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MUC LUC NAM RO BO QUY TAC QUAN TAM DEN NHAN GIN GII CACH THUC
CUA CHUNG TA VIEN CUA CHUNG TA HOAT BONG KINH

DOANH CUA CHUNG TA

BAO VE TAI SAN CUA
CHUNG TA

Sw dan dau cta Chung ta

Ngon dén soi dwéng chi 16i cho chuing ta chinh 1a muc tiéu: Ludn bén ban, xay dwng
twong lai virng chac hon. Muc tiéu chi dan cho ching ta trong hoat ddng cung cap
dich vu bdo vé va hb tro tai chinh cho khach hang vao nhirng théi diém béat dn nhét
clia cudc séng.

B& quy tac dao dire kinh doanh clia MetLife gitip ching ta thwc hién muc tiéu nay véi
tAt ca khach hang méi ngay. B quy téc giup ching ta dinh hwéng trong mai trudng
bén ngoai ludn thay ddi dong thoi dap rng cac tiéu chudn cao nhét ctia nghé nghiép.

Mb&i ngudi ching ta la mét dai s&v clia MetLife va mdi nguwdi ching ta déu gép phan
vao danh tiéng clia Cong ty. Vui long dadm bao réng ban da doc, hiéu va tuan theo tat
cé cac khia canh ciia B6 quy téc va hay tw tin [én tiéng néu nhan thay bat ky diéu gi
mau thuan va&i cac gia tri va tiéu chuén cda chung ta.

MetLife da thay ddi rat nhiéu trong nhirng ndm qua; tuy nhién, mét diéu van mai

trwdng ton 1a phdm chét clia cac nhan vién va cam két ctia ho véi muc tiéu clia ching
ta. Cam on ban da gép phan xay dwng nén di san nay.

/\@,/

Michel Khalaf
Ch tich Cong ty kiém Téng Giam dbc Diéu hanh
MetLife
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Di san cua Chung ta

Trong hon 150 nam, MetLife da giup
nhiéu thé hé xay dwng dwoc twong
lai tw tin hon. Cho di ban méi biét
dén MetLife hay da quen thudc voi
di san to I&n cda chung téi thi chdng
t6i cling tw hao chia sé nén tang da
xay dwng nén MetLife.

Nhirng nam 1900 - Y ta tham
kham tai nha mét gia dinh.
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Metropolitan Life Insurance Company (MetLife hoac
Cong ty) bat dau hoat ddng kinh doanh tai Thanh phd
New York vao ngay 24 thang 3 nam 1868 — trudc khi
dién thoai dwgc phat minh, trwédc khi den dién dwoc st
dung réng rai va trwéc khi 6t6 chay béng khi dét phat
trién. Van phong dau tién cla ching téi ¢ hai phong, chi

dt chd cho téng cong cé sau nhan vién vao thoi didm do.

Ban d4u, MetLife tap trung vao bao hiém nhan tho. Vao
n&m 1871, MetLife bat diu cung cap cho ngudi mua bao
hiém théng tin vé strc khde va vé sinh, mét truyén théng
da tén tai kha lau. Vao nam 1879, chung t6i tré thanh
cdng ty bdo hiém dau tién & My cung cép bao hiém cong
nghiép. Bao hiém cong nghiép gitp dam bao hd tro tai
chinh trong tredng hop nguwdi lao dong chinh qua doi
va c6 thé mua mét cach dé dang véi gia ca phai chang.
Khéng giébng nhw cac hop ddng bao hiém khac, loai bao
hiém nay dwoc phat hanh theo cac khoan nhd, theo dé
phi bao hiém dwoc thu hang tuan hodc hang thang tai
nha ngwdi mua bdo hiém. Bén nam 1880, MetLife ky két
700 hop ddng béo hiém céng nghiép méi méi ngay. Tuy
nhién, d& dam bao sw than quen va méi lién hé ca nhan,
cac dai ly cia chung t6i sé ghé tham tirng ngwdi mua
bao hiém vao cling mét thei diém méi tun.

Vao nam 1909, MetLife da cht dong di diu trong viéc
thic day vai trd xa hoi cia bao hiém béng cach bat tay
vao mot chwong trinh nhan dao khac thwong va & pham
vi réng nh&m hé trg nhikng nguwoi bj thiét thoi. Dy an
dang cha y nhét xuét phat tir chwong trinh nay 1a Dich
vu Y td Tham kham clia Metropolitan Life Insurance
Company, hoat ddng tir ndm 1909 dén 1953. Cac y ta
phan phat théng tin quan trong vé strc khde va vé sinh
tt, sau cuing 14 gitip cai thién strc khde ctia ngudi bi han
ché dich vu va giam ty I& t& vong cao déi v&i cac bénh
truyén nhi&m nhw bénh lao.

MetLife dong vai trd quan trong trong viéc trng phd mét
sb sy kién lich s I&n, bao gébm tran ddng dat va hoa
hoan & San Francisco ndm 1906, vu ddm tau Titanic ndm
1912 va sy kién My tham gia Thé Chién | n&m 1917. Trong
madi trudng hop, MetLife 1a cong ty bao hiém dau tién
hanh déng bang cach thanh toan cac yéu cau chi trd bao
hiém mét cach nhanh chéng va tham chi con trg gitp voi
cac nd lwe clru tro.

Cho dén ngay nay, MetLife van tiép tuc tién hanh hoat
ddng kinh doanh mét cach céng béng va minh bach,

ludn d&t khach hang I&én hang dau va trung thanh véi di
san cla chung t6i. Viéc mua lai Alico nam 2010 d& mé&
rong dang ké d4u an toan cau ctia MetLife. Ngay nay,
chuing t6i hoat dong tai hon 44 quéc gia trén toan thé gisi
v&i hon 48.000 nhan vién. Chung téi giup cac gia dinh,
doanh nghiép va cdng ddng khang chi tdn tai ma con
phat trién. Hay cung nhin lai tAt cd moi thir ching ta da
cuing nhau xay dwng véi niém tw hao va hwéng téi nhirng
gi van c6 thé dat duoc.

1906 — Nhirng ngwdi mua bao hiém cia
MetLife sau tran Dong dat & San Francisco.



GiN GII CACH THUC
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VIEN CUA CHUNG TA

NAM RO BO QUY TAC
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MUC LUC BAO VE TAI SAN CUA o

CHUNG TA

DOANH CUA CHUNG TA

Cac nguyén tac thanh céng

cua chung ta Cac nguyén tac thanh céng cua MetLife

B& quy tac dao dirc kinh doanh

cla MetLife la nén tdng cho Céc
nguyén tac thanh cdng va thé hién
niém tin cbt 16i ctia chang ta khi tién
hanh hoat déng kinh doanh. Cac
nguyén tac thanh cdng néu rd cac
hanh vi ma nhan vién cua MetLife

LAMCHU
TINH THE

CUNG NHAU

XAY DUNG / i
CHIEN THANG

TUONG LAI

Chung ta phuc vu khach hang
cua minh

Chung ta hop tac va trao quyén
cho nhau dé thanh céng

Chung ta thic day sw thay déi va
déi m&i
e Chiju trach nhiém

+ N&m bét co hoi + Hwéng dén cac quan diém

duwoc ky vong sé thé hién, chi dan
cho cac hanh dong cua chung ta va
giup chung ta di theo dung muc tiéu
cua minh.

4

Tim hiéu thém

e Céc nguyeén tac
thanh céng

* Muc tiéu cla

chung ta

5 | BO QUY TAC PAO BU'C KINH DOANH

Thuc day sw tang trwdng cd trach
nhiém va xac dinh cac linh vic
can tiép tuc cai thién

Tw tin thte nghiém

Diing cdm hoc héi va thir nghiém
nhirng y twdng méi ma khéng s¢o
thét bai

Hanh dong mau le

Thé hién tbc dd hanh dong bang
s nhanh nhen va quyét tam

da dang

Tim kiém cac y twéng va phan
hdi d& mé& rong tw duy va dua
ra cac quyét dinh sang subt

Thwc hién hoa nhap

Thuc ddy mot mdi trwedng noi moi
nguoi déu dwoc tran trong, dwoc
I&ng nghe va cé thé Ién tiéng

Tao dwng sw lién két

Hop tac véi nhirng ngudi khac
trong toan to chirc mdt cach chan
thanh va minh bach

Thé hién tinh than trach nhiém
va hanh déng dé dat dwoc két
qua phu hop

« Trién khai giai phap
Dy doan va giai quyét cac tré
ngai déng th&i quan ly rdi ro

« Mang dén nhirng gia tri
quan trong
Thyc hién cac wu tién quan
trong va tuan tha cac cam két
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MUC LUC QUAN TAM BEN NHAN GIN GIr CACH THUC
VIEN CUA CHUNG TA HOAT PONG KINH
DOANH CUA CHUNG TA

Ném 0 Bo Quy
tac cua Chung ta

BAO VE TAI SAN CUA
CHUNG TA

HOAT DPONG THEO
CACH BEN VI’NG

Trong muc nay:

Biét dwoc Trach nhiém ctia Ban Puwa ra Quyét dinh Hop dao dirc

Biét dwoc Trach nhiém ctia Ban
véi tw cach la Nguwoi quan ly
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Biét dwoc Trach nhiém cta Ban

Di s&n clia MetLife ton tai théng qua
cac nhan vién. Quan tam dén moi
nguoi la nén tang cho vai trd cua
chung ta tai MetLife. Chang ta lam
viéc cham chi dé tao nén van héa noi
moi nhan vién déu phai chiu trach
nhiém vé hanh déng cGia minh va ap
dung tw duy 1am cha. T4t ca chung

ta déu cé dong gop cho s thanh
cbng clia MetLife. La nhan vién cla
MetLife, hanh vi va quyét dinh cla
ban phan anh vé MetLife. Luén hanh
xt&r theo cach phu hgp véi Cac nguyén
téc thanh céng cla chang ta.

Presented to the
Agents

PracticaL Hints

Lo Lire InsuraNCE AGENTS.

1870 — M6t &4n phdm
dwoc phan phéi cho
céac dai ly nham chi

ro nhiém vu va trach
nhiém cua ho.

Of the
I Metropolitan Life
Insurance Co.

319 Broadway, N.Y.
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B& quy tac dao dirc kinh doanh (B6 quy tac) cuing véi cac
chinh sach ctia Céng ty cung cép cho ban théng tin can
thiét dé thwe hién cbng viéc moét cach cé dao dirc va phu
hop v&i cac tiéu chudn clia MetLife cling nhw cac luat va
quy dinh hién hanh. Trach nhiém cta ban 1a phai ndm ré
céac quy dinh nay lién quan thé nao dén céng viéc ban lam
va cac quyét dinh ban dwa ra.

+ Hay danh thoi gian doc Bo Quy téc cla ching ta va
tham khao B6 Quy t&c nay thwdng xuyén dé hiéu
dwoc nhirtng ky vong clia MetLife.

+ Tuw chiju trach nhiém vé& nhitng hanh déng ctia minh
va hiéu réng hanh vi cGa ban cé vai trd quan trong va
&nh hwdng dén van héa noi lam viéc va danh tiéng
cla MetLife.

+ Hop tac va trao ddi théng tin véi cac nhém khac nhau
trong Céng ty.

+ Ngan ch&n hanh vi sai trai va lén tiéng néu ban nghi
ng® c6 hanh vi vi pham.

+ Bao céo ngay cac mdi lo ngai va phéi hop diéu tra,
néeu can.

+ X&c nhan ban cam két va tuan tha Bo quy tic cla
chung ta trong L&i chirng bd quy tdc hang ndm.

« Hoan thanh khoa dao tao bat budc ctia ban dung thoi
han dé cap nhat nhitng yéu ciu dbi véi ban.

B& Quy tac ctia MetLife 4p dung cho tat ca cac nhan
vién ctia MetLife bao gdm ban quan ly cap cao. Chwong
trinh quan ly hiéu qua lam viéc clia MetLife giup thac
day hanh vi theo yéu ciu cla Bo Quy tac. Cac hanh vi vi
pham B& Quy t&c va cac chinh sach cla ching ta, hodc
b4t ky luat phap va quy dinh hién hanh nao, cé thé dan
dén viéc bi ky luat, d&n mirc va bao gébm cham dt hop
ddng lao ddng voi MetLife.

Chung ta hy vong tét ca nhirng nguwoi lam viéc véi
MetLife, cho du la nhan vién hay khéong phai nhan vién,
nha cung cép hay la bén thr ba khac, sé hanh dong theo
céach thirc phu hgp véi cac gia trj va tuan tha céac tiéu
chudn clia ching ta nhw dwoc mé ta & day va trong Bo
Quy tac Dao dic Kinh doanh danh cho Nha cung cép.

V4

Tim Hiéu Thém

* Céc chinh sach toan cau

* Ban Dao dirc Toan cau

* Bd Quy tac Dao dirc Kinh
doanh danh cho Nha
cung cap

1914 — Pao tao tai thwe dia.
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Biét dworc Trach nhiém cta Ban
v&i tw cach la Ngwoi quan ly

Vi tw cach la ngudi quan ly tai MetLife,
cach ban dwa ra quyét dinh, xtr ly cac
quan ngai va y kién trai nguwoc hodc
tham chi giai quyét cac van dé khong
phd bién sé tao ra s tin twéng cho
nhan vién cla ban. Ban cé tdm anh
hwéng va cac hanh vi cling nhw sy
twong tac cda ban véi nhan vién cling
sé& c6 anh hwéng. Cac quyét dinh ban
dwa ra tac dong dén hiéu qua lam viéc
va sw hai ldng clia nhan vién. Diéu quan
trong la ban phai lam gwong cho nhan
vién bang cach néu cao cam két voi

B Quy tac va muc dich cta chung ta,
dong thoi trao quyén cho nhan vién lam
diéu twong tu.
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Véi tw cach 1a mot ngudi quan ly, ban rat dé bj theo dai;
cac nhan vién sé quan sat hanh vi cia ban va lam theo.
Hay chac chan réng ban truyén dat ding khia canh dao
dirc va hanh déng dung theo Ioi ban noi.

+ Dong vai trd gwong mau béng cach thyc hién cac tiéu
chuén trong B& quy tic cla ching ta, ap dung cac
nguyén téc va khuyén khich nhan vién cla ban ciing
lam nhw vay.

+ Xay dwng moi treng noi nhan vién sé cdm thay thoai
mai va dwgc tng hé khi ho 1én tiéng, cling nhw dwa ra
cau hoi va méi lo ngai.

« Khoéng dwoc truc tiép hodc gian tiép tra thu bat ky ai
néu Ién cac quan ngai mét cach c6 thién chi hay hé tro
hoat dong diéu tra. Hay chac chan nhirng ngwdi khac
hi&u rdng ban mong doi ho lam diéu twong tw.

\\

Y/l
I L&i khuyén cho ngwoi quan ly!

Trach nhiém cula ban la thac déy mot moi
trwong lam viéc hoa nhap va da dang nham
thu hut va git¥ chan nhivng nhan vién giéi nhat
ddng thoi khuyén khich nhém ctia minh ty tin
hop tac va thir nghiém. Du6i day 1a mot sb vi
du vé nhitng cach ma ban co thé thuc hién:

+ Vun dap moét méi triedng khién moi ngudi
déu cam thay ho thudc vé noi doé va nhivng
dong gop cua ho dwgce danh gia cao.

« Huwéng dén cac quan diém da dang trong
cac cudc hop nhém dé nhan vién chia sé
cac quan diém khac nhau.

« Tao co hdi d& cac thanh vién trong nhém
lam viéc v&i nhirng ngu®i khac trong toan
céng ty mét cach chan thanh va minh bach.

+ Nhéc nh& nhan vién vé tdm quan trong
cla viéc doi xr ton trong lan nhau.

AR
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MUC LUC NAM RO BO QUY TAC QUAN TAM PEN NHAN GIN GIU CACH THUC BAO VE TAI SAN CUA
CUA CHUNG TA VIEN CUA CHUNG TA HOAT DONG KINH CHUNG TA ©
DOANH CUA CHUNG TA

DPwa ra Quyét dinh Horp dao dirc

Tai MetLife, chung ta luén nd lwc hanh
ddéng dung vi nhan vién, khach hang va —

R ~ > N X > , X Hanh dé 3 5 A |
cd déng clia minh. TAt ca chung ta déu Hahaong  vi tof i 161 g oo i
c6 trach nhiém dwa ra quyét dinh vé e e o8 S st HOINAO e SO
van dé dao drc hang ngay nhwng khai chiing ta khong? s H’;';'c AL -
niém “viéc dung can lam” cé thé khoéng KHONG CHAC “BIEU gg'é%f;g-e'*é‘!\‘r F?A%NG
phai lic nao cling ré rang. Xung dot DUNG DAN CAN LAM” annaong s B dtnguing. QUA NGHIEM TRONG
gilra cac wu tién hoac céac ap lwc kinh LA GI? CAC CAU HOI thovacacchinn  rU6csw phan ~—— CHOBANVACHO

. 2 . X . « SAU SE GIUP BAN sach cdia ching xét clia cong METLIFE. NEU KHONG
doanh c6 thé khién ban nghi ng& vé DUA RA CAC QUYET ta khong? chiing khong? CHﬁc CHAN,E THI TEOT
2 = z . > N A A NHAT BAN NEN LIEN
kha nang phan doan cua minh. e HE VO! NGUO1 QUAN
LY, PHONG TUAN THU
A A A 2 h (A Hanh dong nay co HOAC BAN DAO BUC
Ban khoqg don doc. Bo quy tac \{a Cac phén anh o2 nguyén TOAN CAU BE PUQC
nguyén tac thanh céng cua MetLife ehiing ta khong? HUONG DAN.

ludn c6 sén dé hwéng dan ban dwa ra
cac quyét dinh c6 dao durc.

Mé&c du Bo quy t&c nay khéng dwa ra dap an cho moi tinh
hudng nhung cé thé hd tro ban dwa ra cac quyét dinh

phl hop véi cac nguyén tac cia chuing ta ddng thei bao
vé nhan vién, khach hang, ¢ dong ciing nhw uy tin cGa
chuing ta. Hay st dung cé&c ngudn lwc san cé, tin vao phan
doan cla ban va xin huéng dan néu can hé tro thém.

Sé thé nao Néu?

T6i c6 thé str dung tai khoan
Webex cua MetLife dé té chirc
mo6t bubi tu hop trwe tuyén cho
gia dinh minh khéng?

Mac du viéc nay co6 vé khong gay
hai nhwng néu cac trng dung cua
MetLife dwoc str dung cho muc
dich ca nhan thi c6 thé dan dén
nhitng hau qua ngoai y muén hoidc
ti&m &n nhirng rdi ro khéng ludng
trwéc dwge. Chi str dung cac trng
dung clia MetLife cho cac muc
dich kinh doanh cé chu dich cua
MetLife trtv khi dwoc ban quén ly
cAp cao cho phép.

V&i tw cach 1a nhan vién, ban cé quyén déi v&i
dao dirc ca nhan ctia minh, nhwng dao dirc kinh
doanh ctia MetLife phai dan hwéng cho cac quyét
dinh va hanh vi lién quan dén kinh doanh ctia ban.

Pao dirc Ca nhan la cac Dao dirc Kinh doanh la

gia tri, niém tin va nhan cac gid tri va tiéu chuén

dinh ctia ban than BAN. clia MetLife ma tat ca
nhan vién phai tuan theo.
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MUC LUC NAM RO BO QUY TAC GIN GII CACH THUC BAO VE TAI SAN CUA HOAT DONG THEO
CUA CHUNG TA HOAT PONG KINH CHUNG TA CACH BEN VNG (>
DOANH CUA CHUNG TA

uan tam dén
han vién cua
hung ta

Trong muc nay:

Thuc hién tinh da dang, cdng bdngva  Thic ddy mét Noi lam viéc Antoanva  Chuyén gi sé xay ra khi téi bao cao?

o s B30 mA
oa nhap ao mat Khéng Dung th& Hanh vi Tra thu

Ton trong Lan nhau Hay Trinh bao!



NAM RO BO QUY TAC
CUA CHUNG TA

MUC LUC

GiN GII CACH THUC
HOAT DONG KINH
DOANH CUA CHUNG TA

QUAN TAM BPEN NHAN
VIEN CUA CHUNG TA

BAO VE TAI SAN CUA
CHUNG TA (>

/

Tim Hiéu Thém

* Tinh da dang va hoa
nhap toan cau

* Co héi Viéc lam Binh
déng va Chinh sach
Chéng Quay rbi
(chi & Hoa Ky)
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Thwe hién tinh da dang, céng bang va hoa nhap

Cam két lau dai tai MetLife 1a tinh da
dang, cdng bang va hoa nhap (DEI)
cho phép chung ta tao co héi cho nhan
vién, dap &ng nhu cau va ky vong cua
khach hang, mang lai gia tri cho ¢
dong va tao ra tac dong tich cwc cho
x& hoi. DEI la mdét phan quan trong cla
Céc nguyén tac thanh céng, thuc day
chung ta thwc hién hoa nhap, hwdng
dén quan diém da dang va tao dung
s lién két. P& cung nhau chién thang,
chang ta phai hop tac va trao quyén
cho nhau dé thanh cong.

Chuing ta cam két vun dép nén van héa noi lam viéc dinh
hwéng theo muc tiéu va héa nhap, nhén vién duoc khuyén
khich tao ra sy khac biét va cam thdy duoc ton trong,
dwoc cong nhan, dwgc danh gia cao va dugc tao dong
Iwc mdi ngay. Van héa nay khuyén khich ching ta lang
nghe va phan hdi y twdng va nhu cau clia nhau ddng thoi
hé tre dé gidp nhau dat dwgc thanh cong. Ching ta ludn
c&i m& va nhiét tinh tiép nhan cac quan diém khac nhau

Pa dang c6 nghia la tan dung va phat trién cac
dac tinh va quan diém doc dao cta nhan vién,
nhwng ching ta biét ring sw dai dién la chwa dua;

ching ta phai dam bao rang nhan vién dwoc doi
xtr binh dang, moi ngwi déu nhan dwoc sy hd

tro khi can va binh ding tiép can cac co hai tai

noi lam viéc.

va hoan nghénh si thay déi gép phan tao nén mét noi lam
viéc da dang va hop tac. Bén phan ctia méi nhan vién
1a coi trong sw khac biét va vun dép van héa tén trong
cua ching ta.

Tai MetLife, trong tdm cla ching ta 1a thu hat, phat trién
va gilr chan cac nhan vién cé k§ néng, tai néng, hoc van
va kinh nghiém da dang ciing nhw cung cép cac co hoi
viéc lam va thang tién binh d&ng cho t4t ca ca nhan dang
lam viéc ho&c xin vao lam viéc. Nhirng nd lwc clia ching
ta dwoc thé hién trong cac chinh sach, chwong trinh va
thwe ti&n ma ching ta thyc hién dé xay dwng mot lwc
lwong lao ddng phu hop véi tat cad moi ngudi.

1877 — Carrie Foster, cong sw n(¥ dau tién cla chung ta.
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Tén trong Lan nhau

Chung ta thé hién cam két hoa nhap
va hop tac bang cach hanh x& chuyén
nghiép va dbi x tdn trong 1an nhau.
Muc tiéu cua nhan vién MetLife la phai
luébn hanh x& theo cach hé tro va thic
day mot mai trwong lam viéc an toan,
khong c6 bat nat, quay rdi hodc phan
biét ddi x&r. Néu ban gap phai hodc
chirng kién hanh vi khédng phu hop voi
cac nguyén tac clia MetLife ho&c theo
thién y ctia minh, ban cho rang hanh vi
vi pham cac chinh sach cua MetLife thi
ban c6 nghia vu phai Ién tiéng va bao
cao hanh vi do.

Cam két vé quyén con ngwi clia ching ta

Cam két thic ddy van héa ton trong ciia MetLife
khéng chi & cac chinh sach vé cam phan biét doi

xG va quay rbi tai noi lam V|ec La cong ty ky két

va tham gia Hiép wéc toan cau cla Lién hop quoc
MetLife cung khuyén khich ton trong nhan quyen
trén toan cau, ca & noi lam viéc va trong céng déng
béng cach wu tién tuan tha cac chinh sach va quy
dinh dwoc thiét k& d& ngén chan bat ky hanh vi lam
dung nhan quyén nao nhw budn ngwdi hodc né 18,
lao déng cwéng birc va lao dong tré em; cung cap
cac diéu kién lam viéc an toan va lanh manh ciing
nhu hd tro' cac chwong trinh va sang kién nhdm bao
vé sinh ké kinh té ctia cong ddng dia phwong.
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Chinh sé&ch ctia MetLife la tuan thi tat ca cac luat tuyén
dung va lao dong hién hanh ddng thei ching ta cam két
mang dén mot moi trwdng lam viéc da dang va hoa nhap,
khong cé bat ky hinh thirc quay réi va phan biét dbi xtr bat
hop phap nao. Chung ta coi trong s khac biét clia tirng

céa nhan va khéng dung thtr cho bét ky hinh thire qudy réi
hodc phan biét déi x ndo dwa trén chling tdc, mau da, tén
giao, gidi tinh, khuynh hwéng tinh duc, nhdn dang hoac
biéu hién v& giai tinh, tudi tac, khuyét tat, ngudn gbc quéc
gia, tinh trang hén nhan ho&c chung séng cuing nhau/dan
sw, théng tin di truyén, tinh trang cong dan, thanh vién phuc
vu quan doi hodc tinh trang cwu chién binh hodc bat ky déc
diém nao khac dwoc phap luat bao vé.

Quay ri co thé 1a mét hinh thirc phan biét dbi xi» bat hop
phap néu dwa trén d&c diém ca nhan dwoc bao vé, cla
mot ngwdi, nhwng qudy rdi ciing cé thé la nhivng 161 binh
phém hoac hanh vi gay kho chiu, ¢é tinh xiic pham hoac ha
nhuc bao gdm bét ky hanh dong bét nat hodc de doa nao
dwéi bat ky hinh thirc ndo. Hanh vi quéy rdi dusi bat ky
hinh thirc nao cling duwoc xac dinh dwa trén nhan thirc hop
ly clia ngwdi khéac vé& hanh dong clia ban, bat ké y dinh cla
ban Ia gi. TAt ca hinh thirc quay réi déu vi pham Bo quy téc
clia chung ta, cac chinh sach hién hanh cta MetLife va cé
thé Ia bat hgp phap. Cac hanh déng hodc 161 néi quéy réi
hoac de doa ngudi khac déu bi nghiém cdm tuyét déi va sé
khéng dwoc dung thir. Néu ban biét v& mot tinh hubng lién
quan dén cac hanh vi nay, hay bao céo ngay.

4

Tim Hiéu Thém

* Tuyén bb vé Noi
lam viéc Toan cau

~ X A

e Tuyén bo vé
nhan quyéen

M6i ngwei trong chiing ta déu c6 trach nhiém
dam bao no’i lam viéc ctia minh la mét méi trwong
chao dén, khéng c6 hanh vi quay réi. Quay roi

c6 thé dwéi nhiéu hinh thirc, va c6 thé bao gom,
nhwng khong gi&i han é:

Nhirng binh phdm gay khé chju, mang tinh xtc
pham hoé&c ha th4p vé moét dac diém ca nhan.

Cac nhan xét 16 liéu hodc giém pha vé vé bé ngoai.

Quay réi tinh duc hoéc lién tuc yéu cau hen gap
mat ngoai mong muon.

Tranh anh, tin nhan hodc 1&i tréu dua ha nhuc hodc
dwoc cho 1a xtc pham vé dac diém ca nhan.

Hanh vi dd6ng cham co’ thé ngoai mong muén.
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Thac dady mét Noi lam viéc An toan va Bao mat

MetLife cam két bao vé sw an toan va
phuc loi cho tat cd moi nguoi tai noi
lam viéc ctia minh. Theo d6, cac mbi de
doa, hanh vi de doa, rinh rap, quay rbi
hodc cac hanh vi bao luc, bao gdbm bat
ky hanh ddéng nao nhw vay duoc thyc
hién trwc tuyén, chéng lai nhan vién,
khach truy cap, khach hang ho&c bat ky
ca nhan nao dbi voi tai san cla MetLife
hoac trong khi tham gia, hoac lién quan
dén, cac hoat déng va viéc kinh doanh
cua cbng ty, hoac noi lam viéc, sé
khéng dwoc tha thir. Néu ban biét vé
tinh hudng c6 cac hanh vi nay, hay bao
céo ngay lap tirc. Nghiém cdm s& hiru
béat ky loai vii khi nao, ké ca sting cam
tay khi & noi 1am viéc, bao gém ca khu
vuc db xe, hodc khi dang tham gia vao
cac hoat déng cua cong ty, & mirc do
tdi da dwoc phap luat cho phép.
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MetLife sé& loai bd bat ky ngwdi nao cé cac hanh vi
duoc liét ké & trén khdi noi lam viéc. Hanh vi vi pham
chinh sach nay sé dan dén viéc bj ky luat téi mirc va
bao gébm cham dut hop ddng lao dong tai MetLife.

MetLife sé diéu tra ngay lap tlrc cac sy viéc hodc de
doa bao lwc, mdi de doa bao lwc hodc cac hanh vi sai
trai khac dwoc nhac dén & trén theo cac chinh sach va
phap luat hién hanh mét cach thich hop. Cac sy viéc
dwoc bao cdo sé dwoc xi¥ ly theo cach bao mat néu thich
hop hodc cé thé. MetLife bao lwu quyén bao céo cac
tinh huéng do cho co quan thwce thi phap luat thich hop
va/hodc théng bao cho cac co quan cung cap dich vu y
t&, tam ly hodc hd tro chuyén mén khac, néu phi hop.

Trong treng hop khan cap, khi cé6 méi de doa
trwc tiép, hay goi cho co’ quan thuc thi phap luat
dia phwong clia ban va thong bao cho bd phan an
ninh toa nha (néu co tai co sd).

Trong cac treng hop khong khan cp ma cé thé

phat sinh méi lo ngai v& cac hanh vi hung hang,
de doa, co thé gay hai hoac de doa hoac cac tinh
hudng réc rdi khac, hay lién hé véi Bo phan Nhan
s hoac Quan hé Nhan vién cua Bia phwong hoac
Khu vire, hodc bao céo van dé théng qua coéng cu
Trinh bao.

je

Tim Hiéu Thém
¢ Chinh sach Noi lam
viéc An toan va Bao
mat (Chi & Hoa Ky)
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Hay Trinh bao!

Ban can can dam dirng I&n va chia sé
vé médi lo ngai clia minh. Tuan theo Bo
quy tac va cac nguyén tac cla chung
ta giup ban va nhirng nguoi khac co
trach nhiém véi viéc néu 1én cac van dé
va mdi lo ngai. Ban khéng can phai co
day da théng tin chi tiét hodc chac chan
rang c6 diéu gi d6 khéng dung khi néu
lén mdi lo ngai hoac bao cao hanh vi vi
pham B6 quy téc, cac chinh sach cla
chung ta hoac luat phap va quy dinh.
—
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Hiéu v& tAm quan trong cla viéc trinh bao!

+ Béng viéc trinh bao, ban trao cho MetLife co hoi giai
quyét van dé va cai thién.

+ Né&u nhirtng ngwdi cé lién quan khong biét dwoc diéu
gi d6 khang ddng thi ho khéng thé thie hién hanh
dong stra chira.

« Né&u cac van dé va quan ngai khéng dwoc néu lén, thi
niém tin vao MetLife c6 thé bi suy gidm, gay ton hai
dén danh tiéng va uy tin clia ching ta.

Ban nén bao cao méi lo ngai bang cach s dung kénh
ma ban cam thay thoai mai nhat. Ngwoi quan ly ctia ban
13 mot ngudn lwc tuyét voi va co thé & vi thé phu hop
hon ca d& hiéu dwoc mdi lo ngai clia ban dong thoi thuwe
hién cac hanh déng thich hop. Néu ban khéng thodi mai
khi néu 1én méi lo ngai véi ngudi quan ly hodc bat ky
cép quan ly nao, hay s dung cac ngudn luc cé sén sau:

» Cobng cu Trinh bao

+ Don vi diéu tra d4c biét cla Tap doan
* Hoac lién hé v&i bd phan tai dia phwong hoac khu

VPG sau:

« B6 phan Tuan tha

« Puwdng day tro gitp hodc Nguoi lién hé tiép

nhan t6 giac

* B& phan nhan sy hoac bé phan quan hé nhan vién
T4t ca cac bao cao déu dwoc xem xét mot cach than
trong va sé dwoc diéu tra, giai quyét theo cach thich hop.
Khoéng phai luc ndo ban ciing co thé biét duwoc két qua
cGa mbi quan ngai ma ban béo cao. Do cac quan ngai vé
quyén riéng tw, théng tin s& dwoc chia sé trén co s& can
biét va déi khi chi bao gdm nhirng ngui trc tiép tham gia
tim cach giai quyét. Tt ca cac nhan vién clia MetLife déu
dwoc yéu ciu hop tac trong cac hoat dong diéu tra.

Ban c6 thé bao cdo méi quan ngai ctia minh bing
hinh thirc 4n danh trong pham vi dworc phap luat cho
phép bang cach str dung Pworng day tro gitip vé Pao
dirc va Gian lan — trwe tuyén hoic qua dién thoai.

Pwong day tro gitip vé Pao dirc va Gian lan dwoc
quan ly b&i moét bén thir ba va nhirtng ngwei bao cao
sé khong bi theo doi.
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B Loikhuyén cho Nguwei quan ly!

Phai lam gi sau khi nhan vién bao cao quan ngai
trwe tiép cho ban:

+ Hay dam bao rang quan ngai dwoc béo cao hoac
tw minh bao cao théng qua cac kénh thich hop.

« Duy tri tinh bao mat cao nhét c6 thé.

Khéng duwoc tw tién hanh diéu tra.

+ Phailuén san sang dé& cac diéu tra vién va bat ky
nhan vién nao tham gia vao hoat ddng diéu tra co
thé lién hé.

+ Hay can than dé khong dwa ra phat biéu vé két
qua diéu tra.

« Tiép can v&i cac ngudn lwc pht hop néu ban

can thong tin va hwéng dan.
77777772
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e Cong cu Trinh bao

Pham
Speak Up
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Chuyén gi sé xay ra khi téi bao cao?

Cac bao cao thwdng sé dwoc xem xét trong
vong 24 - 48 gid ké tir khi nhan dwoc bao cao.

Cac thac mac, van dé& hodc mdi lo ngai ctia ban
sé& dwoc chuyén dén (cac) nhdm thich hop tuy
thudc vao ban chat ctia tinh hudng.

Khi cé thé, ban s& nhan dwoc mot ban cap nhat
rang bao cao da dwgc diéu tra va hanh dong da
duwoc thwe hién.

Tuy nhién, do cac lo ngai vé quyén riéng tw, ban
c6 thé sé khong nhan duoc bat ky théng tin bd
sung nao vé két qua cla hoat dong diéu tra.
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LIEN HE

XEM XET

Ban c6 thé néu lén thac méc, van dé hoac
méi lo ngai v&i bat ky thanh vién nao cla cép
quan ly hodc théng qua bét ky kénh nao trén
cbng cu Trinh béo.

B&o céo sé dworc gilr bi mat hét mire co thé.
Ban c6 thé lwa chon céach néu 1én méi lo ngai
ctia minh bang hinh thirc 4n danh trong pham
vi dwoc phap luat hién hanh cho phép.

Mot didu tra vién co thé lien hé dé thu
thap thém théng tin vé bao céo cua ban.

Hoat ddng diéu tra day dd c6 thé mat tir
mot tuan dén vai thang.

METLIFE KHONG DUNG THU CHO HANH
VI TRA THU DUl MOI HINH THU’C. NEU
BAN TIN RANG MiNH DA Bl TRA THU,
HAY BAO CAO NGAY.
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Khéng Dung thir Hanh vi Tra thu

MetLife cam két ngan chan va xi ly
hanh vi tra thu dé bao vé& nhan vién cua
minh. MetLife nghiém cdm moi hinh
thirc tra thu nhan vién vi da néu lén

N

B Loikhuyén cho Ngwoi quan ly!

Khéng dwoc tham gia vao cac hanh vi tra thu va phai
ngan chan hanh vi tra thu ngwoi khac. Cac nhan vién
dé&u thdy dwoc hanh dong cla ban. Biét dugc cac
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Cac vi du vé hanh vi Tra thu Gian tiép hoac Nhe bao
gdm, nhwng khong gi&i han &:

hanh déng duwoc coi la tra thu va khong tham giavao  * NOi chuyén mét cach thieu ton trong hoac tho bao
cac hanh dong d6. Noi voi nhan vién rang ho cé thé mot cach vo ly, hoac hanh dong theo nhirng cach ¢
dén g&p ban néu ho nghi ng® réng ho hodc ngwdi nao y gay kho khan cho nhan vién.

do dang bj tra thu va moi lo ngai ctia ho sé dwge X Iy« Gjao cho ho mét cong viéc khdng phu hop hosc tw
mot cach thich hop va bi mat nhat c6 the. y tang, gidm khéi lwong cong viéc clia ngudi d6 ma
khoéng co ly do céng viéc hop ly.

méi lo ngai mét cach co thién chi hoac
hd tro diéu tra vé hanh vi vi pham tiém
an dbi voi Bo quy tac, chinh sach cua
chung ta hoac luat phap va quy dinh.

Vé&i tw cach 1a ngudi quan ly, diéu quan trong la phai )

cho nhan vién thay rang ching ta cam két dam bao noi  * Giau thdng tin hoac loai trlr nhan vién khéi cac cude

lam viéc ctia minh khéng cé hanh vi tra thu. hop, su kién ho&c cudc thdo luan ma nhén vién dé
nén tham gia.

Cac vi du vé hanh vi Tra thu Trwc tiép bao gom,

nhwrng khéng gi¢i han &: « Cb y khéng cong nhan nhan vién da hoan thanh tbt

cbng viéc.
« Céch chirc hodc cho thdi viéc nhan vién ma khdong cé = Dat ra thoi han bat kha thi @& khién nhan vién
ly do céng viéc hop ly. khéng thé hoan thanh céng viéc.

Trong mot sb trwdng hop, viéc thye hién hanh déng
hop phap lién quan dén viéc lam gan sat thoi diém
mét nhan vién tham gia vao hoat dong dwoc bao vé
c6 thé tao ra c&m gidc bi tra thu va rdi ro phap ly. Do
do, ban nén luén lwu y dén cac hanh déng ctia minh
khi twong tac véi nhirng nhan vién da bao cdo van dé
hoac tham gia vao cubc didu tra.

« Duwa ra danh gia hiéu qua lam viéc tiéu cwc khéng
chinh dang hodc khéng c6 co s6.

Hanh vi tra thu la gi?

Sw tra thu 1 hanh vi nham vao ddi x&r khong cong
bing v&i nhan vién vi ho da tham gia vao hoat déng
dwoc bao vé. Vi du vé hoat déng dugc bdo vé bao
gdbm nhwng khéng gidi han &, viéc néu 1én méi lo

« Han ché hoéc giam tién thu lao ma khéng cé ly do
cbng viéc hop ly.

Tl chéi cac phuc loi ma nhan vién da diéu kién
hwéng hodc co hdi dao tao dwoc cung cap cho tat
ca nhan vién khac.

ngai vé hanh vi quay réi, tham gia vao cuéc diéu tra
hodc tr chdi hwéng dan dé Iam diéu gi do vi pham
chinh sach cta MetLife.

* Noi chuyén mét cach thiéu ton trong hoac thé bao
mot cach vo ly, hodac hanh dong theo nhirng cach
cb y gay kho khan cho nhan vién.
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Néu ban biét hoac nghi nge ban hoac ngwi khac
bi tra thu, hay bao cao ngay lap tirc.

QAT
Y
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Trong muc nay:

Tranh Xung dét Lgi ich Ngan chan Héi 16 va Tham nhiing Tuan tha cac chinh sach quan hé véi
. chinh phu
Trao doi v&i s Quan tdm Tuan tha cac l1énh trirng phat
‘ Canh tranh Céng bang
Ban cac San pham va Dich vu cla Ngan chan Rdra tién
Chung ta mét cach c6 Bao duc Khéng Giao dich Khi Biét Thong tin

Quan trong Khéng dwoc Cong b
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Tranh Xung dét Loviich

V&i tw cach la nhan vién ciia MetLife,
chung ta khdong bao gi¢ dwgc dat lgi ich
ca nhan lén trén lgi ich clia MetLife, cla
khach hang va cb déng. Xung dét loi ich
xay ra khi lgi ich ca nhan ctia ban anh
hwéng dén, hoac dwdng nhw &nh hudng
dén kha nang danh gia khach quan hoac
kha nang thwc hién vai trd cua ban tai
MetLife. Diéu nay bao gdm cac tinh
hudng trong dé loi ich ca nhan tét nhat
ctia ban khoéng phai 1a loi ich tét nhat cla
MetLife, clia khach hang va ¢ déng.

Diéu quan trong can biét Ia xung dét l¢i ich cé
thé van ton tai ngay ca khi khong c6 diéu gi phi

dao dirc hay khéng chinh dang dién ra.

Ludn nhé rdng mot tinh hudng xung dot khdng nhét
dinh sé vi pham chinh sach ctia MetLife nhwng viéc
khong khai bao kip thei mét tinh hudng xung dét tiém
4&n chinh 1a hanh vi vi pham B Quy tac cla chung ta.

Néu ban khong biét c6 nén khai bao hoat dong kinh
doanh bén ngoai, mdi quan hé ca nhan, loi ich tai
chinh, hodc tinh hudng khac hay khéng, hay xin
hwéng dan tlr nguoi quan ly, ngudi quan ly cap
cao trong linh virc céng viéc cla ban hodc bd phan
Pao dirc toan cau.

N6i chung, cach tét nhat la cung cép tat ca thong tin
lién quan trén bang cau hdi dé hé tro viéc thwe hién
danh gia dwa trén cac sw kién va hoan canh cu thé.

18 | BO QUY TAC DAO BU’C KINH DOANH

Chung ta c6 cam két hanh ddng liém chinh va tw chju
trach nhiém véi MetLife, khach hang, ¢d déng cla
MetLife va tw chiu trach nhiém vé&i nhau. Hang ndm, tét
ca nhan vién MetLife phai hoan thanh bang cau héi dé
xac dinh b4t ky xung dot loi ich thwc té, c6 thé cdm nhan
va tiém &n nao thoéng qua Chwong trinh khai bao xung
dét loi ich clia ching ta va phéi hop véi moi ké hoach
quan ly hodc cudc diéu tra phat sinh tir viéc khai bao.
Thong tin trong bang cau hédi ctia ban phai luén chinh
xac va mai nhat. Bang cach cung cap thdng tin nay, ban
dang bao vé MetLife, khach hang, cd doéng, chinh ban
va déng nghiép cltia minh bang cach cho phép MetLife
giam nhe bét ky tdn hai ndo c6 thé cé do xung dét, bao
gdm viéc mét Idng tin, mét uy tin hodc tén hai dén danh
tiéng clia MetLife.

Sé thé nao néu? 9
Sé thé nao néu téi can thay déi
hoac cap nhat bang cau héi caa
minh va th&i gian cho Chwong
trinh khai bao xung dét l¢i ich
hang nam da qua?

Y4

* Trang web Pao dirc

S LLSLLLSLLL LS LSS LSS LSS L LSS LS LSS LSS LS LS LS LSS LS LSS S LSS S

L&i khuyén cho Ngwei quan ly!

Nguw&i quén ly cé cac trach nhiém sau trong viéc
quan ly xung dét lgi ich:

« Dam bao rang tat ca nhan vién ma ban giam sat
hoan thanh bang cau héi xung dét loi ich bét budc
trong khung thoi gian quy dinh.

Xem xét tAt ca cac cau tra 16 mang tinh khang
dinh do nhan vién clia ban gwi trén bang cau hoi
vé xung dét lgi ich cha ho trong khung thoi gian
quy dinh.

+ Bao céo cac trwong hop khai bao cho cép quan
ly cao hon dé xem xét, néu can thiét.

+ Néu viéc khai bao ddi hdi, hay Iap k& hoach quan ly
dé tAt ca cac bén lién quan chinh phé duyét va dam
bao nhan vién tuan tha cac yéu cau dé.
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Tim hiéu thém

1901 - Cac nhan vién cla tru
s& B& bién Thai Binh Dwong.

Néu xay ra xung dét lgi ich tiém
&n hoéc ban can thay déi théng

toan cau
« Cac thanh vién hoi déng

tin trong bang cau héi cta minh,

quan tri, cac tb chirc phi

- METROPOLITAN.

hay néi chuyén véi nguwoi quan

loi nhuén va cac hoat

"‘,"tcu; }{?‘fl{ G/i/ Az(t/m/ 2 1301

ly va sau do céap nhat bang cau

h&i clia ban bang cach truy cap
Céng cu khai bdo xung dét loi ich.
Chon “Hién thj cac khai bao cé san
dé& cap nhat” tr man hinh Chinh.
Dé dwoc huéng dan, hay truy cap
Trang web Dao dlrc toan cau.

dong tinh nguyén

' ‘S(iﬂ f THneeso Augesl 251901



https://go.metlife.com/coidisclosure
https://go.metlife.com/codeofbusinessethics
mailto:ethics%40metlife.com?subject=
https://go.metlife.com/codeofbusinessethics
https://go.metlife.com/codeofbusinessethics
https://go.metlife.com/boardmemberships
https://go.metlife.com/boardmemberships
https://go.metlife.com/boardmemberships
https://go.metlife.com/boardmemberships

GiN GII CACH THUC
HOAT PONG KINH
DOANH CUA CHUNG TA

QUAN TAM DEN NHAN
VIEN CUA CHUNG TA

MUC LUC

BAO VE TAI SAN CUA

NAM RO BO QUY TAC
CHUNG TA ©

CUA CHUNG TA

Trao déi v&i sw Quan tam

Thue hién theo cac nguyén tac chung clia ching ta
dé twong tac trén cac trang mang xa hoi danh cho
muc dich kinh doanh va phi kinh doanh (cé nhan),
bao gém, nhwng khéng gi¢i han &: Facebook, Twitter,
Pinterest, LinkedIn, Instagram, YouTube, blog, wiki va
céc phong trd chuyén. Bam bao kiém tra cac chinh
sach va quy dinh tai dia phwong cla ban trwéc khi

Khi trao dbi v&i cac bén bén ngoai, ching
ta phai bao vé danh tiéng va thwong hiéu
clia MetLife. Chung ta phai cha y dén
cach trao doi dé thé hién cac tiéu chuan

va nguyén tac khong thé thiéu dbi voi sw
thanh cong cua MetLife.

Ludn nhé rang ban khéng bao gi& dwoc
dwa ra tuyén bd hodc phat biéu thay mat
cho MetLife, trir khi dworc Gy quyén cu
thé. TAt ca cac hoat ddng truyén théng
(vi du: phéng vén, théng céo bao chi),
phat biéu trwéc cong ching va cac hoat
dodng lanh dao bang tw duy cling nhw viéc
m&i cac dién gid bén ngoai dén MetLife,
déu can cé sy phé duyét ciia 1anh dao
cép cao. Vui ldng chuyén ngay cac yéu
cau truyén théng cho Déi tac Kinh doanh
Truyén thédng Toan ciu cla ban.

/

Tim Hiéu Thém

e Chinh sach Gan két
cac Bén lién guan

e Chinh sach Truyén
théng X4 hoi

e Chinh sach Xa
hoi Ndi bd
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thwec hién bat ky hanh déng nao.

Hay minh bach. Néu ban d&ng ndi dung trén
phuong tién truyén théng xa hoi vé MetLife hodc
hoat dong kinh doanh ctia MetLife, ban nén noi

rd rang ban 1a nhan vién ctia MetLife va quan
diém ban thé hién |a cta riéng ban.

Gilr bi mat. Gilr bi mat thong tin ctia khach hang
va bi mat kinh doanh ciing nhw thdng tin bi mat
li&n quan dén tai chinh va kinh doanh ctia Cong ty.

Hay tén trong. Khong dang nhirng ndi dung co
thé dwoc xem mot cach hop Iy 1a phan biét dbi
xt, doc hai, tuc tiu, de doa, uy hiép hodc cé thé
tao thanh méi de doa bao luc, quéy réi hodc bat
nat. Vi du bao gém cac bai dang nhdm gay tén
hai hodc pha hoai danh tiéng ctia ai d6 hoac
g6p phan tao ra méi tréng lam viéc thu dich
trén co s& bat ky trang thai nao dwoc phap luat
hoac chinh sach cta Cong ty bao vé. Khéng coi
thwdng khach hang, ngudi tiéu dung va nha cung
cap cla MetLife.

Dam bao tinh chinh x&c. Can nhac vé tinh chinh
xac trwde khi ban déng. Néu méc sai ldm, ban
nén stra mot cach nhanh chéng. Khong bao gio
dang thong tin hodc tin ddn ma ban biét Ia sai vé
MetLife, nhan vién, khach hang, nguwoi tiéu dung,
nha cung cép, nhitng ngudi lam viéc dai dién cho
MetLife hodc céac déi tha.

Cac hoat dong trao dbi ndi bod cling quan trong nhw
cac hoat dong trao ddi bén ngoai. Ban phai tuan tha
Bo quy tac cla ching ta, Chinh sach xa hoi nodi bo
cla chung ta va tat ca cac luat hién hanh khi giao
tiép noi bo dé bao vé thong tin ctia MetLife.

Ban khong nén st dung cac trang mang truyén thong
xa hoéi hoac cac hoat déng trao doi bén ngoai khac
dé& chao mai kinh doanh hodc quang ba cho céac goéi
san pham va dich vu trir khi dwoc cho phép theo cac
quy dinh hién hanh va la mét phén cla chuwong trinh
ho&c chinh sach dwgc Cong ty chap thuan.
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CUA CHUNG TA VIEN CUA CHUNG TA HOAT PONG KINH CHUNG TA ©

DOANH CUA CHUNG TA

Ban cac San pham va Dich vu clua
Chung ta moét cach cé Pao durc

“Hoat dong Ban bao hiém” cé nghia la D& hanh xt& mot cach thc"mg nhét vé&i cac tiéu chudn va
P4 N a N ca > . muc dich, ching ta phai nam dworc va tuan thu cac chinh
batv ky hoat C[Qng nao dU’P’C thl_,i’C hlen ?O,I sdach ciling nhw thi tuc ap dung véi vai tro cla chung ta va:
hoac thay mat cho MetLife nham tao anh LA L sk b ot ching ta va déo g A /
> I Xy > . R + Lang nghe khach hang cla chung ta va dap (rng nhu . ‘2 A
hudng dén quyét dinh cta khach hang o0 i P, d J P s Tim Hiéu Thém
doi vai san pham hoac dich vu. - Chibao céo nhitng s viéc co that, chan thuc, hoan * Chinh sach Hoat
toan chinh xac. déng Ban bao

hiém Toan ciu

MetLife thiét lap van hoa ban hang mot - Dam bao sén phdm dwoc phat trién va dua ra thi clia MetLifo

cach co dao dore tép trung vao ViéC dél treong phu hop véi khach hang muc tiéu.
x&r cdng bang véi khach hang. Bo quy
tac cua Chl'JI:]g ta, chinh Sé‘Ch cua ching Dao tao cac dai dién ban hang dé tw van chinh xac
ta va luat dieu chinh yéu cau chung ta cho khach hang va duy tri cac tiéu chuén cao cta
tién hanh hoat dong kinh doanh theo MetLife.
cach ddm bao tinh céng bang, ré rang
va minh bach. Cac hoat dong ban
hang c6 dao dirc cua chung ta giup
cuing cb danh tiéng ctia MetLife, gitp
chung ta cé duwgc sy tin twdng va long
trung thanh cuia khach hang cling nhw
dac quyén hop tac trén hanh trinh tai
chinh cua ho.

» Cho phép khach hang tw do Iwva chon cac san phém
hoac dich vu phu hop.
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Ngan chan Héi 16 va Tham nhiing

MetLife cam két tién hanh hoat déng
kinh doanh mét cach céng bang, trung
thye va cong khai va da ap dung chinh
sach khéng khoan nhuong déi voi tat
cé cac hinh thire hdi 16 va tham nhiing
do nhan vién MetLife hoac bén th ba
dai dién hoac thay mat cho MetLife
thwe hién. N6i mot cach don gian 13,
hdi 16 va tham nhiing khéng bao gi®
dwoc chap nhan.

Bét k& quy dinh ctia phap luat hodc thdng 1& dia phwong
nhw thé nao, MetLife nghiém cAm cac nhan vién thanh
toan cac khoan tién “boi tron” hodc cung cAp béat ky thir
gi c6 gia tri d& ngwdi nhan hanh déng mét cach khong
chinh dang. Cac hanh déng khéng chinh dang bao gém
d4y nhanh mot nhiém vu hodc chirc ndng théng thwong,
c6 dwoc hodc duy tri hoat ddng kinh doanh hodc dam
bao lgi thé kinh doanh khéng chinh dang. Quy dinh cdm
nay ap dung trong trwedng hop giao dich véi cac vién
chtrc chinh phu, khach hang hodc cac bén thir ba khac.

Ba loai hoat ddng tham nhiing chinh bao gédm héi 16,
lai qua va tbng tién.

« Hbi 6 — Tang, cho, m&i chao, hodc nhan bat ky
thiv gi co gia tri d& &nh hwéng dén hanh dong cua
nguoi hodc thuc thé khac.

« Lai qua — Mét hinh thirc hdi 16 c6 thwong lwong

trong d6 tién dwoc thanh toan cho ngwdi tao didu
kién cho giao dich hoac tinh hudng khéc.

« Tbéng tién — Pe doa hodc dung vi lwc dé cé dwoc
tién, tai san hoac dich vu.
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Ban khéng guqc cung cap hoé,\c nhér] qua tang va/hoac
chiéu dai dé gay anh hwdng dén quyét dinh hoac dat
dwoc loi thé khéng chinh dang trong kinh doanh.

Céc luat va quy dinh cua Hoa Ky va dja phwong nghiém
cém cung cép dich vu truc tiép hodc gian tiép cho hodc
giao dich theo cach khac vé&i cac ca nhan, thuc thé, quéc
gia hodc chinh pha bj trirng phat. Cac chinh sach va thu
tuc tuan tha Trivng phat cGa MetLife dwoc thiét ké nham
tuan tha cac quy dinh trirng phat kinh té dia phwong.
Ban c6 trach nhiém phai ndm dwoc va tuan thi cac
chinh sach va thu tuc ap dung véi ban.

Ban co thé tang va nhan nhi*rng moén qua va chiéu dai
phu hop, hop phap lién quan dén céng viéc cia minh
mién 1a nhirng moén qua va chiéu dai d6 cé gia tri hop

ly, phu hop vao dip dé va dwoc trao mét cach cong
khai, minh bach @& tranh tén tai nhitng dau hiéu cia
viéc khéng phu hop. Qua tang va chiéu dai phai la ngau
nhién déi véi cac méi quan hé kinh doanh chan chinh,
quan trong nhwng trong moi trwdng hgp khéng dwoc
téng bat ky moén qua hodc chiéu dai nao dé ddi lay sw
dbdi x& c6 loi cho MetLife. Trwdc khi tdng hodc nhan bat
ky qua téng va chiéu dai cong viéc nao, ban phai tham
khao Chinh sach chéng tham nhiing toan cu va chinh
sach dia phwong ddng thdi tuan tha cac yéu cau phap
ly. Qua tang va chiéu dai trong moét sb trudng hop ngoai
viéc bao cao kip thoi thi con can co6 sw phé duyét trudc
cla nguwdi quan ly va bd phan Tuan tha cda ban.

Y4

Tim Hiéu Thém

Ban khong dwoc cung cap hodc nhan qua téng va/
hodc chiéu dai d& gay anh hwéng dén quyét dinh
hoac dat dwoc loi thé khéng chinh dang trong kinh
doanh. Tham kh&o Chinh sach chéng tham nhiing
toan cau dé xac dinh xem mot khoan chi tiéu cho qua
tang, chiéu dai, &n udng, di lai, ché & hodc vé sw kién
dén hoac tlr mot quan chirc chinh phid hodc phi chinh
pht (vi du nhw bén thi ba hodc khéach hang) cé can
dwoc phé duyét trwdc va bao céo kip thdi cho cap
quan ly va bd phan Tuan thu khong.

Trong qua trinh kinh doanh, ban bi cAm t&ng ho&c
nhan bat ky thir gi cé gia tri (vi du: qua téng) néu do la:

« Db xa xi hodc dat tién

Tién mét hodc cac khoan twong duong tién
(chadng han nhw thé qua téng), ngoai triy trweng
hop cac chinh sach dia phwong cho phép tang
va nhan sé tién i xi nhé vao ngay |é theo vén héa

B4t ctv thv gi bj luat va quy dinh diéu chinh cdm

M6t khoan hdi 16 hodc lai qua thwe t& hodc cam
nhan dwoc

Dich vu hodc loi ich khéng phai ti&n mat (chdng
han nhw 16i hira vé& viéc lam)

Nham muc dich gay anh hwéng dén bat ky hanh

¢ odc quyét dinh nao hodc ddm bao mot loi
thé khong phu hop dé hé tro Cong ty dat dwoc
hoac duy tri hoat déng kinh doanh

* Chinh sach.

Chéng Tham
nhiing Toan cau
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Tuan thu cac Iénh trirng phat

Ngan chin rira tién

Céc luat va quy dinh diéu chinh
nghiém cdm viéc cung cap cac dich
vu truee tiép hodc gian tiép hodc
giao dich v&i cac ca nhan, té chirc,
quéc gia hodc chinh pht bj trirng
phat. Cac chinh sach va thu tuc tuan
thu trirng phat ciia MetLife dwoc
thiét ké nham tuan thi cac quy dinh
trirng phat kinh té dia phwong.

Cac bén bj trirng phat thwdng dwoc xac dinh trong
danh sach theo déi I&nh trirng phat, la mét phan cla
I&nh cAm van lién quan dén mot qubc gia cu thé hodc
ndm trong mat linh vwe kinh doanh cu thé. Viéc xem
xét cac |énh trirng phat va nhan thirc chung vé cac
d4u hiéu canh bao quédc gia bi trirng phat la rat quan
trong dé bao vé MetLife khdi nguy co bj trirng phat
kinh té. Ban c6 trach nhiém phai ndm dwoc va tuan
tha céac chinh sach va tha tuc ap dung cho ban va bd
phan ctia minh. Néu ban phat hién d4u hiéu canh bao
Iénh trirng phat, hay bao cao v&i ngwdi quan ly va bo
phan Tuan tha va ché chi dan hodc hwéng dan truéc
khi tiép tuc.

/

Tim Hiéu Thém

 Chinh sach Chéng
Rera tién Toan cau

 Chinh sach Chéng
Tham nhiing Toan cau
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Rra tién 1a qua trinh chuyén ddi tai san cé dwoc tir hoat ddng bat hop phap va bién

chung thanh tai san hop phap.
Rra tién thweng dwoc thwe hién theo ba budc:

« Puwa tién mat hodc cac tai san khac c6 dwoc tir hoat
dong bat hop phap vao hé thng tai chinh.

+ “Che day” tai san bang cach di chuyén tai san gitra
nhiéu tai khodn hoac té chirc tai chinh.

+ Puwa tai san tré lai nén kinh té chinh théng
(vi du: mua nha).

Dé& ngan chan rira tién, ching ta phai can than dbi véi
cac dau hiéu canh bao va ludn thwe hién chinh xac viéc
thdm dinh déi v&i cac khach hang tiém ndng va cac bén
thr ba khac clia chung ta. La nhan vién clia MetLife, viéc
1&n tiéng khi c6 didu gi d6 khién ching ta nghi nge hodc
cam thay bat thwong la rét quan trong.

Tham chi néu ban nghi ng& hanh vi héi 1§, tham
nhiing, rtra tién hodc vi pham I&nh trixng phat tiém
&n, hay bao cao ngay dén cac ké&nh thich hop.
Néu ban c6 thac méc, hay lién hé bo phan

u ham tai chinh.
T ™
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Tuan thu cac chinh sach quan
hé v&i chinh phu

Nhan vién c6 thé tham gia vao cac hoat
doéng lién quan dén chinh tri va chinh
phu trong th&i gian riéng.

Tuy nhién, ban khéng dwegc st dung thdi gian lam viéc,
quy hodc tai san ctia cong ty dé hd tro cho bat ky dang
phai, té chirc hodc Gy ban chinh tri, (’ng ¢l vién cho
chirc vu céng hodc cudc bé phiéu trir khi dwoc phap
luét cho phép va dwoc Ngwdi lién hé quan hé véi chinh
quyén dia phwong phé duyét trwdc. Néu ban mudn ndm
gilr chrc vu cdng hodc ing hd mot trng c vién, dang
hodc Uy ban chinh tri nao, ban chi dwoc thwe hién véi tw
cach ca nhan trong théi gian riéng va khéng st dung bét
ky nguén lyc nao cia MetLife.

T6i mubn nam gir mét chire

vu tai co’ quan chinh quyén dia

phwong cta minh. Téi can lam gi?

Sé thé nao néu?

Vi tw cach la nhan vién cua
MetLife, ban c6 thé &ng ct¥ cho
mét chirc vu cong duoc bau cla
lién bang, tiéu bang hoéc dia
phwong hodc ndm gitr mét chire
vu céng dwoc bd nhiém hodc dwoc
b4u cta lién bang, tiéu bang hodc
dia phwong. Tuy nhién, ban khéng
dwogc ng ¢ cho mét chire vu
chinh tri hodc nam git® mét chirc vu
chinh trj dwoc bau hodc dwoc b
nhiém thay mat cho MetLife, hoac
v&i tw cach la dai dién ctua MetLife.

Lién hé v&i bd phén Quan hé chinh
pht todn ciu trwde khi theo dudi
nhirng vai tro nay.
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Twong tac véi cac quan chire chinh pha

Ban phai can than khi twong tac véi cac quan chirc chinh
phu. Khi cung cép béat ky thir gi 6 gié tri trwec tiép hodc
gian tiép cho quan chirc chinh pht thay mat cho MetLife,
ban phai cé dwoc sw phé duyét tredrc va dap trng cac yéu
cau khac. Tuy thudc vao luat va quy dinh didu chinh, diéu
nay c6 thé bao gdbm cac déng gép chinh tri mang tinh ca
nhan. Trwdc khi thwe hién bat ky hanh ddng nao, hay kiém
tra cac chinh sach va nguyén téc dia phwong cla ban.

Nhan vién phai dwoc ban quan ly cip cao phé duyét
trwdc khi quang ba cho mét td chire tr thién bén ngoai
tai noi lam viéc hodc s dung cac ngudn luc clia MetLife
cho té chirc tir thién c6 lién quan dén chinh pha va/hodc
céc quan chire dwoc bau, vo/chdng clia quan chire d6
hodc cac ng ct? vién cho chirc vu coéng. Tham khao
Twong tac gitra nhan vién clia MetLife v&i cac quan
chtc va nhan vién céng va Chinh sach chéng tham
nhiing toan cau dé biét thém thong tin.

Viéc twong tac véi cac quan chirc chinh pht cé
thé khién MetLife va/hodc nhan vién cia MetLife
phai khai bao thong tin theo quy dinh va dap trng
céc yéu cau khac. Hay lién hé véi bo phan Quan
hé chinh phu toan ciu trwdc khi tham gia vao cac
hoat ddng sau day néu cé lien quan dén vai tro cla
ban tai MetLife hodc dé ho trg cho hoat dong kinh
doanh cliia MetLife:

Lién hé v&i mét quan chirc chinh phd hodc quan
chirc cong hodc nhé mét bén thr ba lam diéu
dé thay mat chung ta

Tham gia bat ky hoi hodc td chirc nghé nghiép
nao co sy tham gia cda cac quan chirc chinh phu

V4

Tim hiéu thém

« Twong tac gitra nhan vién
clia MetLife v&i cac quan
chirc va nhan vién cong

« Chinh sach gan két cac
bén lién quan

« Chinh sach chéng tham
nhiing toan cau
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Canh tranh Céng bang

Luat canh tranh, con goi la luat chéng
dodc quyén, cac-ten hodc doc quyén,
duwoc thiét k& dé duy tri va thiuc day sw
canh tranh tw do va céng khai, cac dich
vu hiru hiéu va nén kinh té nang suét.
Bat ky hoat déng hoac hanh vi nao lam
giam hoac loai trir sy canh tranh déu
phai dwoc kiém tra. Ngay ca viéc xuét
hién sw ngam hiéu véi déi tha canh
tranh ciing c6 thé bj xem xét va dan
dén cac hinh phat nghiém trong. Ban
phai can than dé tranh vé tinh vi pham
cac luat nay.

V4
Tim Hiéu Thém
e Huéng dan vé

Chéng déc
quyén
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Tai MetLife, ching ta dbi x&r v&i nhitng ngwdi khac

theo cach ma minh muén nhan dwoc ké& ca vdi cac dbi
tha canh tranh va diéu d6 cé nghia 1a dbi xt véi ho mot
cach tén trong. Ban nén tranh dwa ra nhirng tuyén b6 coi
thuwdng vé cac dbi tha canh tranh clia MetLife, cac san
ph&m hodac dich vu ctia ho. Tai MetLife, chung ta canh
tranh néng nd va coéng bang, luén luén hanh déng trong
pham vi luat phap va cac quy dinh ctia cac qubc gia ma
chung ta thwc hién hoat déng kinh doanh.

Khi ban tiép xtc vé&i cac dbi tha canh tranh, tét nhat hay
tranh ban luan v& mot sé théng tin kinh doanh nhay cam
va dlrng ngay cudc trd chuyén néu cac chi dé nay hodc
cac chd dé lién quan dwoc néu ra.

Néu ban c6 cau héi lién quan dén luat canh tranh, hay
lién hé PublicCompany.law@metlife.com.

Ban khéng bao gi¢ dworc:

. An,dinh gia hoac diéu khoan trén cac san
pham va dich vu ma chung ta ban.

DPdng y phan chia thi trvdng, khach hang
hoac lanh tho.

DPdng y khéng canh tranh gianh khach .
hang hoac canh tranh trong nganh nghé
kinh doanh.

Dong y tay chay khach hang, nha cung cép
hoac cac doi tht canh tranh khac.

Dong y an dinh mirc lvong va/hodc dong
y v@i cac thoa thuan khong tieép can doi tac
cla nhau.
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Khéng Giao dich Khi Biét Thong tin Quan trong Khéng dwo'c Cong bo

Ban khéong dwgc mua hoac ban chirng
khoan khi biét dwoc théng tin quan
trong khéng dwoc cdng bd vé cac
chirng khoan do, bao gém chirng khoan
cua MetLife. “Giao dich ndi gian” xay

ra khi ban mua hoac ban chrng khoan
vao thoi diém dé. “Mach nwéc” 1a hanh
vi cung cép théng tin quan trong khéng
duwoc cong bd cho nguwdi khac va nguoi
do tién hanh mua hodc ban ching
khoan co lién quan.

1868 - Gidi thidu MLIC v&i thé gidi.
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Tai MetLife, ching ta duy tri sw tin twéng véi ¢ dong,
khach hang va bén th ba bdng cach khéng giao dich
chrng khoan khi biét théng tin khéng céng khai quan
trong va khdng mach nuwéc cho ngudi khac thye hién
giao dich. Trong céng viéc, ban c6 thé biét dwoc thong
tin khéong cong khai quan trong vé MetLife, khach hang
cla chung ta hodac mot cong ty khac. Vi dinh nghia thong
tin khéng céng khai quan trong co thé dwoc ap dung
réng rai, ban nén suy nghi ky triéc khi thwe hién giao
dich chrng khoan va khéng nén ban théng tin nhay cam
hay bdo mat vé MetLife hodc cong ty khac véi gia dinh,
ban bé hodc cac cong sw kinh doanh ctia minh.

Sé thé nao Néu? g

T6i khéng séng & Hoa Ky, liéu
t6i c6 thé bj phat vi giao dich néi
gian khéng?

Co6. V&i tw cach 1a nhan vién, néu
ban vi pham B6 Quy tc nay hoac
Chinh sach vé Giao dich Néi gian
cta MetLife, MetLife c6 thé cé
hanh déng ky luat dén muc va bao
gdm cham dirt hop dédng lao dong
v&i ban. Ngoai ra, ban cé thé phai
ngdi tU, bi phat tién, cé nghia vu bdi
thwong thiét hai tién bac va phai
chiu cac hau qua phap ly khac cla
dia phwong.

Sé thé nao Néu? 9

Lam thé nao téi biét dworc thong
tin c6 quan trong hay khéng?

Théng tin ¢6 thé 13 quan trong néu
théng tin dé rat cé thé anh hwéng
dén gia ca thi trwdng clia chirng
khoan hodc néu mét nha dau tw
sé coi théng tin d6 la quan trong
trong viéc quyét dinh nén mua hay
ban ching khoan. Cac vi du c6 thé
bao gdm théng tin dang chi y nhu
két qua tai chinh, hop nhéat hodc
mua lai, mua hoac ban mot hoat
dong kinh doanh, san pham hodc
hoat déng kinh doanh mé&i hoac
nhirng thay dbi trong ban quan ly
didu hanh. Hoat dong giao dich
ndi gian va mach nwéc vi pham
chinh sach clia MetLife va phap
luat dia phwong. Néu ban cé cau
hai lién quan dén théng tin khong
cbng khai quan trong, hay lién hé

PublicCompany.law@metlife.com.

/

Tim Hiéu Thém

» Chinh séch vé
Giao dich Nbi gian
ctia MetLife
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Bao ve Ta1 san
cua Chung ta

Trong muc nay:
St dung di¥ liéu c6 trach nhiém Lwu trir H6 so Chinh xac
Bao vé Thoéng tin Ca nhan cda ching ta

Bao vé Tai san cua Chung ta



MUC LUC NAM RO BO QUY TAC QUAN TAM BEN NHAN
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St dung dir liéu c6 trach nhiém

La mot cong ty ky thuat sé, dir liéu la
mot tai san rat quan trong. Hoat dong
kinh doanh hang ngay cua chung ta phu
thudc vao tinh chinh xac va chét lwong
cla di liéu. Ban cé trach nhiém hiéu rd
loai di¥ liéu ma ban lam viéc va muc dich
st dung di¥ liéu do cling nhw viéc quan
ly cac rai ro va trach nhiém phap ly tiém
an. Tat ca di¥ liéu ma ban lam viéc phai
dwoc x&r ly mét cach cé trach nhiém

dé dam bao tinh toan ven cutia di liéu,
bao vé quyén riéng tw clia cac ca nhan
va xay dwng long tin. Chinh sach quan
tri di¥ liéu cdia chung ta dwa ra hwéng
dan dé dadm bao di¥ liéu ludn san co, cod
thé sir dung dwoc, chéat lwong cao va
an toan. Xt ly di¥ liéu cta khach hang,
nhan vién va cac bén thr ba cua chung
ta mot cach ¢ trach nhiém.

/

Tim Hiéu Thém
e Chinh sach quan
tri di¥ liéu cua
Metlife

27 | BO QUY TAC PAO BU'C KINH DOANH

GiN GII CACH THUC
HOAT PONG KINH
DOANH CUA CHUNG TA

BAO VE TAI SAN CUA
CHUNG TA



https://my.metlife.com/teams/EDGO/SitePages/About.aspx
https://my.metlife.com/teams/EDGO/SitePages/About.aspx
https://my.metlife.com/teams/EDGO/SitePages/About.aspx

MUC LUC

NAM RO BO QUY TAC
CUA CHUNG TA

GiN GII CACH THUC
HOAT PONG KINH
DOANH CUA CHUNG TA

QUAN TAM DEN NHAN
VIEN CUA CHUNG TA

BAO VE TAI SAN CUA
CHUNG TA

Bao vé Thong tin Ca nhan cua Chung ta

MetLife c6 cam két lau dai trong viéc
bao vé thong tin ca nhan. Cac khach
hang, nhan vién va bén thr ba tin
twdng ching ta sé bao vé va gi¢i han
viéc stir dung thdng tin ca nhan va tén
trong quyén riéng tw cla ho. Théng tin
ca nhan la béat ky théng tin ndo xac dinh
danh tinh ho&c c6 thé xac dinh danh
tinh, trwe tiép hodc gian tiép, chang
han nhu tén, dia chi email, s6 CMND
do chinh pha cép, sb tai khoan, théng
tin y t&, tén d&dng nhap nguoi dung va
mat khau.

Sé thé nao néu?

T6i muén hoan thanh dw an céng viéc

nay trén may tinh ca nhan tai nha ctia minh.
Liéu t6i c6 thé giri cac tép ma téi can dén
dia chi email ca nhan cua t6i khong?

Khéng glri cac tép chira thong tin ca nhan
dén bat ky dia chi email ca nhan nao (ké& ca
email riéng cla ban). Viéc gii thdng tin ca
nhan do MetLife ndm gir dén dia chi email ca
nhan va thyc hién cdng viéc trén may tinh ca
nhan thay vi thiét bi do MetLife cAp 1a vi pham
Chinh sé&ch va tiéu chudn CNTT clia MetLife.
Chi st dung email MetLife ctia ban dé gtvi va
nhan cac tép chira théng tin ca nhan.
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MetLife thwc hién hoat déng kinh doanh & nhiéu quéc gia
c6 luat va quy dinh v& quyén riéng tw, quy dinh cach xem,
thu thap, lwu tri, xt ly, chuyén giao va tiéu hiy théng tin
céa nhan. Cac han ché phap ly bd sung c6 thé ap dung
trong viéc x ly théng tin ca nhan nhay cam. Biéu quan
trong la ban phai hiéu théng tin ca nhan la gi va tuan theo
luat va quy dinh vé quyén riéng tw tai qudc gia hodc cac
qudc gia noi ban tién hanh hoat ddng kinh doanh.

T4t ca nhan vién clia MetLife dwoc yéu ciu ngén chan,
xac dinh va bao céo cac sw c¢b dir liéu ca nhan. Sy cb di
liéu ca nhan la bat ky viéc tiét 16, phoi bay, mét mat, truy
cap trai phép hodc g&ri nhdm nao cé thé xam pham théng
tin ca nhan. Ngay ca nhitng hanh dong vo y, nhw email
g&i nham, cling c6 thé dan dén sw cb di¥ liéu c& nhan
néu cé thdng tin ca nhan trong d6. Mét sw ¢b div liéu ca
nhan cé thé dwoc coi hodc khéng dwoc coi la “vi pham
di lieu” theo quy dinh cla luat hién hanh vé& quyén riéng
tw. Viéc ban bao céo bat ky sw cb di¥ liéu ca nhan dang
ng® nao cho ngwi quan ly clia minh va théng qua cong.
cu Trinh bao hodc kénh dia phwong thich hop 1a rat quan
trong. MetLife sé xac dinh xem c6 xay ra vi pham di¥ liéu
hay khéng c&n ct theo luat v& quyén riéng tw hién hanh
va thdng bao cho (cac) co quan quan ly va/hodc (cac) ca
nhan khi can.

Céc vi du vé& sw cb di liéu ca nhan bao gdm, nhwng

khéng gidi han &:

« GUi email hoac gii thw cac tai liéu c6 chra thong tin
c4 nhan dén sai nguwdi nhan.

« GUri email théng tin ca nhan dén dia chi email c& nhan
khéng phai MetLife cla ban.

« Dang tai thong tin ca nhan Ién moét trang chung khéng
bao mat.

« Lam mét may tinh xach tay, dién thoai clia cong ty
ho3c thiét bj khac.

Cac yéu cau vé quyén riéng tw:

+ Giam thiéu viéc thu thap, chia sé va s dung thdng
tin ca nhan xudng murc chi thu thap, chia sé va
str dung nhi*ng thdng tin can thiét cho céng viéc
clia ban.

 Chithu thap, str dung va xt ly thong tin ca nhan
theo cach phu hop v&i cac muc dich duwgc néu
trong thong bao v& quyén riéng tw va bat ky sw chap
thuén hodc cho phép c6 hiéu lwc nao.

+ Tuan thi céc yéu cau thu don va hiy théng tin cta
MetLife.

*  GWi email co chira thong tin ca nhan mot cach an
toan (vi du: str dung ma hoa) dén nhirtng nguoi
nhan bén ngoai Cong ty.

 Chi chia sé thong tin ca nhan véi cac bén thir ba
dwoc chap thuan va chi nhdm cac muc dich kinh
doanh hgp phap.

+ Tham van vé&i Phong Phap ché trwéc khi chuyén
giao théng tin ca nhan qua bién gi¢i qudc gia, vi mot
sb qudc gia han ché hoat dong chuyén giao nay.

Y4

Tim Hiéu Thém

Néu ban c6 cau hdi
nao lién quan dén
quyén riéng tw va
viéc str dung thong

* Chinh sach

Quyén riéng tw
Toan cau

tin ca nhan phu hop,
vui long lién hé vei bo
phan Tuan tha hoac
Phong Phap ché.
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Bao vé Tai san cua Chung ta

Tai san ctia MetLife bao gdm moi thi

ma MetLife s& hiru hodc sir dung dé tién
hanh hoat dong kinh doanh. Tai san bao
gdm: tda nha, may tinh, thiét bi di déng
ma MetLife cung cap, cho dén cac email
trén mang ctia MetLife va tai san tri tué
cua chung ta. Ban dwoc ty thac st dung
céac tai san ctia MetLife cho muc dich
kinh doanh va bao vé cac tai san nay khoi
bi hw héng, mat mat, s dung sai va tréom
cap. Dai khi, MetLife cho phép st dung
tai san cho muc dich ca nhan; tuy nhién,
hay dam b&o rang viéc str dung cla ban
khéng anh hwdng dén hoat déng kinh
doanh ctia ching ta hay vi pham luat hién
hanh hoac chinh sach cua chung ta.

1868 — Chiéc hop da chira tai
san cla cong ty.
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Khéng nén mong doi dwgc dam bao quyén riéng tw khi
st dung tai san clia MetLife. Viéc str dung tai san clia
MetLife clia ban c6 thé bj theo d&i. Cac email ban gt
trén mang cla MetLife, tai liéu ban tai xuéng va lwu tri
trén may tinh hodc ma ban phat trién trong qua trinh [am
viéc déu I3 tai san cla MetLife.

MetLife dau tw thdi gian va tién bac dang ké nhadm phat
trién va bao vé thong tin bi mat va tai san tri tué cla
chdng ta nhw bang sang ché, ban quyén, nhan hiéu va bi
mat thwong mai nhw cac tai san cé gia tri ca MetLife,
bao gdm moi thr ban tao ra lién quan dén cong viéc
clia ban déi v&i MetLife. Néu ban tao ra thi gi d6 trong
qua trinh lam viéc & day, thir do sé thudc sé hivu clia
MetLife trir khi ban dap (ng céc tiéu chi nhat dinh theo
chinh sach cla chung ta va/hoac theo luat. Hay nh&
rdng quyén sé hiru cac tai san nay cia MetLife van duy
tri ngay ca sau khi ban r&i khéi MetLife.

Néu ban da tao ra tai san tri tué lién quan dén
cong viéc khi la nhan vién ctia MetLife, thi
MetLife sé s& hiru tai san do trir khi ban dap
trng cac tiéu chi nhét dinh theo cac chinh sach
cla chung ta va/hodc theo luat. Hay nhé rang
quyén s& hiru cac tai san nay cta MetLife van
tiép tuc ngay ca sau khi ban roi khoi MetLife.

Ban khoéng dwoc str dung tai san tri tué thudc
s@ hiru clia bén thr ba trtr khi tai san tri tué doé
da dwoc MetLife cap phép hop lé. Viéc st dung
hinh anh, d5 hoa, phAn mém, am nhac va tai san

tri tué khac thay mat cho MetLife thwdng duoc
coi la hoat dong str dung mang tinh thwong mai
va, do do, can mot sb cap phép nhat dinh trwédc
khi st dung. Phong Phap ché s&n sang hé tro
ban xac dinh va s dung cac tai liéu do.

Sé thé nao Néu? 9

Toi c6 thé dwa hinh anh vao bai
thuyét trinh khéng?

Trwoc khi st dung mét bire anh,
ban can phai xac thwc rng ban c6
thé str dung anh do theo luat hién
hanh, bao gdm céac yéu cau chép
thuan. Néu hinh anh thudc s& hru
clia mot bén the ba, ban can xac
minh ring MetLife d& bdo dam
quyén st dung hinh anh dé. Néu
ban cé thc méc, hay lién hé voi
Phong Phap ché.

V4

Tim hiéu thém

« Chinh sach bao
mat théng tin

« Trang web nang
cao nhan thirc vé

bao mat
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DOANH CUA CHUNG TA

Lwu trir H6 so Chinh xac

V&i tw cach la cong ty dich vu tai chinh vsi tw cach 1a nhan vien MetLife, ban phai st dung mét
I&n, cac khach hang, cd doéng va nhirng  cach cé trach nhiém va kiém soat b4t ky hd so ndo ma

ngwoi khac mong doi hd so ciia chung 22" tiép can. Tinh toan ven clla hd so va danh tiéng cla 4
- i i i i R s chung ta phu thuéc vao viéc cac nhan vién dam bao rang Tim Hidu Thém
ta ludn chinh xac, dang tin cay va day tAt ca cac hd so lién quan dén tai chinh, ké toan va hoat
da. Piéu quan trong nhat 1a chung ta dong déu chinh xac, nhét quan, kip thoi va day du. * BG Quy tac Dao dirc

Kinh doanh v& Quan

phai dap trng mong dgi cla cac bén

. . R N : . MetLife c6 thé bj kidm toan hodc kiém tra tly tirng thoi ly Tai chinh
lién quan chinh nay dé duy tri sw tin diém. Cac chinh sach, luat hodc quy dinh cia MetLife
twé’ng, cung cép btrc tranh rd rang déu doi hdi ching ta hop tac mét cach day di véi moi

yéu cau thich hgp vé viéc cung cép théng tin. Twong tu,

ve tinh hinh tai chinh cua Chung tava chung ta khéng dwoc tim cach gay anh hwédng hodc can

cho phép ban than chdng ta va nhirng tré bat ctr sy kiém toan hodic kiém tra nao va ching ta

ngwdi khac dua ra quyét dinh kinh phai ludn ludn cung cap théng tin chinh xac theo s hiéu
' biét tbt nhat ctia ching ta.

doanh ding dan. Chung ta cling phai
duy tri sy tuan thu triét dé voi tat ca cac
luat va quy dinh diéu chinh viéc khai
bao, bao cao tai chinh va hé so.

Sé thé nao Néu? 9 Sé thé nao Néu? 9
T6i da mac mot 16i nhé trong bao To6i khéng lam viéc trong linh

cao chi phi vira gtvi — s tién toi vwe tai chinh thi cac yéu cau
nhap chi hoi nhiéu hon so v&i lién quan dén viéc lwu gitr hoé

chi phi thwc té mét chat. Téi cé so chinh xac trong Bd Quy tac
can stra bao cao d6 khéng? nay c6 ap dung véi toi khéong?

Co, vi MetLife la mét cong ty dich Co, tAt ca cac nhan vién MetLife
vu tai chinh nén tat ca cac hd so déu co trach nhiém dam bao réng
dé&u phai dwoc lwu gitk hoan hao t4t ca cac hd so kinh doanh déu
va chinh xac. Ngay ca nhiing khac chinh xac, day dd va dang tin cay.
biét nhé ciing cé thé gay lo ngai Tiéu chudn nay ciing ap dung
cho céc co quan quan ly va kiém cho moi bao cdo va hé so duoc
toan vién. lap ra cho cac muc dich ndi bd

va bén ngoai.
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Lwu trir H6 so Chinh xac (tiép)

T4t ca cac hd so va tai liéu khdng phai hd so phai dwoc
Iwu trir theo Chwong trinh Quan ly Vong doi Thong tin clia
chuing ta. Céc hd so phai dwoc lwu triv theo Lich trinh Luu
gitr H so clia MetLife va hlly mot cach an toan vao cudi
thoi han lwu gitk. Cac tai liéu khdng phai hé so phai dwoc
hdy mét cach an toan khi khéng con can thiét va khong
dwoc lwu gitr hon sau ndm. Tuy nhién, bat ky théng tin nao
c6 thé dwoc yéu cau ndm gilr hop phap hodc nham phuc
vu hoat déng diéu tra d&u phai dwoc lwu gilr. Ban khong
bao gi& dwoc che gidu, che day, hay, chinh slra, 1am sai
l&ch hodc cét xén bat ky thdng tin nao can dwoc ndm gil
hop phap hoac thuéc nghia vu lwu gilr khac.

/
Tim Hiéu Thém

e Chinh sach Quan ly Vong
doi Thong tin Toan cau
e Lich trinh Lwu gitr H6 so
cla MetLife
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Cach tiép can bén virng cla chung ta phu hop voi
Muc tiéu phat trién bén virng cla Lién hop qudc
(SDG) nh&m gép phan hwéng dén sy thay ddi quan
trong trén toan thé gisi. M&c du ching ta hd tro tat ca
muc tiéu phat trién bén virng nhwng ching ta d& wu
tien déc biét cho bdn muc tiéu dwa trén mirc do lién
quan dén hoat ddng kinh doanh: strc khoe tbt va sw
khée manh, cong viéc phu hop va ting trwéng kinh té,
giam nhirng bat binh dang va hanh déng vi khi hau.

Vao ndm 2020, chung ta tré thanh céng ty bao hiém
c6 tru sé tai Hoa Ky dAu tién tham gia Hiép wéc toan
cdu cla Lién hop qudc (UNGC), sang kién vé sy bén
virng clia doanh nghiép I&n nhét thé gidi, kéu goi cac
cong ty diéu chinh cac hoat dong va chién lwoc phu
hop v&i mwdi nguyén tac chung trong céc linh v
nhan quyén, lao déng, méi triéng va chéng tham
nhiing. Chung ta sé tiép tuc str dung nhi*rng nguyén
téc nay lam hwéng dan quan trong dé tap trung céng
viéc ctia minh.

BO QUY TAC DAO PUFC KINH DOANH

Hoat déng xay dwng cho twong lai bao gém bao vé mai
trwdng va dam bao twong lai lanh manh cho cac nhan
vién, khach hang, cong déng va cb dong ctia ching ta.
Bang cach theo dudi cac muc tiéu méi trwdng cung véi
nhan vién, khach hang va dbi tac kinh doanh cla ching
ta, MetLife huwéng t&i muc tiéu tac dong dén su thay ddi
c6 y nghfa bang cach giam thiéu phat thai khi nha kinh
va thwe hién cac cach lam viéc va séng bén vikng hon
trén toan thé gioi.

Chuing ta tw hao 1a cong ty bao hiém dau tién ctia Hoa
Ky dat dwoc chwong trinh trung hoa khi carbon va chung
ta tiép tuc dat dwoc nhitng bwdc tién 16n trong cac wu
tién cGa minh, bao gém viéc dwa ra cac muc tiéu vé mai
trwdng nam 2030. La mét trong nhirng cong ty dich vu
tai chinh I&n nhét thé gidi, ching ta nhan ra réng minh
c6 thé 1am nhiéu hon niva dé giai quyét van dé bién doi
khi hau va bao vé moi trudng ddng thdi ching ta sé tiép
tuc tim thém cach nham gidm d4u vét ciia minh va xay
dwng kha ndng phuc hdi trong mét thé gii dang thay dbi
nhanh chéng.

7/

Tim hiéu thém

Sw bén virng tai MetLife
QuYy MetLife

Cac muc tiéu vé moi
trwdng ndm 2030

Hiép wéc toan ciu cla
Lién hop quéc (UNGC)

Viéc MetLife tap trung vao strc khéde tai chinh trong suét
cudc doi tr thdi tho Au dén khi nghi hwu, 1a mét phan
khong thé thiéu trong chién lwoc kinh doanh clia ching
ta va la cach chung ta tao ra gia tri cho moi nguwéi —
théng qua viéc dau tw clia chung ta, niém dam mé va
tinh than tinh nguyén cla nhan vién ciing nhw né luc cda
Qu§ MetLife. Quj MetLife hop tac véi cac td chirc phi
loi nhuén va cac doanh nghiép xa héi dé tao ra cac giai
phéap strc khde tai chinh va xay dwng nhitng cong ddng
manh mé hon ddng thdi thu hat cac tinh nguyén vién cla
MetLife dé giup thic day tac dong. Cac nhan vién cua
MetLife gitip kéu goi moi ngwei quyén gop tién dé hd

tro' cac hoat dong ctia dia phwong, céng hién thei gian
va tai nang ddng th&i cung cép sw hé tro tinh nguyén
chuyén nghiép mién phi cho céc té chirc trong linh vuc
x& hoi théng qua tw van, cac phién hop truc tuyén, v.v.
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Bat ky thir gi c6 gia tri

Cac dich vu hoac hang héa, nhw tién mat, twong dwong
ti&n mét, thé qua ting, phiéu giam gia, chiéu dai, bra
an, vé sy kién, giai tri, quyén lgi du lich, wu dai hoac dac
quyén, quy&n mua cd phiéu, chiét khiu, khoan cho vay,
hodc mét I&i htva vé viéc 1am trong twong lai (bao gdm
thwe tap céd lwong hodc khong lvong).

Bén thir ba

La dai ly, nha cung cép, nha thau, nha tw vén, déi thi
canh tranh, t& chirc khach hang hodc ddi tac kinh doanh
bén ngoai clia MetLife.

Cac nguén lwc cua MetLife

Puwoc dinh nghia khai quat bao gém, trong s nhirng thir
khac, tai san tri tué, khdng gian van phong, s6 dién thoai
(dwerng day cb dinh va di dong), thiét bi may tinh, mang va
hé théng, may fax, email clia MetLife, danh thiép MetLife,
gidy tiéu d& MetLife, may photocopy, may in, danh sach
glri thw, dd duing van phong va hé trg hanh chinh.

Cé thién chi
C6 thién chi c6 nghia la ban khong c6 muc dich x&u va
khong cé y cung cép thong tin sai léch hodc gia.

Cong cu Trinh bao

Giao dién tap trung théng qua d6 nhan vién MetLife cé thé
truy cap vao tat ca cac tai nguyén bao céo cé sén trong
toan doanh nghiép. Muc dich clia cdng thong tin & cung
cAp cho nhan vién mét cach an toan va dé dang dé néu 1én
cac thac mac, van dé& hoac méi lo ngai va cudi cling sé thiic
day van héa lén tiéng trong toan doanh nghiép.

DPic diém ca nhan dwoc bao vé

DPac diém ca nhan duoc luat phap bao vé tranh bij
quéy rbi/phan biét dbi xt. Cac vi du bao gém do tudi
va gi&i tinh.
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Ho6 so

Théng tin dwéi bat ky hinh thiec vat ly hodc dién tr nao,
ma khi dwoc tao ra hoac nhan dworc, cé gia tri kinh doanh
ho&c phéap ly lién tuc va dwoc yéu cau lwu gilr theo chinh
sach clia MetLife. Cac vi du bao gém nhwng khong giéi
han &: hd so khach hang, hd so khiéu nai, hop ddng da
ky, hd so nhan sy va tai liéu bao lanh.

Hoat dong kinh doanh bén ngoai

B4t ky viéc lam, viéc tham gia hoac lgi ich nao trong mét
doanh nghiép hoéc td chirc ngoai vai trd chinh cia ban
tai MetLife.

Lich trinh Lwu giir H6 so

Mét tai liéu chinh sach chinh thirc xac dinh thoi gian biéu
Iwu gilr tiéu chudn, dwoc phé duyét hop phap va huéng
dan xtr ly hd so bat k& phwong tién lwu trir.

MetLife

Dé& cap dén MetLife, Inc. va tAt ca cac cong ty con va
cong ty lién két clia MetLife, cé nghia la bat ky cong ty,
cdng ty hop danh, céng ty trach nhiém hiru han, tin thac
hay bat ky thwc thé nao khac dwoc MetLife, Inc. kiém
soat trwc tiép, hodc gian tiép thong qua mot hodc nhidu
don vi trung gian.

Méi quan hé ca nhan

Méi quan hé v&i thanh vién gia dinh hodc ngwdi ma ban
than thiét, didu cé thé 1am giam tinh khach quan clia ban
khi dwa ra quyét dinh kinh doanh.

Nam giir hop phap

Mét quy trinh @& lwu gi® Théng tin c6 kha nang lién quan
dén hoat dong t6 tung, kién tung, cac van dé thué, didu
tra hodc cac van dé khac dang chd xt ly hodc dw kién
dién ra nhw ¢ van MetLife xac dinh.

Tai liéu khéng phai ho so

Théng tin dwéi bat ky hinh thiec vat ly hodc dién ti nao
khéng cé gia tri kinh doanh hodc phap Iy hodc yéu cau
Iwu gity lién tuc. Cac vi du bao gdm nhwng khong gii han
&: ban thao, tap tin 1am viéc, va cac ban sao hd so.

Thong tin khong c6ng khai quan trong

Théng tin c6 vai trd quan trong dbi véi viéc bao mat cu
th&, chng han nhw cb phiéu clia cong ty, néu c6 kha
n&ng ma théng tin d6 anh hwéng dén gia thi tredng cla
chrng khodn hodc néu nha dau tw théng thuweng coi
théng tin d6 14 quan trong trong viéc quyét dinh nén mua
hay ban chirng khoan. Thong tin khong dwoc céng khai
trong khi dwoc chia sé kin hodc trong mét mdi quan hé
tin cay (hoac tir mot ngwdi nao do da nhan thong tin theo
cach do) va cho dén khi théng tin vira dwoc dwa vao mot
phuong thirc truyén théng phd bién rong rai va viva trai
qua thoi gian dd dé thi trwdong “hap thu” théng tin.

Tra thu

Tra thu 1a hau qua hodc hinh phat tiéu cyc dwoc ap
dung dbéi voi mot nhan vién vi tham gia vao hoat déng
dwoc bao vé, chng han nhw néu 1&n méi lo ngai hodc
tham gia vao mot cudc diéu tra hodc tir chdi thwe hién
hanh vi vi pham cac chinh sach cia MetLife. Tra thu cé
thé& & hinh thirc trwc tiép hodc gian tiép va hoan toan bj
nghiém cam.

Vién chirc chinh pht

Bao gdm tat ca cac vién chirc, nhan vién (bat ké c&p bac
hoac cép do) hodc dai ly, khi ho dang chinh thirc hoat
dodng thay mat cho bét ky thuc thé chinh phi hodc thwc
thé& do chinh phi s& hiru hodc kiém soat nao.
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