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Thong diép tur Bill Brown

Cam két ctia 3M ddi véi dao dire va tinh liém chinh la nén tang clia van hda ching
t6i va gilp thiic day sur xuét sac trong moi viéc ching toi lam.

Khéach hang, ddi tac va cdng dong clia chiing t6i mong doi hanh vi dao dirc tir
chung t6i nhu mdt cong ty, va nhu nhirng ddng nghiép, ching ta cting nén mong
doi diéu dé tir nhau. B6 Quy tac Ung x{r clia 3M dugc thiét ké dé gilip nhan vién
doi mét véi thach thire va hanh dong vaéi tinh liém chinh moi U - va moi nguoi
déu chia sé trach nhiém duy tri Bo Quy tac cla ching toi.

Chung t6i cling chia sé trach nhiém bao vé danh tiéng clia 3M vé dao dirc va tinh
liém chinh. Néu ban gap pha| bat ky tinh huong nao khdng cam thay ding hoac cé
thé khong tuan thi Bo Quy tac U'ng x{r clia chiing t6i, vui Idng ndi 1én véi ngudi
giam sat clia ban, phong nhan su, hoac ddi Nguyén tac Dao dirc & Tuén thi. Néu
ban mudn, ban ciing cé thé thure hién bao céo an danh théng qua 3MEthics.com.

Cam on ban da gilp duy tri gia tri va van héa cua 3M.

Bill Brown
Chu tich Hoi déng Quan tri kiém Tdng Giam déc diéu hanh

2 B6 Quy téc U'ng xtr Toan cau bat cau hoi, néu quan ngai tai 3BMEthics.com
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B6 Quy tac U'ng xur

() Thuwc hién tét

Tuan thu luat phap va B Quy tac irng xir
cla 3M.

(+) Trung thuc
Hanh déng va&i sy trung thure va liém
chinh.

55 Céng bang
Ludn tuén tha quy tac khi lam viéc voi

chinh quyén, khach hang hay nha cung
cap.

DBat cau hoi, néu quan ngai tai 3SMEthics.com
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Trung thanh

Béo vé lgi ich, tai san va thong tin cla
3M.

Chinh xac

Luu gitr ho so kinh doanh hoan chinh va
chinh xac.

Tén trong

Tén trong 18n nhau va tén trong moi

trdng xa héi cing nhu méi trudng vat
chéat trén toan thé gidi.

Bo Quy tdc U'ng x{r Toan cau 3
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‘Hanh x&* nhu thanh vién 3M

Gi&i thiéu vé Bo quy tac
cua cong ty

Bo quy tac irng x{&r clia 3M xéac dinh y nghiia
cla viéc Tré thanh moét phan clda 3M. BO quy
t&c giai thich cac ky vong clia 3M bang cach
tom tat nhirng dinh hudng duoc cung cép
trong cac nguyén tic, chinh séch, tiéu chuan va
quy trinh cia 3M chi phdi cach ching ta trng
x(r moi IGc, moi noi. Tuy khong thé tra 11 moi
cau hdi, nhung Bo quy tac cung cép cac cong
cu va nguon luc dé hd tro giai quyét nhirng van
dé kho xtr vé dao dirc.

Hanh x(r nhu thanh vién 3M cé nghia la gi?biéu
nay co nghia la hanh dong vdi su trung thuc

va liém chinh, trong moi trudng lam viéc va ca
bén ngoai. Bang cach lam nhu vay, chiing toi
tao ra sy khac biét trong cudc séng clia khach
hang, st dung céc tiéu chudn dao dirc cao cla
chung toi dé tao ra loi thé canh tranh cho Coéng
ty cla chung t6i va tao ra mét mai trurdng lam
viéc ton trong cho tat ca.

DPat cau hoi, néu quan ngai tai 3SMEthics.com B& Quy téc U'ng x{r Toan cdu 5
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Hanh dong v&i su’ liém chinh kién dinh

Chung ta gitr cho ban than va dong nghiép Tat ca ching ta déu co vai tro trong viéc bao vé
clia minh tuan theo cac tiéu chuin cao nhat 3M. Chung ta lam dugc diéu nay bang céch tao
vé sur trung thurc va liém chinh, ca trong va ra mot moi trirdng tin cay va tén trong, dong thoi
ngoai mdi truong lam viéc. Chlng ta trung tré thanh mot phan cla gidi phap bang cach 1&n

thuc va minh bach. Chung ta hanh dong voi tiéng khi co6 diéu gi dé khdng dung.
su liém chinh kién dinh.

Né&u ban cén hd tro, hay lién hé v&i cac ngudn
Hanh ddng v&i sur liém chinh kién dinh la mét luc dugec liét ké trong phan “Thurc hién tot”.
trong nam yéu t6 van hda clia 3M xac dinh
cach chung ta cu xtr va cach chung ta dai
dién cho 3M.

e (Chung ta tuan thu phap luat va quy dinh
ap dung cho cbng viéc chung ta lam va
noi chung ta kinh doanh, ca bén trong va
bén ngoai moi trrong lam viéc.

e N&u B& quy tdc dét ra tiéu chudn cao hon
luat, thi chuing ta sé tuan theo BO quy tac
nay.

6 B6 Quy téc U'ng xtr Toan cau bat cau hoi, néu quan ngai tai 3BMEthics.com
T —
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Pap rng cac tiéu chuan cao

L ) Nhan su 3M
Chung ta dai dién cho 3M tai cong déng cua minh va hanh vi cua
chiing ta cé thé tac dong tich curc hoic tiéu curc dén danh tiéng Tat ca nhan vién, nhan su diéu hanh va
cla 3M. La nhan vién clia 3M, ching ta dugc ky vong khdng tham giam déc, cé thé bao gdm cac bén thir
gia vao hanh vi, bén trong hodc bén ngoai mdi trudng lam viéc, ¢ ba khéng phai 14 nhan vién hoat dong

thé huly hoai danh tiéng clia 3M V& tinh liém chinh hodc gay tén hai
dén danh tiéng clia 3M theo céch khac. Nhan vién ¢ hanh vi nhur
vay co thé bi ky luat, 18n dén va bao gém ca viéc chdm durt hop
déng lao déng.

thay cho 3M, chdng han nhu dai ly ban
hang, nhan vién ban hang, chuyén gia

tu vén, nhan vién hop déng, ddi tac lién
doanh, nha phan phdi, ngudi chuyén doi,
Thé hién kha nang lanh dao cé tinh liém va ¢ van ben ngoal.

chinh cao - Nhan suw 3M

Thanh céng clia 3M phuy thudc vao mdi ching ta thurc hién hanh
déng dung dan. Cho du chirc danh cong viée la gi, tat ca ching ta
déu la 1anh dao vé dao durc va liém chinh. Ching ta phai déap trng
nhirng cam két quan trong nay:

» Biét va lam theo hudng dan duoc néu trong B Quy tic cua
chung ta.

» Thic day mdi trudng lam viée tich cuc, tn trong va van hoa
dao dirc manh mé.

» Hoan thanh ding han céac khda hoc va chirng chi vé tuan thi
cling nhu bang nhirng cau tra 161 trung thure, chinh xac, day du
va minh bach.

» Bao c4o hanh vi nghi ngd vi pham luat phap hoac B Quy tac
clia chuing ta, trir khi luat phéap dia phuwong nghiém cam.

» Khong tham gia hanh vi trd dda tai noi lam viéc.
> Bé&o céo bét ky hanh vi trd dtia nao da biét ho&c bj nghi ngo.

» Dua ra cau tra 1oi trung thurc, chinh xac va minh bach cho céc
nha diéu tra, kiém toan vién va cac chl nhiém quy trinh quan tri
cbng ty khac.

DPat cau hoi, néu quan ngai tai 3SMEthics.com B& Quy téc U'ng x{r Toan cdu 7
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Thé hién kha nang lanh
dao co tinh liém chinh
cao - Quan ly va Giam
sat

Chung ta déu déng vai trd quan trong trong van hoé
dao dirc clia 3M. Nhung néu ban la mét quan ly

hodc giam sat thi ban c6 thém mat s6 trach nhiém
bd sung, bao gém:

Quan ly hoac Giam sat

B&t clr ai 6 nhan vién dudi quyén truc tiép.

»  Tao cam hirng va lam tdm guong dao dirc cho
moi ngudi xung quanh ban.

>  Xay dung mot moi trurdong khuyén khich dat
cau héi va néu quan ngai.

» Lang nghe va bao cao méi quan ngai mot cach
thich hop, bao céao cho cép cao hon khi cén
thiét va ghi nhé yéu cau bao cao cla 3M.

»  Dam bao nhan vién cép dudi truc tiép cla ban
hoan thanh dung han cac khoa dao tao vé tuan
tha va dat chirng nhan cho B Quy tac.

»  Lam phan viéc clia ban \dé tao ra m6t moi
trudng lam viéc cdng bang va tén trong.

Yéu cau bao cao

P4 biét them thong tin, hay xem cac tai nguyén sau: MGt s6 loai van dé phai lubn dugc bao cdo cho mot
elglelale] banvkhéo. Néu ban la quan ly ho&c giam sat, dam
» Nguyén tic Tuan tha bao ban hiéu rd trach nhiém clia minh trong finh vire nay.

» Nghia vu cia Nhan vién va Nguyén tic Bao
cao

» Policy Central

8 B& Quy tédc U'ng x{r Toan cdu Dbat cau hoi, néu quan ngai tai SMEthics.com
L
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© Thure hién tét

Hanh dong v&i su’ liém
chinh

Hanh dong vai sur liém chinh co y nghia
nhiéu hon la chi tuan thd phap luat. Nhan
vién 3M duoc ky vong dép Urng tiéu chuén
cao hon, tham chi bén ngoai mdi truong
lam viéc va ca trong tinh huéng phtrc tap
hoac khi khdng cé chinh sach cu thé dé
tuan theo.

Téat ca chung ta déu mong mudn van dung
kha ndng phan dodn t6t nhat dé dua ra
nhirng quyét dinh sang suét hang ngay. Khi
nghi ngd, hay tim tro giup sé hudng dan
cho ban.

DPat cau hoi, néu quan ngai tai 3SMEthics.com B& Quy téc U'ng x{r Toan cdu 9
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) Thuwec hién tot

Quy trinh Ra Quyét dinh c6 dao dirc

cua 3M
ns 2 n > sz . s Pé biét thém thong tin, ha ic tai >
T6i c6 dang tuan tha cac gia Saeut:ale ém thong tin, hay xem cac tai nguyén
tri cta 3BM khong? - ------ " ]
: » Nguyén tac Tuan thu
FTT TS TTT TS T T T T T T J » Nghia vu ctiia Nhan vién va Nguyén tic
R S Béo céo
- T6i co mudn cac dong Nauvén thc Hoat déna Kinh doanh G4
nghiép, ban bé, gia dinh cua " Souyentac Hoal dong Kinh doanh S0
t6i hoac cong chiing doc vé
diéu nay khéong? o -------- :
I

-+ Piéu nay cé giir virng uy tin
cua 3M trong viéc hoat dong
kinh doanh c6 dao dirc? o - - -

1

9 Néu ban tra 101 “ding” cho tat ca nhirng
cau héi nay thi quyét dinh tiép tuc cé thé
chép nhan duoc.

10  B6 Quy téc U'ng xtr Toan cau bat cau hoi, néu quan ngai tai 3BMEthics.com


http://go.3m.com/PrincipleCompliance
http://go.3m.com/PrincipleEmpObligation
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Lén tiéng

NEu ban nhan thay ban than dang & trong mot tinh hudng NEéu ban thdy hoac biét vé bat ky hanh vi sai

ma cac hanh dong dung dén khong rd rang, hay nhé tréi nao, bao gdbm ca hanh vi sai trai clia chinh
rang ban khong phai tu quyét dinh mét minh. 3M cung ban, 3M mong dai ban sé bao cao ngay 1ap
cdp nhiéu ngudn e tu van va gilp dé khi ban can. Bang tirc vi pham nghi ngd dé. Bé bao céo, ban cé
cach dat cau hoi va bao céo cac van dé tiém an, ban thé lién hé v&i bat ky ngudn Iurc nao sau day:

dang bao vé danh tiéng cltia 3M va gitip 3M thanh cong.
» Quan ly hodc giam séat clia ban

» Trudng phong Nhan sy dugc phan cong
3MEthics.com » CO& van phap ly clia 3M

O 3MEthics.com, ban cé thé bdo céo nac danh, 24 > Phong Bao dirc & Tuan thu 3M
gio/ngay, 7 ngay/tuan theo ngén ngtr ban chon. (ethicsandcompliance@mmm.com)

» 3MEthics.com

»  Phong Kiém toan Doanh nghiép 3M

» Uy ban Kiém toan clia Hoi déng Quan tri

Uy ban Kiém toan cua Hoi déng Quan tri

Quén ly va giam sét cd céc trach nhiém béo cao
Céng ty 3M, Thu ky Cong ty khac. Néu ban la mét quan ly hodc giam sat,
3M Center, Building 220-9E-01 ban phai bao céo tat ca cac hanh vi nghi ngo vi
St. Paul, MN 55144-1000 pham phap Iuat hoac Bd Quy tac cho C6 van
phép ly 3M dugc chi dinh, Phong Bao dirc &
Tuén thd 3M, quan ly clia ban hoac 3MEthics.
com.

DPat cau hoi, néu quan ngai tai 3SMEthics.com B& Quy téc U'ng x{r Toan cdu 1
T ——
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Piéu tra

3M xUr ly nghiém tlc khi ban néu quan ngai vé hanh vi
kinh doanh. Cong ty ching ta sé& xem xét k¥ ludng tat

ca cac bao céo va diéu tra khi can thiét, dong thoi xir Iy
kin d4o théng tin ca nhan clia ban. B4t ké c6 tham nién
hay chirc vu nhu thé nao trong Cong ty, nhirng nguoi

vi pham B6 Quy t&c cuia ching ta, cac chinh séch, tiéu
chudn va thd tuc clia 3M hoac luat phap déu sé b ky luat,
trong dd hinh phat cao nhét la cham dirt hop dong lao
dong, trir khi luéat phap dia phuong cdm. Ching téi mong
mudn moi ngu i hoat dong kinh doanh véi sy trung thurc
va liém chinh va dam bao hanh déng cuia ho phu hop véi
cac gia tri ctia 3M.

Cam tra diua
3M khdng chép nhan viéc tra diia ai do vi da dét cau hoi,

bao cdo mdt cach thién chi hodc tham gia vao qua trinh
diéu tra.

Thién chi

B&o céo thién chi cé nghta la ban tin rang béo céo

clia minh la dung su that va bao gom tét ca thong
tin ban co, ngay ca khi sau d6 két qué cho théy ban
da nham lan.

B6 Quy téc U'ng xtr Toan cau

) Thuwec hién tot

Tra diia la gi?

Tra da la bat ky hau qua tiéu cuc nao ma ban
gép phai do bao cdo, tham gia vao qua trinh diéu
tra hodc dt cau héi. Tra dia c6 thé bao gém b
giang churc khéng chinh dang, nhan dugc danh
gia két qua lam viéc kém khong cong bang hoadc
bi giam luong hodc thudng ma khong cé ly do
chinh dang. Tra dda cting cé thé bao gém cac
hanh dong tinh t& hon, nhu bj cd v bi loai khoi
cac du an quan trong hoac cac cudc hop.

N&u ban cho réng ban da bi hodc chirng kién sy
tra dda, hay lién hé véi mét trong nhirng phong
ban dugc liét ké & trén. Bang cach bao céo
hanh dong tra dia, ban dang dirng vé phia dao
dire va liém chinh tai noi lam viéc va lam cho 3M
tré thanh mot noi lam viéce t6t hon.

Pé biét them thdng tin, hay xem cac tai nguyén
sau:

» Chinh sach Khéng tra diia

» Chinh sach Diéu tra

Tiéu chuan Piéu tra

v

bat cau hoi, néu quan ngai tai 3BMEthics.com
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Phép lich su’ trong kinh
doanh

Trong qua trinh lam viéc, ching ta cé thé tang hoac
nhan qua téng kinh doanh, chiéu dai, an uéng,
hodc di du lich. Phép lich sy trong kinh doanh nay
gilip chuing ta clng ¢d méi quan hé véi Dai tac
kinh doanh va cung cdp cho ho thdng tin vé cac
san pham cua 3M.

Khi lam viéc v&i chuyén gia y té (HCP) hodc quan
chire chinh phd, cac quy téc dac biét sé ap dung
cho cac m&i quan hé nay va ban phai dam bao ban
tuan thu cac chinh séach, tiéu chuan cu thé va luat
phap dia phuong.

Paoi tac kinh doanh

Ngudi khdng phai 3M, co thé da ky két mot
thda thuan kinh doanh, hop dong hoéc giao
dich v&i 3M dé cung cdp hodc mua mot san

phém hodc dich vu, chéng han nhu nha phan

phdi, nha cung cép, khach hang, chuyén gia y
t€ (HCP), dai ly ban hang, dai dién, chuyén gia
tu van, nhan vién hop dong, daéi tac lién doanh
va tu van bén ngoai.

DBat cau hoi, néu quan ngai tai 3SMEthics.com B Quy tic Ung xir Toan cdu 13
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() Trung thuc

Khi dua hoac nhéan qua tang phép lich sy trong kinh doanh, cé

mot s6 yéu to chung ta can luu y.

 Giatri

Phép lich sur trong kinh doanh phai cé gié tri
khiém tén, chang han nhu san phdm mang
thuong hiéu 3M hoac bra an cé murc gia hop ly.
Chung ta khong dugc dua hodc nhan bat ky thir
gi ma ban than chuing ta hay béat clr ai khac cé
thé coi la xa hoa.

(5 Thoigian

Pé dam bao tat ca hoat dong kinh doanh cua
chung ta ludn trung thurc va khéng thién vi,
chiing ta phai xem xét thoi gian gia han hop
dong va cac quyét dinh quan trong khéac khi dua
hoac nhan cac phép lich su trong kinh doanh.
Tranh nhan thirc vé viéc phép lich sur trong kinh
doanh 1& mét nd luc dé gay tac dong dén quyét
dinh kinh doanh.

14 B6 Quy tc U'ng xtr Toan cau

2  Tan suat
R

Phép lich sy trong kinh doanh khéng nén dién
ra thudng xuyén. Viéc dua hoac nhan qua tang,
chiéu dai, &n udng hodc di cdng tac qua thudng
xuyén cé thé 1am nay sinh nhan thirc rang méi
quan hé kinh doanh nay khéng hoan toan vo tu.

Tién mat hoac tuong
duwong tién mat

Nhin chung, viéc dua hodc nhan tién mat

hodc cac khoan twong duong tién mat nhu

thé qua tang, chirng chi qua téng hoéc phiéu
qua tang déu vi pham chinh sach 3M. C6 thé
c6 nhirng ngoai 1é hiém hoi dbi v&i chinh séch
nay. Lién hé Phong Bao dirc & Tuan thi 3M
(ethicsandcompliance@mmm.com) dé duorc tror
giup.

Dat cau hoi, néu quan ngai tai SMEthics.com
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(# Trung thu'c

Poc danh sach cac phép lich su trong kinh doanh sau day va

quyét dinh xem viéc tang th&r gi dé cho Bai tac Kinh doanh cé phu

hop v&i chinh sach cua 3M hay khong.

Bira trira cong s& tai mét nha hang binh dan

3 Thich hop!

Ban c6 thé mai Béi tac kinh doanh mét bira
trira khiém ton khi c6 muc dich kinh doanh
hop phap cho viéc gap go.

M6t chiéc iPad cho con trai clia Béi tac kinh
doanh dang bat dau hoc dai hoc

£ Knhéng thich hop!

Mon qua nay qua quy gia va co thé duoc coi
la nO Iurc gay tac dong dén phan quyét cla
Baéi tac kinh doanh.

DPat cau hoi, néu quan ngai tai 3SMEthics.com

Gio tréi cay va pho mat hang thang

£7 Khéng thich hop!

Qua tang qua thuong xuyén sé khéng phu
hop v&i chinh sach clia 3M.

Ao so mi ¢6 logo 3M

3 Thich hop!

Vat phdm nay cé gia tri khiém t6n g&n nhan
3M va thuong la lua chon phu hop dé tang
Dai tac kinh doanh. Hay nh¢ rang ban phai
tuan thl cac chinh sach, tiéu chuan cu thé
va luat phap dia phuong lién quan dén phép
lich sur trong kinh doanh v&i cac Quan chirc
Chinh pht va Chuyén gia y t€ (HCP).

Bo Quy tdc U'ng x{r Toan cau

15
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Khi lam viéc v&i cac quan chirc chinh phii hoac
chuyén gia y t&€ (HCP), ching ta can phai than
trong hon khi thé hién phép lich su trong kinh
doanh. Viéc tang thir gi do, ngay ca bra &n khiém
t8n hoac vat pham quang ba, cling cé thé bat hop
phap. Néu ban dang can nhic thé hién phép lich
sir trong kinh doanh v&i moét quan chire chinh phu
hoac chuyén gia y t& (HCP), hay trao ddi trude véi
quén Iy hodc gidm sat clia ban. Hay nh¢ rang luat
phap cla cac qudc gia khac nhau khong giong
nhau va ngay ca khi viéc thé hién phép lich su
trong kinh doanh dugc cho phép theo luat phap
dia phuong thi cting cé thé khdng duoc phép
theo chinh sach clia 3M. Bam bao ban kiém tra
voi CO van phép ly tai dia phuong va Phong Bao
ddre & Tuan thu 3M.

Pé biét them thdng tin, hay xem céc tai nguyén
sau:

» Nguyén tic vé Qua ting, Chiéu dai, Bira
an va bi coéng tac

» Phép lich su’ trong kinh doanh - Tiéu
chuan Qua ting, Chiéu dai, Bira an

(GEMS)

» Tiéu chuan tai tro’

16 BO Quy tc U'ng xtr Toan cau bat cau hoi, néu quan ngai tai 3BMEthics.com
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Twong tac véi Poi tac
kinh doanh

Khi lam viéc v&i Boi tac kinh doanh, ching ta
cé trach nhiém dam béo rang ho dang hoat
doéng cé dao dirc, tuan thi phap luat va phu
hop v&i ky vong cua chung ta, va phu hgp

v&i Bd Quy tac Trach nhiém Nha cung c8p 3M
néu la nha cung cép. Céac hoat dong clia Doi
tac kinh doanh cua chiing ta phan anh vé 3M
va trong mot sé truong hop, 3M ¢ thé phai
chiu trach nhiém phép Iy vé cac hoat dong do.
Trong Mot s6 trdng hop, ching ta ¢ thé phai
danh gia chi ti€ét hon vé mot s6 DBai tac kinh
doanh théng qua quy trinh Banh gia liém chinh
3M. Chung ta phai thé hién kha nang lanh dao
liém chinh cao, gidi thich dugc nhirng ky vong
clia chung ta vé viéc kinh doanh dung céch véi
céc Dai tac kinh doanh va dam bao ho luén
dap irng nhirng ky vong do.

DBat cau hoi, néu quan ngai tai 3SMEthics.com B& Quy téc U'ng x{r Toan cdu 17
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Anton dang quan ly viéc mé& mot co s& san xuét 3M mai va anh Pé biét thém thong tin, hay xem cac tai
can tim mot bén ho trg van dong hanh lang dé dai dién cho 1o nguyén sau:
ich clia 3M trude chinh quyén dia phuong tai moét phién hop

quan trong vao tudn t&i. Anton gap mot ngudi van déng hanh » Bo Quyﬂté’c Trach nhiém cua nha
lang va ngui nay dua ra mot mire gié dich vy rét tét. Anton cung cap 3M

cam thay 4p luc phai xtc tién quy trinh nhanh. Liéu anh cé thé A e . o ea ,

bd qua quy trinh tham dinh toan dién thdng qua qua trinh Banh > Heé thong Banh gia Liém chinh

gia liém chinh 3M mét 1an hay khéng? » Sach huwéd'ng dan vé Ky vong v&i
Péi tac Kinh doanh 3M

a.  Co, mién la ngudi van dong hanh lang dé mang dén két
qua t6t cho 3M.

b.  Co6, mién la ngudi van dong hanh lang do ndi rang anh ta
hanh déng c6 dao dirc.

C. Khéng, diéu quan trong hon la phéi thurc hién quy trinh
tham dinh va ddm bao rang Béi tac kinh doanh nay déap
{rng céc tiéu chuan cla chung ta.

Cau tra 1&'i chinh xac 1a C. Lam viéc voéi cac Baoi tac kinh doanh ¢ dao dirc quan trong hon la dat
duoc két qua tét hodc thure hién nhu céig kinh doanh mét cach nhanh chéng. Méac du ching ta tin tudng
Dai tac kinh doanh clia minh, chiing ta van phai xac minh rang ho hanh déng cé dao dirc. Chung ta can

tién hanh tham dinh dé xac nhan. 3M coi cac Béi tac kinh doanh nhéat dinh, nhu nhtrng ngudi van dong
hanh lang, 1& cac nha cung cdp c6 rii ro cao theo Ma tiéu chudn San pham va Dich vy cla Lién Hop
Quéc (UNSPSC). Moi méi quan hé ¢6 rti ro cao nhu vay déu phai duoc xem xét ky ludng va ¢ thé yéu
cau Banh gia liém chinh.

18  B6 Quy thc U'ng xtr Toan cau bat cau hoi, néu quan ngai tai 3BMEthics.com
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Lam viéc vé&i Chinh phu

Hoat ddng turong tac kinh doanh véi cac co quan chinh phu
thuong phai tuan theo cac quy dinh va yéu cau nghiém ngat
ma chung ta co trach nhiém phai dap rng. Ludn trung thuc,
chinh x&c va thang than trong moi giao dich vé&i cac quan
chtrc chinh phu, cac co quan, nha thau va nha thau phu,
tuan thu tat ca luat, quy dinh va chinh sach 3M hién hanh.
Chung ta phéi tuan tha tat ca yéu céu trong hop déng cla
chinh phu, khong dugc sai sét so véi cac diéu khoan clia
hop dong.

C6 nhirng quy téc thuong Iiong cu thé cho cac hop déng
clia chinh pht, ma chiing ta phai biét va tuan theo. Trudc khi . '.e!s“i
ky két hop dong chinh pht, dam bao ban tham van y kién o
clia Co van phap ly clia 3M hoac Phong Tuén thi Hop dong

Chinh phu cua 3M (governmentcontractcompliance@mmm.

com).

Dé biét thém thong tin, hay xem cac tai nguyén sau:

» Cac nguyén tic Chéng Hai 16

» Nguyén tic Lam viéc v&i cac Co’ quan va Nha thau
Chinh Qhﬁ

» Nguyén tic vé Qua ting, Chiéu dai, Bira in va Di
cong tac

» Chinh sach Tuan thu Hop dong Chinh phu

» Chinh sach thué Nhan vién chinh phu hién tai va da
nghi viéc hodc ngu'&i than cua ho

DPat cau hoi, néu quan ngai tai 3SMEthics.com B Quy tic Ung xir Toan cdu 19
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Tinh liém chinh trong Kinh
doanh va Tiép thi

Péi voi cong chuing, tai liéu quang céo va tiép thi
clia 3M khong chi dai dién cho cac san pham va
dich vu cuia chiing ta, ma con dai dién cho toan thé
Coéng ty va mdi ching ta, nhirng ngurdi dang lam
viéc tai day. Bé thé hién t6t nhat thuwong hiéu 3M va
gié tri trung thurc clia chung ta, nhirng tai liéu nay
phai ludn thé hién san phdm va dich vu clia ching ta
mot cach cong bang va chinh xac. Moi tuyén bd clia
chiing ta vé san pham va dich vu ctia 3M phai duoc
chirng minh va phé duyét mét cach hop ly, gidp
dam béo rang ching ta dang dua ra nhirng cam két
ma chuing ta cé thé thuc hién.

Céac san pham va dich vu chat luvong cao, két hop
voi gid tri va tinh liém chinh cla ching ta, mang

dén cho chuing ta loi thé canh tranh trén thi truong.
Chuing ta khong ché trach nhirng nguoi khac dé
thanh céng. Trong truvdng hop luét phap dia phuong
cho phép tuyén bd vé cac san pham hoéc dich vu
canh tranh, hay dam bao moi tuyén bé ban dua ra
khi so sénh san phdm hoac dich vu ctia ddi thd canh
tranh v&i 3M déu dugce chirng minh phu hop thong
qua kiém tra thich hop. Khong bao gi& phé binh déi
thu canh tranh mét cach bat cong hodc tim cach lam
mét uy tin san pham hoac dich vu cla ho.

B6 Quy téc U'ng xtr Toan cau

() Trung thuc

Ngoai ra, chiing ta chi sir dung cac phuong tién

hop phép, trung thuc dé thu thap thdng tin vé& doi

thd canh tranh. Khdng bao gior che gidu danh tinh
clia ban [ nhan vién 3M dé thu thap thong tin canh
tranh hodc ép budc bat cir ai khac tiét 16 thong tin do.
Trong trudng hop ban dugc cung cép thong tin canh
tranh ma ban cam thdy khong nén tiét 10, hay tr chdi
nhan thong tin va thdng bao cho quéan ly ho&c giam
sat clia ban.

Pé biét them théng tin, hay xem cac tai nguyén sau:
» Nguyén tic Quang cdo va Gié'i thiéu san
pham

» Chinh sach Quang cao va Gidi thiéu san
ham

:

» Tiéu chuan Quang cdo va Gi&i thiéu San

o
3

Tai liéu quang cdo va tiép thi

Tai liéu ban hang, quang cao, bao bi, tai liéu
khuyén mai, thong tin san pham va bét ky thong
tin lién lac tuong ty nao khac.

bat cau hoi, néu quan ngai tai 3BMEthics.com
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H&i 16

Céc gia trj chinh vé& sy cong bang va liém
chinh clia ching ta la trung tdm gilp chidng

ta phét trién kinh doanh bén viing trén toan
thé gidi. Chuing ta khong bao gi¢ tim céch

dat duoc hodc gitr viec kinh doanh bang cac
bién phap phi dao dirc, chang han nhu héi

16, lai qua hodc cac khoan thanh toan tham
nhiing khac - bat k& tap quan kinh doanh &
dia phurong nhu thé nao. Chung ta tuan thi
DPao luat Chéng Tham nhiing & nudc ngoai
cua Hoa Ky, Dao luat Chéng hdi 16 cua Vuong
quéc Anh, Pao luat Cong ty sach clia Brazil
va bat ky luat chéng tham nhting dia phuong
ap dung cho chung ta. Chung ta khéng nhan
hoé&c dura héi 16 va phai dac biét than trong khi
lam viéc v&i cac quan chire chinh pha. Viéc
cung cap, htra hen, dua hay nhan bat cir thir
gi co gia tri cho mét Boi tac kinh doanh hoéc
guan chirc chinh phd 1a bat hop phap va cod
thé anh huéng xau dén ho.
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815 Cdng bang

Luu y rAng cac quy tac nay ap dung cho t4t cd Nhan sur
3M, khong chi la nhan vién. Bat cir ai lam viéc thay cho
3M déu khéng dugc dura hodc nhan thanh toan tham
nhiing. Ngoai ra, khi lira chon mot Bai tac kinh doanh,
hay tranh bat cr ai cd lich sir dua héi 16 hodc hanh vi phi
dao dirc. Hay nhé rang chiing ta phai tién hanh thdm
dinh tat ca cac bén thir ba theo yéu cau cla quy trinh
banh gia Liém chinh. Trao ddi véi quan ly hodc giam sat
cua ban, C6 van phap ly clia 3M hoéc thanh vién Phong
Pao dirc & Tuan thi 3M néu ban cé thdc mac lién quan
dén hai 16 hodc tham nhiing.

Thuat ngir chinh

Luat chéng hai 16 ¢ thé phirc tap.
Diéu quan trong la phai hiéu cac thuét
ngC lién quan.

22

Hai 16

MGt 11 dé nghi hoéc hira hen, truc
ti€p hay gian tiép, s& dua hodc
nhan mot thir co gia tri v&iy dinh
dat dugc mot lgi thé khdng phi
hop hodc gay anh hudng khong
t6t dén quyst dinh. H&i 16 o6 thé
xay ra theo rdt nhiéu hinh thirc, bao
gbm wu dai, qua tang, cac khoan
dong gép tur thién hodc chinh trj,
dé nghj tuyén dung ngudi than clia
quan chtrc chinh phi hodc tham
chi giam gia khong ¢c6 s&n cho
nguoi khac.

B6 Quy téc U'ng xtr Toan cau
e —— TR

Lai qua

Viéc tra lai mot khoan tién da thanh
toan (hodc dén han thanh toan)
lam qua tang vi da sap x8p hodac
g4y tac dong dén mot thoa thuan
kinh doanh. Lai qua khac vai héi 10
trong do lai qua thudng la do nhan
vién clia ngudi mua ga gam, trong
khi nguoi ban hoac nhirng ngurdi
mudn dat duoc loi thé khong cong
bang thuong dua héi 16.

=

Thanh toan béi tro'n

Noi chung, mot khoan thanh toan
nhd duoc thuc hién nhim day
nhanh hanh déng khéng tu nguyén
clia chinh pht, chang han nhu xin
gidy phép ho&c bat déu dich vu tién
ich. 3M cdm céc khoan thanh toan
bdi tron.

Quan chirc chinh phu

DPay la mét thuat nglr rong bao

gom:

» Bat clr ai hanh dong thay mat
cho mét chinh phti hoéc céac
phong ban, co quan hodc don
vi clia chinh pht

» Nhan vién hodc cong su clia t
chtrc thudc s& hiru hodc kiem
soét bdi chinh phu, chang han
nhu céc truong dai hoc cong
1ap, bénh vién, cac cong ty tién
ich ho&c cac co quan quan ly
van tai

» U'ng clr vién chinh tri va céc
quan chirc dang chinh tr

» Nhan vién clia mot s8 tb chire
qudc té, nhu Lién hop qudc

» Thanh vién hoang gia

bat cau hoi, néu quan ngai tai 3BMEthics.com
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Larissa lam viéc tai nha may san xudt 3M can phai gia Pé biét them thdng tin, hay xem cac tai nguyén
han gidy phép moi trudmng dé xtr Iy mdt hda chat cy thé sau:

duagc st dung thudng xuyén. Kni ndp gidy to xin gia : i i

han, thu ky & van phong cdp phép dua cho cb &y mot > Cac nguyén tac Chong H6i 16

phong bi tréng va noi véi cd 8y rang phai mat it nhat
hai thang dé xur ly gidy phép, trtr khi cé lam ddy phong
bi. Larissa biét rang néu kndng co gidy phép kip thoi thi
nha may sé phai dong cira. Co6 nén lam gi?

> Chinh sach Chdong hai 16

v

Tiéu chuan Panh gia Liém chinh (1A)

a.  Trao ddi voi quan ly hodc giam sét, ban lanh dao,
C6 van phap ly clia 3M hoac dai dién clia Phong
Dao dirc & Tuén thi 3M.

b.  Thuc hién thanh toan, mién la dé 1a mot khoan
tién nho.

c.  Yéu cdu nhan vién dia phuong thanh toan bang
tién mat cho co ay, vi vay ngudn tién sé khdng
dén tryc ti€p tir 3M.

Cau tra I&i chinh xac 1a A. Bay 1a mdt yéu cau héi 16 va Larissa nén tim kiém huéng dan dé gidp co &y
lra chon dung. 3M khong tra tién héi 16, ngay ca khi do 1a mét khoan tién nho. Ngoai ra, hay nhé rang

chuing ta chju tréch nhiém vé cac hanh dong clia céac bén thir ba thay mat chiing ta, vi vay ching ta
khong cho phép bat ky ai hop tac véi chiing ta thuc hién cac khoan thanh toan hai 16.
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Canh tranh cong bang | >

Chung ta thanh céng bang cach ban cac san
phém sang tao, chat lugng va canh tranh manh
mé chir khdng phéi bang cach thao tung thi
treong. Trén thi trrong, chung ta tuan theo ndi
dung twdng minh va ham an cla luat chdng
ddc quyén va canh tranh ép dung cho ching
ta. C4c luat nay nham khuyén khich canh tranh,
dé khach hang dugc cung cap san pham véi
gia ca canh tranh.

Nhirng hoat déng nao cé thé duoc coi la
c6 tinh chéng canh tranh?

Nhiéu hoat dong kinh doanh khac nhau c6 thé
dugc coi la chdng canh tranh. Mot s6 hanh vi
kinh doanh nhat dinh nhu thda thuén véi déi
thd canh tranh dé &n dinh gid hoac phan bd
khach hang hoac lanh thd, 1udN Vi pham luat
chéng doéc quyén va canh tranh va cé thé dan
dén hinh phat hinh sur. Nhirng thoa thuan hoac
bién ban ghi nhé' nay cé thé duoc 1ap thanh
van ban hoac bang 1, chinh thirc hodc khéng
chinh thire. Nhiéu hoat dong kinh doanh khac,
chang han nhu théa thuan cung cap hodc phan
phdi han ché hay str dung khong cong béng vi
thé thi trudng manh dé gay toén hai cho canh
tranh, cing c6 thé vi pham luét chéng doc
quyén va canh tranh trong mot sé trudng hop.
Vi luat chéng doc quyén va canh tranh & moi
qudc gia khac nhau khdng giéng nhau va rat
phirc tap, hay tham van C6 van phap ly cliia 3M
dé duoc tu van vé tinh hudng cu thé cua ban.
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818 Cong bang

Dudi day 1a mot s6 vi du vé cac hanh vi chdng canh tranh.

An dinh gia

Thoa thuan véi déi tht canh tranh dé nang gié,
ha gia ho&c 6n dinh gia hodc céc diéu kién canh
tranh khac.

Théng thau

Phéi hop hoat dong ddu thau véi cac doi tha
canh tranh.

Tay chay nhém

Bong y v&i di thl canh tranh sé khdng kinh
doanh v&i cac ca nhan hoac doanh nghiép muc
tiéu.

DPat cau hoi, néu quan ngai tai 3SMEthics.com

Phan chia thi troro’ng hoac
phan bé khach hang

Phan chia khach hang, 1anh thd hoac thi truong
gitra cac doi tha canh tranh.

™  Han ché diu ra
JOIOT -

Thoa thuan véi déi thi canh tranh dé gidm san
lugng hodc han ché cong suét.

QP R - .
ggg Doc quyén hoac lam dung

vi tri théng linh thi trué'ng

St dung vi thé théng finh thi trudng dé ap dat
cac diéu khoan kinh doanh déc quyén cho khéach
hang, chang han nhu dinh gid, chiét khau, giam
gia hoéac cac diéu khoan khac.

Bo Quy tdc U'ng x{r Toan cau
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Paola la nhan vién ban hang cho 3M tai mét thanh Dé biét them thdng tin, hay xem cac tai nguyén sau:
phd Ién. Tai quan ca phé, cb dy gap mot ngudi ban la i ) .

Rafael, hién dang lam viéc cho ddi thi canh tranh. Paola >  Nguyén tac Luat Chong déc quyén va

dé cap dén viéc hai ngudi ludbn canh tranh véi nhau Canh tranh

trong cung mot hop déng va Rafael ndi: “Chung ta hay
cling hop tac nhé. Hay luan phién bd thau thdp hon cho

» Chinh sach Chéng doc quyén va Canh

cac hop déng 16n dé ching ta déu dat duoc muc tiéu.” tranh
Pacla nén tra Io1 nhur thé nao? » Tiéu chudn Chéng déc quyén va Canh
tranh

a.  “Toi khdng biét ... hay dé toi suy nght vé no.”

b.  “Khong, chuyén nay khdng dung. Xin 16i, toi phai
di.”

c.  “Cé le chitrong mot thoi gian thoi. Toi gép nhiéu
kho khan trong quy nay.”

Cau tra Io'i chinh xac 1a B. Do la mot sy Iyra chon rd rang hanh vi chéng canh tranh nhu vay khong
duoc chdp nhan. Hay nhé réng ‘ngay ca viéc thao luan vé loai hanh vi nay ciing c6 thé 1a trai phap uat,

vi vay diéu quan trong 1a phai thé hién ré rang quan diém clia ban va rdi di. Ban phai bao céo cudc
trd chuyén trong thoi gian sém nhét véi C6 van phap ly ctia 3M, quan ly hodc giam séat clia 3M hoéc
3MEthics.com.
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&8 Cong bang

Chat lwo'ng san pham

Khach hang cuia chiing ta phu thudc vao san pham
clia 3M dé thiic day, ting curdng va cai tién cong ty,
nha clra va cudc séng clia ho. Chung ta co tréch
nhiém dap irng nhirng mong dgi do. Vi ly do nay,
chiing ta phai nd lyc san xuét ra nhirng san pham
chét luong cao nhat. MAi mat hang ching ta ban
phai ddp (ng cac tiéu chuén chéat lrong nghiém
ngat va phai an toan cho muc dich str dung. Chung
ta phai tuan thu tat ca céac luat, quy dinh va céc
chinh séch, tiéu chudn hodc quy trinh 3M vé chét
lrgng va sy an toan clia san pham. Néu ban biét
vé mot van dé chéat lvgng hodc an toan, hay bao
céo ngay lap tire.

Néu ban la quan ly hoac giam sét, ban cé trach
nhiém bd sung trong finh virc ndy. Ban phai chuan
bi giadi quyét béat ky mdi lo ngai nao vé an toan hoac
chat lugong dugc bao céo cho ban va phai dam
bao nhan vién trurc tiép dudi quyén ban duoc dao
tao dung dan vé tat ca luat, quy dinh hién hanh va
cac chinh séch, tiéu chuén va tha tuc ctia 3M. Bang
cach nay, ban giup xay dyng van hoa doanh nghiép
dao dirc va tuan thud, noi ma tat ca nhan su ctia 3M
déu cé thé séng theo nhirng gia tri ctia Cong ty.

Pé biét thém théng tin, hay xem cac tai nguyén sau:

» Nguyén tic An toan, Chat lwong San
pham va Trach nhiém quan ly

B6 Quy tac U'ng xtr Toan cau
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Adam lam viéc trong bd phan kiém soat chat lwong
trong mét trong nhing nha may san xuét cla 3M va
anh nhan thay rang chéat keo trong mot 16 hang gan
day nhat clia mot trong nhtrng san pham ndi tiéng
nh&t clia Cong ty ndm dudi gidi han déc tinh cho
dd bam dinh. Gan day, nha may thyc su rat ban, vi
vay Adam quyét dinh khéng néu van dé. Lo hang do
chi la mét 16 trong hang ngan 16 nhung néu béo cao
thi s& lam gian doan lich san xuét vi phai san xuat
lai. Anh ta c6 lya chon dung khéng?

£ Khang thich hop.

Khéng, anh ta khéng ding. Mi san phadm chiing
ta van chuyén déu phai ddp (rng cac yéu cau ky
thuat va tiéu chudn chat luong. Viéc slra chira sai
sot ton kém hay bét tién déu khong quan trong; viéc
gitr cam két va&i khach hang quan trong hon. Adam
nén nhan co hdi dé dé thé hién kha nang 1anh dao
liém chinh cao bang cach bao cao méi quan ngai
cla minh cho quan ly hodc giam sat hodc phong
ban khac.

28 B6 Quy téc U'ng xtr Toan cau bat cau hoi, néu quan ngai tai 3BMEthics.com
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Hoat dong chinh tri

Nhiéu nhan sy clia 3M tham gia vao hoat dong
chinh tri. Nhirng hoat déng nay méc du dang
khen ngoi nhung khéng nén can thiép vao cong
viéc cla ban tai 3M. Ngoai trir cac hoat dong
chinh tri duoc chdp thuén béi 3M va 3M Company
PAC, ban khong dugc sir dung céc tai nguyén
clia 3M cho hoat dong chinh tri hodc dé lai &n
turong rang 3M tai tro cho béat ky irng clr vién,
hoat dong trung cau dan y hoadc bod phiéu nao.

B6 phan Céac Van dé Chinh pht clia 3M van dong
ung hd cho céc lgi ich kinh doanh ctia Cong ty
chung ta. Béi khi, 3M va 3M Company PAC ciing
¢ cac dong gop chinh tri hop phap. Moi déng
gdp vé mat chinh tri clia cong ty bén ngoai Hoa Ky
phai dugc Phd Chu tich Cac van dé Doanh nghiép
Khu vire va Co van phéap Iy ctia 3M phé duyét.

Hoat déng chinh tri 3M Company PAC

Céac hoat dong chinh
tri c6 thé bao gobm cac

chién dich van déng,
phan ph:o'\t tai liéu, gay
quy va to chirc cac su

kién. bang.

DBat cau hoi, néu quan ngai tai 3SMEthics.com

M6t quy riéng biét duoc tao
ra tr cac khoan déng gop tu
nguyén cla nhan vién dugc
td chirc tai Hoa Ky theo Bao
luat Chién dich Bau ctr Lién

58 Cong bang

Doi khi, 3M ¢6 thé tham gia van ddng hanh lang.
Céc hoat dong van dong hanh lang duoc quy dinh
nghiém ngat & moét sd quéc gia va thudng co céac
yéu cau dang ky va bao céo chi tiét. Néu ban tuong
tac vai cac co quan chinh phi hodc cac quan chure,
hay dam bao ban hiéu ré va tuan thl tat ca cac luat
van dong hanh lang va céc yéu cau bao cao. Nhu
vay sé gilip chuing ta thé hién chinh xac nhirng loi ich
clia Cong ty trong khi dap (rng dugc tat ca cac yéu
cau phéap ly. N&u ban can hudng dan, hay lién hé vai
C6 van phap ly ctia 3M hodc Bo phan Céc Van dé
Chinh phu cua 3M.

Dé biét them thong tin, hay xem cac tai nguyén sau:

» Nguyén tic Hoat ddng Chinh tri va Van
dong Hanh lang

» Chinh sach Van déng hanh lang

» Tiéu chuin Van dong hanh lang

Van dong hanh lang

Giao tiép va&i cac nha lap phap va
quan chirc mét cach hop phap va
minh bach dé hd tro viéc 1ap phap va
céac hanh ddng cua chinh phu khac
cé thé anh hudng dén Cong ty hodc
nhan vién cla chung ta.

Bo Quy tdc U'ng x{r Toan cau
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Xung doét lg’i ich

Tai 3M, mdi ngudi trong ching ta c6 trach nhiém
dua ra nhirng quyét dinh co loi nhét cho 3M. Viéc tiét
16 la can thiét trong nhung tinh huéng loi ich va céac
hoat dong ca nhan co thé tao ra xung dét lgii ich
tiém an. Khi ban tiét 16 xung dot Igi ich tiém an voi

quan ly hodc giam sét, ban dang ty bao vé minh va
3M.

Xung dét lgi ich

Mot tinh huéng trong dé lgi ich hodc méi quan
hé ca nhan clia ban anh hudng hoéc cé thé
anh hudng dén quyét dinh clia ban thay mét
3M. Xung dbt loi ich c6 thé gay tén hai dén
danh ti€ng va thanh coéng trong kinh doanh cutia
3M.

NE&u ban nght rdng ban cé xung dot loi ich thuc té
hodc tiém an, hay tiét 16 ngay lap ttre. Tiét 16 cac
xung dot lgi ich trong thdi gian sém nhét sé gitp
chuing ta duy tri nén van hoé liém chinh.

Pé biét them thong tin, hay xem cac tai nguyén sau:

» Nguyén tic vé Xung dét lo'i ich
» Chinh sach vé Xung dét lgi ich

Tiéu chuan vé Xung dét lg'i ich

Dat cau hoi, néu quan ngai tai SMEthics.com
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Mei-ling 1a giam sat tai mot trong nhirng Khong, c6 ay khéng thé:; Mei-Ling khong thé tham gia qua
nha may san xuét ctia 3M. Con trai clia trinh Iu@ qhqn r]ha,cung cap co sur tham gia cua cong ty cua
con trai ba vi ba cé xung dét loi ich. Do do, ba phai tu loai minh

ba, Jian-hong, dieu hanh mot cong ty tap 4 knei qua trinh dau thau cho dich vu tap vu maéi. Ngodi ra, ba

vu nhé. Mei-Ling nam trong moét Gy ban khong nén c& gang dé tac dong dén bat ky thanh vien Gy ban
xem xét va dua ra quyét dinh vé nha cung  khac, hodc néu cong ty cta con ba dugc lra chon thi ba khong
céip ma nha may can thué dé bao tri. Hp ~ uoc tham gia dam phén hodc giam sat mdi quan hé kinh
A R Tx ar A doanh nay. Do c6 xung dét, mét giai phap tét hon la cong ty cua
hién dang tim kiém mot cong ty tap VU o b iy rut kindi quy trinh AU thau cong viée nay. Ching ta
ma&i va moi nhiéu nha cung cap dau thau,  can tach riéng cac mai quan hé nghé nghiép va ca nhan, dé dua
trong dé cé cong ty cla Jian-hong. Mei- ra cac quyét dinh kinh doanh t6t va lam nhirng diéu ding dan
Ling mudn trao hop d6ng cho cong ty con cho 3M. Néu ban Qé thac mac vé viéc lam viéc vaéi gia dinh hoac
s L AT e ban bé, hay trao doi véi quan ly hodc giam séat clia ban hoéc bat
trai. Ba biet ho lam vige tot. Ba co the lam ky phong ban nao dugc liét ké trong phan “Lén tiéng”.
vay khong?

Mot sé tinh hudng phé bién cé thé dan dén xung dot lori ich la:

» Thuyc hién cdng viéc kinh doanh ctia 3M véi mot thanh vién trong gia dinh, ngudi quan trong hodc ban than. Ching ta phai
tranh nhtrng tinh hudng c6 thé 18n 16n cac mai quan hé ca nhan va cdng viéc kinh doanh, vi didu nay cé thé tao ra xung dot
gitra diéu gi la ding cho ban be, ngudi than ho&c ngudi quan trong khéc va diéu gi la ding cho 3M. Biéu nay bao gém viéc
dua ra quyét dinh kinh doanh trurc tiép anh hudng dén bat ctr ai ma ching ta cé quan hé ca nhan, chang han nhu thué ho
lam nhan vién ho&c nha cung cép, mua hang hoa hoac dich vu tir ho thay mat cho 3M hoadc cung cép cho ho mot loi thé
kinh doanh khéng cong bang.

» Thuc hién cong viéc 3M véi nhan vién ¢l clia 3M. D6 khi nhan vién 3M roi khdi Cong ty va lam viée tai cac cong ty cé hop
tac kinh doanh v&i 3M. Céc giao dich kinh doanh v&i nhirng c& nhan nay cé thé gay xung dot i ich, déc biét néu cong ty
clia ho hodc 3M, tim kim hoac dat dugc mat loi thé kinh doanh khéng cdng bang. Diéu quan trong & phai tiét 16 bat ky
giao dich kinh doanh nao véi céc nhan vién cii clia 3M dé tranh xung dét loi ich.

» Codng viéc bén ngoai. Chiing ta c6 thé khdng duoc chap nhan cdng viéc bén ngoai néu anh hudng tiéu curc hodc can thiép
vao trach nhiém clia ching ta tai 3M, chang han nhu lam viéc cho mot déi thi canh tranh hodc khdi nghiép trong linh vre
canh tranh hodc hgp tac kinh doanh véi 3M.

» DAau tu vao céac cdng ty khac. Tranh nhirng loi ich dang ké trong cac cong ty canh tranh, nha cung cdp hoac khach hang
clia 3M gilip chuing ta tranh dugc xung dot Igi ich. Tuy nhién, thong thudng sé khong cé van dé gi khi co mot s6 khoan dau
tu nho vao cac cong ty dai ching.

» Phuc vu trong hdi déng quan tri. Néu ban duoc yéu cau phuc vu trong hdi déng quan tri ctia mét t6 chirc tur thién, gido
duc, phi loi nhuan hodc hiép hdi thuong mai, hay trao ddi véi quan ly hodc gidm sat clia ban trurde khi déng v, dé dam bao
rang tinh hudng dé khéng tao ra xung dét loi ich. Ban cling phai can xin phé duyét ctia ban lanh dao truéc khi chdp nhan
mat vi trf thanh vién hoi dong quan tri hodc nhan sy didu hanh cla bat ky t6 chirc bén ngoai nao.
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Damien la ban t6t cla Tyler, ngudi da tirng lam viéc
chung v&i anh tai 3M nhung hién dang lam viéc trong
b6 phan dau thau ctia Cong ty ABC, mot trong nhirng
khach hang Ién nhat clia 3M. Damien da soan email
sau dé glri cho Alyssa, ngudi hién dang lam viéc
trong bd phan ban hang ctia 3M. Anh nen giri hay xda
email?

£, Khong thich horp!

Anh ay nén x6a email. Damien dé nghj Alyssa dua
ra nhirng cac diéu khoan dac biét cho cong ty clia
Tyler dyra trén mdi quan hé ca nhan clia ho - va diéu
doé khong cong bang. M8i quan hé ca nhan cla chiing
ta kndng dugc anh hudng dén cac quyét dinh kinh
doanh ma chung ta dua ra cho 3M.

B6 Quy téc U'ng xtr Toan cau

B Trung thanh

Nguwdinhan:  Alyssa Smith

Chu dé: Hop déng véi Cong ty ABC

Xin chao Alyssa,

T6i nghe ndi cb dang cép nhat hop dong clia 3M v
Coéng ty ABC. Téi biét rang Tyler dang xUr Iy hop déng
do cho ABC. Tyler da tirng lam viéc & 3M va ching toi
hién van 13 ban t6t. C6 c6 thé dé nghi dura ra gidm gia
trong don hang tiép theo clia cong ty anh ta hay khéng?
Toi biét viec do sé& gilip anh &y tao dn tugng t6t & cong
ty mai.

Xin cédm on,
Damien

bat cau hoi, néu quan ngai tai 3BMEthics.com
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Tai san cua 3M

Tai san cta 3M rat can thiét cho thanh cong clia Cong ty chiing ta. Cho du chiing ta st dung hay truy cép tai san
nao trong céng viéc clia minh thi trach nhiém cla ching ta déu giéng nhau:

» Bao vé tai san cua 3M

» Han ché s dung tai san 3M cho muc dich ca nhan

Chuing ta nén str dung tai nguyén dién tor ciia 3M mot cach sang suét. Bé bao vé thdng tin clia 3M va cho phép
Cong ty tiép tuc dat dugc lgi thé canh tranh, ching ta phai than trong khi sir dung céc tai nguyén dién t&r & noi
cong cong. Khi tién hanh hoat dong kinh doanh clia 3M, chi sir dung cac thiét bj va hé théng quan Iy va duy tri boi
3M, trir khi c6 sir cho phép khac. T4t ca thiét bj phai dap (rng duoc tiéu chuan bao mat clia 3M. Ludn ludn bao vé
mat khau va ID ngudi dung. Khi st dung tai san dién tir clia Cong ty, chiing ta phai tuan tha luat phap va chinh sach
clia Cong ty va phai than trong khi tai xuéng hodc mé tép dinh kém ho&c phan mém tir cac ngudn khong xac dinh.
Clng nhu tai san vat chat, viéc sir dung tai nguyén dién t&r cho muc dich ca nhan clia chiing ta phai han ché va
chuing ta khdng duoc st dung chiing dé giri hodic xem tai liéu khong thich hop, tién hanh cdng viéc cho mét doanh
nghiép bén ngoai ho&c vi loi ich ca nhan. Khi duoc phap luat dia phurong cho phép, Cong ty c6 thé theo déi va

tiét 16 viéc ban sir dung bat ky tai san 3M nao, bao gom tai nguyén dién tir. Theo do, ban khéng nén mong dgi co
quyén riéng tu khi str dung cac tai nguyén dién tir ctia 3M.

Tai san
Tai san ¢6 thé bao gém co' s& vat chét, vat tu,

thiét bi, hé théng may tinh, xe cb va quy clia
Coéng ty, v.v.

Tai nguyén dién tur

Tai nguyén dién tir bao gdbm may tinh, phan mém
va dich vy, dién thoai di dong, may chd, co s&
ddr liéu, thiét bi kndng déay, may tinh bang, hé
théng email, hé théng nhén tin thoai, cdng cu truy
cap tir xa, két ndi internet va bat ky thiét bi nao
luru trir ho&c két ndi véi dir liéu 3M.

Bao vé tai san cua 3M

3M cung c&p cac tai san dé ching ta cé thé thuc
hién trach nhiém cong viéc va ching ta c6 nghia vu
bao vé tranh mat mat, lang phi va lam dung tai san.

Han ché str dung tai san 3M cho muc
dich ca nhan

Viéc sir dung tai san 3M cho muc dich ca nhan
can han ché, hop ly va chi khi thich hgp. Noi
chung, chuing ta chi nén str dung tai san Cong ty
khi can thiét dé thuc hién cong viéc cua ching ta
cho 3M.
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Tamara lam viéc trong b6 phan thanh toan tai 3M. C6
nhan duoc email tir cp trén, y&u cau cd chuyén 50.000
USD vao mét tai khoan ma c6 khdng nhan ra. Khi xem
xét k§ hon email, co dy thay email xuét phéat tir mot tai
khoan email co tén culia cap trén, nhung khdng phai la tai
khoan 3M thong thudng clia anh ta. Tamara quyét dinh
rang email nay phai la hanh vi Itra dao va xéa email. Co
dy c6 lam dung khong?

Khong hoan toan ding. Tamara da ding khi xem xét
ky email dé xem do c6 phai 1a email clia cdp trén khang.
Tuy nhién, thay vi chi xéa email, Tamara phai thong bao
cho BO phan Bao mat Théng tin CNTT dé ho cé thé xem
xét tinh hudng k¥ hon va tu van cho ¢ dy cach xur ly.

Pé biét them thdng tin, hay xem cac tai nguyén sau:

» Nguyén tic vé Tai nquyén dién tir

» Chinh sach Tai nguyén dién t&r va St dung
duoc chap thuan

34 B6 Quy téc U'ng xir Toan cau bat cau hoi, néu quan ngai tai 3BMEthics.com
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Thong tin ca nhan

Mot phan trong cam két ton trong culia chiing
ta lién quan dén céch ching ta xtr ly théng
tin ca nhan ma chung ta cé thé truy cap vé
Nhan su 3M, khach hang, bénh nhan hoac
Bai tac kinh doanh khac. Chung ta ludn phai
xin phép trude khi thu thap, st dung hoac tiét
16 thdng tin nay. Nhirng ngu i trong ching

ta c6 quyén truy cap thdng tin ca nhan phai
bao vé, sir dung thong tin ca nhan mdét cach
hop phép va ding dan, khdng bao gio chia sé
thong tin dé véi béat clr ai khong can biét hoac
khong dugc phép nhan. Luat Bao mat dir liéu
cé thé thay ddi theo quéc gia, vi vy chiing ta
nén trao ddi véi CS van phdp ly ctia 3M néu
c6 thac méc vé cach thire xtr Iy thong tin do.

Théng tin ca nhan

Thoéng tin co thé xac dinh danh tinh clia mot ca
nhan, khi sir dung doc lap hoadc két hop vai thong
tin khac. Thong tin nay cé thé bao gém thong tin
lién hé, thong tin strc khoe, s6 gidy t& tly than
qudc gia, tinh trang hén nhan hoac thong tin
twong tu cla ai do.

DPat cau hoi, néu quan ngai tai 3SMEthics.com
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Lorraine lam viéc tai Phong Nhan sy tai van phong 3M & Phéap. Co &y can chia sé mdt s6 thong tin ca nhan
nhay cdm vé nhan vién & Phap véi mot dong nghiép tai van phong 3M & My, vi vay ¢d 8y 1ap thong tin thanh
mot bang tinh va glri email cho déng nghiép ngudi My. Co biét rang luat bao mat dir liéu & hai quc gia khac
nhau, nhung ¢ 8y chi chia sé thong tin trong pham vi 3M, vi vay, c6 8y cho rang hanh déng nay ch&p nhan
dugc. Co6 dy cd dung khéng?

Khéng, c6 ay khéng ding. Dam bao tuan thl tat ca cac luat dia phuong co thé phire tap khi chuyén thong
tin c& nhan nhay cam qua bién gidi, ngay ca trong pham vi Cong ty. Tai 3M, ching ta tuan thu tat ca luat béo
mat dtr liéu 4p dung cho ching ta. Lorraine nén kiém tra véi quan Iy hodc giam séat hodc C8 van phap ly cla

3M V& céch t6t nhat dé xtr ly tinh hudng nay. N&u ban c6 thc mac vé viéc xUr Iy thong tin ca nhan nhay cam,

dirng ngan ngai dat cau hai va lén tiéng.

Pé biét thém théng tin, hay xem cac tai nguyén sau:

» Nguyén tic Bao mat Dir liéu

» Chinh sach Bao mat Toan cau

» Tiéu chuan Phan loai va Xt ly Thong tin

36 BO Quy téc U'ng xir Toan cau bat cau hoi, néu quan ngai tai 3BMEthics.com


http://go.3m.com/PrincipleDataPrivacy
http://go.3m.com/PolicyGlobalPrivacy
http://go.3m.com/StdInformationClass

DPat cau hoi, néu quan ngai tai 3SMEthics.com

") Trung thanh

Théng tin mat

3M lign tyc phét trién cac san phdm sang tao dé
xay dung lgi thé canh tranh clia Cong ty. Pé dat
dugc diéu do, ching ta dya vao théng tin mat,
mot trong nhirng tai sén quy gia nhat clia cong ty.

Tai 3M, thong tin dugc phan loai nhu mé ta trong
Tiéu chuén Phan loai va Xt ly Théng tin. Ching

ta phai biét phan loai cla thong tin 3M ma chuing
ta tao ra va cé quyén truy cap. Tat ca thong tin,
ngoai thdng tin cong khai, phai dugc bao mat.
Khong bao gio tiét 16 thong tin mét ra ngoai Céng
ty khi chua dugc chap thuan ré rang va thoa
thuan chdng tiét 16 phu hop. Ngay trong ndi boé 3M
cling khéng dugc chia sé nhirng thong tin méat véi
nhtrng ngudi khong “can phai biét”.

Thong tin mat

Thong tin méat bao goém bét ky thong tin bi

mat ho&c bi han ché& nao thudc vé Cong ty,
khach hang, Dai tac kinh doanh hodc déi thu
canh tranh clia ching ta.

B& Quy tdc U'ng x{r Toan cau
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Thong tin mat la gi?

Chuing ta c6 trach nhiém bao vé thong tin mat cda 3M. Biéu nay cé
thé bao gdm mot s& hang muc théng tin khac nhau.

<®) Thoéng tin san pham Théng tin tai chinh

Thong tin nay co thé bao gém thong tin vé céc san Vi du bao gdm s6 liéu doanh thu, dy bao thu nhap,
pham trong tuong lai, céi tién san pham tiém nang, thong tin vé giéd hodc Igi nhuén, hodc bat ky thong
céc cong thirc hodc ban vé san phdm, hd so sang tin nao khéc lién quan dén tai chinh clia 3M.

ché, cac don dang ky chua dugc cong bd, cac

bao cao k¥ thuat hoac cac phuong phap va quy

trinh séan xuét doc quyén.

Théng tin Khach hang va Doi

5, Théng tin t8 chirc tac kinh doanh

Diéu nay bao gdm k& hoach kinh doanh, danh sach ~ Thong tin nay bao gom théng tin khach hang, nha

khach hang va thong tin khach hang hodc déi tac cung cap hoac bén thir ba khac clia 3M ma 3M cé
kinh doanh. nghia vu phép ly phai bao vé hodc gitr bi méat, bao

gom ca dt liéu diém ban hang.
Hay nh¢ réng day khong phai 1& mdt danh sach day du. Trao ddi véi quan Iy hodc giam sat clia ban néu ban
c6 thadc méc vé thong tin nao dugc coi hodc khong duoc coi la thong tin mat.

38 B6 Quy téc U'ng xir Toan cau bat cau hoi, néu quan ngai tai 3BMEthics.com
T —



Science.
Applied to Life.™

Mét s6 thong tin mat cé thé duoc coi 1a bi mat
thuwro’ng mai. Chung ta phai than trong véi
thong tin nay, dam béo rang chuing ta khéng
bao gi®r vo tinh tiét 16 hodc dé thong tin & noi
ngudi khac cé thé tim thay.

Chung ta chi dugc sir dung thong tin méat ma
chung ta cé quyén truy cap cho cac muc dich
kinh doanh, khong chia sé véi béat ky ai trir khi
duoc Uy quyén va co Iy do kinh doanh dé biét
thdng tin dé - ngay céa trong pham vi 3M. Than
trong khi thao luan vé thdng tin 3M & nhirng noi
cong cdng, vi ban cé thé bi nghe 16m.

Chung ta cling phai bao vé thong tin méat thudc
vé cac cong ty khac. Néu ban co quyén truy
cap thong tin clia B tac kinh doanh, hay bao
vé thong tin gidbng nhu cach ban bao vé thong
tin clia 3M va khéng chia sé vai bat ky ai khéng
can biét. Noi chuyén véi quan ly hoac giam sat
cula ban hodc mét phong ban khac dugc liét ké
trong phan “Lén tiéng” néu ban cé thac mac vé
céch xtr ly thdng tin méat clia bén thir ba.

Pé biét them thdng tin, hay xem cac tai
Nguyén sau:

» Nguyén tic Bao mat thong tin, Bi mat
kinh doanh va Thong tin mat

» Chinh sach Bao mat Théong tin

» Tiéu chuan Phan loai va Xt ly Théng tin

DBat cau hoi, néu quan ngai tai 3SMEthics.com
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Bi mat thuro’ng mai

Bi mat kinh doanh 1a mét dang s& hiru tri tué. Chung réat
quy gia va phai dugc bao méat. Bi mat thwong mai cé
nhiing dac diém sau: 1) chiing c6 gia trj kinh t&, 2) ching
thuong khdng dugc biét dén bén ngoai 3M va 3) 3M
dang nd luc hop ly trong moi tinh hudng dé gitr bi mat.
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Con gai clia Zhang 1a Li dang hoc dé tré thanh
mot k§ su va cd quan tdm dén viéc nha may
clia 3M 4p dung cac ban mau ma co dang
hoc trong cac I&p hoc clia cd. Zhang co thé
glri cho Li sb tay huéng dan clia nha may 3M,
trong doé giai thich qua trinh san xuét chi tiét
hay khong? Li sé khong sir dung cho mét du
an hoéc chia sé vai bat cir ai; cd bé chi to mo.

a. Co, Zhang co thé lam vay, mién 1a Li
nhirng gi hoc dugc cho ban than minh.

b.  Khdng, thdng tin mat ciia 3M phai
dugc bao vé.

Cau tra Io’i chinh xac la B. Sé khong
c6 van dé gi néu Li sé gitr thong tin do
cho chinh minh. Zhang, giéng nhu tat
ca moi nguoi 3M, cé trach nhiém bao

vé thdng tin méat ctia Cong ty va chi chia
sé thdng tin v&i nhirng ngudi co tham
quyén nhan va cé nhu cau kinh doanh

- va diéu dé khong bao gbm con gai
minh.

40 BO Quy téc U'ng xtr Toan cau Pat cau hoi, néu quan ngai tai 3SMEthics.com




Science.
Applied to Life.™

Thoéng tin ndi b

Con duorc goi la thdng tin quan trong khéng
cong khai, la thong tin khong dugc cung cép
cho cdng chuing va cé thé anh hudng dén
quyét dinh mua, ban hoéc ndm git co phiéu
cla ai do.

DBat cau hdi, néu guan ngai tai 3SMEthics.com

M Trung thanh

Giao dich ndi gian

Cong viéc clia chuing ta tai 3M cé thé cho chiing

ta quyén truy cap théng tin ndi bd. Hay nh¢é rang
thong tin nay khong nhét thiét phai vé 3M; ching ta
cling ¢6 thé c6 quyén truy cap thong tin quan trong
khong cong khai vé& cac cong ty khac, chang han
nhu khach hang ho&c nha cung cdp cta 3M.

Cho du thdng tin lién quan dén cong ty nao, ky
vong la nhu nhau: chung ta khéng dugc budn ban
cb phiéu clia cong ty hodc cac chirng khoan khac
khi chuing ta ¢6 thong tin trong yéu khoéng cong
khai. Ngay ca sau khi thong tin nay dugc cong bd
rong rai, chung ta phai chd tron mot ngay giao dich
trudc khi mua hoéc ban c¢b phiéu hodc cac chiing
khoan khac cua céng ty do.

Giao dich ndi gian khodng chi phi dao dirc ma con
bat hop phép. Bat clr ai kinh doanh diyra trén thong
tin quan trong khdng cong khai cting ¢ thé bi phat
hinh sur, bao gdm ngdi tu. Néu ban tiét 16 thong tin
ndi bd cho ngudi khac (Mot thong 1€ duoc goi la
“mach nuéc”), ban van co thé vi pham luat giao
dich ndi gian - ngay ca khi ban than ban khong giao
dich hoac dat loi nhuan. Luéat giao dich nbi gian c6
thé phurc tap va diéu quan trong 1a tat ca ching ta
phai tuan tht day da. Trao ddi véi quan Iy hoac
giam séat clia ban hoac C6 van phap ly clia 3M néu
ban c6 béat cir cau hdi nao.

B6 Quy tac U'ng xtr Toan cau
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Poc cudc trd chuyén tin nhan tirc thi sau day. ? Khéng thich hop!
Daria cé nén glri tin nhdn da soan hay khong? |

Khéng, c6 ay khéng nén gtri tin nhan.

Tin tc nay chua duoc cong khai va co
Ban ¢c6 nghe néi vé& SupplyMart? thé quan trong, vi vay Milo khéng thé chia

sé thong tin v&i anh ré clia minh. Hay nheé
rang luat giao dich ndi gian khéng chi &p

. dung cho céc hoat ddng cua chiing ta ma
Sao the? n con ddi v&i nhiring ngudi ban va gia dinh
clia chung ta. Daria khong dugc gri tin

nh&n da soan ma phai théng bao ngay lap

. Ching ta nhén duroc don dat hang van tre cho Milo khong chia sé thong tin voi
phong phdm cho quy tiép theo va nhd anh ré cua minh. Milo va Daria nén lién lac

hon RAT NHIEU so véi binh thuong. v&i C8 van phap ly néu ho cé thac méc.

Va ngudi lién hé cla toi & do da dé cap
rang ho sé phai déng mot loat cac clra

hang. Pé biét thém thong tin, hay xem cac tai
nguyén sau:
Wow! ' » Nguyén tic Giao dich Chirng
khoan va Thdng tin N6i bd
I . PV » Chinh sach Giao dich ndi gian va
Toi biét ... va anh ré cua t6i s& htru mot Chir khoa
16 cb phiéu clia SupplyMart. Téi doan ng khoan

t&i nén ndi véi anh dy dé suy nght lai
diéu do...

Vang, c6 1& van con thdi gian dé ban trudc

khi tin x4u dugc dén ra ngoai. Gul

42 B6 Quy tc U'ng xtr Toan cau bat cau hoi, néu quan ngai tai 3BMEthics.com
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DBat cau hoi, néu quan ngai tai 3SMEthics.com

") Trung thanh

Mang xa hoi

Nhiéu nhan su 3M str dung mang xa hdi dé két ndi
vGi ban bé va ngudi than trong gia dinh hodc tim
hiéu thém vé thé gidi. TAt c& ching ta déu co trach
nhiém than trong khi néi vé Cong ty hoac cong
viéc kinh doanh théng qua mang xa héi. Cach ban
tuong tac trén mang xa héi khdng chi phan anh
ban than ban ma con phan anh vé Cong ty. Chi
mot s6 it ngurdi duge Uy quyén phat ngdn nhan
danh Coéng ty. Burng cudng diéu quyén han phat
ngdn thay cho 3M cua ban. Khi str dung mang xa
hoi va dang céac chu dé lién quan dén kinh doanh,
san pham, dich vu hodc nganh cong nghiép clia
3M, luu y rd trong bai dang rang ban la nhan vién
cla 3M va xac dinh quan diém ctia ban la ca nhan.
Bong thoi, hay kién tri véi nhirng tréi nghiém clia
ban va khéng dua ra tuyén bd rang ban khéng

thé hd tro. Chung ta cting khdng nén tiét 16 bat ky
thdng tin bi mat hodc déc quyén nao cuia 3M trong
cac hoat dong truc tuyén.

B& Quy tdc U'ng x{r Toan cau
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Céc cap nhat mang xa hdi nao sau day co thé dang? Pé biét them thdng tin, hay xem cac tai nguyén
sau:

» Chinh sach Mang xa hoi

» Tiéu chuan Tiét 16 lién quan dén Mang xa

? Shellandra: hoi
Co ai dang tim kiém Pho Giam déc Tiép thi mai? Sép toi > Tiéu chudn Van dong Nhan vién Mang x
sép tlr chirc va dang tim kiém mot co hdi mai. hoi

» Tiéu chuan quan tri tai khoan mang xa
£/ Claudia: héi

Viec chudn bi phat hanh san phdm mai nay sép GIETTOI > Tiéu chuén Media Tra tién Media S&
r6il Ca bd phan y t& da tang ca cho ngay ra mat bi mat
nay.

ﬁ Jaime:

HOm nay la ngay tinh nguyén vién 3M tuyét voil Hay xem
cac hinh anh trén trang ctia Cong ty.

Bai ding cuia Jaime cé thé du'g’c chap nhan.
Bai dang nay chi chira thong tin cong khai vé 3M.

Bai dang nay lam 16 thong tin mat Vvé 3M, vi vay
khong thich hop dé dang Ién mang xa hoi.

44 BO6 Quy thc U'ng xtr Toan cau bat cau hoi, néu quan ngai tai 3BMEthics.com
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Phat ngoén cho Cong ty

Poi khi chiing ta ¢6 thé thay minh tham gia vao
cac cudc thao luan cd lién quan dén 3M. Trong
nhirng trudong hop nay, chung ta nén than
trong, tranh phat ngén thay cho Céng ty hoac
tao &n twong rang quan diém cla chung ta dai
dién cho 3M. Cong ty da Gy quyén cho nguoi
phat ngén va nhirng ngudi nay sé dua ra quan
diém chinh thirc clia 3M vé céc van dé cu thé.
NEu gidi truyén thong ti€p can ban, ban nén
gidi thiéu ho t&i Bd phan Truyén thdng Doanh
nghiép cta 3M.

Pé biét thém thdng tin, hay xem cac tai nguyén
sau:

» Chinh sach Truyén théng 3M

Dbat cau hoi, néu quan ngai tai SMEthics.com
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H6 so’ kinh doanh va tai chinh

Mot s6 vi du bao gobm céac don dat hang, hop
dong, hd so sén xuét, bao céo chi phi, hoé don,
dir liéu san xuét va phong thi nghiém, thong tin
vé tai chinh do chinh pht yéu céu, cac bao céo
tai chinh khac, cac bao cao theo quy dinh cho
céac don vi cla chinh phd, tham chi nhirng tai liéu
thong thudng nhu email va bang cham cong.

@ Chinh xac

So sach va Ho so’ Chinh
xac

L& mot phan trong cdng viéc clia ching ta tai
3M, nhiéu ngui trong ching ta tao ra hé sor tai
chinh va kinh doanh.

Cac ho so nay rat quan trong doi véi cac quyét
dinh va hoat dong kinh doanh cuia Cong ty va tat
ca chung ta déu cé trach nhiém dam bao tinh
chinh xac, cép nhat, trung thurc va day du. bam
bao tuén thu tat ca cac luét, quy dinh va chinh
séch, tiéu chun va thu tuc cua Cong ty khi tao
ho so tai chinh va kinh doanh, tim kiém huéng
dan khi can thiét.

Duy tri hd so chinh xac khdng chi la vé viéc tao
ra cac tai liéu ma con vé quén ly ho so. Chung
ta phai b|et va tuan theo cac bién phap va chinh
sach kiém soat noi bo clia 3M vé quan Iy ho so,
bao gbm bao quan, Iuu trir va xir ly dung cac
ho so. Néu ban duoc yéu cau cung cép ho so
hoac thong tin trong mot cudce kiém toan hoac
diéu tra do 3M hoac cac kiém toan vién bén
ngoai thyrc hién, ban co trach nhiém phai minh
bach va cung cédp day du thong tin. Lam nhu
vay sé giup 3M hoan thanh viéc kiém tra hoac
diéu tra mot cach nhanh choéng, dong thoi thé
hién van hoé tuan tha va dao dirc cla ching ta.

Dat cau hoi, néu quan ngai tai SMEthics.com




Science.

Applied to Life.™

Liliana lam viéc tai 3M va co &y mai chét giao dich 1dn vai mot khach hang maéi. Quy trude hoat dong kinh
doanh rat kém va cd khdng dat dugc muc tiéu ban hang ctia minh. C6 da cé mét vai hgp dong dang chd
trong thang t&i, vi vay co biét minh sé& khdng gép bat clr khd khan nao trong viéc dat dugc muc tiéu trong
quy nay. C6 nghi minh sé& ghi Iti ngay hop dong ban hang véi khach hang méi nay vé quy trude, nhu vay ¢
cb thé dat duoc muc tiéu doanh s6 trong quy trude. Nhu vay cd dugc khéng?

Khéng hé. H6 so tai chinh clia chiing ta can phai phan anh chinh xac moi giao dich. Bt ké muc tiéu doanh
86 nhu thé nao, cac don dat hang cla khach hang méi cua Liliana phai dugc ghi vao ngay don hang duoc
van chuyén. DU lam cdng viéc gi cho 3M, tat ca chiing ta déu cé trach nhiém dam bao hé so clia Céng ty 1a
hoan chinh va chinh xac.

Pé biét thém thdng tin, hay xem cac tai nguyén sau:

» Nguyén tic Kiém soat ndi bd, Bao cao Tai chinh, Luu giir Tai liéu va Kiém toan

» Chinh sach Bao cao Tai chinh

» Chinh sach Kiém soat ndi bo

» Chinh sach Thué

» Chinh sach Mua sam Toan ciu

DBat cau hoi, néu quan ngai tai 3SMEthics.com B Quy tic U'ng xir Toan cdu 47
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Hoat déng Rura tién

3M cam két tuan thi nghiém ngat luat chéng rira tién va chéng khiing bé trén toan thé gi¢i. 3M chi tién hanh
kinh doanh v&i cac Bai tac kinh doanh uy tin ¢d hoat dong kinh doanh hop phép va cé ngudn tai tro tir cac
ngudn hop phap. Bé hd tro' cho cam két do, tat ca chiing ta phai canh gidc véi cac ddu hiéu rira tién va tai
tro khiing bd bang céach gidam sat cac B3i tc kinh doanh dé phat hién bat ky dau hiéu nao vé hoat dong bat
hop phép va canh gidc véi “cac dau hiéu canh bao” cé thé xudt hién trong qué trinh kinh doanh va bao hiéu
sur ¢8. Than trong khi Ira chon Bai tac kinh doanh ctia 3M va tién hanh tham dinh ky t&t ca cac bén thir ba
theo yéu cau clia céc thd tuc Banh gia Liém chinh clia chiing ta. Chung ta phai lvu hd so day du va chinh xac
cho téat ca cac giao dich kinh doanh va tuan thi cac yéu cau vé bao cao céc giao dich tién mat.

Bam bao canh bao C& van phap ly ciia 3M hodc Phong Pao dirc & Tuan thd 3M ngay 1ap tirc néu cé bat ky
hoat dbng dang ngd nao.

Pé biét them thdng tin, hay xem cac tai nguyén sau:

» Nguyén tic Chéng rira tién

» Cac nguyén tic Chéng Héi 16

Hoat déng Rira tién

Rira tién cé thé la bat ky ké hoach hodc quy trinh n&o tim
cach che gidu hoéc “rira” tién thu dugc thong qua céc
hoat dong bat hop phéap.

48 BO Quy thc U'ng xtr Toan cau bat cau hoi, néu quan ngai tai 3BMEthics.com
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Tuan thu Thu'o'ng mai toan cau

Trong tat ca cac hoat dong kinh doanh clia chiing ta cho 3M,
chuing ta phéai ndm rd va tuan thd luat tuan thi thuong mai
qudc t€ ap dung cho ching ta. Biéu nay bao gdm céc luat quy
dinh nhirng van dé sau day:

Hoat dong nhap
khau va hai quan

Co quan héi quan va
cac co quan chinh
phu déi tac trén thé
giGi yéu cau nha nhap
khdu hang hod trinh
bay hodc dam bao
phéan loai thué quan,
gia tri chinh xac, quéc
gia xudt x(&r, danh déu
san pham, tinh trang
thuong mai wu dai
va céc yéu td dir liéu
quan trong khac.

Xuat khau va Kiém
soat xuat khau

Xust khdu mot s san
pham, cong nghg,
phan mém va thong
tin k§ thuat nhéat dinh
¢6 thé phai tuan theo
cac yéu cu vé cap
phép. Yéu cau vé
cép phép clng ap
dung cho xust khau
céc san phdm cho
cac muc dich nhay
c&m - nhu phét trién
vai khi hiy diét hang
loat. Xu&t khéu c6 thé
bao gém van chuyén
hang hod va chuyén
giao phi vat thé,
chéng han nhu théng
qua email, thao luan
hoac thuyét trinh.

Cam van thuong
mai va trirng phat
kinh t&

C&m van kinh té va
trirng phat kinh t&
nghiém cdm mot s6
hodc tat ca cac hoat
ddéng kinh doanh véi
mét s6 qudc gia va
cong dan cla ho, véi
céc 6 chirc hoic ca
nhan cy thé.

DPat cau hoi, néu quan ngai tai 3SMEthics.com

Chéng tay chay

Theo luét thuong

mai cla Hoa Ky va
céc qudc gia khac
noi 3M c6 hoat dong
kinh doanh, chung ta
khong dugc tham gia
hoat dong tay chay
trai phép hoac tur
chdi giao dich v&i mot
qudc gia cu thé.

@ Chinh xac

Moi Nhan su 3M can phai hiéu va
tuan thu luat 1é tuan thu thuong mai
ap dung cho cdng viéc clia chung ta
va dat cau hdi khi khong chac chéan.
Chuing ta khdng dugc tham gia bat
ky hoat dong thurong mai nao vi
pham céc luat nay, dong thoi cting
khong dugc yéu cau bén thir ba thay
mat chiing ta lam nhu vay. Néu cé
mau thuan gitra chinh sach ctia 3M
va luat thuwong mai dia phuong, hay
ludn tuan tha luat phap. Bé duoc
huéng dan thém, vui long lién hé vai
Phong Tuan thi Thuong mai Toan
cau cla 3M.

Dé biét thém thong tin, hay xem cac
tai nguyén sau:

» Nguyén tic Tuan thu Xuat
Nhap khau va Thuwo’ng mai

» Chinh sach Tuan thu Xuat
khau

» Chinh sach Tuan tha Nhap
khau

» Phan Tuan thi Thwo'ng mai
trong Policy Central

Bo Quy tdc U'ng x{r Toan cau
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% Ton trong
Phan biét déi xur

thuat khac nhau, kién thirc nganh, tu duy, xuét than
va kinh nghiém nhu mét chét xdc tac cho sy déi moi
’ | va tang trudng. Chang toi cam két co hdi viéc lam
g binh dang va khéng phan biét déi xur.

/h Chung téi tap hop nhirng ngudi cé chuyén moén ky

Pé hd tro va duy tri cam két clia chiing t6i, tat ca

chuiing ta déu c6 tréach nhiém tao ra mét moi trrdng

lam viéc tén trong. Theo do, chudng téi duy tri mot

moi trurong lam viéc noi tat ca moi ngudi déu dugc

tén trong, hd tro va khuyén khich chi déng phét trién

5 va xudt sac. Chung t6i khdng bao gidr dung thir cho
sy phan biét déi x(&r bat hgp phap.

T

Dat cau hoi, néu quan ngai tai SMEthics.com
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DPoc céac cudc trd chuyén tin nhan tire thdi sau day gicra Caitlin va
Rosa, hai Nhan sy 3M lam viéc trong cung mot bd phan. Quyét
dinh xem Caitlin c6 giri phan héi ma ¢ 8y da soan khong.

1 Nay, t6i ban khoan... Dave da moi cd
tham du bira tiéc nhém t8i thir Ba tudn
t¢i chua?
A, t6i nght moi ngudi déu dugc moi.

£,/ Khong thich herp!
. T6i chua dugc maoi. Téi phat hién ra

B e i Caitlin khéng nén gtri tin nhan nay. Tai
1 €8 Nge Lave not cuyen Vo nguro! 3M, chiing ta ddi xtr binh dng vé&i tt ca

khac. moi ngudi va khong bao gior loai tror bt
ky ai khodi cac hoat dong lién quan dén
cong viéc dura trén céc yéu té nhu tinh
Ky quéc nhi... c trang hon nhan hodc gia dinh. Lé ra, Rosa
nén duoc moi tham du bira tiéc nhdm
nay. Co &y nén ndi chuyén véi mot phong
. T6i cling nght vay. T6i da hdi anh ta va bgn duoc Iiéj[ ké trgng phéin .‘:Il_én tiéng”
anh ta néi: "0, ban c6 con, vi vay t6i cho dé dugc hudng dan cach giai quyét tinh
r&ng ban sé& ban." hubéng nay.

C6 vé hop ly. Y tdi 1a cd sé ban chdm

con a? Gul
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Hanh vi Quay réi va Khéng tén trong

Hanh dong clia chiing ta va cach ching ta déi xtr véi nhau la chia khoa dé tao ra mét méi trudng lam
viéc hiéu qué va ton trong. Chung ta phai ludn ddi x(r cong bang va ton trong véi nhau, khéng bao gid
tham g ia hanh vi quéy réi hoac cac hanh vi khdng chuyén nghiép khéc.

Ngoai ra, chiing ta khdng dung thu hanh vi bat nat & 3M. Bat nat bao gébm cé hanh vi de doa va bao luc,
cting nhu doa nat, st dung ngdn ngt lang ma va cd gang dé gay ndi so hai & ngudi khac. Hay Ién tiéng
néu ban nghi rang ban phai chiu hodc chirng kién hanh vi phan biét déi xtr, qudy réi hoac bét nat & 3M.
Ban c6 thé néu quan ngai véi quan ly hodc gidm sat clia ban hodc bat ky phong ban nao khac duoc liét
ké trong BO Quy téc cla ching ta. 3M khéng dung thir hodc cho phép tra dtia nhirng ngurdi da dat cau
hoi, bao cao hodc tham gia qué trinh diéu tra.

Pé biét thém thdng tin, hay xem cac tai nguyén sau:

» Nguyén tic Mbi trwd’'ng Lam viéc Tén trong

» Chinh sach Khéng tra dia

Quay roi

Hanh vi khéng duoc hoan nghénh dua trén dac

diém duoc bao vé, tao ra moi trudng lam viéc ham
doa, thu nghich hodc gay kho chiu, dan tGi két qua
lam viéc chiu anh hudng tiéu cyrc hodc anh hudng
tiéu curc dén cac co hdi nghé nghiép.
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Lao dong cuwd’ng ép va Buén ngu oi

3M tuan thu tat ca cac luat va quy dinh vé viéc lam hién hanh va khong tuyén dung hodc tham gia st dung
lao dong cudng birc. Ching ta mong doi tat ca nha cung cép dang hop tac véi ching ta cting tuan thi tiéu
chuan tuong tu. Cach tiép can clia chiing ta vé& budn ngudi, doi khi dugc goi 1a “ché dd nd 16 hién dai”, rat
don gidn: chiing ta khong dung thtr hanh vi ndy. Ching ta cam két str dung cac hé thdng va bién phap kiém
soat hiéu qua dé ngén chan nan budn ngudi xay ra & bat cir dau trong chudi cung ¢rng hoéc kinh doanh clia
chung ta.
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An toan tai No'i lam viéc

La Nhan su 3M, chuiing ta thyc hién nhiéu cong viéc trong maoi truong khac nhau, ttr vén phong cho dén co s
s&n xuat. Bat ké 1am viéc & dau, ching ta phai dap (rng cac tiéu chuén an toan ap dung cho ching ta. Cht]ng
ta phai tuan tha tat ca céac luét, quy dinh, céc chinh sach va thu tuc ctia Cong ty ap dung cho cong viéc cla
chiing ta, chang han nhu nhrng van dé lién quan dén viéc x(r Iy vat liéu nguy hiém va lam viéc véi cac cong cu
va may moc.

Duy tri noi lam viéc an toan cling ¢ nghiia la dam bao rang hanh déng clia ching ta khéng gay rdi ro cho ban
th&n hodc nhirng ngu i xung quanh chung ta. 3M khéng bao gid dung tung hanh vi de doa hoac bao luc nao
tai noi lam viéc, déng thoi trong moi thoi diém, ching ta khong hanh dong nguy hiém. Biéu nay bao gém lam
viéc nhan danh 3M duéi anh hudng clia bat ky chat nao cé thé 1am anh hudng dén hanh déng hoadc phan
doan cuia ching ta, chang han nhu ma tly bat hop phap, thudc lam dung theo toa hodc ruou.

Quan ly ho&c giam sat can dam bao rang Nhan sy 3M thudc quyén quan Iy truc tiép cho ching ta dugc dao
tao vé phap luat va chinh sach an toan co lién quan va chiing ta phai giai quyét bét ky van dé an toan nao
dugc bao céo kip thoi.

Chiing ta ¢6 trach nhiém phai béo cao kip thoi bét ky vén dé an toan hodc lo ngai nao. Tét nhién, néu ban cam
thdy rang ban hoac ngudi khac co thé gdp nguy hiém, hay lién hé véi nhan vién cép clru tai dia phueong ngay
lap tuec.
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Poc céc kich ban sau day va quyét dinh xem mdi nhan vién 3M cé dang déng gép dé tao ra mot noi lam viéc
an toan hay khéng.

Cristobal bj co thét & lung t6i qua, vi vdy anh da Q Khéng thich hop!
ubng mét it thudc giam dau theo toa sang nay _ L ) B
truée khi di lam. Anh c&dm thdy chéng mét, nhung Lua chon sai. Thudc nay ¢é the anh hudng dén
nght rdng anh van c6 thé hoan thanh cong viéc, vi kha nang lam viéc cua Cristobal. Anh ta nén bao céo
vay anh khong noi gi vé thudc cho giam sét. voi giam sat ngay.
Francesca nhan thay rénAg mot phan quan trong é Thich hop!
trong may khong hoat dong binh thuong. Bong i . ) L
nghiép noi rang du sao thi may van dung tét Lwra chon dung. Bang cach bao cao vé van de
nhung Francesca quyét dinh bao céo véi giam may moc voi giam sét, Francesca gidt cho noi lam
sat. viéc clia minh an toan.
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Lloyd lam viéc trong mét co s& nghién clru
3M. Anh thuong tron cac hda chéat doc hai
ma khong deo gang tay bdi vi anh ta biét minh
Sé can than.

£ Khéng thich hop!

Lua chon sai. Ngay cé khi nghi rdng minh
dang cén than, Lloyd van can phai thuc hién
cac bién phap an toan thich hop khi lam viéc
vOi hda chét doc hai.

P4 biét thém théng tin, hay xem c&c tai
nguyén sau:

» Nguyén tic Moi trwd'ng, Strc khoé va

An toan tai No'i lam viéc

» Chinh sach Méi trwo'ng, Stirc khée va
An toan (EHS)

» Chinh sach Quyén con ngu®i

» Tiéu chuan Phong chéng Buén ban
nguoi

» Cac tiéu chuan EHS cua 3M trong
Policy Central
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T
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Phat trién bén
virng

Tai 3M, chung ta biét rang cam
k&t v& phat trién bén virng 1a
diéu khién chung ta tré nén khac
biét ngoai canh tranh. Chung ta
sang tao cé muc dich. Chung ta
trao quyé&n cho cac ca nhan dé
gidi quyét cac van dé quan trong
doéi vai ho va hop tac vai khach
hang va coéng déng dé cling
nhau chia sé nhirng thach thirc
toan cau - mang lai gia tri cho ca
hoat déng kinh doanh va xa hdi
cla chung ta. Chung ta cam két
bao tén cac ngudn tai nguyén
thién nhién, giam tac dong moi
triong néu ¢ thé, va kinh
doanh theo cach bao vé sirc
khoé va an toan clia nhan vién
3M, cdng déng noi ching ta lam
viéc va nhirng nguoi st dung
san pham cta ching ta. Muc
tiéu cla chung ta rat don gian:
chung ta mudn céi thién cudc
sOng va dam béo thanh cong lau
dai cia Cong ty chung ta.

Applied to Life.™

8

Tai nguyén

Chung ta khéng
ngtrng nd Iuc dé
phét trién cac vat
liBu co thé tai ché
va str dung tai
nguyén bén virng
trong cac san
pham clia minh.
Tai 3M, chung

ta dang tim cach
gidm thiéu bao

bi nhdm giam
murc str dung tai
nguyén. Chung
ta dang nd luc
dat duorc trang
thai chon 18p rac
thai bang khong
& 30% dia diém
sén xudt tror 1én
va giam lugng
réc thai toan céu
thém 10%.
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Co rat nhiéu sang kién bén virng gilp ching ta hoan thanh nhirng muc
tiéu nay.

O & o [H

Nwée

Chung ta xay
dung cac hé
théng loc gitip
khéach hang cai
thién chéat luong
nuéce va str dung
nuéce hiéu qua
hon. Trong cong
viéc, chung ta st
dung nuéc mét
céach cé trach
nhiém va dat ra
mot muc tiéu
d4y tham vong

la gidam murc

st dung nudc
xuéng 10% vao
nam 2025.

Nang lvong

3M tao ra cac
san pham gitp
khach hang tiét
kiém dugc nhiéu
nang luong hon.
Chung ta da tang
cuong st dung
nang luong tai
tao, v&i muc tiéu
c6 25% luong
dién nang ctia 3M
dén tir cac ngudn
tai tao vao nam
2025.

Sirc khée
va an toan

Duya trén chuong
trinh dao tao

cho khach hang
hién tai, ching

ta dang dao tao
nhan vién va
bénh nhan vé
viéc sr dung hop
Iy cac san pham
strc khoe va an
toan - diéu nay
rét quan trong

dé phong ngtra
nhiém triing, an
toan ca nhan va
strc khoé tdng
thé.

Bo Quy tdc U'ng x{r Toan cau
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Giao duc va
phat trién

Chung ta Ung ho
viée trao quyén
va lam giau dé
tao co hoi dé
s6ng cubc séng
mot céch tron
ven nhét cho moi
ngudi & khép
moi Noi.
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3M dau tu vao céc chuong trinh lam tang kha
nang ti€p can khoa hoc, cong nghé, k¥ thuat,
toan hoc va ky nang kinh doanh cho moi
ngudi trén toan thé gidi. Cong ty cting nd luc
cai thién cudc séng thdng qua cac khoan dau
tu vao cac chuong trinh vé& mai trudng, strc
khoé va an toan. Mdi ngudi ching ta duoc
khuy&n khich phét trién sur nghiép va co hoi
phu hop véi sé thich clia chung ta.

3M biét rdng thurc hién cac loai dau tu nay 1a
mot phan cot 16i trong chién lugc bén virng
clia chung toi.

Pé biét them thong tin, hay xem cac tai
nguyén sau:

» Phu hop vé&i Chinh sach Yéu ciu vé
Phat trién Bén virng cho Khach hang
- Quan tri Doanh nghiép

» Global Impact Report
or 3M.com/Sustainability
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Tinh nguyén va Tu thién

Giéng nhu niém dam mé céng hién cho cong viéc
clia chung ta tai 3M, nhiéu ngudi trong ching ta
cling rat dam mé hoat déng tinh nguyén cho cac
muc dich tir thién. 3M khuyén khich tat ca ching

ta tham gia va trao lai cho cong déng. Tuy nhién,
chuing ta khdng dugc stir dung cac ngudn lyc clia
cong ty hodc thdi gian clia Cong ty dé hd tro mot td
chirc tir thién néu khong cd sur cho phép tir quan ly
hodc giam sat.
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Miranda tham gia chuong trinh “e-mentor” duoc Miranda da lam gi sai?
t6 chire thépg qua 3M va mét khu hoc chanh dia
phuong. Maéi tuan mét 1an, cd nhan dugc email

tai dia chi email 3M clia ¢6 ttr mét hoc sinh trung a.  Viéc slr dung dia chi email 3M clia Miranda
hoc tim kiém 161 khuyén va quan diém vé gido duc la viec su dung ca nhan khong hop ly cac tai
va phat trién nghé nghiép. Miranda tra 1&i lai tor nguyén dién tu cua 3M.

dia chi email 3M cua c6 vai thong tin va nhirng
cau chuyén vé con dudng sy nghiép cua chinh o N .
c6. Chuong trinh sé kéo dai 10 tuén va vao gitra b. \{'@C ro1 noi Iarrj vneg:”dg thL{C hién hoat dlong
chirng, Miranda sé di dén trudng trung hoc dé tinh nguyén “gap g6~ la khong duoc phep.
gép hoc sinh ma c¢6 tu van. Chuyén tham truong
trung hoc kéo dai hai tiéng déng ho va dién ra
trong ngay lam viéc. Trudc khi tham gia chuong
trinh nay, Miranda thong béao cho quan ly clia co
vé cac ké hoach, bao gbm viéc sir dung email
cbng Vviéc va cudc hop vao gitra ngay, lam gian
doan ngay lam viéc binh thuong ciia co. Co dy da
hoi liéu quan ly co chép thuan viéc nay khong va
anh 8y noi khong.

c.  Khoéng gi ca. Miranda da lam dung ttr dau
bang cach théng bao cho quan ly clia co vé
chuong trinh va xin chép thuan.

Dé biét them thong tin, hay xem cac tai nguyén sau:

» Tiéu chuan Péng gop tir thién

Cau tra 1&i chinh xac 1a C. Miranda da Iam ding tir ddu bang cach trao déi véi quan

ly vé churong trinh va minh bach vé hoat déng clia chuong trinh va cam két thoi gian
clia cd.
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