanh

Hop ly, khéng lang phi — va khéong dwoc tang thwdng xuyén | La mét sw xau hd cho ban, Alcoa hoéc bat ci ai

D3 dwoc duyét va ghi chép chinh xac trong hd so’ kinh doanh
clia chung ta
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Tranh Xung dot Lo ich

CHUAN MUC CUA CHUNG TA

Chung ta chia sé trach nhiém tranh dé xung dot lgi
ich. Xung dét lgi ich xay ra khi quyén loi hoac hanh
doéng ca nhan cla chung ta gay tré ngai hoac co
biéu hién gay tré ngai cho quyén loi clia cong ty.
Chung ta phai luén minh bach vé cac hoat doéng va
mdi quan hé & bén ngoai. Nh¢ viéc trao ddi céi mé
va trung thwe, nhiéu lan ching ta da c6 thé tranh

hodc giai quyét dwoc xung dot.

CACH CHUNG TA TIEP TUC
PHAT TRIEN

= Nhan biét tinh hudng hodc médi quan hé ca nhan cé thé
khién ban kho c6 y kién khach quan.

= Tranh cac cdng viéc hoac giao dich kinh doanh bén
ngoai c6 thé can tré viéc thuc hién cong viéc cta ban
tai Alcoa.

= Khéng ndm bat co hdi kinh doanh ma ban biét dwoc
thong qua cong viéc cla minh tai Alcoa.

= BAt cv khi ndo ban nghi minh cé thé cé xung dét loi ich
tiém tang hoé&c thwc té, hay théng bao ngay lap tirc cho
quén ly cGia minh, Phong Phéap ly hodc T chirc Pao
Plrc va Tuan tha cua Alcoa.

Con gai t6i lam viéc cho Alcoa & mét bé phan
khac. Day c6 thé Ia xung dot khong?

Chung ta c6 nhiéu tinh hubng trong dé thanh vién
gia dinh va nguwdi khac cé méi quan hé ca nhan

than thiét ciing lam viéc cho Alcoa. Vi méi tinh

hudng c6 déc diém riéng, ban nén bao cdo tinh
huéng d6 cho quan Iy ctia minh ciing nhw Té chirc
Dao dtrc va Tuan tha. Trong nhiéu trwéng hop,

sé& khong c6 xung dét lgi ich; tuy nhién, diéu quan
trong la can phai minh bach vé cac mdi quan hé.

Chinh sach ng x& trong Kinh doanh;
Tha tuc vé Dich vu Nhan vién cho Cac
T6 chirc Kinh doanh Bén ngoai



http://my.alcoa.com/noadfs/PGH/InfoShare/PoliciesProcedures/Policies/General/Business Conduct/BusinessConduct_policies_index.htm
http://my.alcoa.com/noadfs/PGH/InfoShare/PoliciesProcedures/Procedures/HR/Employee Service on Outside ForProfit Boards/Employee_Service_on_Outside_ForProfit_Boards_index.html
http://my.alcoa.com/noadfs/PGH/InfoShare/PoliciesProcedures/Procedures/HR/Employee Service on Outside ForProfit Boards/Employee_Service_on_Outside_ForProfit_Boards_index.html

-
©

(e
=)
«Q
n \‘-I \ L4 E
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CHUAN MUC CUA CHUNG TA Z
) &
Canh tranh céng bang va c&i mé& sé& mang lai loi ich T6i muon tham gia mét cugc hop cua hiép S,
i R L s N . , . hoi thwong mai cong nghiép. Toi biét cac c
cho khach hang va cdng dong cua chung ta. Chung N | % Sf e N
) ] . o ] doi thu canh tranh ciing tham dw. Cé dieu
ta canh tranh vi muc dich kinh doanh mét cach tich gl t6i nén cin than khéng?
cwc, trung thye va chi dwa trén chat lwgng cua san ‘
T X . . . Dau tién, hay thao luan vé cudc hop d6 voi
pham va dich vu cua chung ta. Luat canh tranh va 1 4 . e ,p ) N
P R R o ] o . quan ly cta ban. Ban va quan ly cua minh phai
chong doc quyen co tinh phtrc tap va viéc khong danh gia gia trj clia viéc tham gia so v&i rui ro
tuén thu luat c6 thé gay ra hau qua nghiém trong cho lién quan t&i su tiép xuc du kién vei déi tha
Alcoa ciling nhw cac ca nhan lién quan. canh tranh. Hay cén than trong moi tiép x(c tai
cudc hop, ngay ca dbi véi cac sw kién xa hoi
CACH CH U NG TA TI EP TUC va cudc néi chuyén thong thwong. Khong thao
, N ; luan vé gi4, chi phi, doanh s, lgi nhuan, mirc
PHAT TRIEN dd san xuéat hodc cac chi dé canh tranh khac.
= Hiéu r6 luat canh tranh ap dung nhw thé nao cho hoat Néu cac chi dé nay xuét hién, hay dirng cudc
dong cua ban va tim kiém hwéng dan tir Phong Phap ly néi chuyén va néi rd véi tat ca nhitng ngwdi cé
khi ban cé thac méc. mat rang cht d& dé da di qua gidi han. Roi di
= Xin phé duyét ti quan Iy ciia minh truéc khi ban gap g& valién he vor PhiongiFiERIE AN
ddi thi canh tranh. Diéu nay cling ap dung cho hiép hoi
nghé nghiép, budi dao tao, dam phan lao dong, cong ty
lién doanh, Gy ban k¥ thuat va hoi thao nha cung cép.
= Khéng trao ddi théng tin véi dbi thi canh tranh vé:
- Gia ho&c cac van dé anh huéng téi gia nhw khuyén Chinh sach Tuan thi Luat Chéng Déc quyén;
mai, tin dung hoac diéu kién va diéu khoan khac Thu tuc Tap doan: Té chirc va Hiép hoi
- Cong viéc san xuat va me tén kho Bén ngoai, Tiép xuc va Gap g& voi Boi thu

- PAu thau ho&c qui trinh d4u thau cda ching ta Canh tranh

- Viéc phan chia san xuét, dia phan ban hang, san
pham, khach hang hoac nha cung cép
- Céc khia canh clia cac hop ddng ban hang nhw quyén
ban san pham cua khach hang
= Khéng tham gia vao viéc lra déi hodc st dung gian diép
dé 14y thong tin vé& ddi tha canh tranh cua ching ta.
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Tuan thu Luat 18 Thwong mai Qudc té

CHUAN MUC CUA CHUNG TA

La mét thanh vién cé trach nhiém cla cong dc’)ng
kinh doanh toan cau, Alcoa tuan tha chét ché tat

ca cac dao luat, quy dinh qudc té va clia Hoa Ky va
cac chinh sach cla Alcoa lién quan t&i hoat dong
xuat nhap khau hang héa, cong nghé va dich vu cla
Alcoa dbi véi cd irng dung quan sw va thwong mai.
Kién thirc tuan tha thwong mai 1a mot yéu t6 thiét
yéu cta chién lwoc 1ap ké hoach kinh doanh, phat
trién va cac hoat dong thwdng nhat ctia Alcoa. Trong
moi trwedng hop, ching ta phai bao cdo chinh xac va

c®i m& cac hoat dong xuat nhap khau cta minh.

CACH CHUNG TA TIEP TUC
PHAT TRIEN

= Cap nhat cac luat va quy dinh vé tuan tha thwong mai,
ludn nhé rang cac quy tdc mang tinh phirc tap va cé thé
thay dbi.

= Hay xin gidy phép va sw phé duyét can thiét trwdc khi
xuét hoac nhap khau san pham, céng nghé hoac dich
vu. Hiéu va tuan tha cac han ché hién cé vé:

— Giao dich thwong mai va tai chinh v&i cac nuworc,
ca nhan, nhom va td chire cu thé

- Viéc ban san phdm, cong nghé va/hoac dich vu nhat
dinh cé thé tuy thudc vao muc dich st dung va dbi
twong st dung

- Céc quy tac tham gia lién quan t&i hoat dong kinh
doanh gitra nguwdi Hoa Ky va nguwoi nwédc khac ca
& Hoa Ky va nwéc ngoai.
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= Hiéu ré luat va quy dinh chéng tay chay ctia Hoa Ky >
c&m viéc tham gia vao cac hanh dong tay chay khéng o
. N N . . R Toi lam viéc & phong nghién clru va phat o

dwoc chinh phu Hoa Ky bé qua hoac cho phép. Hay lién ~ T 5
. s . N .z R trien dong thei sir dung may tinh xach tay QO
hé Phong Tuén thu Thwong mai néu ban nhén dwoc c

£, . . e .. khi di cong tac. T6i nén c6 cac bién phap
bat ct thu tir hoac tai liéu nao khac cé yéu cau cung
£ R Y Lz . , phong ngira nao?
cap théng tin vé nwdc bi tay chay hodc céng ty c6 trong
"danh sach den". Hay ludn gitr may tinh xach tay bén minh va
= B3o vé su an toan cla san pham cla ching ta k& tir dam bao an toan. Khi di cong tac téi mot
thoi diém s&n phdm chuén bi dé van chuyén, qua mang nuoc khac, hay kiem tra vai Phong Tuan thu
lwdi van chuyén cho téi khi sdn phdm dén diém dich. Thwong mai. Hay nho, ban khdng dwoc xuat
kh&u céng nghé han ché khi chwa c6 gidy

phép xuét khdu phu hop va sw phé duyét khac

cla chinh pha.

Chinh sach Tuan tha Xuat Nhap Khau;
Thu tuc Chwong trinh Tuan Thu Xuét/
Nhap Khiu cua Hoa Ky

XUAT KHAU LA GI?
Viéc van chuyén san phdm qua bién gi¢i quéc gia la hoat dong xuat khau. Hoat ddong nay c6 thé phu thudc vao

cac yéu cau cap phép va phé duyét cung véi han ché thwong mai. Xuat khau ciing c6 thé bao gdm hoat dong:

= GWi email chra théng tin hodc cong nghé qua bién gi¢i qubc gia — tham chi cho mdt ngwdi Alcoa
khac hodc mét ddng nghiép tai nha may cta ban khi dang di cong tac & nudc khac

= Viéc chia sé thong tin ky thuat trong van phong clia ban véi bat ky ngwdi nao khéng phai la cong dan
hodc thwong tri nhan tai nwéc cia ban ("dwoc coi nhw [a mot hoat dong xuét khau")

= Di cong tac ra ngoai Hoa Ky mang theo san phadm hodc cdng nghé — k& ca may tinh xach tay va noi
dung bén trong may tinh xach tay nhw phan mém diéu hanh va cac dir liéu ky thuat

= Cho phép nguw&i khdong phai la cong dan hoac thwdng trd nhan & nwédc ctia ban truy cap vao coéng
nghé chiu su kiém soat xuat khau, ké ca viéc dang théng tin 1&n trang web
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Ngan chan Rura tién

CHUAN MUC CUA CHUNG TA

Chung ta tuan tha luat chdng riva tién trén toan thé
gi¢i. Hoat ddng rira tién xay ra khi cac cong ty hoac
ca nhan cb géng che gidu hodc nguy trang khoan
tién thu dwoc tir hoat ddng bat hop phap bang cach

dich chuyén ching nhdm che gidu ngudn gbc va hop

phép hoa khodn tién dé. Moi hoat déng clia ching
ta phai bao vé chéng lai viéc st dung cac khoan
tién nay dé thanh toan cho hang hoa va dich vu
clia Alcoa.

CACH CHUNG TA TIEP TUC
PHAT TRIEN

= Khi tién hanh thanh toan hoac nhan thanh toan tir bén
thr ba, phai tuan thi cac chinh sach va thi tuc tai chinh
clia Alcoa.

= Lién hé Phong Phép ly ctia Alcoa néu ban nghi ngd bat
ky hoat déng sai trai nao.

Chinh sach Chéng Tham nhiing

Hop tac voi Yéu cau
va Cubc diéu tra cua
Chinh phu

CHUAN MUC CUA CHUNG TA

Alcoa hoan toan hop tac véi cac yéu cau va cudc
diéu tra cta chinh pha.

CACH CHUNG TA TIEP TUC
PHAT TRIEN

= Lién hé Phong Phap ly ctia Alcoa dé thdo luan vé cach
x& ly thich hop véi cac cude diéu tra va chuyén viéng
tham ciing nhw moi yéu cau cta chinh phi vé hé so sb
sach ctia Alcoa (trir cac yéu cau théng thudng 1a mot
phan trong cong viéc cla ban).

= Luén cung cép thdng tin trung thuc va chinh xac déi voi
yéu cau cla chinh pha.

NHAN BIET HOAT DONG RUA TIEN

Ludn canh giac v&i cac truong hop kha nghi hodc cé thé cho thay rdng mot ngwdi dang str dung hodc muén

s dung giao dich v&i Alcoa dé riva tién, vi du nhu:

= Yéu cau thanh toan béng tién mat hoac cac khoan twong dwong tién mat

= Thanh toan do bén th ba thwc hién vi quyén lgi cia mét khach hang

= Khoan ti&n chuyén bat thwérng dén hoac tir quéc gia khong lién quan téi giao dich

= Khach hang khdng céng khai va minh bach vé quyén s& hitu hoac cé vé rat mubn tranh yéu ciu vé lwu tri hd so
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Chu trong vao Chat lwong

CHUAN MUC CUA CHUNG TA

Chét lwgng san pham va dich vu ching ta cung cap
cho khach hang mang tinh quyét dinh t&i sw thanh
cong lién tuc va duy tri sy tang trwdng lgi nhuan
clia chung ta. Tap trung vao chéat lwong nghia 1a dap
ng yéu cau ctia khach hang va cung c&p sén pham
dich vu dung chét lwong, dung tién d6 va véi chi phi
da théa thuan.

CACH CHUNG TA TIEP TUC
PHAT TRIEN

= Nhirng hanh vi ching ta mong doi tir nha cung cép ciing
chinh la nhirng gi khach hang mong dgi tlr ching ta.

= Tuan th( t&t ca tiéu chuan quan ly chat lwong, yéu cau
clia khach hang va tha tuc thir nghiém s&n pham.

= Hay Ién tiéng néu ban phat hién mot van dé cé that hoac
tiém an vé an toan hodc chat lwong san pham. "Nhin thay
diéu gi do, hay bao céo vé no."

= Tranh thay dbi théng sé k§ thuat ciia san pham, bd
phan hodc dich vu trtv khi dwgc khach hang ty quyén
va cho phép theo cac quy dinh thich hgp hoac tap quan
thwong mai.

Nudi dwdng Mdi quan hé
Khach hang Tich cuwc

CHUAN MUC CUA CHUNG TA

Chung ta quy trong va dbi x& cong bang véi khach
hang. Muc tiéu clia ching ta la xay dwng mdi quan
hé trung thwe va minh bach dwa trén sw tin twédng 1an
nhau. Nh& viéc tim ra phwong phap tao gia tri cho
khach hang, nén khi khach hang thanh cong, chung
ta cling thanh céng.

CACH CHUNG TA TIEP TUC
PHAT TRIEN

= Thuc hién ding cac cam két va nghia vu trong hop déng.

= Truyén tai thdng tin trung thwc vé& cac san pham, dich vu
va gia ca.

= L&ng nghe va can nhac dén quan diém cia khach hang
khi dwa ra quyét dinh.

= C6 gang doan trwdc, phan hdi va dap (rng hodc vuot trén
ca mong doi cla khach hang.

Chinh sach Chat lweng;
Céng déng Chét lwong

Chung ta sé I& ngay giao hang nhw da hira cho don hang bé phan ha canh may bay do viéc thir

nghiém san pham lan cudi khéng thé hoan thanh ding hen. Khach hang trwéc doé da tirng chap

thuan viéc giao hang cho don hang trong céc trwong hop nhw thé nay. Liéu ching ta cé thé giao

don hang nay ma khéong can hoan thanh tat ca thir nghiém khéng?

Khoéng. Hop ddng mua ban véi khach hang yéu cau réng san phdm phai hoan toan phu hop véi tat ca thong

s6 k¥ thuat san phdm nhw da dam phan truéc khi dwoc giao. Can phai duwoc khach hang chap thuan bang

van ban dé giao nhirng san phadm dwoc biét 1a khong phi hop hodc chwa hoan thanh thir nghiém san pham

bat budc.
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Tuan tht cac Yéu cau Hop doéng ctia Chinh phd

€3 CHUAN MUC CUA CHUNG TA

Cac quy dinh va diéu luat dac biét sé ap dung khi » Khong lam sai léch so véi yéu cau ctia hop déng ma
khéng cé sy ddng y clia co quan chinh phi ¢ thdm

yue oe3 10@ 9y uenb 19 Bunp Aex

chung ta hop tac kinh doanh véi nganh cong nghiép ) i ]
quyen. Viéc lam sai léch bao gom viéc thay thé quy trinh,

bd phan hodc thanh phan ma khéng dwoc phép.

saw

qudc phong ctia Hoa Ky, co quan chinh pha va
doanh nghiép thuéc s& hiru cla chinh phd. Ching . ) ) _
. . R L . = Hay xin tw van tr Phong Phap ly cua Alcoa trwde khi dwa
ta hoan toan tuan thu yéu cau cu thé ap dung cho PO . e A
ra dé nghi tuyén dung moét ngudi triedec day hoac hién la

nhirng giao dich nay. nhan vién chinh pha.

"> CACH CHUNG TA TIEP TUC

PHAT TR|EN Thu tuc Lién hé v&i Chinh pha Hoa Ky;
Thu tuc vé Yéu ciu Hop dong cua Chinh
pha Hoa Ky

= Cung cép thong tin hién hanh, chinh xac va day du,
trong ho so dau thau va dé xuat cho cac hop doéng voi
chinh phu.

= Dam bao réng tat ca phiéu chdm cong, khodn muc,
chi phi, khiéu nai va bao céo dwoc dé trinh trong khi
thwe hién hop déng véi chinh phl phéi chinh xac va

hoan chinh.
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Xay dwng Moi quan hé
Trung thyc va Cong bang
v&i Nha cung cap

CHUAN MUC CUA CHUNG TA

Mbi quan hé v&i nha cung cap duoc dwa trén nguyén
tac hop phap, trung thwe va cong bang. M&c du ching
ta ghi nhan va tén trong mai trwong luat phap va van
hoa khac nhau noi cac nha cung cap lam viéc, nhung
ching ta chi hop tac véi nhixng nha cung cép tuan tha
nguyén tac dao dirc va bén vivng du ho & bat civ dau.

CACH CHUNG TA TIEP TUC
PHAT TRIEN

= Tim kiém tuyén b gia tri tt nhat cho Alcoa, xem xét tac
dong mai trwdng va xa hoi kinh té khi mua sén pham va
dich vu.

= Sir dung nha cung cp dwoc Alcoa phé duyét v&i céc
hop ddng hién tai s dung vén vay khi cé thé.

= Thu thap hé so dw thau canh tranh, dam phan trung thuc
va khéng cé bat ky xung dét lgi ich nao khi lwa chon nha
cung cap mai.

* Thanh toan cho ca nhan hoac cong ty thyc sy cung
cap hang hoa hoéc dich vy, tai quéc gia c6 lién quan
t&i giao dich.

= Giir bi mat bao gia ctia nha cung cap va khong chia sé
v&i nha cung cap khac du bat ky ly do gi.

= Lién hé SupplierSustainability@alcoa.com hoac Buwdng

day Tro gitp vé Sy liém chinh néu ban nghi ngd mét nha
cung cap khong tuan tha cac tiéu chuén cla ching ta.

T6i chiu trach nhiém mua san pham cho
Alcoa. Sau khi dau thau canh tranh, Nha

cung cap A cé vé 1a Iwa chon tot nhat dwa

trén mirc gia, chat lwong va cac diéu khoan

hop dong. Tuy nhién, sép cua téi da chi thi
cho toi lién hé véi Nha cung cap B, cong ty
chao thau vé&i mire gia cao hon va diéu
khoan hop ddng it wu dai hon. Sép néi riang
o6ng c6 mot ngwei ban than lam viéc cho
Nha cung cap B va ho mudn hop tac kinh
doanh vé&i Alcoa. Toéi nén lam gi?

Ban c6 trach nhiém phai tim kiém tuyén bd gia tri
t6t nhat cho Alcoa dwa trén tiéu chi khach quan.
Néu ban cadm thay khong thoai mai khi trao dbi
mdi quan tdm cGia minh vé&i can bd giam sat, hay
lién hé cac ngudn tro gitip dwoc liét ké trong Bo
Quy tac nay.

Thu tuc Uy quyén cho Hop déng
Thwong mai va Hop dong véi
Nha cung cép

DUY TRI TIEU CHUAN CUA NHA CUNG CAP:

Chung ta chi hop tac kinh doanh v&i nha cung cp tuan tha luat phap thich hop va sé khéng bao gid ¢b tinh

st dung mét nha cung cép:

= Cung cap san pham hodc dich vu khéng an toan

= S dung lao déng cwdng blrc hodc lao déng tré em

= S dung hinh thirc trirng phat thé chat dé ky luat nhan vién, ngay ca khi dwoc luat phap dia phwong cho phép

= Hoat déng khéng hoan toan tuan thad luat phap va cé trach nhiém véi moi triedng
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Tén trong Quyén riéng tw va Bao vé

Thong tin Ca nhan

CHUAN MUC CUA CHUNG TA

T4t ca chung ta co trach nhiém bao vé thong tin ca
nhan ctia déng nghiép, khach hang, nha cung cép va
dbi tac kinh doanh. Tham chi ngay tai Alcoa, thong tin
cé nhan chi nén duoc chia sé véi nhirng ngwdi can
théng tin do dé thue hién cong viéc cua ho. Nén co
bién phap bao vé thich hop d& ddm bao rang thong tin
khéng dworc tiét 16 cho bét ctr ai khac.

CACH CHUNG TA TIEP TUC
PHAT TRIEN

= Hiéu va tuan tha tat ca cac luat phap, chinh sach va tha
tuc hién hanh khi lam viéc v&i théng tin ca nhan. biéu
nay bao gf‘)m cach thu thap, st dung, Iwu tri, chia sé va
x6a théng tin.

= Néu ban tinh co tiét 16 hodc nhan dwoc thong tin c& nhan
ma khong dwgc phép, hdy bao cao ngay cho Phong
Nhan su.

= Néu ban nhan ra c6 16 héng bdo mat vén da co thé tao
didu kién cho ai d6 truy cap trai phép vao thong tin ca
nhan, hay bao cdo ngay 16 héng nay cho Phong Nhan suw
va doi ngii hd tro Céng nghé Thang tin.

THONG TIN CA NHAN LA GI?

= Nguwoi Alcoa cé tinh tiét 16 hodc lam dung théng tin ca
nhan sé phai chiu trach nhiém va co thé phai chiu cac
bién phap ky luat cung cac hinh phat dan sw va hinh su.

To6i da nhan dworc mét cudc goi tir nha cung
cap héi tén, chirc danh va dia chi email cta

cac nhan vién trong phong téi. C6 4y muén

kéo dai hoat dong cé dong ban hang dic

biét cho cac nhan vién nay. Toi c6 thé chia
sé théng tin nay vé&i co ay khong?

Khéng. Théng tin vé nhan vién cla ching ta
mang tinh bao mat va chi dwoc cung cap cho
nhirng nguw®i dwgc phép nhan. Hay lién hé voi
Phong Nhan s trwéc khi chia sé bat ctr théng
tin ca nhan nao vé khach hang hodc nhan vién

cla ching ta.

Chinh sach Quyén riéng tw
Dir liéu Ca nhan

Théng tin ca nhan la tat ca nhirng gi c6 thé dwoc st dung dé nhan biét mot ngudi. Cac vi du bao gém:

= Thong tin lién lac vi du nhw dia chi va sb dién thoai

= S dinh danh do chinh phi cp vi du s& An sinh X4 hoi,

sb gidy phép lai xe hoac sb bao hiém quéc gia

= Théng tin vé lvong thuwdng, hd so hiéu qua cong viéc
va nodi dung hd so nhan sw

= Théng tin y té, don xin nghi phép, ghi danh va yéu cau
tro cap

= S6 thé tin dung, thé ghi no va tai khoan tai chinh
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Tranh Giao dich N&i gian

CHUAN MUC CUA CHUNG TA

Mac du Alcoa cé thé chia sé théng tin véi mot sd
nhan vién nhéat dinh dé cho phép ho thwc hién cong
viéc clia minh, nhwng khong phai lic nao ching ta
cling san sang dé tiét 16 théng tin d6 cho céng chung.
Néu ban biét théng tin c6 khad ndng anh hudng téi
gia cb phiéu ctia Alcoa hodc céc loai chirng khoan
khac trwdc khi cong ching biét dwoc théng tin nay
(théng tin khdng céng khai quan trong), thi ban dwoc
xem la néi gian. Giao dich ndi gian va viéc trao thong
tin khong céng khai quan trong cho ngudi khac 1a vi

pham chinh sach cla Alcoa va c6 thé pham phap.

CACH CHUNG TA TIEP TUC
PHAT TRIEN

= Khi ban la néi gian, khong dwoc mua hoac ban chirng
khoan ctia Alcoa cho dén khi théng tin dwoc Alcoa théng
bao cong khai.

= Khéng dwoc giao dich bang chirng khoan cta cong ty
khac dwa trén théng tin khéng cong khai quan trong vé
cbng ty d6 ma ban thu thap dwoc thdng qua céng viéc
cla minh tai Alcoa cho dén khi théng tin d6 da dwoc chinh
thirc théng bao cho céng chung.

= Khong chia sé thong tin khong céng khai quan trong cho
bét ky ai khac, k& c& déng nghiép, thanh vién gia dinh
hodc ban bé.

= Tuan thi tat ca cac han ché va hwéng dan vé tiét 16 thong
tin dwoc ap dung giao dich bang chirng khoan Alcoa
cla ban.

= Xin tw van tir can bd giam sat ban hoac Phong Phap ly
cla Alcoa néu ban cé bt ct thac méac nao.

Chinh sach Giao dich Noi gian
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T6i mudn mua c6 phiéu Alcoa theo chwong
trinh tién tiét kiem Alcoa hoac chwong trinh
tro cap khac. Cac quy tac vé giao dich ndi
gian c6 ap dung khéng?

Co. Ban can hét strc lwu y t6i cac quy tac giao dich
ndi gian bat ctv khi ndo ban mua hodc ban ching
khoan ctia Alcoa. Ban chi ¢ thé chuyén tién vao
ho&c chuyén tién di tir quy c6 phiéu ctia Alcoa trong
chwong trinh tién tiét kiém Alcoa hodc chwong trinh

tro' cAp khac khi ban khong ¢ thong tin khong cong

khai quan trong va khéng c6 han ché vé viéc tiét 16
théng tin.

Duy tri SO sach va Ho so
Chinh xac

CHUAN MUC CUA CHUNG TA

Cac ho so chinh xac c6 vai trd quan trong dbi véi
viéc dwa ra cac quyét dinh kinh doanh ding dan. Cac
nha dau tw va cdng ching tréng doi Alcoa st dung
va cung cap cac thong tin chinh xac dé ho c6 thé dua
ra cac quyét dinh sang subt. Sé sach, hd so va sd
sach ké toan ctia chung ta phai phan anh chinh xac
tAt c& cac giao dich, hoat ddng va phai dap ng duoc
luat phap, quy dinh va tiéu chuan hién hanh, déng

thoi tuan tha Sé tay Quan ly Tai chinh cta Alcoa.
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CACH CHUNG TATIEP TUC
PHAT TRIEN Quan ly cta toi da yéu cau téi giao mét

. . don hang sm hon ngay khach hang yéu
= Dam bdo rang moi thong tin va ho so kinh doanh ma

cu giao hang. Ong &y chi ra ring diéu

ban chu‘én bi, xt ly hodc phé duyét la chl'nh)xéc va hoan nay s& gltp chingita dat UCC TS
chinh déng thoi tuan tha luat phap, tiéu chuan va tha tuc doanh sé ciia quy. C6 dwoc tién hanh glao
hién hanh. hang khéng?
= Khong lam gid hd so hodc cb géng che gidu ban chat ]
that clia giao dich. Khéng. Chung ta khéng thé ghi nhan doanh
L ) s0 hang hoéa giao trwédc ngay khach hang yéu
= Khdng c6 gang bd qua cac bién phép kiém soat va thu cAu giao hang. DA thay aBiRG TR
tuc ndi bo, ’ngay cd khi ban nghi rang viéc bo qua dé la vo chiing ta dAu tién phailco IR I
hai hodc tiét kiem thoi gian. béng van ban clia khach hang. Néu quan ly
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= Ludn phdi hop véi cac can bd kiém toan ndi bo hoac bén cta ban van khang khdng mudn ban giao
ngoai cla Alcoa, hay c&i mé va trung thyc vai ho. hang, khéng thwc hién va lién hé ngay véi

= Khéng che gidu ho&c hiy hd so nhdm tranh tiét 16 cac mot trong cac nguon tro' giup nhu liét ké trong
thd tuc t6 tung hodc thd tuc cta chinh ph. Bd Quy téc nay.

= Hay lam quen v&i cac chinh sach quan ly hd so va lich
lwu trir ctia chung ta vén dwoc ap dung cho hd so va
thong tin dwéi bat ky dinh dang nao, k& ca ban dién t&r va
ban giay.

Chinh sach Chéng Tham nhiing;

S6 tay Quan ly Tai chinh;

Chinh sach Quan ly Ho so;

Tha tuc Quan ly Hé so

= Tuan thd cac hwéng dan ban nhan duoc tir Phong Phap

ly ctia Alcoa vé viéc lwu git tai liéu, vi du nhw yéu cau

lwu gitk khi dang c6 hodc dy kién sé& co kién tung va cac

cudc diéu tra hodc kiém toan clia chinh pha.

HO SO KINH DOANH LA Gi?

Thong tin va tai liéu ban tao ra hodc str dung trong cong viéc
ctia minh la hé so kinh doanh. S& sach ké toan tai chinh cta

Alcoa |& mot kidu héd so kinh doanh, ngoai ra con cé:

= B&o céo san xuét va cac két qua thir nghiém
= Ho so antoan

= Bao cao chi phi

= Hoa don

= Hb so chdm cong

= Giao tiép qua email hodc qua thw thoai



http://my.alcoa.com/noadfs/PGH/InfoShare/PoliciesProcedures/Policies/Legal/AntiCorruption Policy/AntiCorruptionPolicy_index.html
http://my.alcoa.com/portal/server.pt?open=512&objID=413&&PageID=1608&mode=2&in_hi_userid=265347&cached=true
http://my.alcoa.com/noadfs/PGH/InfoShare/PoliciesProcedures/Policies/Legal/Records Management Policy/RecordsManagementPolicy_index.htm
http://my.alcoa.com/noadfs/PGH/InfoShare/PoliciesProcedures/Procedures/Legal/Records Management Procedure/RecordsManagementProcedure_index.htm
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N
€% CHUAN MUC CUA CHUNG TA ()THONG TIN BI MAT LA GI?
Mbi ngudi trong ching ta chiu trach nhiém bao vé tai La théng tin c6 thé c6 loi cho dbi thi canh tranh va gay
ddi tac kinh doanh Uy thac cho ching ta. Stir dung c6 » Théng tin vé& cac quy trinh san xudt, di liéu nghién
trach nhiém tai san clia Alcoa gitip chung ta bién y ctru va k¥ thuat cda chung ta
twdng thanh gia tri, canh tranh hiéu qua va duy tri sy = Théng tin thwong mai nhw théng tin khach hang, gia
tin nhiém tw cac c6 déng ctia minh. ca, k& hoach tiep thi

= Chién lwvoc va ké hoach kinh doanh thwc té hodc dw
»> CACH CHUNG TA TIEP TUC kién, k& ca hoat dong phat trién san pham
PHAT TRIEN = DU liéu tai chinh
» B3o vé toan b tai san clia chiing ta tranh bi danh cép, = Thong tin lién quan t&i nhan vién

mét mat, hw hdng hoac bi lam dung.

= Khong lay hodc siv dung tai san vi loi ich c& nhan clia ban
hoac vi lgi ich ciia ngwoi khac ma khéng cé sw cho phép
bang van ban phu hop.

= Hidu réng thong tin trén may tinh cta Alcoa, ké ca email,
la tai s&n clia Alcoa va sé khong duoc xem 13 giao tiép ca

. . . nhan, trir trwérng hop c6 yéu cau clia phap luét.
= Dam bdo rang toan b tai san khong bi st dung cho muc

dich phi phép. = Khdng yéu ciu nhan vién méi cung cép thong tin bi mat

oo . o . tw cdng viéc trwde do cla ho.
= Dan nhan, phan loai, bao vé, xt ly va loai bd théng tin bi

mat mot cach phu hop. Hay lién hé véi Phong Phap ly N N
clia Alcoa néu cé thac méc hodc quan ngai vé viéc st 0 Chinh sach vé Quyeén riéng tw
dung tai san tri tué. Dir lieu Ca nhan;

Thu tuc Thwong hiéu;

= Hay nhé réng nghia vu gitr bi mat cia ban van tiép tuc
sau khi ban roi Alcoa; phai trao lai moi thong tin ctia Chinh sach S dung May tinh
Alcoa trwde khi ban roi di. Chap nhan dwoc

MOT SO QUY TAC THONG THUONG KHI BPUOC YEU CAU CUNG CAP
THONG TIN:

HAY TIEN HANH va chia sé khi ban chic

o HAY DU'NG LAI va yéu cau hwéng dan khi:
chan rang:

Thong tin khong mang tinh bi mat, nhay cam hoac Ban khong biét liéu théng tin cé mang tinh bi mat, nhay
déc quyén cdm hoé&c ddc quyén hay khéng
Ddng nghiép cla ban tai Alcoa can théng tin dé thuc Thoéng tin dwgc dan nhan hoac phan loai la bi mat

hién céng viéc cua ho

Quan ly ctia ban da cho phép ban chia sé théng tin d6 va
da c6 sén thda thuan bado mat bat budc



http://my.alcoa.com/portal/server.pt?open=512&objID=503&&PageID=979390&mode=2
http://my.alcoa.com/noadfs/PGH/InfoShare/PoliciesProcedures/Policies/Information/Personal Data Privacy Policy/Personal_Data_Privacy_Policy_index.html
http://my.alcoa.com/noadfs/PGH/InfoShare/PoliciesProcedures/Policies/Information/Personal Data Privacy Policy/Personal_Data_Privacy_Policy_index.html
http://my.alcoa.com/noadfs/PGH/InfoShare/PoliciesProcedures/Procedures/Legal/Trademark.pdf
http://my.alcoa.com/noadfs/PGH/InfoShare/PoliciesProcedures/Policies/Information/Computer Use Policies/computer_use_policies_index.htm
http://my.alcoa.com/noadfs/PGH/InfoShare/PoliciesProcedures/Policies/Information/Computer Use Policies/computer_use_policies_index.htm

w

yuiyo well Ng Bueq uguy jeyd | ax bun oey Anp 09

N

Pam bao Céng tac Truyén thédng Pai ching

Chinh xac va Nhat quan

CHUAN MUC CUA CHUNG TA

La mot cdng ty ¢d phan cong khai, Alcoa phai tuan
theo cac quy téc va hwéng dan lién quan téi viéc tiét
16 thong tin cong khai. Chung ta giao tiép phu hop
v&i c6 dong, nha phan tich chirng khoan va phuong
tién truyén thong nham tranh viéc tiét 16 c6 chon loc
vén cé thé cung céap loi thé khéng cong bang cho
mot s& bén. Chi mot s6 ca nhan nhat dinh méi dwoc

phép phat biéu thay mat Alcoa.

CACH CHUNG TA TIEP TUC
PHAT TRIEN

= Hay chuyén yéu cau truyén théng va céc cau héi ctia nha
dau tu hoac cong dong tai chinh téi dai dién Dbi ngoai
Tap doan hodc Quan hé véi Nha dau tu.

* Tranh dwa ra cac phat biéu khi ban dang néi thay mét
cho Alcoa.

= Trwdc khi ddng y tham gia hoi thao thwong mai hoac
déng gép nhan xét cho bai bao dwoc xuét ban, hay xin
phé duyét tir quén ly clia ban, tir phong Truyén thong
Tap doan va trong mot sé trwong hop, tr Phong Phap
ly ctia Alcoa.

Téi qua, toi thay thong tin khong chinh xac
vé ké hoach va trién vong cta Alcoa trong
cac bai dang trén mang. Toi c6 thé tra 1i
va dinh chinh théng tin khong?

Khong. Ban khong nén tra I&i trir khi ban da

dwoc cho phép ré rang phat biéu thay mét

cho Alcoa. Thay vao d6, hdy lam cho quan
ly ctia ban, phong Truyén thong Tap doan
hoac Phong Phap ly ctia Alcoa chi y t&i bai
dang do.

Chinh sach Truyén théng Tai chinh;
Chinh sach Truyén théng Xa hoi

S DUNG PHUONG TIEN TRUYEN THONG XA HOI CO

TRACH NHIEM

Nguwdi Alcoa dwgc mong doi s& st dung cac hiéu biét théng thuwéng va tuan tha cac Gia tri cla Alcoa khi st
dung phuwong tién truyén théng xa hoi. Diéu nay ap dung dbéi véi cac bai ding vé hoat dong kinh doanh, con
ngudi, thi triedrng, khach hang, nha cung cép, déi tac hodc cac hoat dong ctia Alcoa.

» Hay doc va tuan tha Chinh sach Truy&n théng Xa hoi ctia Alcoa.

= Hay nhé rang Chinh sach Truyén théng Xa hoi ctia ching ta van ap dung cho du ban dang s dung tai khoan
va thiét bi clia Alcoa hay cla riéng ban. Hiéu rdng quyén riéng tw khéng tdn tai thyc sy trong thé gidi truyén
théng xa hoi — cac bai dang c6 thé dwoc sao chép, in an, chuyén tiép hodc luu tri.

= Hay bao céo bai didng hodc hoat ddng trwc tuyén lién quan téi Alcoa ma ban tin 1a khéng phu hop hoac khéng
tuan tha cac Gia tri va/hoac chinh sach cla chung ta.



http://my.alcoa.com/noadfs/PGH/InfoShare/PoliciesProcedures/Policies/Finance/financial_com.pdf
http://my.alcoa.com/noadfs/PGH/InfoShare/PoliciesProcedures/Policies/Information/Social Media Policy/Social_Media_Policy_index.html
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Thuc day Trach nhiém
Xa hoi

CHUAN MUC CUA CHUNG TA

Hoat dong kinh doanh cla chuing ta cé tac dong
quan trong I&n con nguoi, cdng dong va hé théng
sinh thai noi chung ta hoat ddng. Chung ta phai lién
tuc gianh dwoc quyén hoat déng bang cach thé hién
su ton trong clia chung ta di voi stre khde cla cong
déng, moi trwdng va nhan quyén. Chang ta hiéu rd
tdm quan trong cla viéc cé ddi thoai minh bach va
c&i mé véi cac bén lién quan trong cong dong ching
ta va chung ta lam viéc dé xay dwng moét nén van
héa tin twéng.

CACH CHUNG TA TIEP TUC
PHAT TRIEN

= Ton trong thong 1& va quy téc dia phwong cua cac cong
ddng noi chung ta hoat déng.

= N6 lwc nang cao chét lwong cudc sbéng va thuwc hién viéc
gi® gin mdi trwdng trong tat ca cac giao dich cong déng.

= S dung Co cu Cong ddng clia Alcoa khi tham gia
VvGi cac bén lién quan & dia phwong dé dam bao réng
chung ta:
— Hiéu rd moi van dé va quan ngai clia cac bén
lién quan
- Cung cép théng tin lién quan cho ho
— DPiéu chinh thwe hanh kinh doanh va quan hé déi tac
phi chinh pht cla ching ta pht hop véi wu tién cla
cong ddng.
= Hay lién hé véi Quy Alcoa dé c6 hwéng dan vé cach
cong viéc hodc chirc nang cua ban co thé hd tro cho cac
du an dang quy tai cong ddng cua ching ta.

Bao vé Mai trvong

CHUAN MUC CUA CHUNG TA

Alcoa cam két hoat ddng theo cach tén trong va bao
vé méi trwdng cho du ching ta & bat ctr dau. Ching
ta sé khong gay hai toi cac gia tri méi trwong vi muc
dich loi nhuan hay san xuét. Chung ta tra 1&i trung
thwe va co trach nhiém cho cac cau hdi vé hanh
dong lién quan téi moi tredng va tac dong cla hoat

doéng cla chung ta Ién mbi trrong.

CACH CHUNG TA TIEP TUC
PHAT TRIEN

= Tuan thi tat ca cac tiéu chuan méi trwdng, chinh sach va
luat phap hién hanh.

= Théi bd phé liéu an toan va tuan thi day du tat ca cac
luat phap, cac yéu cau va chinh sach cua Alcoa.

= Tro gilp xac dinh cac bién phap dé tiép tuc nang cao
hiéu suat méi trudng cla chung ta.

Can bo giam sat da yéu cau to6i tuan tha
mot thu tuc thai boé rac thai méi, nhwng toi

khéng chac quy trinh nay cé an toan hoiac

hop phap hay khong? T6i nén lam gi?

Khong dwoc doan khi ban dang gidi quyét cac
thd tuc vé moi trwong. Hay kiém tra véi can bo
giam sat clia ban dé& chac chan ban hiéu yéu
cau. Néu ban van cé quan ngai, hay lién hé voi
ban quan ly tai dia phwong, phong Méi trwdng,
Strc Khée va An toan hodc bat ctr nguon tror

gilp nao dwoc liét ké trong Bo Quy tac nay.




Tén trong va Hiéu rd gia tri cia Nhan quyén

CHUAN MUC CUA CHUNG TA

Alcoa ting ho c&c tiéu chudn ton trong cao nhat vé
bao vé nhan quyén cho tat c& cac bén lién quan.
Chung ta yéu cau nhan vién va nha cung cép cla
minh phai cé trach nhiém tuan tha cac tiéu chuan
nay. Céc chinh sach ctia ching ta truyén tai thong
diép rang ching ta sé& khéng dung th&r cho cac hinh
thire lao dong cwdng blre, bat budc hodc lao dong tré
em; ho&c moi hinh thirc phan biét déi xt trong cac
hoat d6ng clia chiing ta trén toan cau. Chung ta tén

trong tat c& moi ngudi lam viéc cho hodc véi Alcoa.

CACH CHUNG TA TIEP TUC
PHAT TRIEN

= Khong s dung lao dong tré em hodc lao dong cwdng birc
trong cac hoat dong kinh doanh cuia chung ta.

= Lién hé v&i SupplierSustainability@alcoa.com hoac

Puwong day Tro gitp vé Sw liém chinh néu ban nghi ngd
¢6 nha cung cap hoac ddi tac kinh doanh khac ctia Alcoa
dang st dung lao ddng tré em hodc lao dong cwdng birc
trong hoat déng cua ho.

= Ton trong quyén tw do ca nhan ctia nhan vién trong viéc
tham gia hodc khong tham gia vao hiép hoi hodc té chirc
dwoc phép tham gia v& mét phap ly.

Chinh sach Nhan quyén

Alcoa |a cong ty tham gia Hiép wéc Toan cau cla Lién Hop Qubc, mdt sang

kién chinh sach mang tinh chién lwoc cho cac doanh nghiép cam két diéu

chinh hoat déng kinh doanh va chién lwoc ctia ho phu hop véi cac nguyén

tdc dwoc chap thuan réng rai trong Iinh vwe nhan quyén, lao déng, moi

trwdng va chdng tham nhing.

w
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Tham gia c6 Trach nhiém vao Hoat dong Chinh tri

CHUAN MUC CUA CHUNG TA CACH CHUNG TA TIEP TUC

Alcoa ton trong quyén cda nhan vién va clia nguoi PHAT TRIEN

khac khi chd dong tham gia vao hoat déng chinh tri = Néu tai dia diém clia ban da tao ra mot Gy ban hanh déng
va khuyén khich hoat ddng céng dan. Chung ta 1a Ch',nh tr!, dwq,c Iuat,d!a phw,n_% Cho‘ phep,’ hay ,tuan tbhu cac
chinh sach cua chung ta khi tien hanh dong gép nham

mot cong ty da dang va chung ta ton trong s da dam bao réng chiing tuan tha luat phap hién hanh.

dang nay duoi moi hinh thire, bao gom ca y kién = Xin tw van ti Phong Di ngoai véi Chinh pha trude khi

chinh tri cia ngwoi khac, viéc nay mang tinh quyét ban giao tiép v&i quan chire, nhan vién hodc céng chirc.

dinh t&i sw thanh céng cua chung ta. Chung ta cam « Dam bao ring tt ¢ cac hoat dong van dong hanh lang

két tuan thi day da tat ca cac quy tac ap dung cho thuc hién thay mat Alcoa da duoc phé duyét béi Phong
viéc chung ta tham gia vao cac hoat dong chinh tri. Déi ngoai voi Chinh phu clia Alcoa va tuan thi tat ca céac
luat phap va yéu cau bao cao hién hanh.

TRANH MAC CAC LOI SAU...

St dung thoi gian va tai nguyén cla cong ty dé hd tro cho hoat ddng chinh tri ca nhan
= Gay ap lwc cho ngudi Alcoa khac dé Gng hod cho quan diém chinh tri ciia ban

= S dung dia vi ctia ban tai Alcoa dé cé gay anh huéng khong phi hop téi nha cung cép, khach hang hodc
déi tac kinh doanh khac dé ang hd cho quan diém chinh tri ciia ban

= Tuyén b rdng Alcoa chia s& quan diém chinh tri v&i ban




Chi muc

A H
An toan tai Noi lam viéc 2,11, 12, 24, 30 Hbi 16 15,16
An toan/Bao mat 12, 21, 28 Hop déng véi chinh phu 9, 25
. Hé théng Tro gitp vé Sw liém chinh 2,3, 39
‘f\ ‘ ‘ Ho so 17, 22, 28, 29, 30
An phém va yéu cau truyéen théng 32 Hiép hai va héi nghj thirong mai 19, 32
B Hoat déng chinh tri va dong gép 15, 36
B6 luat Chéng Héi 16 Quan chirc Nwéc ngoai 15 K
Bao cao quanngai 2, 3,6, 8,9, 11,12, 13, 17, 26, 31, 34 Ky luat 6.9 13, 26, 28
B0 luat Chéng HGi 16 ciia Vwong qudc Anh 15 Kidm todn 30
Bao lue 2 Khach hang 2,6, 13, 19, 22, 24, 28, 30, 31, 32, 36
Bat nat 13

L
c : i Lao dong cuwdng blrc 26, 35
Chong doc qu’yén 19 Lao dong tré em 26, 35
Canh tranh/Ba6i tha canh tranh 19, 26, 31
Can bd giam sat 2,3,8,9, 12, 26, 29, 34, 39 M
Cobng ty trung gian 16 Ma tay 12
Chét lwvong 24,26 May tinh 31

Mua sam 2,8,39
D : Moi trwedng, An toan, Strc khde 2,11, 26, 34, 35
Dich vu Tiep dén 15, 17
D@ liéu tai chinh 31 N

Nha cung cap 19, 24, 26, 28, 32, 35, 36
b Nha dau tw 2,29, 32
ba dang ‘ 13,36 Nhan quyén 34, 35
DPudng day Tro giup ve Nhap khau 20, 21
Sw liém chinh 2,3,8,9, 26, 35,39

Nhén hiéu 31

E
Email 21, 28, 30, 31
G
Giao dich ndi gian 29
Giai tri 15, 17
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Q Tay chay 21
Quan chtrc chinh pha 15, 17, 36 Thong tin khéng céng khai quan trong 29
Qua tang 15, 17 Thubc 12
Quéy rbi 9,13
v
R Vi khi 12
R(ra tién 22
Rwou bia 12 X : .
Riéng tw/Bao mat 2g,31,32 ~ ~uatkhau 20, 21
Xung dét lgi ich 18, 26
S
Sé tay quan ly tai chinh 29, 30 Y ‘ ‘
S4 sach va hd so 29 Yéu cau va diéu tra cia chinh phu 22,30
Swrc khée 2,11, 34
T
Truyén théng xa hoi 32
Trach nhiém x& hoi 34
Tuan thi thwong mai 20, 21
Ton trong 2,13, 26, 28, 34, 35, 36
Tra thu 9
Trang thai khée manh 2,11
Truyén théng dai chung 32
Thoéng tin ca nhan 28
Thué lao déng bén ngoai 18
Thwong mai québc té 20
Tai san s& hivu tri tué 31
Tién bdi tron 16
Tién héi 16 16
Tinh thé khoé x& vé dao dirc 9
Tham nhiing 15, 16, 17, 22, 30, 35
Tai san 27, 31
Tro giup 12, 39

Thoéng tin bi méat 31




Chinh sach va Thu tuc

Chinh sach va thad tuc cda tap doan co6 tai MyAlcoa.

Nguén Tro gitp vé Sw liém chinh

Dé biét thém thong tin vé B Quy téc hoac vé ky vong clia chling
ta, hay lién hé truc tiép véi bat ky ngudn tro glip ndo sau day:

= Can b giam sat hoac trwdng nhom ctia ban
= Phong Nhan sy

» T chtrc Pao dirc va Tuan thi

— Email: EthicsandCompliance@alcoa.com

- Dia chi gtri thu:
Alcoa Ethics and Compliance Organization
201 Isabella Street
Pittsburgh, Pennsylvania 15212
United States of America

= Phong Phép ly

= Nguwoi Bao vé Sw liém chinh

w
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= Dwdong day Tro gitip vé Sy liém chinh

- Dia chi trang web:

www.AlcoaEthicsandCompliance.com

- Sb dién thoai (vui long xem sb dién thoai cho tieng nwoc

cu thé dwéi day)

- Lwu y rang mot sé nwéc Chau Au han ché cac chi dé

bao cao, kha nang ban cé thé bao cao an danh va dat

cau héi cta ban. Vui long xem thong tin thém & trang 8.

= Céc chuyén gia vé cac van dé cu thé (vi du: Tai chinh
Doanh nghiép, Kiém toan, Mua hang)

S6 dién thoai Pwéong day Tro gitp vé Sw liém chinh

Uc
1-800-00-2806

Brazil
0800-891-2552

Canada

NGi tiéng Anh:
800-346-7319
N6i Tiéng Phap:
866-269-7644
Trung Quéc
10-800-110-0308
Phap
0800-91-5489

Plc
0800-180-1799

Hungary
06-800-15-014

Iceland
800-8301

An Po
000-800-100-1506
Y

800-784-622

Jamaica
800-687-9065

Nhat Ban
00531-11-4787

Mexico
001-866-666-2785

Ma réc

Buoc 1

goi s6 002-11-0011
Ban sé& nghe thay
doan ghi am béng
tiéng Anh “Please
enter the number you
are calling now.”
Buoc 2

nhan 866-257-3184

Ha Lan
0800-022-4053

Na Uy
800-12-410

Nga

Buoc 1

goi sb
8-10-800-110-1011
Ban sé& nghe thay
doan ghi am bang
tiéng Anh “Please
enter the number you
are calling now.”
Buéc 2

nhé&n 866-476-0423

Singapore
800-110-1884

Han Quéc
00798-1-1-008-5636

Tay Ban Nha
900-95-1247

Suriname

Buéc 1

goi sb 156

Ban sé& nghe thay
doan ghi am,
“Please enter the
number you are
calling now.”

Buéc 2

nhan 866-269-7649

Thuy Sy
0800-56-4358

Vwong quéc Anh
0-800-028-6387

Hoa Ky
1-800-346-7319



http://my.alcoa.com/portal/server.pt?open=512&objID=237&&PageID=3271&mode=2&in_hi_userid=302642&cached=true
http://my.alcoa.com/portal/server.pt?open=512&objID=503&mode=2&in_hi_userid=302642&cached=true
http://my.alcoa.com/portal/server.pt?open=512&objID=237&&PageID=1112493&mode=2&in_hi_userid=302642&cached=true
www.AlcoaEthicsandCompliance.com
http://my.alcoa.com/portal/server.pt?open=512&objID=557&&PageID=2149&mode=2&in_hi_userid=295548&cached=true

B6 Quy tac 'ng xt nay 1a 4n phadm clia Td chirc Dao dirc va Tuan tha cda Alcoa

201 Phé Isabella
Pittsburgh, Pennsylvania 15212

www.alcoa.com

Ngay Xuéat ban: Thang 9 nam 2014

Cai tién tirng thé hé. a ALCOA




