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Thw giri Nhan vién

Tai WTW, gié tri cGa ching ta khong chi & 1&i n6i. Gia tri d6 con thé hién
cach ching ta lam viéc va déi x&r vé&i nhau — tap trung manh mé vao khach
hang, chu trong vao l1am viéc nhom, sy liém chinh kién dinh, tén trong lan
nhau va nd lyc khéng ngirng dé dat dwoc sy xuat sac 1a cét I6i cta lich st
phong phu va twong lai vivng chéc cda chang ta.

D6 14 ly do tai sao B6 Quy tac 'ng x&r ctia chang ta, hay "B Quy tac" nhw
chung ta dé cap dén, la rat quan trong. Bd Quy tac nay dinh hwéng tat ca
nhirng gi ching ta lam va néu chi tiét nhirng hanh vi ma méi ching ta can
phai lam gwong — nhirng hanh vi khién WTW tré thanh céng ty tét nhat ma
chiing ta c6 thé dat dwoc vi loi ich cla tAt ca cac bén lién quan.

Toi khuyen khich ban doc va suy ngam vé Bo quy téc nay, ngay ca khi mét sb phan khong ap dung
cho vi tri cGa ban. Néu ban c6 thdc méc ho&c néu ban can bao cao sw vi pham Quy téc, vui long thao
luan v&i quan ly cta ban hodc st dung mét trong nhirng ngudn lwc khac dwoc néu trong tai liéu nay —
ho déu sén sang tro gitp ban.

Bang viéc lam theo cac quy dinh trong B6 quy tac, ching ta chirng té v&i khach hang, nhan vién, cd
déng va cong dong rang ching ta ty hao khi kinh doanh v&i nhivng gia tri lam nén tang cda ching ta.

Cam on ban vi da dwa tam nhin ctia chiing ta vao cudc séng bang cach sbng theo céc gia tri clia
chdng ta va tuan theo B Quy tac cua chung ta moi ngay.

Carl



Tom tat vé Bo quy tac

m  Congty chang ta hoat dong kinh doanh dé cung cép céc dich vu va giai phap tét nhat cho khach
hang. D4 la muc dich cla chang ta va la trong tdm cong viéc ctia ban & day, mot cach truc tiép
hay gian tiép. Néu ban thich lam viéc véi nhirng con ngudi tuyét voi dé cung cép dich vu va giai

thi day chinh la noi danh cho ban.
n Luén duy tri sw trung thwe, liém chinh va céng bang trong moi viéc ban [am. Ludn luén.

®m  Chang ta ludn ludn minh bach trong kinh doanh. Khong héi 16, khdng lai qua, khéng théng déng,
khong thda thuan ngam, khéng Ira déi, khdng giao dich phi phap; ching ta khéng lam nhirng
viéc dé. Chi don gian nhw vay. Hay thir nghi xem liéu ban c6 cdm thay thoai mai khi giai thich
viéc 1am cGia minh cho ca thé gidi trén trang bia ctia mét t& bao toan cau hay khéng. Néu co
diém nao khong rd, ban hay hai quan ly cta ban, Bd phan Phap ly hodc Tuan tha va thao luan vé
tinh huéng. Tt ca cac nhan vién tai day déu san sang gitp ban lam diéu dang dén. Hay tan
dung s trg’ giip cla ho.

= Trong moi tinh hubng lam viéc v&i cac ca nhan, déi tac kinh doanh va bén thir ba, gdm ca cac
nha cung cép, ching ta kién quyét doi hdi ho cling hoat déng véi sw trung thwe, liém chinh, cong
bang va hoan toan minh bach. Hanh vi cta ho khi lam viéc véi ching ta va khi dai dién thay mét
cho chiing ta phan anh gia tri cia ching ta.

u Ban c¢ thdéa thuan bao mat hodc khéng canh tranh ky v&i cong ty hay co quan cili khong? Hay
tén trong thda thuan dé. Day |a mét phan trong sw liém chinh cda ban.

m  Trén thuwong trudng, ching ta noi vé gia tri ching ta mang lai dé dap ng nhu cau cla khach
hang chir khéng giém pha ddi tha canh tranh.

= Néu ban nhan thay diéu gi, hay néi ra. Hay n6i chuyé&n v&i quan Iy cia ban, Bd phan Nhan s,
Phap ly, Tuan tha hoac Buwdng day ndng cia WTW. Chung ta khéng dung th&r cho hanh déng tra
dia, vi thé mién 14 ban béao céo sw viec mot cach cé thién y, cho du vé sau diéu ban bao céo c6
phai la van dé& hay khong, ban van sé dwoc bao vé.

m  Ban phai x ly rat nhiéu théng tin riéng tw va bao mat & day. Hay bao dam tinh riéng tw va bao
mat cho nhirng théng tin 6. Chi chia sé théng tin bado mat cho nhirng ai can phai biét, ngay ca
bén trong cong ty. Diéu nay bao gdm ca thdng tin v& cac ddng nghiép cla ban va khach hang
cta ching ta. Ban mudn bao vé quyén riéng tw ctia minh phai khéng? Nguwdi khac ciing vay.

m  Chung ta dwa ra nhirng tw van khach quan, khéng thién I&ch cho khach hang. D6 la mét trong
nhirng ly do vi sao ho thué chuing ta. Xung dét loi ich & b4t ct tinh hudng nao trong d6 ching ta
lién quan t&i nhiéu loi ich, mot trong s d6 cé thé khién ngudi khac nghi ngd vé tinh khach quan
clla ching ta v&i mét bén khac. xung dét lgi ich, hay du chi duwdong nhw ¢é xung dot lgi ich, cling
c6 thé gay réc réi Ion cho ban va cong ty. Néu ban nghi rng ban, hodc cong ty trong mét tinh
hudng ndo d6, cé xung dot loi ich, hay lién lac véi quan ly ctia ban, Bo phan Phap ly, Tuan tha
hoac B0 phan Uu tu ciia WTW. Ho sé gilp ban x ly viéc nay.

m  Giao dich ndi gian la giao dich chirng khoan tai chinh dwa trén nhirng théng tin quan trong,
khong cong khai. Viéc nay vi pham phap luat. Ban c6 thé cé quyén tiép can thdng tin ndi bd cla
WTW hodc cia mét cong ty khach hang trong qua trinh lam viéc tai day. Khong dwoc giao dich
dua trén thdng tin d6. Va khéng dwoc cung cap théng tin d6 cho gia dinh, ban bé cta ban hoéac
bét c(r ai khac bén ngoai WTW khi chwa dwoc phép.



Chung ta tuan tha luat phap tai cac quéc gia noi ching ta hoat déng, luat phap quéc té chang
han nhw céc lénh trirng phat va kiém soat xuét khau, B quy tic clia ching ta va cac chinh sach
hé tro Bo quy tac nay. Hiéu ré va tuan thi theo nhirng ndi dung d6 1a mét phan céng viéc cia
ban tai day. Néu ban c6 thac méc vé bt ctr ndi dung nao, hay thdo luan véi quan ly ctia ban, Bd
phan Phap ly hoac Tuan tha. Ho s& huwéng dan ban di dung hwéng.
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1. Gioi thiéu: Bo quy tac cia WTW

1.1 Tai sao Chungtac6 Bd quy tac

B6 quy tac la tai liéu hweng dan va tham khao danh cho cac nhan vién trong WTW dé hé tro viéc ra
quyét dinh hang ngay. Pay ciing la cdng cu nham khuyén khich nhirng trao dbi vé dao dirc va cai
thién cach ching ta xt ly cac tinh huéng kho xtr vé dao dirc va cac linh viee khéng rd rang ma ching
ta gap phai trong céng viéc hang ngay. “Nhan vién” trong toan bd Bo quy téc nay can dwoc hiéu la
bao gébm tat ca cac giam dbc (trlr giam dbc cia cong ty me, Willis Towers Watson plc — xem phan 1.2
bén dudi), quan ly va nhan vién cia WTW. Willis Towers Watson plc, cing véi tt ca cac cong ty con
va cong ty lién két, dwoc goi chung 1a WTW hay “cong ty”.

B& quy tac nay nham bd sung cho céc tiéu chudn, chinh sach va quy tc hién cé clia chdng ta, khéng
thay thé cho bat c tai liéu nao va vi thé Bd quy tc nay c6 nhirng tham chiéu téi nhing chinh sach
va quy trinh ctia cdng ty. Toan bd nhan vién c6 thé truy cap vao cac chinh sach va quy trinh nay théng
qua mang ndi bd cia WTW. Céng ty ching ta sé tiép tuc xay dwng va cap nhat chinh séach khi can
thiét. LA cac ca nhan, méi ching ta déu cé trach nhiém doc hiéu va tuan thi cac chinh sach va quy
trinh nay.

1.2 Ai phaituan tha Bé quy tac?

B& quy tac ap dung cho tat ca céc thanh vién trong cong déng WTW. Diéu d6 cé nghia rang moi nhan
vién cia WTW, nhu dinh nghta & trén, phai tuan tha cac quy dinh trong Bo quy tac. Ngoai ra, tat ca
cac codng ty con va cdng ty lién két - cling nhw tat ca cac bén khac lam viéc véi WTW, chang han nhw
nha thau, nhan vién hop ddng ngan han, bén thi ba, dai ly va nha cung cép - phai tuan tha B6 quy
tac va céc chinh séach lién quan.

Céc phan dwéi day cling ap dung véi giam déc cta cong ty me, Willis Towers Watson plc: 1.4. Tun
tha Luat phap va Quy dinh; 3.1. Néu thdc mac va thao luan mdi lo ngai & dau (va khi nao); 3.2.
Diéu tra va Hau qua cda Hanh vi sai trai; 3.3. Cam két Khdng tra diia cua WTW; 6.1. Xung dét
lgi ich; 7.2. Théng tin ndi bé va Giao dich chirng khoan; va 9. Ngoai 1& va Mién trip.

1.3 trach nhiém cta Ching ta theo B quy tac

Tai WTW, chiing ta cam két tién hanh céng viéc kinh doanh mét cach trung thuc, lim chinh va céng
bang, cho du hoat ddng & dau. Vi thé, méi ching ta phai thworng xuyén xem lai B6 quy tac nay va ap
dung céc tiéu chuén trong dé vao cong viéc hang ngay. Ching ta cling phai ludn canh giac véi nhirng
hanh vi c6 thé mau thuan véi Bo quy tac, cling nhw nhirng tinh hudng c6 thé dan téi hanh vi bat hop
phap, phi dao dtrc hodc khong phi hop. Néu ban quan sat thy cé nguy co vi pham, ban c6 trach
nhiém béo c&o nhirng gi minh biét.

Nhirng ngwdi & vi tri quan Iy tai WTW c6 thém trach nhiém bdo dam &ng x& c6 dao dirc. Néu ban 1a
ngwdi quan ly, ban can néu gwong, dung hanh vi cia minh lam hinh mau cho nhirng nhan vién khac.



Ban dwoc ky vong thic day van hda tuan tha va ludn canh giac véi nhirng vi pham thye té hay tiém
tang dbi véi Bo quy téc, cac chinh sach cong ty hoac luat phap.

Quan ly cling can khuyén khich viéc trao déi c&i mé va trung thwe. La quan ly tai WTW, ban phai
hanh ddng khi nhan dwoc béo céo vé cac van dé dao dirc va hd tro nhan vién da néu Ién méi lo ngai
trén tinh than thién chi. Khi thwe hién nhirng trach nhiém nay, ngwdi quan ly nén xin tw van tr B
phan Tuan thd hodc Phap ly.

1.4 Tuan tha Luat phap va Quy dinh

WTW tién hanh céng viéc kinh doanh tuan tha luat phap va quy dinh hién hanh cta quéc gia noi cong
ty c6 hoat dong kinh doanh. Tuy trwdng hop, cbng ty sé bao cao cac vi pham hinh sy cho co quan
chtrc ndng dé c6 thé truy t6 va sé diéu tra va x& ly cac vi pham phi hinh sy mét cach phu hop.

B6 quy tac khong thé mo ta tat ca luat phap clia moi quédc gia noi ching ta hoat déng. Tuy nhién, méi
chiing ta cé trach nhiém tuan tha luat phap cha qudc gia noi chdng ta tién hanh kinh doanh. Khi c6 bat
ct nghi ng® nao vé tinh hop phap ctia mot van dé, ban can tham khao Bo quy téc nay hodc cac chinh
sach c6 thé dwoc tim thay trén mang noi bo ctia WTW, hodc lién lac véi B6 phan Tuan thd hodc Phap
ly.

Ngoai ra, WTW chiu trach nhiém cung cép théng tin mét cach day dud, cong bang, chinh xac, kip thoi
va c6 thé hiéu dwoc dwéi dang cac bao céo va tai liéu do cdng ty ndp cho, hodc dé trinh 1én, Uy ban
Chirng khoan va trong céc giao tiép cong khai khéac.

1.5 Théng tin B6 sung

Xin lwu y rang Bo quy tac cha chang ta khdng phai la cam két cung cp viéc lam ho&c dich vu lién tuc.
WTW c6 thé stra d6i va thay dbi B6 quy tac nay bat cr Iic nao theo toan quyén quyét dinh ctia cong
ty. Trong trwdrng hop luat phap québc gia cé nhirng yéu ciu bat budc khac véi quy dinh trong B quy
tac, cAc yéu cau nay sé dwoc ap dung cho nhan vién 1am viéc tai quéc gia do.



2. Gia tricua WTW

C6 nam gia tri quan trong gidp dinh hinh cach thirc ching ta tién hanh kinh doanh tai WTW. D4 la:

m  Tap trung vao khach hang: Chang ta hwéng téi muc tiéu giap khach hang thanh céng. Trong
moi twong tac va véi moi gidi phap, chung ta hanh dong vi loi ich cta khach hang — cb géng tim
hiéu nhu ciu cda ho, tén trong quan diém cda ho va lam tét hon ca ky vong cua ho.

[ Lam viéc nhém: Khi ban c6 dwoc mét ngwdi trong chang t6i 1a ban cé dwoc tat ca ching toi.
Chung ta mang lai nhirng gidi ph&p sang tao va tw van dang cap thé gi¢i cho khach hang bang
cach lam viéc vwot moi ranh giéi vé kinh doanh, dia ly va chirc nang. Chung ta giup nhau thanh
cbng va tao ra thém gia tri khi lam viéc cung nhau.

m  Liém chinh: Khach hang cta ching ta khéng chi dau tw thoi gian va tién bac cia ho vao ching
ta; ho con dat niém tin cla ho vao ching ta. Chang ta nd lwc dé gianh dwoc niém tin d6 hang
ngay théng qua sw chuyén nghiép, hanh dong dung dan va luén néi sy that. Ching ta chju trach
nhiém vé cac hanh déng va két qua cla chung ta di véi nhivng té chlrc va c& nhan ma ching ta
c6 quan hé twong tac — bao gdm céac khach hang, cd déng, co quan quan ly va véi chinh tap thé
cla ching ta.

m  Tén trong: Ching ta I&ng nghe va hoc hdi IAn nhau. Ching ta Ging hd va chao dén sy khéac biét,
nudi duwéng van hoa hoa nhap va hoat ddng mét cach cdi mé, trung thwe va tin twéng 1an nhau.
Chung ta xt Iy cAc méi quan hé ctia minh bén trong va bén ngoai céng ty mét cach cong bang,
chinh trwc va gitr quan hé cong dan tét.

m  Xuét sdc:Chung ta nd lwc dé dan dau va duy tri sy xuat sdc. Quan trong nhéat, diéu nay c6 nghia
la chang ta kién dinh cam két gitip nhan vién phat trién vé nghé nghiép va trwdng thanh ca nhan.
Céc nhan vién cla ching ta chiju trdch nhiém trau dbi kién thtrc chuyén mén, nang lwc va nang
cao trinh d6 nghiép vu, trong khi Céng ty dau tw vao nhirng cdng cu va co hdi gitp ho lién tuc
phat trién. Trong kinh doanh, ching ta khéng ngirng tap trung vao déi méi, chat lwong va quan
tri rai ro.



Md hinh Ra quyét dinh Cé dao dirc

B& quy tac nay khai quéat nhirng yéu cau chung clia cac bo luat hién hanh va cac nguyén tac kinh
doanh than trong, va dat ra cac tiéu chun &ng x& nhat dinh ma ban can phai tuan tha. Trong day
khéng bao gédm moi tinh hudng c6 thé xay ra hay moi trvdng hop ban cé thé déi mat trong sw nghiép
clia minh tai cong ty.

Ban can c6 nhan dinh tét trong moi tinh hudng va &ap dung nhi*rng nguyén tac va chinh sach co ban
trong B6 quy tac ndy vao moi hoat ddng ctia ban. M6 hinh Ra quyét dinh C6 dao dlrc dwa ra khuén
khd bao gébm ba cau héi dé hwéng dan viéc nhan dinh cla ban.

X9 C6 hop phap khéng? Birng 1am viéc do!

‘15\
“ |

C6 phu hop voi
cac gia tri cta

Tim kiém tw van

o I:%C) Qhén WTW khéng? Pirng lam viéc da!
Phap ly
‘ Co
.‘%0 1 z
_ (\go T6i c6 cdm thay xau
o 2 A A A A
‘(;(\ hd néu viéc nay xuat
hién trén mot bai bao : Pirng lam viéc do!
hay bai dang trén
mang internet hay
. P khéng?
Xin tw van tw
B Quan ly cla ban Khong ]
B Tuan tha
B Phaply
® Bo6 phan Nhan sy Co6 thé tién hanh




I &

3. Tam quan trong cua viéc Lén tiéng

3.1 C6 thé dat cau héi va thao luan vé cac méi quan ngai & dau (va khi nao)

Néu ban c6 thdc mac vé Bd quy tac, chinh sach Cong ty hodc luat phap, hay ludn tim kiém hwéng
dan. C6 mét s6 ngudn lwc sén sang tro gitp ban. Hay lién lac véi bat c» ngudn nao sau day khi cd
théc méc, lo ngai hay can bao céo:

®  Quan ly cta ban
m B0 phan Nhan sy
m  Tuan thd

m Phaply

= DPudng day nong cia WTW va cac tiy chon trye tuyén (xem bén dwdi)

Néu ban nhan thdy cac hanh vi vi pham quy téc, chinh sach ctia cong ty hodc luat hién hanh c6 thé
xay ra, ban c6 trach nhiém bao cao hanh vi do t¢i mét trong cac bo phan duoc liét ké & trén. Cac
giam doc cua Willis Towers Watson plc can bao céo cac vi pham cho Uy ban Kiém toan.

Céng ty s& né lwc duy tri tinh bao mat, phi hop véi chinh sach virng chic cia WTW vé [inh vic nay.
Néu ban khéng thay thoai mai khi bao cdo dén mét trong nhirng ca nhan néu trén, hodc néu ban co
méi lo ngai nhung bao céo clia ban khéng dwoc gidi quyét thda dang, ban c6 thé bao cao méi lo ngai
ctia minh t&i Pwéng day néng va truc tuyén ctia WTW.

Puéng day néng cia WTW (“Duwdng day néng”) do mét bén thir ba doc lap cung cép. Ho ludn lam
viéc 24 gi& mbi ngay, 7 ngay méi tudn. M&c du cac c& nhan dwoc khuyén khich néu danh tinh, béo
cdo an danh van dwoc chap nhan khi luat dia phwong cho phép. Bao cao an danh sé duoc xt ly
trong pham vi c6 thé dwa trén théng tin dwoc cung cap. Ban cé thé goi téi Dwdng day ndng mién phi.
Xin xem céac sé dién thoai Pwéng day nong liét ké & day. Cling co6 thé bao céo trwc tuyén va trén
thiét bj di ddng ctia ban qua ma QR nay:
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3.2 Viéc biéu tra va Hau qua cta Hanh vi sai tréai

Cong ty s& xem xét va phan hoi tat ca cac bao céo. Néu thich hop, cac béo céo sé duwoc chuyén téi
B& phan Phap ly va bo phan nay sé chi dao tién hanh diéu tra nhdm bao dam mét quy trinh doc lap
theo céac quy ché diéu tra ciia ching ta. Néu cong ty xac dinh mét ca nhan da vi pham céac chinh sach
ho&c B6 quy tac ndy, cong ty sé cé hanh dong phi hep, va trong trwéng hop nghiém trong, ¢ thé
dan t&i dubi viéc (d6i véi quan ly va nhan vién cla cong ty). Tly vao mie d6 vi pham, WTW sé ap
dung cac bién phap phtl hop khac, bao gdm tién hanh khéi kién hodc théng bao véi co quan chire
trach cla chinh phu va co quan quén ly.

Néu ban dwoc yéu cau cung cap tai liéu (bao gém tai liéu dién t&r) hodc 16i khai véi tw cach 1a nhan
chirng trong bat ky cudc diéu tra ndi bd ndo, ban phai hop tAc. Mot nhan vién khéng tuan thi yéu cau
hop ly vé cung cap thdng tin trong qua trinh diéu tra sé& phai chiu hinh thirc ky luat thich hop, 1én dén
va bao gém cham dut hop ddng lao dong.

3.3 Cam két Khong tra diia cia WTW

Xin hay nhé rang WTW sé khdng dung thir cho viéc tra dia bat c& ai da bao cdo mét cach thién chi
hanh vi vi pham chinh sach hodc B6 quy téc. Bt c(r ai vi pham diéu nay sé phai chju hinh thirc ky luat
thich dang, dén mic va bao gdbm cho théi viéc. Bao cao mot cach thién chi nghia la ban cé co s&
hop ly dé tin r&ng thong tin mdt ngwdi cung cap phan anh hanh vi vi pham Chinh sach ctia WTW hoac
luat phap da xay ra, dang xay ra hoac cé thé xdy ra trong twong lai. Mot nhan vién cé thé bi ky luat
dén mirc va bao gém cham dirt hop ddng lao ddng khi mét bao céo khong dwoc thuc hién bang thién
y.

Néu ban b&o c4o v& mét van d& ma ban than ban c6 thé da vi pham, bao céo cla ban sé khong loai
trir khd n&ng ban bi xt Iy ky luat ndi bo lién quan dén vi pham dé, méc du cong ty sé xem xét viéc ban
da tw nguyén béao céo van dé trong moi hanh dong tiép theo.



4. Lam diéu Pung dan cho Khach hang va
Paoi tac cua Chung ta

4.1 Dich vu va Giai phap cé chat lwong

Danh tiéng clia ching ta phu thudc vao sy liém chinh cda cac nhan vién va chét lwong céc dich vu va
gidi phap cua chung ta. D6 la ly do vi sao chung ta trinh bay cac k§ nang va nang Iwc trong cac ban
dé& xuat mot cach trung thwe. Chang ta nd lwe hét stre dé thwe hién cam két. Méi ca nhan ching ta
chiu trach nhiém v&i chat lwong dich vu chuyén nghiép ctia minh. Khi c6 yéu cau, ching ta ciing chiu
trach nhiém véi tw cach ca nhan trong viéc duy tri cac chirng chi va gidy phép hanh nghé.

4.2 Thwc hanh Ban hang va Tiép thi Céng bang

Tai WTW, chiing ta canh tranh quyét liét dé tré thanh doanh nghiép dan dau trén thi trwdng toan cau.
Tuy nhién, chiing ta khéng dwoc vi pham phap luat hay dwa ra cac tuyén bd cé thé gay tén hai toi
danh tiéng vé sy liém chinh va giao dich cdng minh. Chang ta déu chiu trach nhiém &ng xt& ca nhan
va trong cdng viéc mot cach cdng minh, c6 dao dic va hop phap.

Chung ta c6 trach nhiém bao dam réng théng tin ching ta chia sé véi khach hang va khach hang tiém
nang vé cac giai phap ctia minh la cong minh, thuwc té va day di. Chung ta khéng dwoc dwa ra nhirng
tuyén bé Itva déi hodc gay nham 1an dé gianh dwoc hay gitr dwoc mét khach hang / hgp déng. Ching
ta phai dwa ra tw van khach quan va khéng thién léch vi lgi ich cta khach hang.

Twong tw, ching ta khéng dwoc dwa ra nhivng tuyén bd sai léch hodc gay nhadm 1an vé dich vu va giai
phéap cha cac dbi tht canh tranh. Chung ta gianh dwgc mét khach hang hay hop dong nh sy liém
chinh - khéng phai bang cach ha thap déi tha canh tranh.

Chung ta can c6 nhirng nd lwc hop ly dé& co dwoc cac thong tin ching ta can tir khach hang méi va
khéch hang tiém néng nham hiéu dwoc nhu ciu va yéu cau ctia ho va bdo dadm réng ho hoan toan
nhan thirc dwoc mire dd tham gia ciia WTW trong bét ci giao dich nao, bao gébm cac nghia vu cla
WTW va nghia vu cia khach hang di véi nhau va déi véi cac bén khac c6 lién quan, chang han nhw
cac cong ty bao hiém.

Théng tin cung cép cho khach hang clia ching ta phai kip théi va toan dién, cho phép khéach hang
dwa ra quyét dinh sau khi cé dwoc sy can nhac va hiéu biét can thiét.

4.3 Thu xép méi va Tai tuc Bao hiém
WTW sé khong, truc tiép hodc gian tiép,

(i) cdy chap nhan hodc yéu cau bat ctr cong ty bao hiém nao cung cap bét c bao gia hodc béao
gia so bo sai léch, khong coé that, thdi phdng, gia tao, “B” hay “bd di”, hodc bao gia hay bao



gia so bod khong thé hién danh gia tét nhat ctia cong ty bao hiém tai thoi diém dwa ra bao gia
hay bao gia so bd v& mirc phi téi thiéu ma cong ty bao hiém yéu cau dé chap nhan pham vi
bao hiém khach hang mong mudn;

(i) nhan hay yéu ciu b4t cr cong ty bao hiém nao tra thi lao lién quan t&i viéc lwa chon cong ty
bao hiém ma WTW moi thau; hodc

(iii) chdp nhan hay yéu cau bét ct cong ty bdo hiém nao dwa ra 16 hira hodc cam két st dung
bat ct dich vu mai gidi, dai ly, gi&i thiéu va tw van nao ciia WTW bao gém dich vu méi gi&i,
dai ly hodc gidi thiéu tai bao hiém, dw phong khi nhan dwoc bdi thwdng dw phong hodc 1y
bat ct thir gi khac c6 gia tri quan trong tlr cong ty bao hiém.

Céc quy dinh cAm trong phan (i) va (iii) khdng &p dung vé&i cac khodn thii lao hop phép tr cac
cong ty bao hiém.

4.4 Cobng khai vé Thu lao

Chung ta phai céng khai cho khach hang, tryc tiép hay theo yéu cau, moi khoan thi lao chiing ta nhan
duoc lién quan téi cac dich vu dwoc cung cép cho khach hang dé. Chinh sach céng khai ctia ching
ta b6 sung cho cac yéu cau phap ly hodc quy dinh hién hanh, va dwa trén cac nguyén tac sau day:

m  Chang ta khéng kiém lgi nhuan bi mat. Thu nhap ti cac cdng viéc thwe hién cho mét khach
hang sé dwoc ghi nhan phu hgp véi quy dinh ctia phap luat dia phwong va sé duwgc cong khai
v@i khach hang theo quy dinh cua luat phap;

m  Chung ta khéng hanh déng mau thuan véi loi ich ctia khach hang; va

m  Chang ta khdng gay nhadm 1an cho khach hang hay cac cong ty bao hiém chiing ta st dung.

Néu ban c6 bat clr nghi ngé» nao vé cach ching ta nhan thanh toan cho céc dich vy, ban can tham
van quan ly ctia minh ho&c can bd tuan tha dwoc chi dinh.

4.5 Khiéu nai

Tai WTW, chiing ta lam moi viéc c6 thé dé bao dadm rang khach hang nhan dwoc dich vu mang dén
loi ich t&t nhat cho ho. Tuy nhién, ching ta thira nhan rang ddi khi dich vu ctia ching ta c6 thé khoéng
dap &ng ky vong cla ho. Vi thé, ching ta ap dung quy trinh khiéu nai va cac nhan vién dwoc yéu cau
tuan theo quy trinh d6 nhdm x& ly khiéu nai ctia khach hang mét cach théa dang.

4.6 Luat Canh tranh Toan cau

Dé canh tranh mét cach hop phap va lanh manh, ching ta phai tuan tha luat phap vé canh tranh, quy
dinh thwong mai va luat chdng doc quyén. Néu ban vi pham céc luat nay, ca ban va WTW déu c6 thé
phai dbi mat vai trach nhiém dan sw va hinh sw, bao gébm cac khoan phat ning va ngdi tu.

Mé&c du luat vé canh tranh c6 thé phire tap, nhwng nhin chung chdng nghiém cm viéc tham gia théa
thuan véi déi tha canh tranh dé& han ché thwong mai, chdng han nhw 4n dinh gi4, gian 1an thau hoac
phan chia hay phan b thi trwdng, khu viec hodc khach hang. Hay nhé réng cac thda thuan doé cé thé
chinh thirc hodc khéng chinh thiec - thAm chi mét cai bat tay hay ghi chd trén to khdn gidy vé nhirng



van d& nay ciing co thé coi la théa thuan khéng chinh dang. Cu thé, ban phai luén tranh nhirng cha dé
thao luan va thda thuan bi cAm sau day khi tiép xuc véi dbi tha canh tranh:

m Dinh gi4, bao gdm céac diéu khoan va diéu kién dich vy
m  Céc phan hdi déi véi yéu cau gl dé xuét hoac dw thau
m  Chitiét cu thé vé thda thuan cta cong ty v&i bat ctr khach hang nao

m  Phan chia hay phan bé thi trwong, bao gdm phan bd cac khach hang hay khu vuce dia ly cu
thé

Luat canh tranh nhin chung ciing cdm tham gia théa thuan chinh thirc hodc khéng chinh thirc véi cac
nha cung cp hoac khach hang ma c6 thé gay han ché canh tranh. Cu thé, ban khéng duwoc:

m  Dodngy tdy chay mét khach hang hay nha cung cap
m  Hb tro khach hang tham gia vao viéc trao dbi hay ky két théa thuan han ché canh tranh

m  Ddng y véi khach hang hay bén thir ba tai phan phédi sdn phdm hay dich vu ctia WTW dé tinh
mirc gia téi thiu hay dat ra mire chiét khau ti da

m  Dong y véi khach hang rdng WTW sé khéng chap nhan cong viéc ti déi thd canh tranh cta
khach hang khi chwa tham van trwéc véi l1anh dao doanh nghiép va Bo phan Phap ly

m  Cung cép dich vu cia WTW cho khach hang véi diéu kién khach hang sé khong giao dich véi
ddi tha canh tranh ctia WTW, khi chwa tham véan trwéc véi Bo phan Phéap ly

Ngoai ra, ban khéng nén mua hang tr mét nha cung cép véi diéu kién nha cung cip cam két & WTw
cung cép dich vu ma khéng can tw van truwéc tir B6 phan Phéap ly hodc Tuan tha.

Théng tin canh tranh vé cac bén khéac

Ngoai ra, ban phai d&c biét chi y khi tham gia vao cac nhém nganh hoac hiép hoi nghé nghiép ho&c
thwong mai trong d6 cé déi tha canh tranh tham gia. Trong nhi¥ng tinh hudng nay, ban phai tranh dua
ra bat clr tuyén bd nao hoadc cé bat ctr hanh ddng nao c6 thé vi pham ho&c dwoc xem nhw vi pham
luat chéng ddc quyén.

Thu thap théng tin thi trwéng, bao gbm thdng tin vé déi tha canh tranh cha ching ta va dich vu cia ho
la viéc lam chinh dang va dwoc phép néu ching ta thu thap va st dung théng tin d6 mét cach hop
phap. Ban phai tdn trong théng tin cla cac cong ty khac c6 tinh chat bdo mat hodc ddc quyén. Ban
khéng bao gi¢r dwoc yéu cau hay st dung théng tin doc quyén hay bdo mat ciia mét bén khac khi
chwa dwoc cho phép ré rang.

Néu ai d6 dé& nghi cung cép cho ban théng tin bado mat ho&c doc quyén ma ban cho rang da cé dwoc
trdi phép, ban phai 1ap tirc thong bao cho quan ly cla minh, B6 phan Tuan thi hodac Bo phan Phap ly.
Diéu nay dac biét quan trong dbéi véi cac nhan vién cia WTW truwéc day da lam viéc cho déi thd canh
tranh.



Mét sb loai thong tin bdo mat, bao gédm théng tin “lwa chon ngudn” ctia chinh ph lién bang Hoa Ky,
phai dwoc bao mat theo luat minh bach trong mua sam cua lién bang Hoa Ky. Cac nhan vién tham gia
vao viéc mua hang cla lién bang Hoa Ky dwoc ky vong phai ndm dwoc va tuan thd cac yéu cau quan
tri quyén truy cap vao cac thong tin nhw vay. Cac quy dinh luat phap twong tw cling cé thé ap dung khi
lam viéc véi co quan chinh phu tai cac qudc gia khac. Ban can tham van Bo phan Phap Iy néu c6 thac
mac vé viéc liéu théng tin d6 cé chiu sy diéu chinh cta cac luat nay hay khéng hodc xin tw van cho
céc tinh huéng nay.

Néu ban dwoc yéu cau ky théa thuan bado mat hodc mién trach bén thir ba d& nhan théng tin tlr mot
bén thr ba, ban phai lién lac véi B phan Phap ly dé duoc tro gitp. Ban khéng dwoc ky két loai théa
thuan nay khi chwa dwoc BO6 phan Phap ly thAm dinh va phé duyét.

4.7 Hoat dong Kinh doanh chiu sw Quan ly

Trong mét sé mang kinh doanh, dich vu ching ta cung cap cho khach hang chiu sy quan ly ctia cac
co quan chinh phi. Ban chiu trach nhiém cé dwoc va duy tri bat clr bang cap hay gidy phép ca nhan
nao can thiét dé ban cé thé tién hanh cac dich vu d6 va dé tuan tha cac quy dinh cda luat phap. Hay
tham van v&i can bé tuan tha dwoc chi dinh, hodc Bd phan Phap ly néu ban c6 thac mac hodc can
duoc tro gitp dé tuan tha cac quy dinh cda luat phap.

4.8 Hanh nghé Luat khéng phép

Do WTW khéng phai la cong ty luat, nén ching ta phai tranh hanh nghé luat khéng phép dbi voi
khach hang tai cac qudc gia noi cé quy dinh viéc hanh nghé luat nhw dich vu kinh doanh chi danh
riéng cho céac cong ty luat. Cac dia phwong nay bao gdm Brazil, Canada, Hoa Ky va Vwong quéc
Anh. O’ mot sb quéc gia tai Chau Au Luc dia, WTW c6 thé cung cdp mot cach hop phap dich vu nhin
chung dwoc coi la tw van phap ly tai hAu hét phan con lai cia thé gisi.

Cac nhan vién c6 du trinh dd cia WTW c6 thé tw van cho khach hang vé viéc giai thich ho&c &p dung
céc luat hoac quy dinh trong khudn khé dich vu tw van khac Cong ty cung cap cho khach hang do.

Tuy nhién, can khuyén khach hang xin tw van t» ¢ van phép Iy cla riéng ho. Hay nhé réng ching ta
khong dwoc ky két thda thuan véi khach hang véi muc dich chinh 1a cung cép dich vu ¢ van phap ly.

Néu ban khong chéc chan vé céc dich vu tw van luat phap dwoc cho phép tai bat ctv québc gia nao,
hay tham van B phan Phap ly dé dwoc tro gitp trong viéc giai thich cac quy dinh dia phwong.

4.9 Sé& hiru Tritué va Ban quyén

WTW st dung rat nhiéu san pham, 4n pham va tai liéu thudc s& hivu ctia bén thir ba dwoc bao vé bdi
céc luat s& hivu tri tué (chdng han nhw luat ban quyén) va béi cac gidy phép, dang ky va thda thuan
st dung khac nhau. Chang ta yéu cau ngwdi khac ton trong quyén s& hiru tri tué ca ching ta, va
chiing ta phai tén trong quyén s& hvu tri tué clia ngwoi khac.

Luat ban quyén & hau hét cac quéc gia nghiém cadm viéc sao chép, phan phdi, st dung va trung bay
cac tac phadm c6 ban quyén khi chwa dwoc sy cho phép ré rang tir ch s& hivu ban quyén. Khéng bao



gi® cho phép phan phéi tai liéu cé ban quyén noi bd hodc ra bén ngoai khi chwa dwoc phép. Viéc nay
bao gdbm ca dang tai liéu 1&én mang ndi bd hodc lén 6 dia mang. CAc tai liéu c6 ban quyén bao gém
céc trang web, phan mém c6 ban quyén, cong cu, co s& di liéu, cac bai viét hoac cac &n pham, tac
pham nghé thuat hay canh quay video khac.



5. Lam diéu Bang dan cho Nhan vién cua
Chung ta

5.1 Hoanhap vaba dang tai WTW

WTW cam két phat trién lwc lwong lao ddng da dang va tao ra méi trwérng hoa nhap va nang cao vi
thé cho moi nhan vién. Ching ta mong mudn moi nhan vién déu cam thay ho c6 thé mang nhirng gi
t6t dep nhat cta minh dén noi lam viéc mdi ngay. Muc tiéu clia ching ta la xay dwng mét noi lam viéc
c6 thé thu hat nhivng ngudi tai ndng nhat va cho phép ho phat trién ti da tiém nang. Chung ta dé cao
quyén lam viéc trong moét méi trwdng thic day sw lich sw va ton trong 1an nhau va chang ta cam két
dwa cac nguyén tac Hoa nhap va Pa dang vao moi viéc ching ta lam. Chung ta ciing duy tri mét noi
lam viéc khéng quay rbi, bao gébm quéy réi cé tinh chéat tinh duc.

Chung ta khéng dung thi bt ct hinh thirc phan biét ddi xt hay quéy réi nao tai noi lam viéc hay &
bat c bbi cdnh nao lién quan t&i cong viéc. Piéu nay bao gdbm moi quay réi lién quan téi ching toc,
mau da, nhan dang hay biéu hién gi&i tinh, tén gi4o, tinh trang hén nhan, khuynh huéng tinh duc, tudi
tac, tinh trang khuyét tat, tinh trang cwu chién binh, té tién, ngudn gbc quéc gia hodc bat civ dac diém
nao dwoc luat phap bdo vé. Cac trwdng bd phan chiu trach nhiém trién khai va thi hanh chinh sach
nay.

Hanh vi qudy rdi c6 thé khac nhau, nhwng nhin chung, ching dé&u c6 cling muc dich hodc tac dong dé
tao ra mdi trwrng lam viéc ¢ tinh de doa, thu dich hodc xic pham. Vi du, hanh déng quay rdi c6 thé
bao gdm, tan tinh tinh duc khéng mong muédn (cho du |& |&i néi, hanh déng hay théng qua ngdn ngd
co thé hodc &m chi), de doa bao luc, phi bang ching téc va’hoac phan biét chiing téc va nhirng trd
dua hay nhan xét xtic pham. Diéu nay cling 4p dung v&i hanh dong bét nat, bao gdm lam nhuc, xic
pham, de doa hay c6 1ap mdt ca nhan khac.

Cong ty chang ta sé khéng dung tht cho viéc tra diia déi véi bat ky ai da bao céo trung thwe hanh
doéng phan biét dbi xtr hodc quéy réi hodc tham gia diéu tra cac bao céo do. Bat cw ai vi pham diéu
nay sé phai chju hinh thc ky luat thich dang.

Quyén riéng tw cda nhan vién

Chung ta d&u phai tén trong quyén riéng tw cGa nhau bang cach bao vé théng tin ca nhan cho déng
nghiép ctia minh. Céng ty ching ta cam két bao vé thong tin nay theo quy dinh cua tat ca cac luat vé
quyén riéng tw lién quan.

Néu ching ta c6 dwoc bat cv thdng tin ca nhan nao vé moét ddng nghiép trong khi ching ta lam viéc
cho WTW, phai d&c biét chi y bdo vé thong tin nay. Dac biét, ching ta khong dwoc dwa ra tuyén bd,
ho&c cung cap thong tin gidi thiéu lién quan tdi cac ddng nghiép cii hay hién tai cia WTW ho&c nhan
vién cla bat clr cong ty lién quan nao khi chwa dwoc B6 phan Nhan sy phé duyét. Vi du, viéc cac nha
tuyén dung tiém nang hdi xin nhan xét danh gia can dwoc chuyén téi B6 phan Nhan sw. Tuy nhién,



moét trudng bo phan van c6 thé thao luan vé trinh dd va kinh nghiém céng viéc cGia nhan vién hién tai
v&i khach hang néu diéu do lién quan téi cdng viéc cla chang ta véi khach hang.

Nghia vu véi nha tuyén dung truwée doé

Chuing ta phai tuan thd cac nghia vu khéng canh tranh, khdng chao méi va bdo mat ma chung ta da
cam két trong khudn khé quan hé lao dong véi WTW. Mét diéu cling rat quan trong 1a ching ta phai
tuan th cac nghia vu twong tw véi chad sir dung lao dong ci.

5.2 Swrc khoée, An toan va An ninh tai Novi lam viéc

Tai s&n I&n nhat cGa ching ta | cAc nhan vién, nén an toan va an ninh la mét trong nhitng wu tién
hang dau ctia ching ta. D6 14 ly do vi sao ching ta phai tuan thi moi quy téc va quy dinh vé strc
khde, an toan va méi trwéng hién hanh, cling nhw moi quy trinh an ninh da dwgc ban hanh.

Ngan chan bao luc tai noi lam viéc

B&i ching ta cam két bao vé strc khde, an toan va an ninh, nén ching ta phai duy tri mét noi lam viéc
khéng c6 bao lwc. Bao lyc bao gdm de doa, ham doa hodc tim cach gieo rac ndi s¢ hai cho ngudi
khac. Néu ban biét hodc nghi nge cé sw cb hodc de doa vé bao lwc tai noi lam viéc, hay lap tic bao
céao mbi lo ngai ctia minh cho quén ly hodc cac nguén khéc trong cong ty.

Lam dung chéat gay nghién

Cong ty ching ta cling cam két mang lai mdi trwéng an toan, hiéu qua va khong cé chéat gay nghién.
Chung ta khéng bao gi¢ dwoc dé minh & trong trang thai chiu anh hwéng clia chat gay nghién hodc
lam dung rwou bia hay cac chat phi phap khac khi & trong khuén vién ctia WTW. Quy téc nay ciing ap
dung cho cac dia diém khac noi chung ta hanh ddng nhan danh cong ty.



6. Lam diéu Bung dan cho Coéng ty cla
Chung ta

6.1 Xung dot lovi ich

Xung dét loi ich 1a tinh hubng trong d6 cac bén khac nhau c6 céc lgi ich khac nhau va tiém &n canh
tranh nhau. V& co ban, xung dét c6 thé dan dén viec WTW dat loi ich cGia minh Ién trén lgi ich cta
khach hang, ho&c dat mét khach hang 1én trén mét khach hang khac. Trong mét sé trwong hop, dé céd
thé 1a mot ca nhan nhan vién dat loi ich cGa ho Ién trén lgi ich cta khach hang.

M6t tinh hudng c6 thé 1a xung dot thue té (tinh hudng dan dén xung dét hiku hinh), xung dot tiém an
(tinh huong hién khong dan dén xung dét nhwng thay doi ve hoan canh cd thé lam thay doi dieu nay)
hodc xung dot cdm nhan dwoc (xung dét chwa phat sinh nhwng tinh hudng sé cé vé nhw la xung doét.

M&i nhan vién can phai tranh cac hoat ddng bén ngoai, quan hé tai chinh hodc quan hé thé hién xung
dét lgi ich hay c6 biéu hién cta xung dét lgi ich.

Néu ban cho rang ban hodc WTW c6 thé cé xung dét lgi ich — ho&c c6 vé xuét hién xung dét lgi ich —
trong trng hop cu thé can dwoc tro gidp, ban can lién lac véi can bo tuan tha dwoc chi dinh (va cac
giam déc can lién lac véi Giam dbc Phap ly). Néu ban 14 nhan vién ho&c quan ly ctia cdng ty, ban can
doc k¥ va tuan tha chinh sach vé xung dét lgi ich va bat c&» hwéng dan nao vé xung dét lgi ich dwoc
quy dinh cu thé cho cong viéc cta ban.

Céc dang xung dét loi ich phd bién cé thé phat sinh la:
Xung dét té chirc

WTW cam két cung c&p cho khach hang nhirng dich vu khach quan va khéng thién vi. D& bao dam
rang loi ich khach hang ludn dwoc dat 1én hang dau, ching ta phai can trong khi xem xét cac cong
viéc lién quan t&i, hoac cé vé lién quan téi xung dét lgi ich. Bay la linh viec dac biét nhay cdm cla
Cong ty chang ta va viéc xac dinh cling nhw quan ly cac xung ddt loi ich thwc té hay tiém tang théng
qua viéc cong khai v&i (cac) khach hang va cac phwong tién khac, 1a diéu sbng con dbi véi danh tiéng
va thanh cong cia WTW. Vi vay, ching ta phai kiém tra va quéan ly moi xung dét td chirc theo chinh
sach Xung doét lgi ich cha chung ta.

Xung doét ca nhén va gia dinh

Ban phai tranh céac tinh huéng trong d6 ban, hodc mét thanh vién gia dinh, c6 loi ich vé tai chinh ho&c
mot dang khac trong béat c&» cong viéc kinh doanh, tai san nao hoac cac nghia vu khac ma co thé anh
hwéng hodc tham chi c6 vé anh hwédng t&i nghia vy cda ban véi WTW va khach hang cla cong ty.

Xung dét cling c6 thé dé dang phat sinh khi cac thanh vién trong gia dinh ban gitr nhirng vi tri nhat
dinh, tham gia vao cac hoat ddng cu thé hodc theo dudi cac co hoi cé xung dét véi loi ich tot nhat cla



cong ty chang ta. Nhin chung, cac thanh vién gia dinh ban, bao gébm vg/chdng da cwéi hodc chua
cwdi, con, con riéng, cha me, cha me ké, anh chi em, hodc nguwdi than bén vo/chéng hoac bat clr
thanh vién nao khéc trong ho gia dinh.

Déi v&i cac han ché dau tw tai chinh cu thé, néu ban 1 nhan vién ho&c quan ly, ban can tham khao
céac chinh sach hodc hwéng dan vé xung dét loi ich dworc quy dinh cho céng viéc cta ban.

Coéng viéc bén ngoai

Cong ty chang ta khdng cdm tat ca cac cong viéc bén ngoai. Tuy nhién, nhiém vu cta ban véi WTW
la bdo dam réng cong viéc bén ngoai khéng anh hwéng téi trach nhiém hodc hiéu qua cong viéc cla
ban. Trwéc khi ddng y 1am bét c&r cdng viéc bén ngoai nao, ban phai xin phé duyét tir quan ly cta
minh.

Trong bét c& trwéng hop nao, ban khéng dwoc chap nhan lam céng viéc bén ngoai véi déi thd canh
tranh cila WTW hodac v&i mét khach hang ban phuc vu nhan danh cong ty. Ban cling khéng dwgc lam
cong viéc bén ngoai néu viéc doé gay hai t¢i thong tin bado mat cla céng ty hoac ctia khach hang.

Giam déc bén ngoai

Tham gia vao ban giam déc ctia mét cdng ty khac cé thé ciing ¢ k§ nédng chuyén mén cua ban,
nhwng ciing c6 thé dan t&i xung dét loi ich. Dé tranh xung dét loi ich tiém tang trong linh virc nay, cac
nhan vién khéng duwoc chap nhan lam giam dbc & mot cong ty bén ngoai khi chwa dwoc phé duyét tor
Giam dbc Phap ly Tap doan ho&dc Giam déc Tuan tha hodc vién chire dwgc cac Giam déc nay Gy
quyén. Néu vi tri 1anh dao bén ngoai cia ban dwoc phé duyét, ban khong dwoc st dung tén cong ty
trong hoat déng ctia minh. D&c biét, ban khéng dwoc cung c&p tw van hay dich vu ma c6 thé dwoc
hiéu la dich vu do nhan vién ctia WTW cung cép.

Dam nhiém vi tri giam déc mot td chire tiy thién, td chirc cdng ddng hay cau lac bo tw nhan khéng phai
khach hang, mac du khéng c6 kha nang gay ra méi lo ngai vé& xung dét loi ich, van can dwoc cong
khai va phé duyét.

Céc chinh séach lién quan t&i cong viéc giam déc bén ngoai véi cac giam dbc cta Willis Towers
Watson plc dwoc quy dinh trong Hwéng dan Quan tri cong ty.

Co héi kinh doanh

Tranh xung dét lgi ich cling c6 nghia la ban khéng dwoc canh tranh véi WTW hodc gianh cho ban
than ho&c thanh vién gia dinh minh cac co héi kinh doanh ban biét dwoc khi lam viéc trong Cong ty.
Cac co hoi nay thudc vé cong ty.

Ban can thao luan véi Bo phan Tuan tha hodc Phap ly vé bat c tinh hudng nao trong d6 loi ich hodc
co hdi kinh doanh clia ban (hodc ctia nhirng thanh vién gia dinh trc hé) c6 thé xung dét véi loi ich
clia cong ty. Ho s& bao dam tién hanh nhirng buéc thich hop dé tranh hodc quan ly xung dét lgi ich
thuc té hodc tiém tang, bao gédm théng bao cho hoéi ddng quan tri, néu can.



6.2 Trao va Nhan Qua Tang, Sw kién/Chiéu Dai va Tiép Pén

Ban khéng dwoc trao dbi qua téng, gidi tri hodc chiéu dai véi khach hang, nha cung cap hodc méi
quan hé kinh doanh khac néu viéc nay c6 thé gay anh hwéng - hodc cé vé gay anh hwéng - dén tinh
khach quan, nhan dinh, sw doc lap hoac liém chinh ctia ban. Twong tw, ban khéng dwgc nhan cac
khodn chi tra hay loi ich khac dé& chap nhan bat clr sdn phdm hoéc dich vu nao, bao gém cta khach
hang hodc nha cung cép.

Céc thong & kinh doanh phé bién, chdng han moi &n, chiéu dai hodc cac mén qua cé gia tri khiém tén
cho khach hang hién tai hay twong lai cé vai trd quan trong dé xay dwng méi quan hé bén virng. Cac
hoat déng nay dworc coi la phu hop trong qua trinh kinh doanh néu ching phtl hop véi tap quan lanh
manh, sé tién chi ra khéng qué nhiéu hodc hoang phi, va c6 sw can nhéc kj luéng truéc khi thue
hién. Ban can doc ky Chinh sach Phong chéng Héi 16 & Tham nhiing - Quy trinh Téng Qua, Sw
kién/Giai tri & Chiéu dai cia WTW va ndm virng cac han mirc vé tién ma phai xin phé duyét cta Bod
phan Tuan tha. Ban khéng dwoc chi trd hay tdng qua hodc chiéu dai ma co thé khién ban, ngudi nhan
ho&c cong ty xu hd néu bj cong khai. Nhw dwoc thao luan trong phan dwéi day, co mot sé can nhac
va yéu cau bb sung ap dung cho viéc tdng qua hay chiéu dai vién chirc chinh pha hodc céac tb chirc
thudc s& hiru nha nwéc va cong chire vén dwa dén rdi ro cao hon.

Hay nhé khong bao gi®& dwoc nhan hodc trao qua tang la tién mat. Ngoai ra, cAc nhan vién khong
dwoc nhan chiét khdu danh cho ca nhan tir khach hang hodc nha cung cdp ma chiét khau d6 khéng
dworc cung cap cho cdng ching néi chung hodc khéng dwoc cung clp theo chwong trinh chiét khau
chinh thirc. Tt ca qua tang va cac khoan chi trd ca nhan dwoc tang cho ban do cung cép céac dich vu
tw van, tai liéu dwoc cong bd, bai phat biéu va cac san phdm va dich vu khac khi ban lam viéc cho
cong ty phai dwoc ké khai va nép cho cong ty. WTW sé hoan lai cho nhan vién cac chi phi chiéu dai
hop ly va can thiét lién quan téi cong viéc véi diéu kién cac chi phi nay cé day da chirng tir (c6 cAc tai
liéu phu hop chirng minh), c6 muc dich cdng viéc chinh dang va tuan theo Bo quy téc va cac chinh
sach, quy trinh, chudn muwc va danh tiéng cta cong ty.

Ban ciing phai tuan th moi chinh sach, quy tac hay quy trinh &p dung cho cac nhan vién trong linh
vire kinh doanh ho&c khu vie dia ly ctia ban. Mét sb Iinh vuc kinh doanh cé thé cé cac quy dinh chat
ché hon lién quan téi qua tdng hodc chiéu dai. Quan ly ctia ban hodc bd phan Tuan tha sé tw van cho
ban vé cac quy dinh c6 thé &4p dung v&i ban.

6.3 Hwéng dan Phong chéng Héi 16 & tham nhiing

Chung ta kinh doanh béng sy liém chinh, trung thuc, cong béng va minh bach, va chang ta khéng bao
gi® tham gia hdi 16 hodc chap nhan cac hanh vi tham nhiing. Diéu d6 cé nghia la ban khéng bao gid
duoc dwa héi 16, tién thuwdng thém, lai qué hodc cac wu dai khac dwdi moi hinh thire (khodn chi tra,
khoan vay, hra hen, viéc lam v.v.) cho bt ct ai nhdm gay anh hwéng dén quyét dinh cta ho vé st
dung céc dich vu ctia cdng ty. Hon niva, ban khéng dwoc 1am viéc véi Bén thi ba cé thé thwe hién
loai hoat déng nay néi chung va khéng bao gio dwgc thué mét Bén thir ba thay mat Céng ty thwc hién
loai hoat dong nay.

Twong tw viéc ban khéng dwoc phép dwa héi 16, ban ciing khéng dwoc phép nhan héi 16. Néu co
ngudi yéu cau khodn thanh toan phi dao dirc hoac bat hop phap, hodc néu ban tin rang c6 ngu i



dang tham gia vao hanh vi vi pham chinh sach Chéng Hbi 16 & Tham nhiing ctia WTW, hay lién hé véi
quan ly ctia ban va Bg phan Tuan thd ngay lap tdc.

Ngoai viéc nghiém cadm hanh vi hi 16 thwong mai, nhiéu quéc gia da ban hanh cac luat cu thé cdm
dwa hdi 16 cho vién chire chinh phi hodc nhan vién céc té chirc do nha nwéc sé hivu va cho cong
chtre. Va can d&c biét than trong va chu y khi twong tac véi nhirng ca nhan nay. Mot sé luat nay ap
dung & bét c& dau trén thé gi¢i — vi du Dao luat Chéng Tham nhiing tai Nwéc ngoai clia Hoa Ky va
Dao luat vé Héi 16 ctiia Vwong qudc Anh. Hoat dong kinh doanh cia WTW & pham vi toan cau va chiu
sy diéu chinh cta céc luat phong chéng héi 16 nay & tat ca cac quéc gia ching ta kinh doanh. Mac du
cong ty nhan thdy hanh vi kinh doanh c6 thé khac biét rd rét & cac quéc gia khac nhau, nhung ching
ta cam két tuan tha moi diéu luat vé phong chéng héi 16 hién hanh.

Theo luat phong chdng héi 16, ban phai:

m  Khoéng bao gi® dwa hodc ngd y dwa bt ctv thir gi cé gia tri cho vién chire chinh phi hodc
nhan vién céac té chirc do nha nwéc s& hivu va cho cdng chirc dé gay anh hwéng téi quyét
dinh trong cwong vi chinh thrc cua ho

m  Khoéng bao gi¢ chi trd cho bat c ai néu ching ta tin rdng mét phan trong khoan chi tra dé sé
duwoc dwa hodc téng nhan danh ching ta cho vién chirc chinh phi hodc nhan vién cac té
chtrc do nha nwéc s& hiru hodc cho cong chirc

m  Khoéng bao gi® ngd y hodc trao tang cac lgi ich vé tai chinh hodc dang khac dé xui giuc ngu i
khac thwc hién sai léch mét trong nhirng chirc ndng trong vi tri quyén lwc va trach nhiém cia
ho, hodc lam phan thuwdng cho hanh déng sai trai

m  Hay than trong dé bao dam réng cac khoan thanh toan cho céac dai ly, tw van vién, luat sw va
cac bén twong tw khéng dwoc chuyén cho cac vién chire chinh pht hodc nhan vién céc to
chirc do nha nwéc s& hivru va cho cong chire

m  Xin phé duyét trede tir bd phan Tuéan tha trwde khi tdng qua hay chiéu dai vién chirc chinh
pha ho&c nhan vién céac td chirc do nha nwéc sé hivu hodc vién chire. Hay bdo dam rang qua
tang, giai tri hoac chiéu dai dé dwoc ghi nhan dang va ré rang vao cac tai khoan phu hgp cla
cong ty.

Vién chirc chinh pha bao gébm bét ci vién chirc hay nhan vién nao ctia mét Co quan Chinh phd hodc
doanh nghiép nha nwéc, hodc bat clr (rng c vién nao cho chirc vu chinh tri, khéng phu thudc vao vi
tri hodc tham nién ctia ngwoi d6 trong td chire, bao gdm ca thanh vién gia dinh trwc hé cta ngudi dé.

Luat Phong chéng Héi 16 & tham nhiing cling yéu cdu WTW ghi nhan chinh xac hé so cla cac giao
dich kinh doanh. Khéng thuc hién dwoc diéu nay c6 thé ciu thanh vi pham riéng theo luat Phong
chdng Héi 16 & Tham nhiing ngay ca khi khéng xay ra hanh vi hdi 16 hodc Tham nhiing.

Lam viéc véi Bén Thr Ba

Chung ta d&u biét mot sé khodn chi tra cé thé vi pham luat phong chéng tham nhiing. Cac khoan
thanh toan cho hodc théng qua Bén Thir Ba c6 rii ro cao hon; cong ty c¢é thé phai chiju trach nhiém
cho cac hanh déng cia Bén Thir Ba néu ho tham gia vao viéc héi 16 va tham nhiing khi thwc hién cac
dich vu thay mat cho cong ty. Trwéc khi bat dau lam viéc véi Bén thir ba, nhan vién phai tuan thi cac



quy trinh cla céng ty dé danh gia va gidm thiéu rdi ro do Bén tht ba gay ra va cé dwoc cac phé duyét
can thiét.

Nhwng dau la nhitng ddu hiéu canh bao ma ching ta can lwu y khi giao dich véi Bén thir ba?

m  Yéu cau thanh todn bang tién mat, dwdi mot tén khac, hodc téi dia chi & mét qudc gia khac
m Mot dai ly yéu cau khoan hoa héng cao bat thwdng cho mét giao dich

m  Bét ky dai ly hodc nhan vién ban hang nao néi rang ho dang lam viéc truc tiép véi mot vién
chtre chinh pha @& mang vé hop déng cho cdng ty ching ta (Iwu y réng vién chirc chinh pha
ho&c nhan vién |am viéc tai cac doanh nghiép nha nwéc c6 thé dem dén rdi ro cao hon)

6.4 Trieng phat, Han ché Thwong mai va Kiém soat Xuat khau

Chung ta phai tuan tht moi bién phéap trivng phat, han ché thwong mai va kiém soat xuét khau do tat
ca céac chinh phu ap dat trong khu ve ching ta hoat déng. Céac han ché nay cAm ching ta c6 quan
hé kinh doanh vé&i mét s quéc gia, cong ty hodc ca nhan nhét dinh. Vi pham nhirng luat nay 1a hanh
vi pham tdi hinh sw & hau hét cac qubc gia ma WTW hoat dong va cé thé khién WTW ciing nhw nhan
vién gap phai nhirng hau qua nghiém trong nhw: khéi té, dan dd, tdng giam, phat tién va bi cAm tham
gia thi trwdng tai chinh cling nhw hay hoai uy tin.

Céc luat vé trivng phat c6 thé phirc tap va déi khi vuot ngoai lanh thd, do do, diéu quan trong la cac
nhan vién phai tham van nhém Trirng phat thudc B6 phan Tuan thd bat c khi nao c6 mot diém tiép
xtc véi mdt qubc gia bi trivng phat — ngay ca khi quéc gia cw trd cla nhan vién dé cho phép hop tac
véi quéc gia bi trieng phat d6. Vi du, cac 1énh trivng phat clia Hoa Ky c6 thé &p dung cho cac nhan
vién la cong dan Hoa Ky du ho & dau, cong dan khéng phai la cong dan Hoa Ky lam viéc tai hodc cw
tra tai Hoa Ky, hodc cac nhan vién lam viéc cho mét té chire thudc sé hivu ctia Hoa Ky.

Diém tiép xuc véi qubc gia bi trivng phat 1a bat ky méi lién hé truc tiép hay gian tiép nao téi mét québc
gia bi trirng phat, bat ké diém tiép xtc d6 xa hay nhé nhw thé nao. Cac vi du bao gdm viéc cung cép
dich vu cho mét phap nhan c6 tru s& tai mot quéc gia bi trirng phat, sép xép (tai) bado hiém cho mét
phap nhan tién hanh kinh doanh tai mét quéc gia bi trirng phat, hodc thanh toan mét yéu cau boi
thworng cho mét ca nhan la cong dan ctia mét quéc gia bi trivng phat. C6 thé tim danh sach cac quéc
gia bi trtrng phat trén mang ndi b cia WTW.

Chung ta ciing phai tuan tha cac quy dinh kiém soat xuét khau trong d6 nghiém cdm hodc han ché
xuét khau ho&c tai xuat khau cac hang héa, dich vu va cdng nghé cu thé, bao gom thu xép (tai) bao
hiém dé hd tror xuat khiu hodc tai xuat khau. Dé biét thém thong tin, vui 1ong lién lac véi nhém Trirng
phat thuéc B6 phan Tuan thu.

6.5 Rtra tién va Chéng Tai tror khang bé

Nhiéu quéc gia noi WTW hoat dong cé cac luat hodc quy dinh chdng rira tién va cung cép tai chinh
cho khiing bé. WTW khéng dung thr cho téi pham tai chinh, déng th&i coi viéc ngdn nglra cong ty
tham gia rra tién hoac tai tro khing b la diéu khéng thé tach rdi trong phwong thire hoat déng kinh
doanh cua cong ty.



Rra tién thuwong rat phirc tap va khé xac dinh hodc phat hién. Tham dinh |& bién phap kiém soéat
chinh dé giam thidu nguy co WTW dinh liu dén rira tién hoac tai tro khiing bd. Cac nhan vién cla
WTW phai ludn tuan theo céc quy trinh “Hiéu Khach hang ctia Ban” d& dam bao ho biét va hiéu khach
hang cla ho va hoat dong kinh doanh cta khach hang, ngén khéng d& WTW tham gia vao bét ky giao
dich nao lién quan dén cac khoan thu dworc tir hoat ddng pham phap hodc dw dinh dwoc st dung dé
thwe hién hoac tai tro cho cac hanh vi khiing bé, va gitp ho phat hién hoat ddng dang ngd.

Dé biét thém thong tin, vui l1dng lién lac véi bé phan Tuan thd. Cac nhan vién nghi ngd hoac biét vé
hoat dong rira tién hodc tai tro khiing bé phai b4o céo ngay lap tirc bang céach tuan theo quy trinh bao
cao noi bo hién hanh.

6.6 Chéng Trén Thué

WTW quyét tam tién hanh kinh doanh v&i sy trung thwe, liém chinh, céng bang va hoan toan khéng
dung tht cho viéc trén thué va tao diéu kién trén thué.

Tét ca nhan vién trong cac cong ty thudc s& hiru va/hodc thudc quyén kiém soat ctia WTW bj cdm tim
céch trén thué thay mat WTW va khong dwoc tro gilp, tiép tay, tw van hodc gitp d& bat c ai trén
thué (bao gdm ca khach hang, nha cung cap hodc cac Bén thi ba). Lénh cdm nay ap dung cho tat ca
nhan vién cta WTW, bat luan ho & dau va hoat déng & quéc gia nao.

WTW sé khong lam viéc véi nhirng ca nhan hodc td chire khéng cuing cam két véi ching ta nhdm
ngan chan viéc trén thué va hd tro' trén thué trong cong viéc ma ho thwe hién cho hoac dai dién cho
WTW. Chung ta ciing s& khdng lam viéc v&i hoac gidi thiéu nhi'ng c& nhan hay té chirc ma ching ta
biét hoac nghi ngé rang, khi lam viéc véi hodc gidi thiéu ho thi ching ta sé gidp cho ho trén thué hay
tao diéu kién cho ngwdi khac trén thué.

Tét ca nhan vién va lanh dao déu co trach nhiém gitp phat hién va ngdn chan viéc trén thué va hé tro
trén thué & WTW hoéc b&i nhirng ngwdi co lién quan, va phai béo céo cac lo ngai lén cac 1anh dao
cong ty, b6 phan Tuan thd, bé phan Wu ta hodc bd phan Phap ly.

Nhan vién nén doc Huwéng dan Chdng hé tro trén thué trong d6 cé thi du vé nhirng hanh vi khong
dwoc chap nhan va nhirng trwéng hop trén thué cé thé xay ra. Tai liéu huwéng dan nay cling théng
b&ao cho nhan vién vé nhitng viéc can phai lam néu ho nghi ngd c6 hanh vi trén thué va/hoac tao diéu
kién trén thué.

6.7 Tai san va Thong tin caa Céng ty

Bao vé tai san ctia WTW - ¢a tai san hiru hinh va vo hinh - la diéu cbt yéu cho thanh cong cua chiing
ta. Chung ta deu c6 nhiém vy st dung tai sdn ctia WTW cho cac muc dich chinh dang va bao vé
ching khéi bi mat hodc bi str dung trai phép.

Chung ta ciing c6 nhiém vu bao vé théng tin cta chang ta. La nhan vién cta WTW, ching ta ¢ quyén
truy cap vao rat nhiéu thong tin bao mat va ddc quyén vé cong ty, bao gom:

m Théng tin vé hoat déng kinh doanh cda ching ta



m  Hanh nghé chuyén nghiép
m  Cobng nghé

®  Taichinh

m  Théng tin vé nhan vién

m  Thulao

m K& hoach kinh doanh

m  San pham va dich vu

m  Dinh gi4 va tiép thi

m  Nghién cu va phat trién

m  Phuwong phap

Théng tin nay gidp chdng ta hoan thanh nhiém vy déng gép vao thanh cong cua khach hang. Chang
chi dwoc str dung vi loi ich riéng ctia WTW. Néu ban c6 bat c&v nghi ngd nao vé thé nao la thong tin
bao mat, hay thdo luan véi quan ly cla minh, can b6 tuan tht dwoc chi dinh hodc Bé phan Phap ly.

Ban khoéng duoc tiét 16 thong tin bdo mat hodc doc quyén clia chang ta cho bt c& ai bén ngoai WTW,
ngoai trlr trwdng hop can thiét dé tién hanh coéng viéc kinh doanh. Trong mét sé trwdng hop, ching ta
c6 thé yéu cau khach hang hodc bén thi ba ky thda thuan bao mat trwéc khi tiét 16 mot sé thong tin.
Luén ludn tham van véi Bd phan Tuan tha hodc Phéap ly trwde khi cung cap théng tin nhay cdm ra bén
ngoai cong ty ching ta.

Ban van tiép tuc cé nghia vu duy tri tinh toan ven va bao mat cho théng tin cia WTW ngay ca sau khi
ban roi khéi cong ty. Khi ban nghi viéc, ban khéng dwoc sao chép hay lwu gitv bat c thdng tin hoac
tai liéu nao lién quan té¢i WTW hoac khach hang cda coéng ty khi chwa c6 van ban cho phép tv quan ly
cta ban.

Thoéng tin bao mat cua khach hang

Khéach hang ctia ching ta cling giao pho cac théng tin bao mat clia ho cho chung ta. Ho ky vong
chang ta gitr bdo mat nghiém ngat cac théng tin c& nhan, tai liéu va cac dir liéu khac. Nhiéu cong viéc
clia chung ta doi hdi viéc s dung di¥ liéu ca nhan (bao gébm thdng tin y té va thu nhap cta ho) hodc
tiép can cac ké hoach va chién lwoc kinh doanh bao mat. B4t ct thdng tin nao khéng dwoc cong khai
va do khéach hang cung cdp cho WTW déu phai dwoc coi 1a théng tin bdo mat. Khong dworc tiét 16
théng tin nay trir khi dwoc Gy quyén hop 1& hodc luat phap bat budc.

Trong mét sé trwong hop, ngay ca viéc ching ta phuc vu mdt khach hang cu thé cling 1a théng tin béo
mat. Khong dworc tiét 16 théng tin ndy ra cdng ching, hodc trong mét sb trwong hop, cho nhirtng ngudi
bén ngoai cac ca nhan trong nhém phuc vu khach hang trong céng ty. Néu can, ban nén tham van véi
quan ly ctia minh hodc cén bé tuan tha dwoc chi dinh, ho sé tw van cho ban vé viéc ban cé dang lam
loai cdng viéc bao mat nay hay khéng.

Nhin chung, dé tuan tha nghia vu bdo mat, chiing ta can:



m  Khoéng bao gi¢ tiét 16 hodc str dung mot cach khéng chinh dang cac thong tin vé khach hang,
nha cung cép hodc cac dbi tac kinh doanh khéac

m  Khdng bao gi¢ thdo luan bat c&» van dé bdo mat nao véi bén thir ba, bao gdm chi tiét cu thé
vé cdng viéc chang ta thwe hién cho khach hang hodc cac dé xuét cia ching ta trir khi dwoc
khach hang Gy quyén (5t nhat |a bang van ban)

m  Khoéng bao gi® thao luan cac van dé cha khach hang & noi cdng cong, chéng han nhu trong
thang may, sanh Ién, nha hang, trén may bay ho&c tau, nhirng noi ngudi khac co thé tinh co
nghe dwoc ndi dung thao luan, hodc trén cac dién dan coéng khai, chang han nhw blog, trang
mang x& héi, hodc cac nén tang va ng dung nhan tin khac trir khi dwoc cho phép

m  Luén can trong cao do khi nhan hoac givi thdng tin bao mat ra khai van phong, cho du dwdi
dang dién t& hay ban crng

m  Tuén tha chinh s&ch vé& an ninh théng tin va bao mat div liéu va bat c& yéu cau nao cla khach
hang lién quan t&i cach xt ly thdng tin bao mat

m  Tuan thd céc bién phap va quy trinh bao vé bd sung c6 thé ap dung véi cac dy an nhét dinh
nhw sap nhap hoac mua lai

Théng tin tai chinh lién quan t&i khach hang hodc déi tac kinh doanh khac dac biét nhay cdm. Théng
tin nay can dwoc coi la bao mat, tri khi viéc tiét 16 da dwoc WTW, khach hang hoac déi tac kinh
doanh phé duyét bang van ban. Néu théng tin d6 da duwgc cong bé cong khai trong b&o céo tai chinh
trong it nhat hai ngay lam viéc, thi cling dwoc phép thdo luan hodc tiét 16 thong tin nay. Néu ban cé
béat c& nghi ngd vé viéc thé nao la théng tin bao mat, hay thao luan véi quan ly ciia minh, can bd tuan
tha dwoc chi dinh hoac B6 phan Phap ly.

An ninh théng tin

Viéc st dung mat khau Ia nhdm bao vé an ninh cho hoat dong kinh doanh ctia cong ty. Viéc nay
khong nén dwoc hiéu | truyén dat ky vong vé quyén riéng tw cho ngwdi dung ca nhan. Moi ban sao
céc tai liéu va tin nhan da dworc tao, gt di, nhan hodc Iwu trir trén may tinh, internet va hé théng hop
thw thoai déu 1 tai sé&n doc quyén cta WTW. Vi thé, ching phai dwoc giam sat va danh gia, néu phu
hop, theo quy dinh luat phap cua dia phwong.

Quyén riéng tw vé d liéu

O hau hét cac qubc gia noi WTW c¢é van phong, hoat dong ctia chiing ta déu chiu sy diéu chinh cla
céac luat bao vé div liéu hay quyén riéng tw vé& di liéu. M&c du luat phap vé quyén riéng tw div liéu c6
mot sé khia canh bao mat va mét sb khia canh an ninh, nhwng pham vi tiép can cta nhirng luat nay
réng hon rat nhiéu. Vi du, cac luat nay thuweng diéu chinh viéc thu thap, st dung, x ly, tiét 16 va
chuyén giao théng tin c& nhan ctia mot nguwdi da xac dinh danh tinh hodc c6 thé xac dinh danh tinh.
Khi xt ly théng tin c& nhan, ban phai tng x& theo chinh séach va quy trinh vé quyén riéng tw ap dung
cho cong viéc clia ban.



Tai sgn vat chat va hé théng may tinh cdga céng ty

WTW cung cép nhiéu tai sén cho chiing ta st dung trong khi tién hanh viéc kinh doanh ctia Céng ty.
Chung ta chiu trach nhiém bao dam réng cac tai sadn nay dwoc bao vé day da va chi dwoc st dung
cho cac muc dich hep 1é clia cong ty. Ban khong dwoc dung tai sédn cdng ty cho viéc riéng hodc thu
lgi c& nhan khi chwa dwoc ban quan ly phé duyét trwdc. Tai san cong ty bao gdm théng tin, co s& vat
chét, s& hivu tri tué, trang thiét bi, phAn mém hodc vat tw do coéng ty s& hivu, di thué hodc nam gitr
theo cach khac. C6 thé chap nhan ca nhan str dung hé théng va trang thiét bj vao viéc riéng mét cach
han ché véi diéu kién viéc nay khéng xung dét hoac anh hwéng téi loi ich kinh doanh hodc hoat déng
ctia cdng ty va khong vi pham bat civ chinh sach nao cla cong ty.

Néu ban chiém dung bét ctr tai sdn nao ctia cong ty mot cach bat hop phap, ban sé bi ky luat thich
dang va co thé bij kién. Trong trwd'ng hop hop déng lao déng clia ban véi cong ty chAm dit, moi ban
chinh va ban sao céc tai san va tai liéu cia WTW do ban ndm gitr hodc dwdi sw kiém soéat cia ban
phai dwoc tra lai cho cong ty.

Sohdwu tritué

Trong qué trinh |am viéc tai WTW, ban cé thé gitp phét trién cac dich vu, sdn pham, tai liéu ho&c céac
tai san tri tué khac lién quan tdi viéc kinh doanh clia cong ty. WTW sé hiru doc quyén moi quyén s&
hvu tri tué, bao gdbm moi ban quyén, bang sang ché va quyén bi mat thwong mai ctia san pham do.

6.8 Truyén théng X& hoi

Truyén thoéng xa hoi trwe tuyén mang lai cho ching ta nhirng co' hdi rong mé dé giao tiép véi cac bén
hiru quan va céng ddng noi chung. Truyén théng x& hdi bao gdm céc bai viét dang, binh luan, check-
in, phan ng, biéu twong cam xuc, bai viét trén blog, cac bai viét trén blog mini, cac trang web mang
x& hoi, cac trang wiki, cac trang chia sé& anh/video va phong trd chuyén. Tin nhan dién td& la nhirng
ban ghi vé trao di thdng tin cla chidng ta ma co thé anh hwéng Ién téi danh tiéng ciia WTW. Ban
khéng dwoc thé hién la dang phat ngén hodc hanh déng nhan danh céng ty triv khi ban dwoc Gy
quyén dé lam viéc d6. Khong dang lién két truyén thdng xa hdi I1én trang nhan hodc méi quyén gop trir
khi chwong trinh tir thién va bai dang trén phwong tién truyén thong xa hoi da dwoc bd phan Trach
nhiém Xa hoi ctia Doanh nghiép phé duyét chinh thirc. Ban ciing can xem va tuan tha cac Hwéng dan
va thwe hanh vé Truyén thdng Xa hoi cé tinh chat nghiém ngét hon & khu ve 1am viéc cta ban.

Néu ban tin rdng ban da chirng kién ai d6 si dung céng nghé hoé&c thong tin lién lac dién t& cia WTW
mot cach khéng phi hop trén truyén théng xa hdi hoac cac nén tang nhan tin cong khai hoac riéng tw
khac, hay thong bao cho quan ly ctia ban ngay lap tlrc.



7. Lam diéu Bung dan cho Cé déng cla
Chung ta

7.1 Soé sach va Ho6 so Chinh xac

Vi muc dich dao dirc, kinh doanh va phép ly, cac hd so cia WTW phai dwoc 1ap moét cach chuyén
nghiép va quan ly dung cach. Biéu dé6 mét phan cé nghia rang cac hd so tai chinh va ké toan cta
chiing ta phai chinh x&c va hoan chinh. Sé sach va hé so phai dwoc ghi theo nguyén téc ké toan
dwoc chap nhan chung va véi cac chinh sach ké toan va tai chinh da dwoc ban hanh. Khéng bao gid
lap céc but toan sai léch hoc gay nham 1an trong bat cir s6 sach hay hd so nao.

Hay nhé rang moi giao dich phai dwoc ghi nhan cin than va cé muc dich kinh doanh hop 1é. Vi du,
ban phai ghi nhan dung va chinh xac thi gian va chi phi kinh doanh cta ban tuan thd theo cac chinh
séch hién hanh. Ban ciing phai chuan bi va ndp moi héa don khach hang phu hop véi cac thda thuan
dang ap dung véi khach hang. Khéng dwoc st dung cac tai khoan “ngoai s&” dé che gidu hay tao
diéu kién thwe hién nhirng thanh toan bat hop phap hodc khéng chinh dang.

Ngoai ra, ban khéng dwoc dwa ra cac béo céo sai hodc gay nham Ian cho céc ké toan vién, kiém toan
vién cla chang ta hay bat c vién chirc chinh phd ho&c bén thir ba nao (chang han nhw khach hang,
nha cung cép, chi no hodc co quan quan ly). Twong tw, ban khéng dwoc cé hanh ddng nham cuéng
ché, thao ting, gay nham I&n hodc gay &nh hwéng cé tinh gian |1an t&i cac kiém toan vién noi bo. Dé
phét huy sy tuan tha véi viéc cong bd day du, cong bang, chinh xac, kip thdi va dé hiéu trén truyén
théng dai chiing, mot s& nhan vién cép cao dwoc yéu cu ky thw tuyén bd ctia ban quan ly dé xac
nhan ho da tuan thd cac chinh sach néu trén.

Quan ly Hé so

D& bao dam rang WTW Iwu gilr cac hd so bét budc theo quy dinh clia phap luat va can thiét cho cong
viéc kinh doanh, ban phai tuan theo chinh sach quan Iy hd so hién hanh dbi véi cong viéc cta minh.
Trong trwérng hop c6 tranh chap/kién tung, cé mét dot kiém toan hodc diéu tra tlr bén ngoai sép tién
hanh ho&c c6 thé nhin thay trwdc duwoc, thi phai gitr lai moi hd so. gidy t& va div liéu dién t& lién quan
- bao gébm céac email hién tai, cac email da dwoc lwu trir va sao lwu. Khdng duoc hly cac hé so nay
cho dén khi van dé két thic va ban da nhan dwoc huwéng dan tr Bd phan Phép ly vé hdy hd so. Bat
ct thc méc nao vé chinh sach quan Iy hd so hién hanh can dwoc chuyén téi Bd phan Phap ly.

Ngoai ra, ban phai tranh s dung cac nén tang WhatsApp, WeChat, hodc cac nén tdng chwa duoc
WTW phé duyét khi giao tiép vé cac van dé kinh doanh quan trong. Néu khach hang, nha cung cép
hoac bén thir ba khac chac chan muébn s dung cac nén tang nay, ban phai chuyén hwéng cac lién
lac d6 dén mot nén tadng dwoc phé duyét - hodc, néu khong thé, hay thuwe hién cac bién phap dé bao
toan tat ca céc lién lac d6. Vui long xem chinh sach trén Nén tdng Nhan tin Tt thi/Nhanh chéng cho
hoat dong kinh doanh ctia WTW dé biét thém chi tiét.



7.2 Thoéng tin NGi bo va Giao dich Chirng khoan

Giao dich néi gian - la giao dich dwa trén cac théng tin quan trong, khdng cong khai - bj nghiém cam
theo luat phap cla nhiéu quéc gia noi ching ta hoat déng. Cac luat nay dwoc ap dung cho moi gié tri
giao dich. Luat chirng khoan ap dat nhirng hinh phat nang véi giao dich néi gian, bao gébm phat tién
va bd tu. Mét sb vi du vé théng tin ndi bo 1a théng tin lién quan tdi:

®  Mua ban va sip nhap

= Két qua hodc huéng dan vé tai chinh

m  Khéch hang ho&c cac san phdm méi quan trong
m Thay di vé ban quan ly cép cao

m K& hoach mé rong

® Vi pham nghiém trong vé& mang

Quy dinh c&dm giao dich néi gian &p dung cho giao dich chirng khoan ctia WTW va céc cdng ty khac,
bao gdm khach hang, nha cung cép, déi tac va déi tha canh tranh. Néu ban cé thdng tin ndi bé quan
trong vé nhirng cong ty do, khong dwoc giao dich dwa trén cac théng tin nay. Vui long tham khao
chinh sach vé Giao dich Noi gian dé biét thém thong tin.

Ngoai ra, mét sd nganh nghé kinh doanh cé céac quy téc bé sung vé giao dich chirng khoan cta khach
hang can dwoc tuan tha chat ché. Néu ban la nhan vién hodc quan ly, ban ciing can tham van can bo
tuan tha dwoc chi dinh dé biét thém théng tin bd sung.

Mach nwoéc

Céc luat vé giao dich néi gian ciing 4p dung cho viéc chia sé thong tin quan trong khdng céng khai véi
ban bé hoac gia dinh. Bay dwgc coi la mét dang giao dich ndi gian khac. Ngay ca viéc dwa ra “1oi
méach nuéc” cling vi pham luat phap va cé thé khién ban va bén kia phai chiu nhirng khoan tién phat
nang hoac ba tu.

7.3 Kiém toan va Diéu tra

Vi WTW cam két tuan tha luat phap, nén ching ta sé hop tac véi bat cr yéu cau hop ly nao duoc
dwa ra trong mot dot kiém toan hoéc diéu tra cta chinh phd. Tuy nhién, dé lam viéc dé, diéu thiét yéu
la chiing ta phai bdo vé quyén hop phap cla tat ca nhirng ai c6 thé lién quan. Néu ban nhan duoc tréat
cla tda hodc cac van ban phap ly khac lién quan téi viéc kinh doanh ctia céng ty hoac nhan vién hay
khach hang cta WTW, hay lién lac v&i Bo phan Phap ly ngay lap tirc. Ngoai ra, ban phai gtri moi
théng bao diéu tra hoac kiém toan t¢i Bd phan Phap ly dé bd phan nay diéu phéi tt ca cac phan hoi.

7.4 Xirly Truy van tir Bén ngoai

Dai khi, chung ta can trao dbi véi cac co quan chinh phi. Tuy nhién, chang ta khdng bao gi¢r dugc
lién lac v&i bat ctr co quan chinh phii ndo nhan danh cong ty khi khéng c6 thdm quyén cu thé. Ching



ta cling khéng bao gid dwoc trao ddi véi co quan chinh pht nhan danh khach hang khi chwa duoc
khach hang dé phé duyét. Chi c6 thé dwa ra phan hdi véi cac yéu cau phap ly (vi du, trat cia toa yéu
cu céc tai liéu, thdng bao cung cép bang ching hoac yéu cau thdm van) sau khi tham van bd phan
Phap Iy.

Dé bao vé danh tiéng vé sy liém chinh cla chung ta, chiing ta cling can bdo dam réng moi thong tin
truyén théng cdia ching ta véi cong ching phai mo ta chinh x&c va trung thwe cac hoat déng kinh
doanh, giao dich va ké hoach cla chung ta. Biéu quan trong la ching ta phai néi vé céng ty mot cach
nhét quéan. Vi thé, ban khdng dwoc dwa ra tuyén bd céng khai nhan danh cong ty, triv khi ban dwoc
chi dinh 1am ngwi phat ngdn cha cong ty. Néu mét ngudi trong gidi bao chi yéu cau théng tin tir ban,
ngay ca néu yéu cau do khdng chinh thirc, thi vui long chuyén chang téi Bé phan Quan hé Cong
ching.

Twong tw, néu mét nha dau tw, nha phan tich chirng khoan hodc nhirng ngw®i quan trong trong gidi
tai chinh khac yéu cau théng tin tlr ban, ngay c& néu yéu cau dé khong chinh thire, thi vui long chuyén
ching t&i B& phan Quan hé véi Nha dau tw.



8. Lam diéu Bung dan cho Céng dong cula
Chung ta

8.1 Tham gia vao Céng dong

Mbi chiing ta tao ra sy khac biét tich cuwc trong cong déng noi minh sbng va lam viéc théng qua cac
hoat dong tinh nguyén, tir thién va chinh tri. WTW t6n trong quyén tw do tham gia cac hoat dong nay.

Tuy nhién, ching ta khdng nén tham gia hoat déng chinh tri mang tinh ca nhan trong gi& lam viéc,
chuing ta ciing khéng dwoc dong gop tién hodc ngudn lwc cia WTW cho bét civ dang phéi, tng cv
vién chinh tri hay céng chirc nao. “Ngudn luc” bao gdm khéng gian van phong, trang thiét bi va vat tw
ho&c thoi gian lam viéc cia nhan vién dé goi dién thoai hodc chuan bi tai liéu cho chién dich. B4t ct
doéng gop chinh tri mang tinh c& nhan nao cta ban déu khong dwoc phép thé hién la xuat phat t
WTW.

Van déng hanh lang

Tuy tieng thoi diém, WTW cé thé quyét dinh rdng van dong hanh lang déi véi cac co quan chinh phu
la vi loi ich tét nhat cta cong ty - hodc cta khach hang. O nhiéu qudc gia ching ta hoat dong, van
déng hanh lang chiu sy diéu chinh ctia cac quy tac va quy dinh nghiém ngat. Cac quy tac va quy dinh
nay co thé phirc tap va kho gii thich. Ban khéng dwoc tham gia bat ci hoat dong van dong hanh
lang nao khi chwa cé sw cho phép rd rang tr B6 phan Phap ly.

8.2 Chéng Vi pham Nhan quyén vé Ché dé no |é va Budn ngwoi

Hoa Ky, Vwong quéc Anh, Uc va cac qubc gia khac nghiém cdm ché dd nd 1é va budn ngudi, va Lién
Hop Quéc dinh nghia budn nguwdi 1a “tuyén dung, van chuyén, chuyén nhuong, chira chap hoéc tiép
nhan con nguwdi, bang cach de doa hodc st dung vii lwc hay cac hinh thirc khac dé cwdng ché, bat
cdc, Itva dao, Ira dbi, lam dung quyén lyc hodc & vi thé dé bi tdn thuwong hodc bang cach cho hodc
nhan cac khodn thanh toan hay quyén loi dé dat dwoc sy ddng y ctia mdt ngwdi ma cé quyén kiém
soat nguwoi khac, véi muc dich lgi dung.”

Ban chét cong viéc cla ching ta 1a nha cung cap dich vu chuyén nghiép cho khach hang doanh
nghiép, c6 nghia 1a chung ta cé mc rdi ro thap ddi véi ché do nd Ié va budn ngudi. Tuy nhién, do
murc rdi ro cao hon c6 thé tdn tai trong chudi cung trng clia ching ta, diéu quan trong la tit ca cac
nhan vién déu phai biét rd vé cac Iénh cdm budn nguwdi, déng thdi hiéu rdng céng ty sé c6 hanh dong
phu hop dbi véi bat ky nhan vién, dai ly hodc nha thau phu nao vi pham céc l1énh cdm dé. Cac yéu
cau cla Cong ty lién quan dén cac nha cung cap cla chang ta, bao gdm thdm dinh, gi&i thiéu va giam
sat, quy trinh d4u thiu va cac yéu cau vé hop ddng, déu nhadm gidm thiéu nguy co chudi cung trng
clia ching ta c6 sw hwéng lgi tlv viéc budn ngwoi. Vui long lién hé véi Bd phan Mua sédm, Phap 1y,
Tuéan tha hoac Pwéng day néng WTW khi c6 bat ky cau hdi nao, hodc dé bao céo bat ky quan ngai
nao.



~

9. Ngoai Ié va Mién trw

Déi vai cac nhan vién khéng phai la quan ly va giam dbc cia Willis Towers Watson plc, moi yéu cau
mién tr&r hodc ngoai lé dbi véi nhirng quy dinh nay phai gti téi giam déc Phép ly hodc Giam dbc Tuan
thd cGa Tap doan.Déi véi cip quan ly va giam dbc ctia Willis Towers Watson plc, moi yéu ciu mién
tri» hodc ngoai 1& déi véi nhivng quy dinh nay phai dwoc glvi téi H6i ddng quan tri. Trong trwdng hop
mién tr&» ho&c ngoai lé dwoc phé duyét lién quan téi hanh vi ctia mét quan ly hodc giam déc, can cong
bd day di cho céc cd déng ctia cong ty, trong pham vi bat budc theo tiéu chuin niém yét trén san giao
dich chirng khoan hoéc bat ct quy dinh nao khéc, bao gdm ly do mién try.



10. Truy van vé Bé quy tac hodc Chinh
sach

Néu c6 sy mo hd hodc khdéng chéc chan vé y nghia clia bat clr yéu ciu nao trong Bd quy tac nay

ho&c céac chinh séach clia céng ty, vui I6ng chuyén t&i Giam déc Phap ly hodc Giam déc Tuan tha cia
Tap doan.



11.Xac nhan

M&i nhan vién phai hiéu va tuan theo B6 quy tac nay, tuan thi moi nguyén téc va chinh sach co ban
trong dd, va lam quen véi cac quy trinh b&o céo cac vi pham thyc té hoac tiém an. Dé bdo ddm ban
thwe hién nhirng nghia vu nay va tuan tha tiéu chudn ng x& cla chdng ta, ban phai xac nhan hang
nam rang ban da doc, hiéu va sé tuan thi Bo quy tic nay.



Gi®i thiéu vé WTW

Tai WTW (NASDAQ: WTW), chiing ta cung cap cac giai phap dwa trén div liéu, dwa trén hiéu biét sdu sic trong cac linh virc con ngwdi, rdi ro va vén. Tan
dung quan diém toan cu va chuyén mén dia phuong clia cac ddng nghiép clia chiing tdi phuc vu 140 qudc gia va thi trwong, chiing toi giip ban hoan
thién chién lwoc clia minh, nang cao kha néng phuc hdi ctia t6 chirc, thic day lyc lwgng lao dong clia ban va tdi da hoa hiéu suat. Phdi hop véi ban, ching
ta kham pha cac co hdi dé thanh cong bén virng — va dwa ra quan diém gidp ban phat trién. Tim hiéu thém tai wtwco.com.
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