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Chao mirng ban dén vé&i Bé Quy tac Ung x(r clia
chung ta (B Quy téc). B6 Quy tAc nay duoc xay
dwng dé gitip méi ngudi trong sb chiing ta dwara
cac quyét dinh dung dan cling nhw dung véi cac
gia tri ¢t 16i va cac Nguyén tac Kinh doanh clia
chung ta.

Céc gia tri c6t 16i va nguyén tic nay luén la trong
tam cua cong ty ching ta. Cac gia tri va nguyén téc
nay la bat budc. Bat ctr ai chon khéng tuan theo
CAc gid tri va nguyén tAc nay tirc 1a chon khong 1am
viéc & Shell.

Tét ca chuing ta d&u tin r&ng minh cé dao dtrc,
nhwng thé gi¢i va mai trwdng kinh doanh clia
chuing ta thay déi lién tuc. Khong bao gi¢» an toan
khi cho réng chuing ta biét moi thir hay chuing ta
khéng gap riro.

B6 quy tAc nay gitip ban bang cach néu bat cac
trach nhiém ctia ban dé ban c6 thé xac dinh rti ro
lién quan dén vai trd ctia minh. Néu ban ciing 1a
mot quan ly, B Quy tac ¢ thém moét phan gidp
ban hoan thanh cac trach nhiém ctia minh theo
Quy téc Ung xtr. Ban ciing c6 thé sir dung Kiém tra
Liém chinh (Integrity Check ) d& vuot qua bat ky
tinh huéng khé x&» khéng dwoc dé cap trong cac
trang sau.

Du ban la quan ly, nhan vién hay nhan vién hop
ddng nha thau, t6i khuyén khich ban doc va ap dung
B quy tac nay d& dam bao ban dang lam tron trach
nhiém ctia minh dé duy tri van hoa co dao dirc va

bao vé twong lai clia Shell.

Mot cam két c& nhan vé dao dirc va tuan th 1a
didu ma méi chiing ta kiém soat hoan toan. Bt ky
mot viéc khong tuan thii 100% nao déu chira dwng
nhirng tac dong xau dén hoat dong kinh doanh ctia
chuing ta, va cé nguy co chi phi cao gay tén hai dén
két qua kinh doanh cubi cuing cling nhw danh tiéng
kho gay dwng ctia chiing ta. Bang cach tuan tha
Quy tac nay, ban dang gitip Shell tré nén dang tin
cay, canh tranh va hop ly vé mat gia ca.

Coi B6 Quy tAc nhw hwéng dan clia ban, gitp

ban lam mai kién thirc clia minh va cho ban &
khuyén ding dan. Ban cé thé ngac nhién vé diéu
gi d6 — moét rdi ro méi hodc co 1€ ban phat hiénra
réng nhibng thay ddi trong cong viéc khién ban gép
rdii ro ma trwdrc day ban khong biét. Birng dé sy tw
man khién ban gap nguy co vi pham cac quy tac
va tao rii ro khong thé chap nhan cho ban, déng
nghiép clia ban hodc Shell. Néu ban cé batky ly do
nao dé hoai nghi cach hiéu ctia minh, hay luén tim
|01 khuyén trong cac trang sau day hoac lién hé véi
Van phong Dao dirc & Tuan tha Shell.

Cam on ban da cam két vé& dao dirc va
tuan tha .
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Quy tac nay ap dung cho moi nhan vién,
giam déc va lanh dao cap cao & moi céng
ty Shell. Nhan vién hop ddng nha thau
dang lam viéc cho mét cong ty Shell ciing
phai tuan theo Quy tic nay. Cac nha thau
va cac nha tw van la dai dién cta, hoic
hoat dong thay mat cho, hoac nhan danh
mot céng ty Shell (théng qua hop déng
thué bén ngoai cung cap cac dich vu, quy
trinh hodc bat ky hoat dong kinh doanh
nao), phai hanh xt phut ho'p v&i Quy tac
nay khi nhan danh ching téi.

Cac nha thiu va cac nha tw van doc 1ap can
biét v& Bd Quy téc nay vi né ap dung cho cac
giao dich clia ho v&i nhan vién clia chung toi.

Trwong hop moét cong ty Shell da chinh thirc

dwoc chi dinh 12 nha diéu hanh ctia mot Lién

doanh, cong ty Shell d6 phai ap dung Bo Quy
tac nay vao hoat déng cla Lién doanh.

Trong cAm nang nay, ban sé tim thay nhirng
I&i khuyén thiét thwe vé luat phap va quy
dinh, nhirng ky vong va huéng dan. Chang
t6i cling cung cap thém ngudn théng tin dé&
giup ban ty xem xét, danh gia.

Ngoai ra, ban sé tim thay cac cau hdi thuong
gép vé tht ca cac chi dé clia B6 Quy tic qua
thiét bj dwoc minh hoa & trang sau day.
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BAN LE VA BAN HANG B2B

Céac cong ty ma Royal Dutch Shell plc dau tw tre tiép hodc gian tiép déu la cac phap nhan riéng biét. Trong 4n pham nay, thuat ngir
“Shell”, “Tap doan” va “Tap doan Shell” doi khi dwoc str dung vi sw thuan tién khi nhac dén cac cong ty Shell néi chung. Twong tw, cac

o "o«

tr nglr “chdng ta”,

chiing t6i” va “clia chiing ta”, “ctia chiing toi” cting duoc diing dé chi cac cong ty Shell néi chung hodc nhirng ngudi

lam viéc cho cac cong ty d6. Cac thuat ngir nay ciing dworc str dung khi khdng nhadm muc dich chi dich danh mét cong ty cu thé néo.



Tai Shell, chiing ta chia sé cac gia tri cot

16i — sw trung thwc, liém chinh va tén trong
con ngwoi. Bang cach cam két véi cac gia tri
nay trong qua trinh lam viéc, méi ngwei trong
chuing ta thé hién vai tré ctia minh trong viéc
bao vé va nang cao danh tiéng cua Shell.

Cac gia tri 6t 16i chung ctia ching ta 1a nén mong
cho moi viéc chiing ta 1am, va 1a nén tang cia Bo
Quy tAc Ung x(r va cac Nguyén téc Kinh doanh
Chung ctia Shell (SGBP), dwoc néu bat & trang
cudi cung va ban c6 thé doc day du tai www.shell.
com/sgbp. Cac Nguyén téc Kinh doanh Chung
ctia Shell chi phéi cach cac cong ty Shell tién hanh
cOng viéc clia minh va dwa ra trach nhiém cua
chuing ta ddi voi cac cd déng, khach hang, nhan
vién, dbi tac kinh doanh va xa hoi. Bé Quy tic Ung
xtr nay dinh ré cach trng x&r ma Shell mong dgii ttr
ban va ban cé thé mong doi tr Shell.

Chung ta dwgrc danh gia qua nhirng gi ching ta
lam: Danh tiéng clia chuing ta dwg'c nang cao néu
chung ta hanh dong theo phap luat, Cac Nguyén
tac Kinh doanh Chung ctia Shell va B6 Quy tac clia
chuing ta. Chung ta khuyén khich cac déi tac kinh
doanh cta chung ta van hanh doanh nghiép theo
Cac Nguyén tac Kinh doanh Chung clia Shell hodc
theo cac nguyén tac twong tu.

Biét va tuan theo cac gia tri ct 16i va nguyén tic
ctia chuing ta sé gitp ban hiéu va tuan theo Bo
Quy tac.

Dé dién giai cach (rng x&» ma ching ta ky vong tir
nhan vién va nhirng ky vong do lién quan nhw thé
nao dén cac Nguyén téc Kinh doanh va Gia trj cbt
16i clia chung ta.

Néu ban nhin thdy biéu twong
dworc hién thi phia bén phai,
ban c6 thé truy cap dé tim
hiéu thém théng tin va phan
héi dap (Q&A) lién quan dén
méi chd dé trong B Quy tac.
Néu ban da cai dat tng dung
doc ma QR trén dién thoai
thdng minh ctia minh, hay
mé& (rng dung va hwéng may

anh vao biéu twong dau —
noé sé khéi chay mot trang
web hoac video. Hoac, xem
trang http://sww.shell.com/
ethicsandcompliance

Ban c6 thé tai trng dung doc
ma QR tir kho rng dung dién
thoai théng minh cdia minh.



http://sww.shell.com/ethicsandcompliance
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TRACH NHIEM CUA BAN

Du vai tro ctia ban véi Shell 1a gi di chang niva, ching t6i mong
ban cam két tuan theo B6 Quy tac trong cong viéc ban lam
hang ngay.

Phan nay néu ré nhivrng trach nhiém cua ban va cung cap hwéng
dan trong viéc dwa ra quyét dinh c6 dao dirc. Ciing c6 mot phan
quy dinh cu thé trach nhiém ctia cap quan ly.

Hay nhé — néu ban biét hodc nghi nge ai dé dang vi pham Bd
Quy tac nay thi hay Ién tiéng.

TRONG PHAN NAY

2.1 Trach nhiém Cé nhan ctia Ban
2.2 KiémtraLiém chinh ciaBan
2.3 Tim L&i khuyén va Lén tiéng
2.4 Trachnhiém ctia Cap Quanly
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"DU BAN LA QUAN LY, NHAN
VIEN HAY NHAN VIEN HOP
DONG NHA THAU THIiMOT CAM
KET CANHAN VE PAO BUC

VA TUAN THU LA BIEU MA MOI
CHUNG TACO SU’ KIEM SOAT
HOAN TOAN...”

Ben van Beurden,

Téng Giam déc Diéu hanh.
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21 TRACH NHIEM CA NHAN CUABAN

LAM BIEU BUNG PAN

B6 Quy tdc 'ng xt la danh cho ban. Bd Quy tac
datra cac gi¢i han ma hang ngay moi nhan vién
Shell phai thwe hién trong pham vi dé, khong cé
ngoai l&. Hay doc B Quy téc. Hay hiéu Bo Quy

tac. Hay lam theo B6 Quy tac.

TRACH NHIEM CUA BAN
= Hiéu dwoc cac rii ro trong vai trd clia ban va
cach quan ly rdiro do.

= Tim &1 khuyén khi ban khéng hiéu rd.

= Nhanh chong hoan thanh khéa dao tao vé dao
dirc va tuan tha dwoc chi dinh cho ban.

= Dam bao rang b4t ky nha thau, dai dién hodc
nha tw van clia bén thir ba ma ban lam viéc cung
déu hiéu rd chiing ta bi rang budc béi Bo Quy tac
clia chuiing ta va ho nén hanh dong theo.

= Haylén tiéng. Trach nhiém cta ban la bao cao
bt ky hanh vi ndo ma ban nghi ngd I vi pham
B6 Quy téc.

DIEU Gi XAY RA NEU TOI VIPHAM BO QUY TAC?
Nhirng vi pham B6 Quy tac va céc chinh sach cé
lién quan nhw da dwoc quy dinh, cé thé dan dén
viéc ap dung céac bién phap ky luat, t&i mire va bao
gdm ca ky luat sa thai. Trong mét sé trwong hop,
Shell ¢ thé bao cao vi pham 1&n cac co quan co
thdm quyén lién quan, ciing c6 thé dan dén kién
tung, phat ti&n ho&c phat tu.

PIEM THONG TIN @

Ban c6 thé tim hiéu théng tin, chwong
trinh dao tao va lién hé dé dwoc tw van
vé Dao Pirc va Tuan Tha tai
http://sww.shell.com/ethicsandcompliance

B&o cao mot méi quan ngai—Buwong
day Tro gitp Toan cau
(https://shell.alertline.eu)



http://sww.shell.com/ethicsandcompliance
https://shell.alertline.eu
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2.2 KIEMTRALIEM CHINH CUABAN

B6 Quy tac 'ng xtr ctia chuing ta khong thé cho

ban I&i khuyén cu thé cho méi tinh hudng, tinh
thé khé xtr hay quyét dinh. Dé gitip ban hoic
ddi ctia ban suy nghi vé mét tinh huéng khé xtr
cu thé ma ban cé thé cé lién quan theo B6 Quy

tac Ung xtr cia chiing ta, hdy xem qua cac cau

héi trong phan Kiém tra Liém chinh.

TAtnhién, ban ludn cé thé yéu cau dwoc tro gitp
tr quan ly trwc tiép clia minh, V&n phong Bao dire
& Tuan thd Shell, Bé phan Nhan sy (HR), bd phan
Phap ché ctia Shell hodc Budng day Tro gitp

Toan cau.

TOI CO BPANG TUAN THEO CAC GIA TRI COT
LOI CUA CHUNG TA VE 'S TRUNG THUC, LIEM
CHINH VA TON TRONG CON NGUO'l' KHONG?

VIEC TOIBDANG LAM CO BAO BUC VA CO PHU
HOP VOl QUY TAC KINH DOANH CHUNG CUA
SHELL, BO QUY TAC I'NG XU CONG NHU CAC
CAM NANG HUONG DAN LIEN QUAN CUA
CHUNG TA KHONG?

CO HOP PHAP KHONG VA TOI CO BUQ'C PHEP
LAM KHONG?

TOI PA HIEU KY VE CAC RUI RO TIEM AN BAO
GOM CA CAcC RUI RO POI VO'I DANH TIENG CUA
SHELL CHUA?

DO CO PHAI VIEC BUNG DAN BE LAM VA TOI
CO DANG LANH DAO BANG VIEC NOI GUONG
KHONG?

NEU CONG CHUNG BIET DIEU NAY, TOI SE VAN
CAM THAY TOI DA LAM DIEU BUNG DAN CHU?

>
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2.3 TiMLOIKHUYEN VA LEN TIENG

Néu ban muén dworc tw van vé bat ky van dé
lién quan dén Bé Quy tac hodc muén bao cao
mdt mbi quan ngai, hay néi v&i quan ly truc
tiép ctia ban, Van phong Pao dirc & Tuan tha
Shell, Phong Nhan sw hoic Dai dién Phap ché
cha Shell. Ngoai ra, ban cé thé lién hé Buwong
day Tro gitip Toan cau. Puwong day nay hoat
dong 24 gio méi ngay, 7 ngay méi tuan thong
qua sd dién thoai & tirng quéc gia hodc qua
Internet, va dworc mot bén thir ba doc lap van
hanh. Ban cé thé goi dién thoai hoéc gtri bao
cao 4n danh néu ban muén.

Néu biét hoac nghi nge ai d6 dang vi pham B6 Quy
tac, ban co trach nhiém phai bao cao vi pham do.
Néu ban khong lam gi ca, ban khién danh tiéng cla
Shell chiu rdi ro va cac hinh phat tai chinh sé anh
huwéng dén két qua kinh doanh sau thué ctia Shell.
Bao cao mot méi quan ngai cling gitp Shell sém
phat hién ra mét vi pham thuc sw hodc tiém an.

Shell s& khdng chap nhan bat ky hinh thirc tra
dtia ndo nhdm chéng lai bat ctr ai thién chinéu ra
méi quan ngai vé kha nang vi pham Bo Quy téc.
Thuc t&, bt ky hanh déng hoic sy de doa tra diia
nao chdng lai nhan vién Shell s& bi coi Ia vi pham
nghiém trong B6 Quy tac clia ching ta.

Xem http://sww.shell.com/
ethicsandcompliance/report_concerns/
global_helpline.html dé biét chi tiét.

Dé truy cap Budng day Tro gitip Toan cau, hay
truy cap https://shell.alertline.eu/

O mét sé qudc gia, viéc thwe hién cudc goi tir dién
thoai di dong hodc cong cong dén sé dién thoai
mié&n phi tai dia phwong cé thé gap truc tréc. Néu
gap van dé nhu thé, hay goi sé dién thoai ctia My
+1704 973 0344 dé thwe hién cudc goi co thu
cudc & phia nguwoi nhan (Call Collect).



http://sww.shell.com/ethicsandcompliance/report_concerns/global_helpline.html
https://shell.alertline.eu
http://sww.shell.com/ethicsandcompliance/report_concerns/global_helpline.html
https://shell.alertline.eu

2.4 TRACHNHIEM CUACAP QUANLY

Chung ta trong mong vao cap quan ly trong LAMOT QUAN LY, BAN PHAI:
viéc thuc ddy cac chuan mwe dao dirc va lam = Hiéu va tuan theo Bo Quy tac.
gwong cho ddi cua ho. Vi vay, chiing ta ky vong
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» Hiéu dwoc cac rdiro vi pham B6 Quytéc chinh
xuat hién trong bd phan hoac phong ban clia
ban, cling nhw cac bién phap dé giam thiéu cac
rdiro do.

cap quan ly thé hién kha nang lanh dao trong
viéc tuan theo B Quy tac, va duy tri mét van
héa cam két dao dirc & tuan tha, trong dé lam
diéu dung dan la dwong nhién va moi nguwoi
cam thay tw tin khi I&n tiéng. = Dam bao nhan vién ciia ban danh thoi gian dé
nhanh chéng hoan thanh cac khéa dao tao vé
Pao dire va Tuan thi ma ho dwoc chi dinh.

= Dam bao nhan vién clia ban hiéu dwoc cac quy
trinh ma ho nén tuan theo dé tranh vi pham Bo
Quy tac, bao gébm: dang ky qua téng va chiéu
dai,d&ng ky xung dét loi ich tiém an trong Hé
thdng d&ng ky ctia Bd Quy téc Ung xcr.

= Dam bao bat ky ai mai vao doi ctia ban déu
duwoc thong bao tém tat ngay vé& B Quy tac
Ung xtr clia chiing ta, cac rdi ro vi pham Bé Quy
téc trong vai tro ctia ho, va noi ho ¢ thé tim [&i
khuyén va sw hé tro.

= Hay canh giac véi bat ky sw vi pham Bo Quy tac
nao, va khuyén khich cac thanh vién trong doi
ctia ban I&n tiéng néu ho biét hoac nghi nger cé
vi pham.

= Néu dwoc bao cho biét vé mot kha néng vi pham
B6 Quy téc, ban cé trach nhiém phai bao co vi
pham dé. Ban c6 thé chuyén thong tin [&n Van
phong Pao dirc & Tuan thd cliia Shell, b phan
Nhan s, bd phan Phap ché clia Shell hodc
DPudng day Tro gitip Toan cau. Ban ciing phai
dam bao ban gi» bao mat moi méi quan ngai
duwoc bao cao. Blirng bao gid tw y diéu tra van dé.

= Quyétdinh va quan ly hau qua thich hop déi voi
vi pham Bd Quy tac.




CAC HANH VI, CON
NGU Ol VA VAN HOA
CUACHUNGTA

Chung ta mudn Shell 1a noi lam viéc tuyét v, va chung ta muén

bao vé danh tiéng ctia chiing ta déi véi khach hang, nha cung
cap, cac chinh phti va cdng ddng nhw mét céng ty ludn ludn
phan dau lam diéu ding dén. Bé lam diéu dé, chiing ta can tat
ca nhirng déi tac dang lam kinh doanh thay mat cho Shell hoat
dong theo cac gia tri c6t 16i cia chiing ta la sw trung thwc, liém
chinh va tén trong moi ngwoi.

Phan nay ctia Bé Quy tac 'ng xir dit ra cac tiéu chuan vé hanh
vi t6t ma chuing t6i ky vong & ban — va ban ¢6 quyén ky vong &
ddng nghiép ctia minh.
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Hay nh& — néu ban biét hoac nghi nge ai d6 dang vi pham Bo
Quy tac nay thi hay lén tiéng.

TRONG PHAN NAY
3.1 Strc khde, An toan, An ninh,
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3.2 NhanQuyén 11
3.3  Quéynhiéu 12
34  CohdéiBinhdang 14
3.5  Strdung CNTT va Truyén thong Dién tlr 15
3.6  Giaodich Néigian 16

3.7 Bao vé Taisan 17




"BO QUY TAC U'NG XU’ CUA CHUNG
TADPADUQC XAY DUNG NHAM GIUP
MOINGU'OI TRONG SO CHUNG TA
DUARACAC QUYET DINH BUNG
DAN VADUNG VOI1CAC NGUYEN
TACVAGIATRICOTLOICUA
CHUNG TA... TOI KHUYEN KHiCH
CAC BAN HAY DAM BAO BAN SE
THUC HIEN VAITRO CUA MIiNH BE
BAO VE TUONG LAI CUA SHELL."
Ben van Beurden,

Téng Giam déc Didu hanh.
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3.1 SU’C KHOE, AN TOAN, AN NINH VA MOI TRUWONG VA HOAT DONG XA HOI

Shell dang gép phan dap trng nhirng nhu cau
ning lwong dang gia tang cua thé gi&i theo
nhirng phwong cach cé trach nhiém vé mat
kinh té, méi trwong va xa hoi.

Muc dich clia chung ta la dat dwgc Muc tiéu Khong
(Goal Zero), v&i Khong Gay hai (No Harm) va
Khéng Ro ri (No Leaks). Chiing ta cam két véi muc
tiéu khong gay hai cho con ngu&i va bao vé moi
trwéng, cling véi viéc phat trién cac ngudn néng
lweng, s&n pham va dich vu theo cach phu hop véi
nhirng muc tiéu nay.

Chung ta mong mudn cé dwoc sy tin twdng clia
khach hang va cb déng ciing nhw déng gop cho
cac cong ddng noi chling ta hoat déng véi vai tro 1a
lang giéng tét, tao loi ich xa hoi lau dai.

Moi cong ty Shell, nha thdu va lién doanh do Shell
kiém soat hoat ddng budc phai cé cach tiép can co
hé théng déi v&i viec quan ly Stre khde, An toan, An
ninh, Méi trwdng va Hoat dong Xa hoi (HSSE&SP),
duoc xay dwng nhdm dam bao tuan tha luat phap
va dat dwoc cai tién hoat dong lién tuc, song song
véi viéc thiic ddy mot nén van héa ma trong dé moi
nhan vién va nha thau Shell déu c6 chung cam

két nay. Tlrng cong ty Shell dwoc ky vong thiét lap
nhirng muc tiéu vé cai thién cong tac HSSE&SP va
do lwong, danh gia va bao cao mirc do thwe hién.

Hé théng Kiém soat v& HSSE&SP cuia Shell hd
tro viéc van hanh hiéu qua va hivu hiéu Cam két
va Chinh sadch HSSE&SP cua chung ta trén toan
Shell. Bay la cach chung ta quan ly nhirng tac
dong déi v&i xa hoi va moi trwo'ng cla cac hoat
dong va cac dy an clia chung ta.

TRACH NHIEM CUA BAN

= Ban phai tuan theo ba Quy tic Vang
(Golden Rules):
(i) Tuan thaluat phap, cac tiéu chuan va quy
trinh
(i) Can thiép vao cac tinh hubng khéng an
toan hoac khong tuan tha
(iii) Téntrong lang giéng cla ching ta.

m Ban phai dam bao réng cong viéc clia ban tuan
tha véi Cam két va Chinh sach HSSE&SP.

= Ban phai tuan theo 12 Quy tdc Bao vé Tinh
mang Con ngui (12 Life- Saving Rules).

= Ban phai bao céo va hanh dong ngay khi gap
mot sw ¢ HSSE&SP, bao gdm ca sw ¢ tiém an
hoéc sw ¢d suyt xay ra tai nan.

DIEM THONG TIN @

Ban c6 thé tim Cam két va Chinh sach
HSSE&SP, cac Quy tac Bao vé Tinh
mang Con ngudi va Cam nang Huwéng
dan Hé théng Kiém soat HSSE&SP
cua Shell tai http://sww.shell.com/
ethicsandcompliance/hsse

Bao cdo cac sy cd HSSE&SP —
http://sww.shell.com/hse/it/fim/input.html

B&o cao mot méi quan ngai — Puong
day Tro gitp Toan cau
(https://shell.alertline.eu)



http://sww.shell.com/ethicsandcompliance/hsse
http://sww.shell.com/hse/it/fim/input.html
https://shell.alertline.eu
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3.2 NHANQUYEN

Thwc hién cac hoat dong cua ching ta theo
phwong thirc tén trong nhan quyén 1a moét yéu
cau kinh doanh déi v&i Shell va hé tro cho gidy
phép hoat déng clia chiing ta. Cac yéu ciu vé
nhan quyén dworc 16ng vao hé théng cac quy
dinh, cdm nang hwéng dan va chinh sach hién
c6 cua chung ta, bao gém:

m Hoat ddng Xa hoi. TAt ca cac dw an va co s&
I&n d&u phai cé ké hoach hoat déng x& hoi va
gidi quyét cac tac dong xa hoi tir hoat dong clia
chuing ta dbi véi cac cong ddng dia phwong.

® An ninh. C4c yéu cau an ninh trén toan cong ty
gidp gil an toan cho nhan vién, nha thau va co
s& theo cach ton trong nhan quyén va an ninh
clia cac cdng ddng dia phwong.

m Ngudn Nhan Iyc. Cac chinh sach va tiéu chuan
clia chuing ta gitip chuing ta thiét 1ap cac théng lé
lao ddng cong béng va mot méi triérng lam viéc
tich cwe.

m Hop ddng va mua hang. Chung ta tim kiém co
hoi hop tac véi cac nha thau va nha cung cép co
doéng gop vao su phat trién bén virng va co trach
nhiém vé& mét kinh t&, mai trudrng va x4 hoi.

Chung ta tuan tht phap luat va quy dinh hién hanh,
bao gdm Tuyén ngén Quéc té vé Nhan Quyén

ctia Lién Hiép Quéc (United Nations Universal
Declaration of Human Rights) va cac cong wérc cot
16i ctia TS chirc Lao dong Qudc té (International
Labour Organisation). Chuing ta cling thwdong
xuyén hop tac véi cac bén lién quan bén ngoai va
ludn cb géng déng gop, ca truc tiép va gian tiép,
vao phuc lgi chung clia cac cong déng noi ching
ta hoat dong.

TRACH NHIEM CUA BAN

m Ban phai dam bao réng cong viéc clia ban tuan
tha voi cac cam két nhan quyén cla Shell trong
Hoat dong X& hdi, An ninh, Nguén Nhan lwc va
Hop ddng & mua hang.

= Néu ban biét hodc nghi ng® bat ky vi pham nhan
quyén tiém &n nao lién quan dén hoat déng kinh
doanh ctia chiing ta, ban cé trach nhiém phailén
tiéng.

PIEM THONG TIN @

Ban c6 thé tim cac chinh sach cla
Shell lién quan dén nhan quyén va
vai tré cta ban trong viéc quan ly
nhan quyeén tai http://sww.shell.com/
ethicsandcompliance/humanrights

B&o cao mét méi quan ngai — Puong
day Tro gitp Toan cau
(https://shell.alertline.eu/)



http://sww.shell.com/ethicsandcompliance/humanrights
https://shell.alertline.eu
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3.3 QUAY NHIEU

Shell sé khong chap nhan hanh déng quay
nhiéu. Chung téi sé khong chap nhan batky
hanh dong, hanh vi hoac trng xtr nao mang
tinh chat nhuc ma, de doa hoic thui dich. Hay
ddi xtp v&i nhivng ngudi khac véi sw ton trong
vatranh cac tinh huéng c6 thé bi nhin nhan la
khéng phu hop.

Sw phan hdi, 16 chi trich va phan déi phai lun
dworc thue hién theo cach thich hgp va ton trong.
Dac biét, can phai nhan thirc dwoc nhivng didu
nhay cdm thudc vé van héa — diéu dwoc chdp nhan
trong nén van héa nay nhung lai cé thé khong
dwoc chdp nhan trong nén van hoa khac. Diéu
quan trong 1a nhan thire va hiéu dwoc nhivng khac
biét nay.

TRACH NHIEM CUA BAN
m Ban phai ddi xt ton trong véi ngudi khac & bat
ky thei diém nao.

m Ban khéng dwoc dung hanh déng hoac 1&i noi
dé de doa hodc nhuc ma nguoi khac.

m Ban khéng dwgc néi dua hoac dwa ra nhan xét
khéng phu hop.

m Ban khéng duwoc phd bay nhirng tai liéu mang
tinh si nhuc ho&c thiéu tén trong.

m Lén tiéng phan déi ngay v&i ngudi ndo dé néu
ban nhan thay cach di xt ctia ho mang tinh thu
dich, de doa, nhuc ma hodac thiéu ton trong. Ban
c6 thé lién hé véi quan ly trwe tiép ctia minh, Van
phong Dao dirc & Tuan thi cta Shell, bé phan
Nhan sw, bd phan Phap ché ctia Shell hodc
DPuwong day Tro gitip Toan cau.

DPIEM THONG TIN @

Ban c6 thé tim thém théng tin vé da dang
va hda nhap tai http://sww.shell.com/
ethicsandcompliance/harassment

Béao cao mot méi quan ngai —Budng
day Tro gilp Toan cau
(https://shell.alertline.eu/)



http://sww.shell.com/ethicsandcompliance/harassment
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H

Quan ly cta téi khién vai
nguwi trong chiing téi thay
khong thoai mai vé&i nhirng
I1&i néi duia va nhan xét thé 16.
Toinén lam gi?

b

Hay néi vé&i quan ly ctia ban vé cam giac
ctia ban. Néu ban khéng thoai mai khi
néi trwe tiép v&i quan ly trwe tiép cia
minh, ban cé thé néi v&i mét quan ly
khac, Van phong Dao dirc & Tuan thu
cua Shell, boé phan Nhan sw, hoac goi
Puwong day Tro gitip Toan cau. Quay
nhiéu hay mét méi trwérng lam viéc thu
dich ma trong dé nhan vién cam thay bj
de doa hay ham doa déu sé& khéng dwoc
chép nhan.
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3.4 COHOIBINHDANG

Tai Shell, chiing ta mang lai co’ héi binh dang
cho moi ngwi. Biéu nay gitp ching ta dam
bao chuing ta luén thu hit nhiéu nhan tai nhat
¢6 thé va thu hat nhivng con ngwei tuyét voi
nhét. Chuing ta tréng mong méi ca nhan tai
Shell sé tiép néi thanh tich ctia ching ta vé co’
héi binh dang.

Dai khi, moi nguwdi c6 thé vi pham cac chinh sach
vé co hoi binh d&ng ma tham chi khéng nhan ra
diéu d6 — vi dy, liéu ho vé thire thién vi tuyén dung
nhitng ngudi gibng nhw ban than ho. Do d6, ban
ludn can cb gang khach quan va dam bao rang
cdm giac ca nhan, nhirng dinh kién va sé thich ctia
ban khéng anh hwdng dén quyét dinh lién quan
dén nhan sy ctia ban. Ban ciing can biét rang luat
phap dia phwong cé thé anh hwéng dén cac quyét
dinh vé& nhan su.

TRACH NHIEM CUA BAN

m Khidwa ra cac quyét dinh v& nhan sw, bao gdm
tuyén dung, danh gia, dé bat, dao tao, phat trién,
ky luat, lwong bbng va sa thai, ban chi nén c&n
ctr vao nhitng yéu té khac quan bao gdm pham
chét, nang luc, két qua cong viéc va nhu cau
kinh doanh.

= Ban nén hiéu gia tri clia sw da dang va khéng
duwoc phan biét dbi xir dwdi bat ky hinh thire
nao dya trén chlng téc, mau da, tén giao, tudi
tac, giditinh, xu hwéng gi¢i tinh, nhan dang gidi
tinh, tinh trang gia dinh, khuyét tat, sac toc hodc
qudc tich.

DPIEM THONG TIN @

Ban c6 thé tim thém thong tin vé sy
thién vij v6 thirc tai http://sww.shell.com/
ethicsandcompliance/eo

Béao cao mot mdi quan ngai —Duwong
day Tro gitp Toan cau
(https://shell.alertline.eu/)



http://sww.shell.com/ethicsandcompliance/eo
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3.5 SUDUNGCNTTVATRUYEN THONG DIEN TU

Shell cung cap cho ban CNTT va truyén théng m Ban khong dwoc chia sé chi tiét ding nhap
dién tir dé ban c6 thé tién hanh cong viéc cia CNTT Shell ctia ban v&i ngudi khac.

minh mét cach bao mat va tuan tha. Trach
nhiém ctia ban khi str dung CNTT va truyén
thong dién tr dworc quy dinh dwéi day.

m Ban khong dwoc stra dbi hodc vo hiéu hda cac
cai dat an ninh hodc ciu hinh khac dwoc Shell
tai v& thiét bi CNTT riéng ctia ban trir khi dwoc

R R R Shell IT hwéng dan lam vay.
CNTT va truyén thong dién tlr bao gom phan cirng, € wong danfamvdy

phan mém va tat ca dir liéu dwoc xir Iy s dung cac  m Khi st dung CNTT va truyén thng dién t cia
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phan ctrng va phan mém nay. Ching cé thé bao Shell cho muc dich ca nhan bao gdm st dung
gdm ca thiét bi CNTT thudc s& hivu ctia ban (Thiét truyén thdng xa hoi, ban phai st dung trong thoi
bi ca nhan dwo'c mang dén noi lam viéc), khi thiét gian ngan va khong thudng xuyén, va khéng

bi nay da dwoc quan Iy truc tiép cho phép st dung dwoc str dung tén hoac thwong hiéu Shell trong
trong cong viéc. cac email ca nhan.

= Néu ban cé dién thoai di déng clia cong ty, ban

Shell ghi lai va giam sat viéc st dung thiét bi CNTT N
phai tuan theo chinh sach st dung c6 thé chap

va bét ky thiét bi nao duoc két ndi qua mang

ctia Shell. nhan dugc.
m Ban khong dworc truy cap, lwu triv, gvi hodc
TRACH NHIEM CUA BAN dang cac théng tin c6 ndi dung khiéu dam hozc
m Ban phai tuan thd cac yéu ciu vé bdo mat CNTT tai liéu khiém nha hay gay kho chiu khac khi
cta Shell. st dung cac thiét bi CNTT va truyén théng clia

Shell, ban ciing khong dwoc két ndi véi cac
trang c& bac triwc tuyén hodc tién hanh cac hoat
dong trai phap luat.

m Ban khéng dwoc st dung cac tai khodn email ca
nhan dé trao ddi théng tin cdng viéc trir khi ban
dwoc quan ly trye tiép clia minh cho phép 1am
nhw vay. ® Ban khéng dwoc lwu trir hodc truyén tai hinh anh

hoac cac tap tin da phwong tién (chay lién tuc)

hay néi cach khac gay tAc ngh&n mang hoéc chi
philwu trir div liéu cao do viéc st dung cé nhan.

DIEM THONG TIN @

m Ban khong dwoc st dung cac thiét bi cong nghé
thong tin ho&c truyén théng clia Shell dé tién
hanh cac hoat dong kinh doanh cé nhan ctia
minh, hay Ging hd ngu&i khac lam vay.

Ban co thé tim chinh sach vé dién
thoai di ddng, hwéng dan truyén
théng xa hoi va chi tiét vé quan ly rai
ro théng tin tai http://sww.shell.com/
ethicsandcompliance/useofit

m Ban chi dwoc st dung céc dich vu c6 ngudn gbc
tw internet da dwoc phé duyét (du la thwong mai,
tiéu dung hay str dung mién phi) d& lwu triv, xc ly
hodc chia sé thong tin kinh doanh nhw dwoc quy
dinh trong cac quy tic ctia Tap doan.

Bao cao mot mdi quan ngai —Duwong
day Tro gidp Toan cau
(https://shell.alertline.eu/)
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3.6 GIAODICHNOIGIAN

Tai Shell, chting toi tuan thi luat phap quéc

gia va qudc té vé giao dich ndi gian (ttrc Ia

giao dich cd phiéu hoic cac loai chirng khoan
khac khi ban c6 théng tin n6i b vé mét cong
ty). Thong tin ndi bd la thong tin cé tinh chinh
xac trong Tap doan, thwéng khéng c6 san va

1a théng tin ma néu tré nén c6 sin sé c6 thé cé
anh hwéng dang ké I1én gia c6 phiéu hay chirng
khoan khac cua Royal Dutch Shell plc hoac

bat ky cong ty nao khac dwoc niém yét trén thj
trwong. Giao dich dwa trén thong tin ndi bé bao
goém trwe tiép giao dich chirng khoan va ca viéc
truyén théng tin ndi bé cho mét ngwei khac

dé st dung thong tin ndi bd dé kinh doanh

¢6 phiéu ho#c cac loai chirng khoan khac.
Giao dich ndi gian 1a bat hop phap va khéng
cdng bang.

DIEM THONG TIN @

Ban c6 thé tim thém thong tin vé Giao
dich Noi gian tai
http://sww.shell.com/
ethicsandcompliance/insiderdealing

Bao cao mot méi quan ngai —buwdng
day Tro gilp Toan cau
(https://shell.alertline.eu/)

TRACH NHIEM CUA BAN

m Ban khéng duworc chia sé thong tin ndi bd cla
Royal Dutch Shell plc trtr khi ban dwoc phép
lam vay.

m Ban khéng dwoc giao dich chirng khoan cta
Royal Dutch Shell plc khi ban cé théng tin ndi bd.

= Néubancétén trong Danh sach Nhan vién Noi
b6 (Employee Insider List), ban khdng dwoc
giao dich khi chwa dwoc phép.

= Néu ban tinh c& biét théng tin nodi bd ctia bat ky
c6ng ty dwoc niém yét nao khac trong qua trinh
lam viéc ctia minh, ban khéng dwoc giao dich cb
phiéu hay cac loai chirng khoan ctia cong ty d6
cho dén khi cac thong tin ndi bd ma ban biét dwoc
cong khai. Ban cling khéng dwoc chia sé thong
tin d6 v&i bat ky ai trir khi ban dwoc phép lam vay.


http://sww.shell.com/ethicsandcompliance/insiderdealing
https://shell.alertline.eu
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3.7 BAOVETAISAN

Tai san cta Shell tén tai & nhiéu dang khac
nhau - hiru hinh, dién t, tai chinh va vé hinh.
Du dé la may tinh xach tay cua Shell, thwong
hiéu cua chung ta hay tham chi moét co’ sé hay
toa nha, chung t6i mong moi ngw®i bao quan
t6t tai san cua ching ta.

DIEM THONG TIN @

Ban cé thé tim Chinh sach Toan
cau vé Thé Tin dung ctia Céng ty
(Global Corporate Card hay GCC),
chinh sach va danh sach cac hang
muc cam tai http://sww.shell.com/
ethicsandcompliance/poa

Bao cao mot mdi quan ngai —budng
day Tro gilp Toan cau
(https://shell.alertline.eu/)

TRACH NHIEM CUA BAN

m Ban chiju trach nhiém ca nhan déi vai viéc bao
vé va str dung tai san ctia Shell mot cach hop ly.
Ban phai cam két khéng, va bao vé Shell chéng
lai, viéc lang phi, lam mét, hw hai, lam dung, Itra
dao, trom cap, bién tha, hanh vi xam pham va
cac hinh thirc str dung sai khac.

= Ban phai bdo vé tai san cong ty da dwoc giao
cho ban va cling gép phan bao vé tai san chung
ctia Shell tranh bj t&n that hodc str dung sai trai.
Canh giac v&i nguy co trdom cép.

m Ban khéng duwoc che giéu, thay ddi hoac tiéu
huy tai liéu mot cach bat hop phap.

m Ban chi dwoc str dung thé tin dung cong ty clia
minh cho cac khoan chi phi cong viéc hop ly va
da dwoc phé duyét va ban khong dwoc str dung
thé d& mua cac mon dd trong danh muc cam.

m Ban ciing phai gép phan bao vé tai san chung
ctia Shell — chang han nhu may photocopy hoac
toa nha. Mac du ban khéng chju trach nhiém ca
nhan hoac chju trach nhiém ddi véi cac tai san
nay, nhwng ban can gidp tréng coi ching, va néu
ngw&i ndo do dang gay nguy hiém cho cac tai
san nay hodc str dung chiing khong ding cach,
hay can thiép ho&c bao cao van da.

m Ban phai ton trong tai san clia nguwdi khac.


http://sww.shell.com/ethicsandcompliance/poa
https://shell.alertline.eu
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QUAN LY RUIRO TRONG THONG
TIN VATRUYEN THONG

Nhiém vu d6i v&i Shell ctia chiing ta phu thudc vao viéc str dung
va trao déi thong tin. Trong céng viéc hang ngay cta minh, tat
ca chuing ta xtr ly théng tin va trao déi théng tin theo nhiéu cach
khac nhau, va chiing ta can can nhic nhieng rai ro lién quan dén
cac hoat déng nay. Nhirng rti ro nay bao gém rui ro div liéu ca
nhan hodc S& hivu Tri tué cua Shell c6 thé roi vao tay ké xau.
Trao déi thong tin bat can hoac tiét 16 thong tin trai phép ciing
c6 thé 1am ton hai t&i danh tiéng ctia chiing ta hodc dan dén kién
tung. Phan nay ctia B6 Quy tac 'ng x(r ctia chiing ta dworc xay
dwng nham giai quyét loai rai ro nay.

Hay nh& — néu ban biét hoac nghi nge ai dé dang vi pham Bo
Quy tac nay thi hay Ién tiéng.

TRONG PHAN NAY

41  BaomatDiliéu 20
42  S&hiuTritué 22
4.3  Quanly Théng tinva Lwu tri Hb so 23

4.4 Tiétlo Théong tin va Truyén thong trong Kinh doanh 24
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"XEM BO QUY TAC NHUY HUONG
DAN CUABAN...BAN CO THE NGAC
NHIEN VE BIEU Gi DO - MOTRUI

RO MOTHOAC CO LE BAN PHAT
HIEN RARANG NHIPNG THAY BOI
TRONG CONG VIEC DA KHIEN BAN
GAP RUIRO MA TRUO'C DAY BAN
KHONG BIET.”

Ben van Beurden,

Tbng Giam dbc Diéu hanh.
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41 BAOMATDULIEU

Luat bao mat dir liéu bao vé thong tin ca nhan
-dirliéu ca nhan caa ho. Tai Shell, ching toi
tén trong quyén riéng tw ctia nhan vién, khach
hang, nha cung cap va cac déi tac kinh doanh
cuaminh. Ching t6i cam két quan ly div liéu ca
nhan mét cach chuyén nghiép, hop phap va coé
dao dirc.

D@ liéu ca nhan dwgc dinh nghia theo nghia rong
Ia bat ky thong tin ndo lién quan dén mot ca nhan
duwoc nhan dang hodc co thé nhan dang chéng
han nhw tén va chi tiét lién lac. Théng tin riéng tw
hon chang han nhw chiing tdc hodc ngudn géc dan
toc, div liéu strc khde, dinh hwdng gidi tinh, hanh vi
tdi pham hoac thanh vién cong doan la cac thong
tin ca nhan nhay cdm va phai chiu nhiéu yéu cau
nghiém ngat hon.

PIEM THONG TIN @

Ban c6 thé tim C&m nang Huwéng
dan Bao mat Dir liéu, cac Quy tic
Bao mat D liéu va cac Lién hé Bao
mat D liéu tai http://sww.shell.com/
ethicsandcompliance/dp

Bao cao mot méi quan ngai —Duong
day Tro gilp Toan cau
(https://shell.alertline.eu/)

Chuing ta chi cé thé x( ly dir liéu ca nhan cho cac
muc dich hgp phap va di¥ liéu phai chinh xac va
phu hgp v&i muc dich ma thong tin da dwoc thu
thap ciing nhw dwoc bao vé hop ly tranh viéc tiép
can khéng phu hep hodc str dung sai. Khi théng
tin dwoc chuyé&n cho cac bén thir ba, théng tin phai
dwoc bao vé thich hop. Néu chung ta khéng tuan
theo cac y&u cau nay, chiing ta ¢é nguy co gay tén
hai cho cac ca nhan va dwoc Iénh phai dirng viéc
xt ly, va cé thé phai di mat vai viéc bj phat tién
hodc kién tung. Chung ta ciing dang gay rui ro cho
danh tiéng ctia Shell.

TRACH NHIEM CUA BAN

m Ban phai xac dinh dwgc cac rdi ro bdo mat trwedrc
khi thu thap, st dung, gilr lai ho&c tiét 16 dr liéu
ca nhan, chang han nhuw trong mét hé théng
CNTT, dy an ho&c sang kién tiép thi mai.

u Ban chidwoc xtr ly di¥ liéu ca nhan cho cac muc
dich cu thé, da dwoc xac dinh va hop phép.

u Khiban xt ly hodc chia sé di¥ liéu ca nhan
clia cac ca nhan, ban phailuon thong bao cho
ho. Trong mot sb trwdng hop, ban sé& can co sw
ddng y trwdc ctia ho.

— Ban phai ludn bao vé dir liéu ca nhan néu né
dwoc chia sé v&i mot bén thir ba. Néu ban
khong chéc liéu minh c6 can sw ddng y hodc
cach bao vé di¥ liéu ca nhan khi chia sé voi
mot bén thir ba, hay ludn tim tw van tir Van
phong Dao dirc & Tuan thi cta Shell hoac Bo
phan Phap ché cua Shell.

= Ban phai dam bao rang di¥ liéu ca nhan ma ban
¢6 ludn dwgc cap nhat va dwgc hay khi khong
con can niva.


https://shell.alertline.eu
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Mot ngwei ban cua toéi da hoéi xin thong
tin lién lac ctia cac dong nghiép cua toi
cho danh sach email cong viéc ctiaco
4y. T6i nghi ho sé thich nhirng gi c6 ay
dang ban va t6i muén giup d& co ay. Toi
c6 thé cung cép cho cé 4y tén va dia chi
email cua ho khéng?

b

Khoéng — Ban cuia ban sé phai tim mot
cach khac dé xay dwng co’ s& div liéu
khach hang ctia cé dy. Ban chi c6 thé
xtr ly div liéu ca nhan cho cac muc dich
kinh doanh ho’p phap cua Shell.
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42 SOHIUTRITUE

Tai Shell, chung ta cé cac thwong hiéu, y
twéng va cong nghé tuyét vei, da mang lai cho
chuing ta danh tiéng tuyét v&i ma tat ca ching
ta can bao veé.

Cac thuong hiéu, y twdng va cong nghé quy bau
nay cling can dwoc bao vé nhw cac nhan hiéu,
b&ng sang ché, bi quyét, bi mat kinh doanh va cac
quyén IP khac, va st dung téi wu cho Shell.

Diéu khoéng kém phan quan trong 1a chiing ta ton
trong, tranh xam pham cac quyén s& hiru tri tué
clia dbi twong khac. Khéng lam vay vi nhirng rdi ro
c6 nguy co' gay tdn hai cho cong viéc kinh doanh
va danh tiéng clia ching ta, va c6 thé anh huéng
dén kha nang hoc gidy phép hoat dong clia
chung ta.

DPIEM THONG TIN @

Ban c6 thé tim cac Tiéu chuan vé S& hiru
Tri tué (IP), va hé théng quan ly S& hiru
Tri tué (IP), cling nhw cac Tiéu chuén
Thwong hiéu va cac Lién hé IP tai http://
sww.shell.com/ethicsandcompliance/ip

Béao cao mot méi quan ngai —BDuwong
day Tro gidp Toan cau
(https://shell.alertline.eu/)

TRACH NHIEM CUA BAN

m Ban phai str dung cac nhan hiéu va thwong
hiéu ctia Shell mot cach thich hop theo cac Tiéu
chuén Thuong hiéu.

= Ban phai bao cao cac sang kién va phat minh
ctia minh cho Shell Legal IP.

m Ban phai phan loai va Iwu trir théng tin kinh doanh
va ky thuat ctia Shell mét cach thich hop, va béng
céc bién phap kiém soat truy cap thich hop.

= Ban khong dworc tiét 16 thong tin bao mat ctia
Shell ra bén ngoai Shell khi khéng co6 sy cho
phép hay van ban ddng y thich hop, va ban phai
Iy lai théng tin da cung cAp ra ngoai dé theo
van ban ddngy.

m Ban khéng dwgc nhan théng tin bao mat tr mét
bén thi ba trir khi ban dwgc phép lam nhw vay
va ban chi ddng y tiép nhan thong tin khi co vén
ban cho phép truwdc khi nhan.

m Ban khéng dwgc str dung sai thdng tin mat ctia
mot bén thi ba. Néu ban chju trach nhiém gisi
thiéu cac thuwong hiéu méivao mét thj trudng
hoac céng nghé déc quyén mai, trede tién ban
phai xin y kién cGia Bd phan Phap ché vé S& hiru
Tri tué ctia Shell (Shell Legal IP) dé giam thiéu
nguy co Shell xam pham cac quy&n Sé hivu Tri
tué (IP) ctia déi twong khéc.

= Néu ban thay mét bén thr ba dang xam pham
hoac str dung sai cac quyén sé hivu tri tué (IP)
ctia Shell, vi du béng cach chuyén giao cac tai
liéu cé chira thdng tin bao mat, ban cé trach
nhiém phai 1&n tiéng.


https://shell.alertline.eu
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4.3 QUANLYTHONGTINVALUUTROHO SO

Giéng nhw moi t6 chirc, chiing ta phu thudc
vao viéc str dung va trao déi théng tin cho cac
quyét dinh kinh doanh va hoat dong hang ngay
ctaminh. Chiing ta can dam bao chiing ta tao
ra, str dung c6 trach nhiém va bao vé thong

tin nay, dac biét la khi thong tin cé lién quan
dén cac div liéu nhw théng tin ca nhan, théng
tin thwong mai nhay cam va sé& hivu tri tué -ca
cliariéng chiing ta va ctia nhirng déi twong
khac. Ching ta can dac biét cha trong bao vé
thong tin bao mat khi chiing ta & bén ngoai moéi
trworng Shell. Ching ta ciing c6 nghia vu phai
bao dam chung ta giir lai hop ly cac Hd so’ Lwu
trir vé cac hoat dong kinh doanh cia minh dé
gilr gin div liéu cua cong ty cling nhw dap trng
cac yéu cau theo quy dinh va theo phap luat.

PIEM THONG TIN @

Ban c6 thé tim cac yéu cu Quan ly
Thong tin tai http://sww.shell.com/
ethicsandcompliance/im

B&o c4do mot méi quan ngai —Buwong
day Tro gilp Toan cau
(https://shell.alertline.eu/)

TRACH NHIEM CUA BAN

= Ban phai danh gia cac rairo lién quan dén bat ky
thdng tin ndo ma ban xt ly dé ban cé thé quan ly
rdi ro dung cach va bao vé thong tin.

» Khitaohoac tiép nhan théng tin, ban phai phan
loai mirc d0 bdo mat clia thong tin, khai bao
théng tin d6 nhw mot H6 so Lwu trik néu can, lvu
trlr thong tin do trong kho lwu trir da dwoc Tap
doan cho phép, chi chia sé théng tin v&i nhirng ai
duwoc cho quyén va dwoc phép tiép nhan thong
tin, va tuan theo cac yéu cauvatailiéu hwéng
dan v& viéc Quan ly Théng tin chi tiét hon.

= Néuban dang lam viéc v&i cac bén thir ba, ban
phai d@m bao ban dwgc phép chia sé thong tin
trwde khilam vay.

= Néu ban da dwoc bd phan Phap ché ciia Shell
hwéng dan vé viéc bdo vé thong tin, ban phai
dam bao théng tin dworc lwu gitk theo chi dan.


https://shell.alertline.eu
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4.4 TIETLO THONG TIN VA TRUYEN THONG TRONG KINH DOANH

Chiing ta trao déi théng tin theo tat ca cac cach
—va, v&i tw cach la nhan vién Shell, méi diéu
ching ta viét hoac néi phan anh danh tiéng cua
Shell. Du ban c6 str dung phwong tién truyén
thong nao di chang nira, trong Shell hay bén
ngoai, chung t6i mong ban tuan theo cac quy
téc cta Shell vé viéc tiét 16 thong tin va truyén
thong kinh doanh, bao gém cac quy tac chi tiét
bé sung ap dung cho email va truyén théng

xa hoi.

Moi s truyén théng dwoc cong bd thay mat Shell
phai tuan theo cac yéu cau tiét 16 thong tin va

theo d6 phai dwgc Bo phan Quan hé Déi ngoai
(External Relations) va trong mét sé trwérng hop

I& Quan hé Déi ngoai v&i Bao Chiva Nha Bau tw
(External Relations Media va Investor Relations)
chép thuan. Phai st dung diéu khodn tr chéi trach
nhiém phu hop, dac biét la khi truyén théng co
chtra théng tin v& twong lai. Moi truyén thong dwoc
coéng bd thay mét cho Shell phai chinh xac trén moi
phwong dién thye té, hoan chinh, thich dang, can
dbi va phu hop véi tat ca cac quy dinh va phap luat
¢6 hiéu lwc lién quan . Ngoai ra, dé bat ky thong tin
coéng bd cdng khai nao khéng bi coi la vinh vién co
gia tri, thong tin do phai thé hién rd ngay thwc hién
viéc cong bb. Cung cap thong tin sai, khdng hoan
chinh ho&c gay hiéu nham cé thé 14 trai phép va

c6 thé dan dén phattién, hinh thirc x( phat va truy
ctru trach nhiém hinh sw déi vai Shell va cac ca
nhan lién quan.

Nghiém c&m st dung truyén théng xa hoi ca nhan
cho cac muc dich kinh doanh. Viéc mét nhan vién
¢6 chon tham gia vao truyé&n thong xa hoi cho cac
muc dich ca nhan hay khong la mét quyét dinhca
nhan chi khéng phai la quyét dinh ctia cong ty.
Tuy nhién, cac hoat dong truyén théng xa hdi anh
hwéng dén hiéu qua cdng viéc clia mot nhan vién,
hiéu qua clia cac nhan vién Shell khac, hodc céng
viéc kinh doanh va danh tiéng clia Shell do B& Quy
téc chi phéi, du cac hoat déng d6 c6 dwoc thuc
hién théng qua tai khoan truyén thong xa héi ca
nhan cia mét nhan vién hay khéng.

TRACH NHIEM CUA BAN

» Ban khong dwoc cong bd théng tin vé cac hoat
dong kinh doanh ctia Shell trir khi ban dwgc
phép lam vay. Quy dinh nay ap dung cho nhirng
diéu ban néi cling nhw bat ky diéu gi trén van
ban gidy to.
thay mat cho Shell khi chwa c6 dwgc sw cho
phép tiét 16 thong tin ctia phong Quan hé Truyén
thong (Media Relations) ctia Shell.

= Ban phai héi y kién ctia phong Quan hé Dau tw
(Investor Relations) trwwéc khi tham gia cong
ddng dau tw.

= Néu do 1a mét phan cong viéc clia ban dé cung
cép thdng tin cho cdng chuing va/hodc cong
ddng dau tw v& cong viéc kinh doanh va tai chinh
ctia Shell, k& ca qua truy&n thong xa hdi, ban
phai d@m bao ban cé sy cho phép pht hgp va
réng théng tin ban cung cép la dung, chinh xac,
nhét quan va khéng gay hiéu nhdm. Ban phai
tuan theo tat ca cac Tiéu chuan va Cdm nang
Hwéng dén cé lién quan ctia Tap doan va dam
bdo str dung ngdn nglr da dwgc phé duyét, phu
hop véi Heéng din Cach Soan thao ctia Shell
khi str dung cac thuat ngr nhw 'Shell' hay 'Tap
doan' va luén st dung mét phwong tién truyén
dat thich hg'p cho phat ngén ctia minh.
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= Ban phai néu ré thong tin truyén théng duoc dén  w Ban khong dwoc str dung cac tai khoan truyén
tr cong ty Shell nao va bao gdm céc chi tiét theo théng xa hoi ca nhan dé cong bé thong tin kinh
yéu cau cuia luat phap dia phwong ciing nhw doanh mat hodc cac muc dich kinh doanh khac.
théng tin lién hé ctia ban (chang han nhuw footer
email thich hop).

Y RUIRO TRONG THONG TIN VA TRUY

= Néu ban st dung truyén théng xa hdi ca nhan cho
cac muc dich ca nhan dé thao luan cac chu dé lién

= Ban chi dwoc cam két véi tw cach 1a mot cong ty quan dén ndng lwong, hodc dé xac nhan hodc cung
Shell néu ban c6 gidy Gy quyén cong ty dé 1am cép 161 chirng thue clia Shell va san pham/dich vu
1 nhw vay va ban khéng duoc ra lénh hodc dwa ctia Shell, ban phai cong b rang:
2z ra quyét dinh cho cac cong ty ma ban khéng lam o
2 . — Banlamét nhan vién cua Shell;
o viéc cho ho. R N B .
=] — Ban khéng noi thay mat cho Shell; va
g u Ban khéng dwoc tham gia cudc tro chuyén than — Quan diém da trinh bay la ctia riéng ban va
- mat vé cac van dé nhay cdm hay bao mat, hodc khéng nhét thiét phan anh quan diém ctia Shell.

gl cac thong tin co chira tai liéu mang tinh phan
biét chuing tdc, phan biét gi@i tinh, cdng kich, ndi
Xau, gian lan hoac khéng phu hop khac.

= Ban chicé thé st dung cac kénh truyén thong
xa hoi dwgc Shell phé duyét cho muc dich cong
viéc néu ban 1a mot nguwoi dung da dwoc phé
duyét va da nhan dwoc sy dao tao can thiét.

DIEM THONG TIN @

Ban c6 thé tim Huwéng dan Cong b
Théng tin ctia Tap doan, chi tiét lién hé
clia B6 phan Quan hé Truyén théng va
DAau tv (Media Relations va Investor
Relations), Tiéu chuan Truyén théng
trong Kinh doanh va Hwéng dan Truyén
thdng Xa hdi tai http://sww.shell.com/
ethicsandcompliance/disclosureandbc

Béo cao médt mdi quan ngai —Duwong
day Tro gip Toan cau
(https://shell.alertline.eu/)



https://shell.alertline.eu
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QUANLY RUIRO OBEN THU
BAVA CAC TUONG TAC
QUOCTE

M&i 1an Shell giao dich v&i khach hang, déi tac kinh doanh, lién
doanh, Quan chirc Chinh phu, d6i tha canh tranh hoéc bat ky
bén lién quan khac, chiing ta can phai hiéu nhirng rui ro ciing
nhw cac co’ hdi. Chuing ta ciing can phai dam bao ring cac
twong tac xuyén bién gi@i cua Shell tuan tha moi luat I1é thwong
mai lién quan.

Néu chuing ta khdng tuan thi luat phap, cé thé dan dén phat
tién déi véi Shell hodc gay tdn hai nghiém trong cho cong viéc
kinh doanh ctia chiing ta. Cac ca nhan ciing cé thé bj phat tién
hoac tu.

Phan nay ctia B4 Quy tac U'ng xtr dworc xay dwng dé giup ban
duy tri cac twong tac kinh doanh ctia minh hop phap, cé dao dirc
va chuyén nghiép, dam bao ring ban tw bao vé minh tranh bat ky
nghi ng® gi vé hanh déng sai trai va bao vé danh tiéng ctia Shell.

Hay nh& — néu ban biét hodc nghi ng® ai dé dang vi pham Bé
Quy tac nay thi hay Ién tiéng.

TRONG PHAN NAY

51  Chéng Hbilo va Tham nhiing 28
5.2 Qua tang va Chiéu dai 29
5.3  XungdotLeiich 30
54  ChéngR®atién 32
55 Hoat dong Chinh trj va Thanh toan 33
5.6  Chéngdoc quyén 34
5.7 Tuan thd trong Kinh doanh 35
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"BAT KY MOT VIEC KHONG TUAN THU 100%
NAO DEU CHIABUNG NHI’NG TAC DONG
XAU DEN HOAT DONG KINH DOANH CUA
CHUNG TA, VA CO NGUY CO' CHI PHi CAO
GAY TON HAI DEN KET QUA KINH DOANH
CUOI CUNG CUNG NHU DANH TIENG KHO
KHAN LAM MO GAY DUNG BUQ'C CUA
CHUNG TA... PU'NG BE SU T MAN KHIEN
BAN GAP NGUY CO VIPHAM CAC QUY TAC
VA TAO RUIRO KHONG THE CHAP NHAN."
Ben van Beurden,

Tbng Giam déc Diéu hanh.
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51 CHONG HOILOQ VA THAM NHUNG

Tai Shell, chting ta xay dwng cac méi quan hé
dwa trén sw tin twéng, va chiing ta quyét tam
duy tri va nang cao danh tiéng ctia minh. Vily
do nay, chiing ta khong bao gio’ nhan hoac tra
tién h6i 16, bao gdm ca cac khoan thanh toan
boi tron. Ngay ca cac I&i cao budc héi 16 va
tham nhiing vé can cir cling c6 thé gay ton hai
t&i danh tiéng ctia Shell.

TAt c& moi ngwoi tham gia vao cong viéc kinh
doanh ctia Shell phai tuan thi cac luat chdng tham
nhiing va héi 16 (ABC) ctia cac quéc gia noi ching
ta hoat dong, cling nhw cac luat ap dung xuyén
bién gi&i.

DIEM THONG TIN @

Ban cé thé tim Hwéng dan ABC va AML,
Hé théng Bang ky ctia Bo6 Quy tac 'ng
xU, cac sb Lién hé ABC va chi tiét vé
Chwong trinh ABC tai http://sww.shell.
com/ethicsandcompliance/abc

Béao cao mot méi quan ngai —Duwong
day Tro gilp Toan cau
(https://shell.alertline.eu/)

TRACH NHIEM CUA BAN

m Ban khéng dwoc trao tang, thanh toan, thyc
hién, ddi hdi hodc chap nhan mot khoan tién
thanh toan ca nhan, qua tdng hodc an hué dé
dbi lay sw dbi xtr wu tién hodc gianh loi thé trong
kinh doanh. Ban khéng dwoc cho phép bat ky ai
khac lam vay thay mat ban.

m Ban khéng dwgc thire hién cac khoan thanh
toan boi tron. Néu da dwoc yéu cau hoac thuc
hién mét khodn thanh toan boi tron, ban phai
bao ngay cho quan Iy truc tiép clia minh va Van
phong Dao dirc & Tuan thd Shell hodc bo phan
Phap ché cta Shell hodc cho Budng day Tro
gitip Toan cau. Néu ban thwc hién mot khoan
thanh toan vi ban thuc su tin rfing mang sdng,
chan tay hoac s ty do clia ban gap nguy hiém,
thi day khéng phai la mét khoan thanh toan boi
tron nhwng phai duwoc bao cao nhu thé day 1a
khoan thanh toan nhw thé.

m Biét ban dang thuc hién kinh doanh véi ai bang
cach tién hanh thadm dinh thich hop nhw dwoc
néu trong Hwéng dan ABC va AML.

m Giao dich v&i cac Quan chirc Chinh phd datra
nguy co héild 1én hon, do d6 ban phai thwe hién
theo cac yéu cau bat budc trong Hwéng dan
ABC vaAML.

m Ban phai bao cao hanh vi tham nhiing. Nham
mét & di cac nghi ngd vé héi 16 va tham nhiing
cling c6 thé dan dén trach nhiém phap ly cho
Shell va cac ca nhan.


https://shell.alertline.eu
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5.2 QUATANG VA CHIEU PAI

Quan trong la lam diéu dung dan — va moi
ngw&i nhin thay ban lam diéu dé. Vi ly do nay,
chuing téi khéng khuyén khich nhan vién caa
minh nhan qua tang va chiéu dai (G&H) tir cac
déi tac kinh doanh, hoic ting qua va chiéu dai
cho ho, dac biét la nhirng khoan ban sé khéng
thay thoai mai khi néi vé&i quan ly, ddng nghiép,
gia dinh hay cong chiing la ban da tang hoac
nhan. DPac biét, ban khong bao gio cho phép
ting hay nhan qua ting va chiéu dai, dé gay
anh hwéng dén quyét dinh kinh doanh, hoéc
cho nguwei khac ly do nghi ngd cé thé cé anh
hwéng. Chang toi khuyén khich ban nén théng
bao chinh sach vé qua tang va chiéu dai cta
Shell cho cac dai ly va déi tac kinh doanh ctia
chung ta biét, bao gdm ca cac chinh phiava
Quan chirc Chinh phu.

DIEM THONG TIN @

Ban c6 thé tim théng tin chi tiét qua tang
va chiéu dai vé cac mrc gidi han gia tri
qua tang va chiéu dai va Sy kién Thé
thrc 1, Hé théng Dang ky, Huwéng dan
ABC vaAML, cacsé Lien hé ABC va
théng tin chi tiét hon vé Chuwong trinh
ABC va Thé thirc 1 tai http://sww.shell.
com/ethicsandcompliance/gh

Béo cao modt mdi quan ngai —Duwong
day Tro gidp Toan cau
(https://shell.alertline.eu/)

TRACH NHIEM CUA BAN
m Ban khong dwoc, du truc tiép hay gian tiép dé
nghi, cung cap, tim kiém hoac nhan:

—Tién hodc cac khoan twong dwong tién (bao
gdm ca cong tac phi trir khi dwoc thda thuan
trén hop déng), phuwong tién dilai, dich vu ca
nhan, hodc cac khoan vay lién quan dén cong
viéc kinh doanh ctia Shell; hoac

— Qua tang va chiéu dai trong trvd'ng hop
vang mét déi tac kinh doanh, hoéc trong cac
thoi diém ra cac quyét dinh kinh doanh quan
trong; hoac

— Qua tang va chiéu dai vwot qua cac mire gidi
han gia tri quy dinh, trtr khi da cé sw cho phép
clia quan ly truc tiép va cac chap thuan can
thiét khac.

= Ban phai dang ky vao Hé théng Dang ky ctia Bo
Quy téc Ung xtr: TAt ca qua téng va chiéu dai da
tang hoac nhan vwot qua cac mire gidi han gia
tri quy dinh cho cac Quan chirc Chinh pht hoac
cac bén thir ba khac, bat ky qua tang va chiéu
dai nao cling c6 thé dwoc coila &nh huwdng
hoac tao ra Xung dot Loi ich, va cac qua tang
béng ti&n ho&c cé tinh chat vwot qua mire binh
thwong bao gém ca vat dung ca nhan ma ban da
tr chéi.

= Khi dé nghi tang qua tang va chiéu dai cho mot
Quan chirc Chinh pha, ban khéng dwoc dé nghi
hoéc chi tra: thém ngay di lai dén cac diém dén
du lich hodc cac chuyén ghé tham riéng tw; cac
thanh vién trong gia dinh/khach (trtr khi dwoc
ABC SME phé duyét). Truéc khi d& nghi téang bt
ky qua téang va chiéu dai nao cho mgt Quan chirc
Chinh pht ma gia tri I&n hon cac mdre gi¢i han
gia tri quy dinh, ban phai xin phé duyét trwéc qua
Hé théng Bang ky ctia Bo Quy tic Ung xdr.

= Trwdc khinhan mét phan thwéng I6n hon cac
mUrc gi¢i han gia tri quy dinh, ban phai nhap chi
tiét vao Hé théng Béng ky ctia Bd Quy tic Ung
xU va xin quan ly tryc tiép clia minh phé duyét.
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53 XUNGBOTLQIICH

H

Chu téi la Thir trwéng Bo Nang
lwgng & nwérc toi. Toi c6 can
phai ké khai diéu nay vao Hé
théng Dang ky ctia B6 Quy tac
(ng xtr khong?

b

Day c6 thé 1a mét Xung dot Lo ich tiém an,
thwc té hodc bi cho Ia Xung dét Levi ich, tuy
thudc vao vai tro ctia ban, cong viéc kinh
doanh ctia Shell & quéc gia dé va cac diéu
kién khac. Trong moi trwwo'ng hop, ban nén
khai ré vao Hé théng Dang ky ctia Bo Quy tac
ng xtv. Khi d6, quan ly trwe tiép cha ban cé
thé thao luan véi ban liéu cé can bat ky bwéc
han ché rii ro nao dé bao vé ban, Shell va
ngw&i chi cta ban hay khéng.
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Xung dét Lo ich (COI) c6 thé phat sinh khi cac
méi quan hé ca nhan, s tham gia cac hoat
dong bén ngoai hodc lgi ich ctiia ban trong mot
doanh nghiép khac c6 thé lam anh hwéng,
hoac dwoc ngwdi khac xem nhw tac dong dén
cac quyét dinh kinh doanh ctia ban déi véi
Shell. Mot Xung dot Lovi ich thwe sw, tiém an
hoac bi cho la Xung dét Lovi ich c6 thé gay ton
hai dén danh tiéng ctia ban ciing nhw ctia Shell.
Ban phai tranh Xung dét Lovi ich thuwc sw, tiém
&n néu co thé.

Néu ban cé mét Xung dét Loi ich thuye sw, tiém an
hoac bi cho la Xung d6t Lgi ich, ban phai bao vé
ban than khdi sw nghi ngé» cé hanh vi sai trai bang
cach minh bach va déng ky vao Hé théng Bang ky
clia Bd Quy tic ng xtr ctia Shell. Viéc nay chi mat
vai phut, va c6 thé ctru ban khdi mot cudc diéu tra
tbn thoii gian.

DPIEM THONG TIN @

Ban c6 thé tim cac vi du Xung dét Loi
ich, Hwong d&an ABC va AML, Hé théng
Dang ky ctia B6 Quy tdc Ung xt, cac sb
Lién hé cta chuyén vién phu trach van
dé lién quan ABC va théng tin chi tiét
hon vé Chuong trinh ABC tai http:/sww.
shell.com/ethicsandcompliance/coi

B&o cao mot méi quan ngai — Puong
day Tro gilp Toan cau
(https://shell.alertline.eu/)

Khi ma khéng Xung d6t Loi ich thue sy, tiém &n
hoac bi cho la COI c6 thé gay ra hau qua, ban co
thé co dwoc lgi ich & cac cdng viéc kinh doanh
khac va thwe hién cac hoat dong chuyén mén bén
ngoai trong th&i gian riéng clia ban. Vao théi gian
riéng clia minh, ban ciing c6 quyén dwoc hoat
déng trong cdng déng, cac t chirc chinh pha, gido
duc va phi lgi nhuan khac. Tuy nhién, trong bat ky
trwdng hop nao nhw thé, ban déu phai tuan tha
moi ludt phap, quy dinh cé lién quan va cac chinh
séach clia Shell. Néu c6 bat ky nghi ngd gi, ban phai
néu méi quan ngai cia minh véi quan Iy truc tiép
hoac Van phong Bao dirc & Tuan thd Shell trvdc
khi bat dau mot hoat ddng mai.

TRACH NHIEM CUA BAN

= Ban khong duoc dé bat ky quyét dinh nao ban
dwa ra tai Shell bj anh hwéng b&i nhirng van dé
ca nhan nhw cac mbi quan hé hoac lgiich bén
ngoai clia ban than, gia dinh hay ban bé.

= Ban phai dang ky tat ca cac Xung dét Loi ich
thwe té, tiém &n hay bj cho 1a Xung dét Loi ich
vao Hé thbng DBang ky ctia Bo Quy tac Ung xr,
dU ban c6 nght no sé thuc sy anh hwéng dén
quyét dinh ctia minh hay khéng.

m Néu ban khéng chéc liéu mot xung dot nhu thé
c6 tdn tai hay khéng, ban phai hdiy kién quan ly
trwec tiép clia minh, Van phong Dao dirc & Tuan
thd Shell hodc Bo phan Phép ly ctia Shell.

® Rut khai vai tro ra quyét dinh cé thé tao ra Xung
dot Loi ich thuc s, tiém an hodc bj cho Ia Xung
dot Loi ich, hodc cé thé bixem lataora Xung dét
Loiich.
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54 CHONGRUATIEN

Rtra tién dién ra khi tién bat hop phap dwoc
che giau trong cac giao dich kinh doanh hop
phap, hoic khi cac ngudn tién hop phap dwoc
str dung dé ho tror cac hoat dong toi pham, bao
gdém khiing bé. Tat ca cac cong ty cé nguy co bi
lgii dung theo cach nay - va chiing ta phai canh
giac dé gitp bao vé danh tiéng ctia minh va
dam bao chuing ta tuan thu phap luat.

TRACH NHIEM CUA BAN
m Ban khéng duoc cbd y giao dich v&i tdi pham, toi
pham bi tinh nghi hoc tién thu tir toi ac.

m Ban phai tuan theo bat ky yéu ciu thdm dinh nao
duwoc Shell quy dinh dé chung ta biét chung ta
dang tién hanh kinh doanh v¢i ai.

m Ban phai dam bao rang cac giao dich kinh doanh
ctia ban thay mat cho Shell khong lién quan dén
viéc thu thap, st dung hodc ndm gitr cac khoan
tién ho&c tai san thu dworc tir tdi 4c.

® Ban khong dwoc che gidu ngudn gbc hodc tinh
chét tai san toi pham.

m Ban khéng duoc tao diéu kién cho viéc mua,
s& hiru hodc kiém soat tai san co ngudn gbc
toi pham.

= Néu ban biét hodc nghi nge bén déi tac tham gia
riva tién lién quan dén giao dich clia ho véi Shell,
ban phai bao cao ngay viéc dé cho Van phong
Dao dirc & Tuan thu ciia Shell hodc Buwong day
Tro gitip Toan cau. D& dap (rng cac yéu cau
phap ly, khong dwoc dé bén ddi tac biét dwoc
viéc ban nghingd. Ban khéng dwoc nguy tao,
che gidu, hily hodc virt bd cac gidy to lién quan.

DPIEM THONG TIN @

Ban c6 thé tim Hwéng dan ABC
va AML tai http://sww.shell.com/
ethicsandcompliance/aml

B4o cao mét méi quan ngai — Puong
day Tro giup Toan cau
(https://shell.alertline.eu/)
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5.5 HOATDONG CHINH TRIVA THANH TOAN

Téat ca chung ta déu c6 nhivng mdi quan tam
riéng ctia minh ngoai th&i gian lam viéc, va
ban c6 quyén tham gia hoat dong chinh tri
hop phap trong théi gian riéng ctia minh. Tuy
nhién, ching ta ciing cin bao vé quyén lgi va
danh tiéng ctia Shell. Do dé, diéu quan trong
la cac ca nhan giir cho cac hoat dong chinh
tri ca nhan ctia ho tach biét khéi vai tro cia ho
tai Shell.

TRACH NHIEM CUA BAN

m Ban khong duoc st dung cac quy hodc ngudn
tai nguyén ctia Shell, du truc tiép hay gian tiép,
d& gitip cung cAp tai chinh cho cac chién dich

chinh tri, d&ng phai chinh tri, ct tri chinh tri, hodc

bt ky ai lién quan t&i ho.

m Khéng dwoc st dung cac quy cia Shell dé& hd
tro cac Gy ban hanh déng chinh tri (PAC). Céac
ngudn tai nguyén ctia cong ty nhuw thiét bi van
phong, thw dién ttr, may copy va dién thoai chi
c6 thé dwoc str dung dé hé tre PAC clia Nhan
vién Shell.

DPIEM THONG TIN @

Ban c6 thé tim thém thong tin vé Hoat
ddng Chinh trj va Thanh toan ciing
nhw cac yéu ciu clia Hwéng dan
ABC va AML tai http://sww.shell.com/
ethicsandcompliance/politicalactivity

B&o cao mot méi quan ngai —Buwong
day Tro gilp Toan cau
(https://shell.alertline.eu/)

m Ban khong dwoc st dung cac quy ctia Shell dé

thwe hién cac khoan thanh toan chinh tri dwoi
vd boc déng gop tir thién (xem thém Hwéng dan
ABC vaAML).

Ban phai luén ré rang réng cac quan diém chinh
trima ban bay té hodc cac hanh dong ban tw y
thwe hién khong phai la ctia Shell triv khi ban
dwoc yéu cAu rd rang dé dai dién quan diém cla
Shell trong vai trd cda minh.

Ban phai biét vé& cac quy tac v& Xung dot Lgi ich
va dam bao réng viéc ban tham gia vao mét hoat
doéng c6 dong co chinh tri khéng lién quan dén
ban hoac Shell trong mt cudc xung dét lgi ich.

Néu chuan bi trng c&r mot chire vu céng, ban
phai hdi y kién va xin phép quan ly truc tiép clia
minh tredc khi (Png cr. Ban cling phai khai bao
quyén lgi ctia minh trong Hé théng Bang ky clia
B6 Quy tac 'ng x{r va tuan tha luat phap dia
phwong quy dinh viéc tham gia chinh tri.
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5.6 CHONGDOC QUYEN

Luat chéng doc quyén bao vé tw do kinh doanh
va canh tranh céng bang. Viéc ting hd cac
nguyén tac nay rat quan trong véi chiing ta,
khong chi vi day la luat ma con vi day la nhirng
gi chung ta tin twéng. Chang t6i mong nhan
vién Shell gép phan dau tranh chéng lai cac
thwc tién trai phép. Cac thwec tién nay bao gém
an dinh gia, phan chia thj trwong, han ché san
Iwong hodc gian lan trong dau thau, va cac
hanh vi phan canh tranh hay doéc quyén. Hay
than trong khong tham gia vao bat ky hinh thirc
tro chuyén hoac théa thuan khong phu hop véi
cac déi tha canh tranh cua chung ta.

TRACH NHIEM CUA BAN

m Ban khong dwoc thda thuan véi déi thi canh
tranh, ngay ca khong chinh thirc, dé &n dinh gia
ho&c bat ctv yéu té lien quan nao vé gia nhu chiét
khau, phu thu ho&c cac diéu khoan tin dung.

= Ban khong duoc thda thuan véi déi tht canh
tranh dé giam hoéc binh 6n san xuét, céng suét
hodc san lwgng.

m Ban khong duoc thda thuan véi déi tht canh
tranh dé phan chia cac khach hang, ho&c thi
trwdrng cu thé.

= Ban khéng dwoc phép gian lan trong d4u thau
hodc chao thau

m Ban khoéng dwgc phép thda thuan véi bén khac
dé tAy chay khach hang hodc nha cung c&p
ngoai trir lién quan dén lénh cdm van trén toan
quédc té ctia chinh pha.

m Ban khong duwoc ¢ gang dwa ra mic gia téi
thiéu hodc bat ky gia ban lai nao cho mét dai ly
doc lap, nha phan phéi hodc daily ban 1é.

m Ban khéng dworc chia sé hodc nhan thong
tin canh tranh nhay cdm ma khéng cé ly do
hop phap.

m Ban khong dwoc thdo luan véi ddi thd canh tranh
bat ky van d& nao ma cac ddi th canh tranh
khéng dwoc phép théa thuan hop phap.

Ban phai tuan theo nguyén tac la moi quyét
dinh vé gia ca, viéc san xuat, khach hang va thj
trwong cta Shell chido Shell dwara.

Ban phai roi khdi cudc hop chuyén nganh hodc
cac sy kién khac néu cac van dé canh tranh
nhay cam phat sinh. Dam bao viéc ban ra di
dworc ghi lai va bao cdo ngay cho B6 phan Phap
ché ctia Shell hodc Van phong Pao dirc & Tuan
tha Shell.

Ban phai l&n tiéng néu ban biét bat ky mét thuc
tién c6 kha nang han ché canh tranh hodc néu

ban khéng chac chan 1a thyc tién c6 hop phap

hay khéng.

DIEM THONG TIN @

Ban c6 thé tim Hwéng dan Chéng doc
quyén, cac quy tdc Chéng ddc quyén,
Chinh sach Bao vé Shell va cac Lién hé
Chéng déc quyén Hop phap tai http:/
sww.shell.com/ethicsandcompliance/at

Bao cao mot mdi quan ngai —budng
day Tro gilp Toan cau
(https://shell.alertline.eu/)
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5.7 TUAN THU TRONG KINH DOANH

Giéng nhw bat ky céng ty toan cau nao khac,
chuing ta phai tuan thi moi quy dinh tuan tha
thwong mai quéc gia va quéc té ap dung. Tuan
tha thwong mai bao gém cac quy dinh chi phéi
viéc nhap khau, xuat khu, va kinh doanh hang
héa, cong nghé, phan mém va dich vu trong
nwéc ciing nhw cac bién phap trirng phat quéc
té va thwe tién han ché thwong mai.

Khoéng tuan tha cac luat ap dung cé thé dan dén
hinh phat tién, cham tré, thu git hang hoa hoac
méat cac dac quyén xuat khdu hodc nhap khau cuia
Shell, cling nhw gay t6n hai cho danh tiéng clia
Shell ho&c phat ti déi v&i cac ca nhan. Didu cuc ky
quan trong la ban biét cac yéu ciu va cac yéu cau
d6 ap dung trong nhiém vy clia ban nhw thé nao.
Khilam vay, ban dang giup cong ty tiép tuc thwe
hién kinh doanh trén quéc té.

TRACH NHIEM CUA BAN

m Ban phai thu thap, duy tri va thong tin vé viéc
phan loai kiém soat xuat khau va hai quan chinh
xéac déi voi tht cd hang hoa va phan mém di
chuyén quéc t&. Déi v&i viéc di chuyén hang hoa
va phan mém, ciing can c6 théng tin dinh gia va
ngudn gbc.

DPIEM THONG TIN @

Ban c6 thé tim Hwéng dan Kiém soat
Thwong mai, cac thu tuc & hwéng
dan Kiém soat Thwong mai va cac
Bao dong D tai http://sww.shell.com/
ethicsandcompliance/tc

B&o c4do mot méi quan ngai —Buwong
day Tro gip Toan cau
(https://shell.alertline.eu/)

= Ban phai tuan theo huwéng dan clia cong ty khi

di lai c6 mang theo trang thiét bi va phan ctrng
thudc sé hiru ctia cong ty bao gdm may tinh
xach tay, dién thoai théng minh va trang thiét b
truyén théng khéc.

Ban phai theo dung thd tuc clia cong ty khi st
dung cac dich vu ctia dai ly thwong mai/co quan
hai quan.

Ban phai theo dung thu tuc clia cong ty khi phat
hanh hoac thuc thi Chirng chi Nguei dung Cubi.

Ban phai d@m bao cac bén th&r ba ma ban giao
dich da dwoc sang loc thich dang dwa trén danh
sach trieng phat hién hanh.

Ban phai dirng lai va tim tro gitp tir Quan ly
Kiém soat Thuwong mai khi cac giao dich clia ban
v&i mot bén thir ba co nhirng dir kién dang nge
hodc 'bdo dong dd'.

Ban khong duoc giao dich & mot qudc gia bi
trirng phat hoac véi mot bén bj trivng phat trw
khi dwo'c cho phép cu thé theo cac quy trinh clia
cong ty. Néu ban duoc Gy quyén dé giao dich &
mot qudc gia bi cAm van hodc véi mot quéc gia
bi han ché hodc bj cAm van, ban phai tuan th
nghiém ngat hwéng dan ctia cong ty.

Ban phai xin tw van va tro’ gitip ttr Quan ly Kiém
soat Thwong mai khi san xuat, ban, xut khau
hoac nhap khau cac mét hang lién quan dén
quan sw, qubc phong hodc chét gay nghién.

Ban phai phan loai, dan nhan va xt ly Céng
nghé co Kiém soat theo cac quy trinh clia
cong ty.

Ban phai dirng lai va tim tw van tir C6 van Phap
ly Kiém soat Thwong mai khi phai d6i méat voi
mot yéu cau han ché thwong mai.
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CAM ON BAN Vi DA DANH THO'I GIAN BE POC KY BO QUY
TAC I’NG XU CUA CHUNG TA. BIEU NAY SE GIUP BAN HIEU
CAC RUIRO CHINHDOI1VO'I1BAN VA SHELL VA CACH BAN CO
THE BAO VE DANH TIENG CUA SHELL QUA VIEC BAN BIET
VA HIEU TRACH NHIEM CUA MiNH.

Tétnhién, B6 Quy tac khéng thé bao quat moi tinh huéng, vi vay
bét ctr khi nao khéng chac phai lam gi, ban phai tim tw van. Hay hdi
quan ly truc tiép ctia ban, V&n phong Dao dirc & Tuan tha ctia Shell,
bd phan Nhan sw, bé phan Phap ché ctia Shell hoac lién hé bPuwong
day Tro gitp Toan cu. Diéu nay d&c biét phu hop néu ban nghi
ng® ai dé dang vi pham Bé Quy téc va khién Shell chju rti ro. Trong
trwerng hop d6, ban cé trach nhiém phai lén tiéng.

Chuing téi hy vong ban sé& tham khdo B6 Quy tac bat ctr khi ndo ban
thay @i vai trd hodc ban déi mat véi mét tinh hudng khé x&r méi, hay
néu ban chi can lam mai bd nhé clia minh. Trén hét, ching téi muén
ban séng theo Bé Quy tdc mdi ngay, va dam bao ban luén dwara
quyét dinh ding dén.




Bét ky gia tri no dwoc trao cho mét td chire tiv thién;
hoac khoan tai tro dwo'c cung cAp mién phi cho mot
t6 chirc tir thién; hodc bat ky chi phi phat trién cong
déng.

Bét ky thdng tin nao c6 kha ndng anh hudng dén hanh
vi clia thi trwérng, bao gdm nhung khéng gidi han trong
cac théng tin lién quan dén doanh sé ban hang, gia ca,
dam phan hop ddng, ndng lwc st dung, sén xuét.

Nhan vién cung cAp cac dich vu dwéi su giam sat hang
ngay clia Shell khéng cé méi quan hé hgp déng tric
tiép v&i Shell nhung duoc tuyén dung va tré lwong bdi
mot cdng ty bén ngoai.

Mot thuat nglr chung cho mét ca nhan hay céng ty da
ky két hop déng cung cap hang héa va/hoéc dich vu
cho mét cong ty Shell.

Cac mat hang duoc xac dinh bdng mot S6 Phan loai
Kiém soat Xuat khdu (ECCN) riéng biét hodc danh
sach cac mat hang dwoc kiém soat chinh thirc khac
ctia chinh pha. Hang héa, Céng nghé, Phan mém hoac
Dich vu dwoc Kiém soat cé thé can cé sw cho phép clia
chinh pht ho&c gidy phép trwéc khi duoc xuét hodc
nhap cho cac bén hodc diém dén cu thé.

M6t khoan thanh toan nhd nham khién Quan chirc
Chinh phu (thuwéng la cp thap) gidi quyét nhanh hodc
dam bao thwe hién mot trach nhiém thwong 1€ ma
quan chirc dé co6 nghia vu phai thwc hién, va ca nhirng
treong hop khodn thanh toan vwot qua phi phai tra
phu hop.

Bao gdm (nhwng khong giéi han trong) qua tang, di lai,
Iy trd, cac chuyén di, dich vu, gidi tri, cac phan thuwéng
tlr cac cudc thi bén ngoai hodc xb s6 va bat ky khoan, sw
kién, loi ich mi&n phi nao khac hoac thir co gia tri nhan
dworc tir hodc biéu téng cho bat ky ngudi nao cé lién
quan dén cong viéc kinh doanh ctia Shell.

Can bd, Cong nhan vién chirc hoac lao dong hop
ddng ctia moi chinh phi (dia phwong hay qudc gia);
hay ctia mot cong ty dwdi quyén kiém soat toan bd
ho&c mét phan clia chinh phi; hay mét quan chirc
cta mét dang phai chinh tri; hodc nhan vién ctia mot
t6 chirc qudc té; hodc thanh vién gia dinh tryc tiép cla
bt ky déi twong nao trong sé nay.

Bao gdm cac quyén sang ché; cac md hinh tién ich;
thwong hiéu va nhan hiéu dich vy; tén mién; ban quyén
(bao gdm ca ban quyén ctia phan mém); quyén thiét
ké; quyén khai thac co s& di liéu; quyén trong bi quyét
hodc théng tin bao mat khac (doi khi dwoc goi la 'bi mat
thwong mai' hodc 'ddc quyén'); va cac quyén theo théa
thuan lién quan dén S& hiku Tri tué.

Mot tap hop con théng tin dwgc tao ra hoac nhan
dwoc dudi dang bang chirng v& mét hoat dong kinh
doanh, hogc dwoc yéu cau vi cac muc dich phaply,
thué, quy dinh ho&c hach toan ké toan, hodc vé tam
quan trong déi voi cong viéc kinh doanh ctia Tap doan
Shell hay bd nhé clia cong ty. Cac hd so cé thé ton tai
trén gidy to, dwdi dang cac vat hivu hinh, dwéi dang
hinh &nh hodc dwoc lwu & dinh dang @m thanh hoac
dién ttr co thé doc duoc.

Bét ky cong ty ndo trong d6 Royal Dutch Shell plc ndm
gilr quyén kidm soat truc tiép hoac gian tiép. Bao gdbm
ca cac cong ty cd phan, cong ty dich vu va cong ty kinh
doanh.

Chuyén vién Phu trach Van dé Lién quan
(Subject matter expert).



Loi nhuan dai han 14 thiét yéu dé dat cac muc tiéu
kinh doanh va tang trwdng lién tuc. Day la mét
thwdc do ca vé hiéu qua 1an gia tri ma khach hang
dat vao cac san pham va dich vu ctia Shell. N6
cung cap cac ngudn lwc can thiét dé tiép tuc dau
tw theo yéu cau phat trién va san xuat cac ngudn
cung cap nang lwong twong lai dap trng nhu cau
ctia khach hang. Néu khéng cé lgi nhuan va mot
nén tang tai chinh ving vang, chiing ta khéng thé
hoan thanh cac nghta vu ctia minh. Nhirng tiéu
chudn cho cac quyét dinh dau tw hoac thoai vén
d4u tw bao gdbm nhirng can nhéc vé phat trién bén
virng (kinh té, xa hoi va mai trwdng) va viéc danh
gia vé rhi ro dau tuw.

Céc cong ty Shell ing hé tw do kinh doanh. Chung
ta theo dudi sy canh tranh cdng bang, c6 dao dtrc
va trong khudn khd cua phap luat canh tranh hién
hanh; chung ta sé khéng ngan can nhirng nguwoi
khac canh tranh ty do véi ching ta.

Cac cong ty Shell nh&dn manh vé tinh trung thuc,
li&m chinh va cong béng trong tat ca cac mat kinh
doanh ctia minh va mong muédn nhitng phdm chét
d6 trong méi quan hé clia ching ta véi tt ca nhivng
ai cé giao dich kinh doanh v&i chung ta. Viéc dé
nghi, thanh toan, goi y hodc chdp nhan héi 1o, du

1a tre tiép hay gian tiép duai bat ky hinh thirc nao
dé&u khong thé chap nhan dwoc. Cac khoan thanh
toan béi tron ciing 1a héi 16 va khéng dwoc phép
thwre hién. Nhan vién phai tranh xung dot quyén loi
gitra cac hoat ddng riéng tw va phan hoat déng clia
ho khi thwc hién céng viéc kinh doanh clia cong ty.
Nhan vién phai khai bao cho cong ty tuyén dung
minh t&t ca cac xung dot quyén loi tiém an. Tt

cac giao dich kinh doanh thay mat cho mét cong

ty Shell phai dwg'c phan anh chinh xac va hop ly
trong sd sach ctia cdng ty d6 phu hop theo thi tuc
da thiét 1ap va phai chiu sw kiém tra va cong bé.

A.Cuacodngty

Céc cong ty Shell hoat dong véi phwong thire
trach nhiém vé mat xa hoi trong pham vi luat phap
clia cac quéc gia noi chiing ta hoat ddng dé theo
dudi cac muc tiéu thwong mai hop phap ctia
chung ta.

Cac cong ty Shell khdng thwe hién cac khoan thanh
toan cho cac dang phai chinh tri, cac td chtrc va dai
dién clia hg. Cac cong ty Shell khong tham gia vao
hoat ddng chinh tri dang phai. Tuy nhién, khi tiép
xUc v&i chinh quyén, cac cong ty Shell cé quyén va
trach nhiém phan anh cac lap trwong clia ching ta
vé moi van dé c6 anh hudng dén chung ta, dén cac
nhan vién, khach hang, cb déng hodc cong déng
dia phwong cla ching ta theo phwong thirc phu
hop véi nhirng gia tri c6t 16i va cac Nguyén tic Kinh
doanh cua chung ta.
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B. Clanhan vién

Khi ca nhan muén tham gia vao cac hoat déng trong
cdng ddng, ké ca trng clr vao chirc vu cdng quyén,
ho dwgc danh co héi thue hién didu d6 néu didu nay
la phu hop véi cac hoan canh tai dia phwong.

NGUYEN TAC 5: SU'C KHOE, AN TOAN, AN NINH
VA MOI TRUONG

Cac cong ty Shell d&u co mot cach tiép can cé hé
théng ddi véi viéc quan ly strc khde, an toan, an
ninh va mai trwérng dé cai thién két qua hoat déng
lién tuc.

Dé& dat muc tiéu nay, cac cdng ty Shell quan ly cac
van dé trén nhw nhirng hoat déng kinh doanh trong
yéu, dat ra cac tiéu chudn va muc tiéu can cai thién,
va do lwéng, danh gia ciing nhw bao cao kétquara
bén ngoai. Chung ta lién tuc tim kiém phwong thirc
lam gidm tac ddéng méi trrd'ng do cac hoat dong, sén
ph&m va dich vu clia ching ta.

NGUYEN TAC 6: CAC CONG PONG
PIAPHUONG

Cac cong ty Shell mong muén tré thanh nhirng
ngudi lang giéng tét bang cach lién tuc cai thién
cach thire chiing ta ddng gép trurc tiép hoac gian tiép
vao phuc loi chung ctia cac cdng ddng noi ching ta
hoat dong.

Chuing ta quan ly cac tdc dong xa héi do cac hoat dong
kinh doanh ctia chiing ta mét cach canthanva hoptac
v&i cac bén khac d& nang cao phic loi cho cac cong
ddng dia phwong, va gidm thiéu nhirng tac dong tiéu
cue tlr cac hoat dong clia chuing ta. Ngoai ra, cac cong
ty Shell ¢6 sw quan tm mang tinh xay ding dén cac
van dé xa hoi cé lién quan tryc tiép hodc gian tiép dén
cOng viéc kinh doanh clia chung ta.

NGUYEN TAC 7: TRUYEN THONG

VADONG THUAN

Céac cong ty Shell nhan thdy réng viéc déi thoai

thwerng xuyén va sy ddng thuan véi cac bén lién
quan la diéu thiét yéu. Chung ta cam két viéc bao
cao két qua hoat dong bang cach cung cap day

dud thong tin lién quan cho cac bén lién quan chinh
dang, néu diéu nay khong bi loai trir bdi nhu cu bao
mat thong tin kinh doanh.

Trong méi quan hé twong tac véi cac nhan vién, déi
tac kinh doanh va cong ddng dia phwong, ching ta
I&ng nghe va dap (rng yéu cAu cta ho mdt cach chan
thanh va c6 trach nhiém.

NGUYEN TAC 8: TUAN THU
Chung ta tuan tha tit ca luat phap va quy dinh hién
hanh clia cac qudc gia noi chuing ta hoat déng.
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