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Cac ban déng nghiép than mén!

Quy tac tng x{r ctia UPM la kim chi nam dé tat ca nhan
vién UPM duy tri nhimg chuan muc cao cla ching ta vé
tinh liém chinh. Diéu quan trong la tat ca ching ta hiéu
Quy tac va cach Quy tac ap dung vao cong viéc hang
ngay cla chiing ta. Cung véi cac gia tri clla chiing ta -
tin tudng va dugc tin tuéng, cing nhau thanh cong,
diing khi d6i mai - Quy tac dan 16i cho chung ta trén
hanh trinh hudng dén moét tuang lai thay thé nhién liéu
hoa thach.

Quy tac iing x{f ctia ching ta phan anh sy ton trong cua
chuing ta danh cho con ngudi, méi trusng, va thuc tién
kinh doanh c6 dao dic. Chung ta thé hién su long trong
nay qua hanh déng clia minh. Nhiing hanh déng dé sé
xay dung long tin va su gan két trong va ngoai cong ty,
dua UPM tr& thanh mot chi lao déng, d6i tac, nha cung
ung, va khach hang déng tin cay.

Cé6t 16i ctia van hoéa liém chinh la nhan vién clia ching ta
cam thay thoai mai khi néu 1én lo ngai cta ho, tir d6 cho
phép ching ta c6 hanh déng thich hgp. Ching ta cam
két tao ra mét moi trudng noi moi y kién déu duoc lang
nghe. Hay 1én tiéng, lang nghe ngudi khac va hanh dong!
Lua chon cla chung ta sé tao nén sy khac biét.

Tran trong!

Massimo Reynaudo
Chu tich & CEO

4 QUYTACUNG XU CUA UPM
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() camkétliém chinh

Trach nhiém la mot phan khong

thé thiéu trong chién lugc Biofore Céc gia tri cia UPM
clia chung ta. Liém chinh la co
sG cho tat ca cac hoat déng kinh TIN TU’(’)'NG VA

doanh va la nén tang cho su thanh

cong va phat trién khong ngiing. DUGC TIN TUGNG

Quy tac Ung xr ctia UPM xac dinh

céc tiéu chuan ma tat ca chung ta CUNG NHAU

ap dung dé dat dugc muc tiéu cua A A

o d THANH CONG
DUNG KHi

pOI1 MOl
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CAM KET CUA CHUNG TA NHAN VIEN VA HOAT DONG CUA UPM LIEM CHINH TRONG KINH DOANH

Chiing ta cam két véi tinh liém chinh va tudn thua luét phdp

Chung ta cam két véi tinh liém chinh bat ké tinh huéng, dia diém hoac nhiing
ngudi lién quan. Tinh liém chinh anh hudng ca nhiing viéc ching ta lam va
cach thic ching ta thuc hién nhiing viéc do. La mét phan trong cam két clia
chuing ta vé tinh liém chinh va hanh vi c6 trach nhiém, ching ta tuan tha luat
phap va cac quy dinh tai tat ca cac quéc gia nai chung ta hoat déng.

Bang cach lua chon dung, ching ta sé cé thé bao vé gia tri dugc tao ra tai
UPM mdi ngay. Hanh d6ng liém chinh, ching ta sé tao dung dugc hinh anh
la d6i tac, nha cung ting, khach hang va chii lao dong dang tin cay.

Quy tdc iing xir la tiéu chudn chung cia chiing ta

Quy tac iing xr dé ra nhiing nguyén tac giup chdng ta dua ra nhirng quyét
dinh ding dan vé mat dao duc. Tat ca ching ta déu c6 trach nhiém va cam
két tuan thu Quy tac ng x{r va chung ta hiéu tdm quan trong clia viéc tuan
tha.

Quy téc (ng xt cia UPM ap dung cho tat ca nhan vién ctia UPM trén toan cau.
Day la nén tang cho cac chuong trinh, chinh sach va tha tuc vé trach nhiém
cla céng ty, dé cap chi tiét han dén cac chi dé c6 trong Quy tac ting xu.
Chung ta cling duy tri mét hé thong gitip xac dinh cach thic phat hién cac

rdi ro vé tuan thu, cach phan Ung trudc cac rdi ro nay cling nhu cach thirc
ki€ém soat va theo déi cac rdi ro do.

Chung ta truyén dat trén ca sé lién tuc vé tam quan trong cua viéc tuan thu

dén nhan vién va nhiing ngudi dai dién cho UPM khéc. Chiing ta cung cap
dao tao cho nhan vién vé Quy tac ting xu.

QUY TAC UNG XU CUA UPM

CACBEN LIEN QUAN

NEU LEN MOI LO NGAI CUA BAN
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CAM KET CUA CHUNG TA

NHAN VIEN VA HOAT BONG CUA UPM LIEM CHINH TRONG KINH DOANH

UMP ky vong nhan vién ciia minh sé

€ doc, hai néu chiing ta khong hiéu, va tuan tha Quy tac tng xur

e Ién tiéng va bay to6 lo ngai néu nghi ngd cé vi pham
xin tu van clia ngudi quan ly hodc bo phan Phap ly va Tuan tha ctia UPM
khi khéng chéc chan can lam gi cho ding.

Ngoai ra, UPM ky vong ban quan ly ciia minh sé

e guong mau di dau

e thudng xuyén truyén dat Quy tac ing x{r va cac thu tuc va chinh sach

khac ctia céng ty t6i nhom clia minh va danh thagi gian thao luan vé cach
ap dung nhiing ndi dung nay véi ho

e yéu cau cac thanh vién trong nhom chiu trach nhiém cho hanh déng
cta ho ciing nhu khen nggi hanh vi guong mau va cac thanh vién trong
nhém khi néu [én y tudng va lo ngai cda ho

e thac day bau khéng khi noi cac thanh vién trong nhém cam thay an toan
va tu tin néu lén lo ngai clia ho va khéng dung thur cho hanh vi trd thu

e ldng nghe lo ngai clia cac thanh vién trong nhém va bao cao moi nghi
ngd vé hanh vi sai trai tiém an

© gidm sét va hé trg nhém ctia minh dé ho ¢6 thé dap tng cac ky vong
néu trén.

QUY TAC UNG XU CUA UPM

KHI BAN KHONG CHAC CHAN PHAI HANH PONG NHU THE NAO

Hay nghi dén ké hoach hanh déng ctia ban va tu héi ban than xem

nhiing diéu nay
<6 phu hop véi Quy
tac iing xi khéng

nhiing diéu nay

nhiing diéu nay

c6 hop phap khong c6 dao diic khong

liéu ban ¢6 muén doc vé
chiing trén cac phuong
tién truyén théng hay
trén bao khong.

Néu ban tra 16i khéng cho bat ky cau héi nao trong sé nay thi hay
dirng lai ngay lap tic va nhé gitp d& dé tim ra con dudng ding dan.
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CAM KET CUA CHUNG TA NHAN VIEN VA HOAT DONG CUA UPM LIEM CHINH TRONG KINH DOANH

Tai UPM, chung ta cdng nhan va tich cuc thac day

- cac muc tiéu phat trién bén viing clia Lién hop quéc. Nhimng muc tiéu nay
dinh huéng nhing viéc ma ching ta lam dé dat muc tiéu phat trién bén
viing va khéng ngung cai thién hoat dong

- Mudi nguyén téc clia Hiép udc toan cau cda Lién hgp quéc lién quan téi
quyén con ngudi, lao ddng, moi trudng, va chéng tham nhiing

- Cac hudéng dan ctia T8 chic hop tac va phat trién kinh té (OECD) danh cho
cac doanh nghiép da quéc gia.

Hoat dong kinh doanh ciia UPM

Chaing ta tim ki€ém su phat trién bén viing bang
cach cho phép khach hang va ngudi tiéu dung
dua ra nhiéu lua chon bén viing hon. Hiéu suat
cao, d6i mai va cam két kién dinh vai trach nhiém
la nén tang trong chién lugc ctia chung ta.

Tai nguyén
« Cac muc tiéu phat trién bén ving cda Lién hgp quéc
+ Mudi nguyén tac ctia Hiép udc toan cau cla Lién hgp quoc lién
quan tGi quyén con ngudi
« Cac huéng dan ctia T6 chuc hop tac va phat trién kinh té
(OECD) danh cho cac doanh nghiép da quéc gia

QUY TAC UNG XU CUA UPM
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a Ton trong con nguai
va quyén con hguaoi

Chung ta tin rang cac cdng ty c6 vai tro
quan trong trong viéc dam bdo ton trong
nhan quyén. Cac hoat dong va méi quan
hé kinh doanh clia ching ta tac dong
dén con ngudi va cé thé tac dong dén
nhan quyén. Chung ta n6 lyc dam béo
rang nhan quyén dugc tén trong xuyén
sudt cac hoat déng va moi quan hé kinh
doanh cda minh, phu hgp véi cac nguyén
tdc huéng dan cda Lién hgp qudc vé kinh
doanh va nhan quyén. Tat ca nhiing diéu
nay bat dau véi viéc cung cap mét moi
trudng lam viéc an toan va toan dién va

tén trong quyén clia cac bén lién quan. "XGm Xét VC‘] gép phé\in bdo
vé stic khoe, hanh phuc
vd tén trong phdm cdch
cua ngudi khac"

14 QUYTACUNG XU CUA UPM
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CAM KET CUA CHUNG TA NHAN VIEN VA HOAT DONG CUA UPM LIEM CHINH TRONG KINH DOANH

Ching ta tén trong nhdn quyén
UPM cam két ton trong quyén con ngudi, tuong tu nhu cac nguyén tac hudng dan cta
Lién hgp qudc vé kinh doanh va nhan quyén.

Chung ta né luc ddm bao nhan quyén dugc tat ca nhan vién ciia UPM tén trong trong
su6t cac hoat dong va méi quan hé kinh doanh va ky vong cac nha cung cap va déi tac
kinh doanh ctia minh cling lam nhu vay. Ching ta muén dam bao hoat dong va san
pham ctia minh khéng vi pham nhan quyén va cling tim cach d&m bao réng ching ta
mua tat ca cac vat liéu va dich vu tir cdc nguén cé trach nhiém.

Chung ta theo déi va n6 luc khac phuc cac tac dong bat lgi d6i vai nhan quyén ma ching ta
nhan thiic dugc va tac déng bat lgi ma cac hoat dong cla ching ta gay ra hay gop phan.

Chuing ta tén trong quyén lao déng va thiic ddy diéu kién lam viéc céng béing

Chung ta khuyén khich diéu kién lam viéc cong bang va ton trong quyén thanh lap va
tham gia hiép hoi, thuong lugng tap thé va nhém hop hoda binh. Ching ta khéng dung
thur tinh trang no |é thai hién dai, lao dong tré em, lao dong cudng buic hodc buén ngudi
trong bat ky tinh huéng nao trong hoat dong clia chiing ta hodc bat ky phan nao trong
chubi gia tri cha ching ta.

Chdng ta khéng dung thit cho hanh vi phdn biét déi xir va qudy réi

Hanh dong va giao tiép cla chung ta vai dong nghiép, di tac kinh doanh va cac bén lién
quan khac phai chuyén nghiép va thé hién sy tén trong. Ching ta tén trong quyén tu do
suy nghi, quan diém, thé hién va ton gido.

Chung ta khéng dung thi cho hanh vi phan biét déi xt truc ti€p hodc gian ti€p déi véi
bat ky ai dua trén gidi tinh, tudi tac, dan toc, chiing toc, quéc tich, quan hé gia dinh, ngén
ng(l, tén gido, quan diém chinh tri, lién két cong doan, khuyét tat, khuynh hudng tinh duc
hodc cac dic diém ca nhan tuong tu khac. Chang ta khéng chdp nhan quay réi tinh duc
hodc bat ky hinh thic qudy réi nao khac. Tat ca chiing ta déu 6 trach nhiém duy tri mét
moi trudng lam viéc an toan, khéng c6 phan biét déi xtr va quay réi.

Chiing ta thiic ddy su'da dang va bao ham

Chung ta khuyén khich sy da dang va né luc xay dung moét nén van héa bao ham va moi
trudng lam viéc noi moi ngudi cdm thdy an toan va phat trién. Chung ta thuc day co hoi
viéc Iam binh déng dua trén trinh d6 chuyén mén va nhu cau kinh doanh. Chiing ta tim
cach thuc ddy van héa bao ham va tén trong ngudi khac trong moéi trudng lam viéc clia
chuing ta. Chung ta hoan nghénh tai ndng ctia nhitng ngudi cé nang luc va ly lich khac
nhau.

QUY TAC UNG XU CUA UPM

CACBEN LIEN QUAN

NEU LEN MOI LO NGAI CUA BAN
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PIEU DUNG DAN CAN LAM LA Gi?

Tat ca chung ta déu nudi duéng hanh vi tén trong moi ngudi UPM tén trong
- Tén trong moi ngudi va nhan quyén clia ho la mét phan trong cach ban lam viéc. - Céc nguyén tdc hudng dan cda Lién hgp qudc vé kinh doanh va nhan quyén
« D6 xt v6i moi ngudi bang long tu trong va theo cach ma ban mudén dugc doi xur. - Tuyén ngdn toan cau vé nhan quyén cla LHQ, va
« Suy nghi vé tac déng clia cong viéc - hanh dong va ké hoach - déi véi moi ngudi. - Tuyén b6 clia T8 chic lao ddng quéc té (ILO) vé cac nguyén tic va quyén cd ban
« Xem xét va danh gia rui ro d6i v6i moi ngudi trong hanh déng va quyét dinh cta trong lao déng.

ban. Diéu nay dac biét quan trong khi can nhac cac quy trinh kinh doanh, thi
trudng, dau tu, mua lai hodc hgp tac mai, hoac khi ti€n hanh kinh doanh & nhiing
quéc gia noi luat phap yéu kém hodc chinh pha khéng phai la két qua cda cac quy
trinh dan chl tu do va ci mé.

« Néu ban cho rang moi ngudi bén trong hodc bén ngoai UPM cé thé bi dnh hudng
tiéu cuc bai hanh déng clia ban, hoat dong ctia UPM hodc cac méi quan hé kinh
doanh clia UPM, hay tam diing dé dam bao cac hanh déng dé khong anh hudng
dén cam két ctia ching ta vé nhan quyén.

- DG6i xtr cdng bang véi moi ngudi va tran trong su khac biét cta ho, bat ké ho 13 ai
hodc ho dang & dau.

« Néu ban biét bat ky diéu gi mau thuan véi cam két ton trong con ngudi va nhan
quyén cla chung ta, hay bao cao ngay cho quan ly ctia ban hodc bang cach st dung
cac kénh bao cao khac dugc mé ta trong Phan 10.

Danh cho quan ly

- Khuyén khich d&i xt cdng bang va pham gia cho tat ca moi ngudi. Tao bau khéng
khi bao ham, nai y kién clia moi ngudi déu dugc lang nghe.

« N0 luc hét suc dé thuc ddy tinh da dang. Hoan nghénh moi ngudi véi nang luc, kinh
nghiém va ly lich khac nhau vao nhém ctia ching ta.

- Xay dung va khuyén khich van héa cho phép moi ngudi c6 quan diém khac nhau
va €6 cd héi c6ng hién va cam thay dugc xem trong.

Khi giao dich véi cac d6i tac kinh doanh
« Ap dung cung tiéu chuan nhan quyén véi ddng nghiép cia ban khi giao tiép véi
nha cung cép, khach hang va cac bén lién quan khac.
- Dam béo cac nha cung cip va bén trung gian clia chung ta cam két va tuan thu Quy
téc danh cho nha cung cap va bén thit ba ciia UPM hodc cac tiéu chuin tuang tu.
« Chly dén cac dau hiéu cdnh bao tiém an, chdng han nhu hanh vi sai tri trong qua
khu, tir chéi thuc hién bat ky tiéu chuan lién quan nao, bat binh déng trong luc
luong lao ddng, bao luc hodc nhiing cach khac d€ budc nhan vién phai lam viéc trai
véi y mudn clia ho, diéu kién lam viéc khéng an toan va khéng vé sinh, phi tuyén Tai nguyén
dung hodc giir lai gidy td tly than ctia nhan vién. + Quy tdc nhan su cha UPM

18 QUYTACUNG XU CUA UPM



CAM KET CUA CHUNG TA NHAN VIEN VA HOAT DONG CUA UPM LIEM CHINH TRONG KINH DOANH

Chung ta khéng théa hiép vé stic khée va an toan. Chung ta chi hop tac véi cac déi
tac kinh doanh cé chung cam két nay. Tat ca ching ta déu c6 trach nhiém luén lam
viéc an toan va ddm bao méi trudng va quy trinh lam viéc an toan va lanh manh.
T4t ca ban quan ly phai huéng dan, giam sat, va hé trg nhém ctia minh dé ho ¢
thé lam viéc mét cach an toan.

Chung ta phai tuan thu cac diéu luat vé an toan va stic khde nghé nghiép ap dung
cling nhu cac tiéu chuan va quy tac an toan ctia cong ty. Ching ta nhan biét va danh
gi& cac ri ro tiém &n vé stic khde va an toan. Ching ta dua cac danh gia rai ro va ké
hoach giam thiéu vao cac quy trinh kinh doanh bao gém cac khoan dau tu va du an
phét trién. Ching ta hoc héi tir su ¢6 dé tranh cac van dé tuong tu trong tuong lai va
chia sé nhing diéu da hoc duoc nay trong toan UPM va cac bén lién quan.

Strc khoe va sy hailong ctia nhan vién ¢ y nghia quan trong déi véi ching ta. Ching
ta nhan manh kha nang lanh dao va tinh chinh truc dua trén gia tri va truyén cam
hing. Ching ta muén tao ra mét moi trudng gilip mang lai cdm giac thudc vé va noi
moi ngudi cdm thdy dugc tran trong. Nhan vién dugc khuyén khich tich cuc theo duéi
su phat trién ca nhan va phat trién su nghiép, va chiing ta cung cap hé trg khi can.

QUY TAC UNG XU CUA UPM

CACBEN LIEN QUAN NEU LEN MOI LO NGAI CUA BAN

PIEU DUNG PAN CAN LAM LA Gi?

Tat ca chung ta phai ddm bao suic khée, an toan va hanh phiic

« La hinh m4u vé stic khoe va an toan va guong mau di dau. Luon chi y dén ban
than va déng nghiép, dong thai chdm lo cho stic khoe va hanh phac ctia minh.

- Ky vong va khuyén khich ngugi khac tuan th cac yéu cau vé an toan ctia UPM.
NéEu thay viéc lam khong an toan, ban phai lén tiéng.

- Danh gia rdi ro trudc khi bat dau bat ky cong viéc nao va ap dung cac bién phap
phong ngura can thiét. Khong sir dung bat ky 16i tat nao ngay ca khi cé ap luc va
khong béat dau lam viéc trir khi an toan.

. Lap tlic bao cdo moi tai nan va diéu kién khéng an toan. Khéng bao gi¢ cho
rang da c6 ngudi khac bao cao rui ro hodc lo ngai.

- Dam bao hiéu suat céng viéc cia ban khéng bi suy yéu béi cac yéu t6 nhu rugu
hodc thudc.

« Nghi cach cai thién bau khéng khi & noi lam viéc va truyén cdm hing cho
nhiing ngudi khac.

- C6 trach nhiém vai su phat trién ca nhan va su nghiép.

Tai nguyén
« Quy tac an toan ctia UPM
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CAM KET CUA CHUNG TA NHAN VIEN VA HOAT DONG CUA UPM LIEM CHINH TRONG KINH DOANH

Chung ta tuan tha luat phap vé méi trudng va an toan san phadm hién hanh va
chuy sét sao téi tac dong clia nhimng hoat san dong clia minh d6i véi khong khi,
khi hau, nudc, dat, da dang sinh hoc, va con ngugi.

Muc tiéu clia chiing ta la gidm thiéu moi tadc dong tiéu cuc truc tiép hodc gian
ti€p lén moi trudng hodc con ngudi trong pham vi anh hudng cla ching ta, bao
g6ém céch ching ta st dung dat. UPM cam két hanh dong dua trén khoa hoc
nham gidm thiéu tac ddng clia cac hoat dong clia ching ta ddi véi khi hau va da
dang sinh hoc ciing nhu thich nghi vai bién déi khi hau.

Chung ta lién tuc tinh toan va danh gia rai ro va tac ddng mai trudng truc ti€p va
gian tiép tu cac hoat dong clia chiing ta va tang cudng st dung cac ky thuat tot
nhat sdn co. Chung ta ky vong cac nha cung cép va déi tac kinh doanh ctia minh
chia sé cam két ctia ching ta v6i méi trudng.

Chung ta ky vong tat ca nhan vién déu nam dugc cac van dé méi trudng trong
cbng viéc hang ngay. D6 la ly do UPM ky vong rang tat ca ching ta déu hanh
déng cé trach nhiém va chia sé nhiing cach lam t6t nhat. Ching ta can nhic can
than moi hanh déng cé thé anh huéng tiéu cuc dén con ngudi hodc méi trudng.

Tat ca nhan vién phai quan ly tac déng méi trudng ctia UPM mét cach co hé
thong theo nguyén tac cai thién khong ngung. Phai xr ly hoa chat va nhiing chat
nguy hiém khac mét cach an toan theo hé théng quan ly da dugc qudc té cong
nhan.

Chung ta phat trién san pham thay thé nhién liéu hoa thach va phan diu quan ly
san pham c6 tinh dén toan bd vong ddi clia sdn phadm. Tat c& ching ta déu chiu
trach nhiém dam bdo rang san pham ctia UPM an toan cho muc dich st dung va
dap ung cac yéu cau theo quy dinh.

QUY TAC UNG XU CUA UPM

CACBEN LIEN QUAN

NEU LEN MOI LO NGAI CUA BAN

PIEU PUNG PAN CAN LAM LA Gi?

D4di véi tat ca ching ta

« C6 hiéu biét vé tdc ddong moi trudng cliing nhu yéu cau phép ly déi véi cdng
viéc va nai lam viéc clia ban.

- Tranh cac rui ro c6 thé gay tén hai cho méi trudng hodc con ngudi va hanh
déng trudc khi xay ra van dé.
Bao cao moi hoat déng cé thé gay rli ro cho mai trudng hodc con ngudi.
D3m bao rang sdn pham dap ung dugc tat c cac yéu ciu hién hanh.

« Chia sé v6i moi ngudi nhiing cach lam tot nhat.

D4i véi chiing ta lam viéc tai cac co s& san xuat

« Khong thoa hiép cac yéu cau vé moi trudng trong cong viéc clia ban.
Thuc hién tat ca cac danh gia, phan tich, va bao cao mét cach trung thuc va
chinh xac.

+ Khodng lang phi tai nguyén (nudc, nang lugng, nguyén liéu thé) va st dung
nhling tai nguyén nay that hiéu qua.

« X@ly héa chat, cac chat nguy hiém khac va chat thai mét cach can than va tuan
thi cac huéng dan.

Tai nguyén
- Tuyén b6 trach
nhiém ctia UPM
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LIEM CHINH TRONG KINH DOANH

NHAN VIEN VA HOAT BONG CUA UPM

CAM KET CUA CHUNG TA

Chiing ta khéng bao gié trao hodc nhén héi 16

Nguyén tac huéng dan cia UPM rat r6 rang: Chung ta khéng dung thit cho
hanh vi tham nhiing hay héi 16 dudi moi hinh thiic. Ching ta khong bao gi dé
nghi hay tra tién hoi 16 hodc cho phép tra tién héi 16 thay mat cho ching ta, cho
cac ca nhan hay quan chtic chinh ph va ching ta khéng bao gi¢ yéu cau hoac
chap nhan tién héi l6.

Cu thé, ching ta khong bao gid dugc phép dua hodc dé nghi bat ky vat gi co
gié tri nham gdy anh hudng khong ding dén quyét dinh nhan hodc duy tri
c6ng viéc hodc bat ky lgi thé khéng cong bang nao. Chiing ta khéng dugc lam
diéu nay du la truc ti€p hay gian ti€p thong qua bén thi ba hanh dong thay mat
cho UPM. Chuing ta cling khéng dugc phép yéu cau hodc nhan bat ky vat gi cd
gia tri c6 thé dnh hudng hodc 6 vé sé dnh hudng dén kha nang dua ra quyét
dinh kinh doanh mét cach khach quan du truc tiép hay gian tiép.

CACBEN LIEN QUAN

“Bat duang ky vat gi cé gia tri" phai dugc hiéu theo nghia réng;
bao gém moi khoén thanh toan, khoan vay, chiét khau, déng gop
chinh tri hodc tur thién, boi hoan, qua tang, thé qua tang, blta an,
giai tri, chuyén di, vi tri tuyén dung hodc thuc tap (du khéng duagc
trd luong), ca héi kinh doanh, dich vu hoac cac lgi ich khac.

QUY TAC UNG XU CUA UPM

NEU LEN MOI LO NGAI CUA BAN

Chdng ta khéng chi tién béi tron

Tién bdi tron dugc xem la héi 16 & nhiéu quoc gia. Biéu nay thudng c6 nghia la mét
khoan thanh toan dugc chi cho mét cong chuic dé ddy nhanh téc d6 hodc tao diéu
kién thuan lgi cho cac dich vu thudng 1& ma vién chiic d6 da dugc yéu cau thuc hién.
Nghiém cdm cac khoan tién boi tron dudi moi hinh thic.

Chiing ta khéng dé nghi hodic chdp nhén lai qua

Lai qua 1a cac khoén thanh toan bat hop phap dugc dung dé béi thudng cho déi xu
dac biét va cling la mét loai héi 16. Lai qué c6 thé & hinh thuc tién mat, moét moén qua
hodc bat ky vat gi khac cé gia tri. Nghiém cam viéc dé nghi hodc nhan lai qua truc
ti€p hodc gian tiép cho hodc tir d6i tac kinh doanh trong bat ky giao dich nao gilia
UPM va bat ky déi tac kinh doanh nao.

Chiing ta xem xét cdn thdn qua tdng, chiéu dai va chi phi di lai

Qua tang, chiéu dai va chi phi di lai, cho hodc nhan, phai c6 muc dich cong viéc hop
1& va ludn phai cé gid tri va loai hinh phi hop. Ching ta phai xin phé duyét vé moi
qua tang, chiéu dai, va chi phi di lai theo cac chinh sach cta cong ty.

Chiing ta tir chéi va bdo cdo tdt ca cdc yéu cdu va dé nghi khéng chinh ddng
Phai tir chdi va lap tic bdo cdo cho Bo phan Phap ly va Tuan tha clia UPM vé tat ca
céac yéu cau va dé nghi qua tang, chiéu dai, chi phi di lai, thanh toan hoac Igi ich
khéng dung dan.
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PIEU DPUNG PAN CAN LAM LA Gi? - Dam bao bao gém Quy téc danh cho nha cung cap va bén thi ba ctia UPM
cling nhu cac diéu khoan hop dong dugc quy dinh trong cac chinh sach va tha
Khi giao dich véi cac co quan va quan chiic chinh pht tuc clia c6ng ty trong hgp dong.
« Khéng tang, dé nghi, hodc nhan bat ky vat gi cé gia tri cho cac quan chuc chinh « Chi thanh toan cac khoan phi, tién hoa héng hgp ly va chinh dang cho cac
pht ma khéng hoiy kién ctia Bd phan Phap Iy va Tuan tha cta UPM. d6i tac kinh doanh hanh ddng thay mat cho ching ta, dua trén dich vu ma ho

cung cap va hgp dong gitta UPM va déi tac dé.

Hiéu ré?g thuat ngii“quan chic chinh phd” c pham vi y nghfa rong Khi can nhac qua ting, chiéu dai, chi phi di lai, va giai tri
theo lugt chong tham nhting. Thut ngif nay thudng bao gom bat Khéng dé nghi, dua, hay nhan moi mén qua hodc chiéu dai, bifa an, di, lai hay
Y Yle; Enie, nhaElwsn,hd,alc;ilen :oachghng cl:f\winl n:;o fuz cachl?an gidi tri qua muic hodc dung dé gay anh hudng khéng dung téi cac quyét dinh
ngan ’C?qlfan chinf pht,, doanh nghiep hina ht oc oacdonna - kinh doanh hay dam bao viéc dugc d8i xr dac biét hodc cé thé bi xem lai sai
nudc quan ly; chinh quyén thanh pho; xi dao; dang chinh tri; hoac to ..
chic quéc té cong. tral. . . .

« Khong dua hoac nhan qua tang bang tién mat hodc tuong duong tién mat, tuc

la cac vat phdm dé dang chuyén déi thanh tién mat. Nhiing vat tuang duong

Khéng thanh toan chi phi béi tron dé ddy nhanh t6c @6 hanh dong théng tién mat bao gém thé qua tang tra truéc va phiéu qua tang, trong s6 nhiéu vat
thudng cda chinh phd, chdng han nhu xd ly cong viéc gidy t&, tha tuc hai quan khac.
hodc xin gidy phép lao dong hodc gidy phép moi trudng. + Khong tang hodc nhan bat ky qua tdng hoac chiéu dai nao khong hgp 1é hoac
« Lién hé vai Bé phan Phap ly va Tuan thi ctia UPM néu quan chtic chinh pha khong phu hop véi cac gid tri ciia ching ta hodc céc tiéu chudn cda Quy tic
yéu cau sir dung mét déi tac kinh doanh nhat dinh, tai trg hodc quyén gop Ung x{ cGa chdng ta.
cho t6 chuc dugc vién chiic ggi y, hodc néu ban tim cach mai chao mai mét vi . Bdo cao tat ca chi philién quan dén qua tang va chiéu dai, bia an, di lai hoac
tri, thuc tap, hodc co hoi kinh doanh cho mét ca nhan than thiét véi mét quan giai tri mot cach chinh xac va trung thuc trong s6 sach va hé so clia cong ty.
chuc chinh pht ¢é lién quan dén cac hoat dong kinh doanh ctia UPM. Bao gém tén va chic danh clia ngusi tham du hodc ngudi nhan, dia diém,
ngay thang, so tién da chi, hda don, va bién lai theo cac tha tuc va chinh sach
Khi giao dich véi cac ddi tac kinh doanh tu nhan cla UPM.
«  Ghinhé rang viéc dua, dé nghi, hoac nhan héi 16, lai qua hodc cac khoan chi « UPM béi hoan céac khoan chi ly lién quan t&i cong viéc clia nhan vién ching ta.
khac cho hodc tir d6i tac kinh doanh tu nhan hodc cac bén khac nham gay anh D6 la cac khoan chi cho déi tac kinh doanh theo dling thu tuc néi bo.

hudng t6i quyét dinh kinh doanh hodc dé dam bao dugc d6i dac biét ciing la
hanh vi vi pham phap luat cling nhu cac chinh sach cta cong ty.

« Ghinhd& rang ban va UPM c6 thé phai chiu trach nhiém phap ly d6i véi cac
hanh vi sai trai ciia ctia d6i tac kinh doanh hanh déng thay mét cho UPM,
chdng han nhu mét dai ly, tu van, c8 van, d6i tac lién doanh, déi tac tai dia
phuong, hodc nha phan phoi.

Khi tham gia hodc gia han hgp dong véi doi tac kinh doanh hanh déng thay Tai nguyén

mat cho chuing ta, hay can nhic can than ly do kinh doanh dé gan két déi tac. «  Quy tac chéng tham nhiing clia
« Thuc hién danh gia rai ro thich hgp va luu tam mot cach xac dang theo cac tha UPM

tuc va chinh sach cta cong ty. - Quy tac tang qua va chiéu dai

ctia UPM APAC

30  QUYTACUNG XU cUA uPM
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() Tranh xung dét lgi ich

Tat ca ching ta déu co Igi ich va maéi quan hé ca nhan
bén ngoai cdng ty. Déi khi, nhiing lgi ich nay c6 thé
giao nhau véi cac hoat déng kinh doanh ctia chiing
ta va tham chi c6 thé xung dét vdi loi ich ctia UPM.
Diéu nay c6 thé gay ton hai vé tai chinh hoac uy tin
cho céng ty. D6 la ly do chiing ta can phai nhan biét
va ti€t 16 xung doét tiém an va quan ly xung doét mot
cach thich hgp.

32  QUYTACUNG XU CUA UPM
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Chdng ta hanh déng vi lgi ich cao nhét ciia UPM

Tat ca chung ta déu phai hanh dong vi lgi ich cao nhat ctia UPM va tranh xung dot
lgi ich. Xung dét lgi ich xay ra khi lgi ich cd nhan cia ban xung dét véi lgi ich clia
UPM. Chi can c6 nghi ng& vé xung dét lgi ich, cong ty va danh tiéng cla cong ty da
c6 thé b t6n hai.

Chiing ta gitt Igi ich cd nhén tdch biét véi quyét dinh kinh doanh

Loi ich ca nhan c6 thé tao ra xung dot Igi ich, chdng han nhu ndm gilr ¢ phan
trong nha cung cap, khach hang hodc déi thi canh tranh ctia chiing ta hodc c6
mai lién hé khac vai ho. Khi ton tai lgi ich ca nhan nhu vay, ban khong dugc phép
tham gia vao bat ky quyét dinh nao lién quan dén déi tac kinh doanh d6. Néu ban
chindm gili rat it 6 phan & cdng ty dai ching thi sé& khéng cé xung dét lgi ich.

Chiing ta xem xét cdn thdn tdt cd cdc céng viéc phu va cdc vi tri tin nhiém

Ban khéng dugc phép lam viéc cho hodc tham gia vao cac hoat ddng nghé nghiép
khéc v6i cong ty canh tranh véi UPM. Ban khong dugc phép tham gia cac hoat dong
6 thé anh hudng tiéu cuc dén hiéu suat cong viéc do tén qué nhiéu thai gian cla
ban hodc xung dét véi cong viéc cta ban tai UPM. Nam trong ban giam doc, ban c6
van, la gidm d6c, can bd hodc ndm gilr vi tri tuong tu tai mot t6 chiic khac ciing c6
thé anh hudng dén nghia vu ctia ban déi véi UPM va tao ra xung dét lgi ich.

Chiing ta khéng dé cdc méi quan hé cd nhén ciia ching ta tdc déng dén céng viéc
ctia ching ta

Tat ca chung ta déu c6 thé c6 ban bé hodc ngudi than lam viéc cho khach hang,
nha cung ting hodc d6i tha canh tranh ctia UPM hodc ¢6 |gi ich tai chinh trong cac
t6 chuc nay. Kiéu lién két nay tao ra xung dot lgi ich tiém an. Ngudi khac c6 thé
nghi rang ban sé doi xr dac biét véi mot déi tac kinh doanh nao d6 hodc nhiing
méi quan hé nay c6 thé &nh hudng dén viéc ban lam khi hanh dong thay mat cho
UPM. Xung d6t Igi ich xay ra néu ban cé quyén quyét dinh hodc anh hudng dén
cach lam viéc véi doi tac kinh doanh dé.

Chiing ta khéng tuyén dung nhitng ngudi cé quan hé than thiét véi chiing ta
Luu y rang xung dét lgi ich cling ton tai néu ban giam sat hodc chiu su gidm sét
clia mot thanh vién gia dinh, ngudi than, hoac ca nhan c6 quan hé tuong tu hodc
néu ban dang can nhac tuyén dung mot ngudi nhu vay. Khéng dugc phép thuc
hién kiéu giam sat truc ti€p hodc tuyén dung nay.

QUY TAC UNG XU CUA UPM

CACBEN LIEN QUAN

NEU LEN MOI LO NGAI CUA BAN

Ching ta tiét 16 théng tin va thao luén

Ban phai théng bao cho quan ly ciia minh vé moi xung dét lgi ich thuc té hoac
tiém &n, ghi lai xung dét va 1ap hé sa cac hanh déng gidm thiéu da dugc théng
nhat déng thai ldy quyén néu can thiét. Ban than xung dot khong phai la hanh vi
vi pham Quy tac iing x{r cia ching ta, nhung viéc khong khai bao xung dét sé 1a vi
pham. Cac tinh huéng dugc danh gia theo tiing trudng hgp va can hanh déng dé
dam béo rang van héa liém chinh ctia ching ta khéng bi de doa.
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e PIEU DUNG PAN CAN LAM LA Gi?

e Dai véi tat ca ching ta

- Dam bao la tat ca cac quyét dinh clia ban trong cong viéc déu khach quan va
¢6 luu tdm dén lgi ich kinh doanh ctia UPM.
Khéng cé gang thu lgi ich ca nhan khéng céng bang tir co hdi ma vi tri cla
ban trong cong ty tao ra hodc bang cach st dung théng tin hodc tai san ma
ban c6 quyén tiép can trong cong viéc.
Tu rat khoi tat cd cac quyét dinh tao ra xung dot lgi ich c6 thuc hay tiém &n
hodc c6 thé bi coi la tao ra xung dét Igi ich nhu thé.
Théng béo cho quan ly néu ban dang can nhac dam nhan bat ky cong viéc
hodc vi tri nao bén ngoai cong ty bén canh vi tri hién tai clia ban dé thao luan
Vvé cac xung dot lgi ich c6 thé xay ra. Xin phép bang van ban, néu can.
Lap ho sa tat cd xung dot lgi ich thuc té va tiém an va théng bao cho quan Iy,
cho du ban nghi nhiting xung dot nay c6 anh huéng dén quyét dinh cia ban
hay khong.

Danh cho quan ly

- L3ng nghe can than nhing thanh vién trong nhém cla ban, nhiing ngudi
mudn tiét 16 xung dét lgi ich tiém &n.

« Thuc hién cac hanh dong phu hgp dé ngan chan hodc gidm thiéu moi rdi ro
lién quan dén xung dot lgi ich.
Khéng tuyén dung hodc thué thanh vién gia dinh ban hodc ca nhan c6 quan
hé tuong duong. Thanh vién gia dinh vi du nhu vg/chong, ban doi, con cai,
cha me, 6ng ba, anh chi em ruét, anh chi em ho, chu béc, va c6 di. Ca nhan c6
quan hé tuong duong vi du nhu ban than va thanh vién gia dinh cuda ho.

«  Xin I6i khuyén ti quan ly ctia ban, B& phan Nhan su ciia UPM hodac Bo phan
Phap ly va Tuan tha ctia UPM néu ban khong chac chan minh dang hanh déng
dung hudng.

36  QUYTACUNG XU CUA UPM

CACBEN LIEN QUAN NEU LEN MOI LO NGAI CUA BAN

e CO XUNG DOT LGOI iCH KHONG? TU HOI BAN THAN

Lgi ich hoac méi quan hé ca nhan
cta minh c6 thé anh hudng dén
quyét dinh ma minh sé dua ra hoac
anh huéng dén lgi ich cia UPM
khong?

Néu c6 thi hay thdo ludn véi ngudi quan ly

Né&u ban khéng chic chén thi hay thao
luan véi ngudi quan ly

Néu khéng thi liéu c6 ai khac sé cam thay nhu
vay khéng?

000

Néu c6 thi hay thao luan véi ngudi quan ly

e Néu khéng thi d6 c6 thé khéng phai
la xung dot lgi ich
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"Thanh céng
trong kinh doanh
duoc xdy dung
dua trén su
tuan tha"

QUY TAC UNG XU CUA UPM

CACBEN LIEN QUAN NEU LEN MOI LO NGAI CUA BAN

Chiing ta luén tudn thi ludt canh tranh

Hanh déng clia chiing ta phai luén tuan theo phap luat hién hanh vé quan ly canh
tranh. Luat canh tranh cdm céc théa thuén va thuc tién khac nham han ché hoac
lam bién dang su canh tranh hodc c6 hiéu luc lam vay. Luat nay yéu cau moi cong
ty hanh dong déc lap trén thi trudng, khong tham gia vao cac hoat dong c6 thé can
trd su canh tranh. Luat ciing quy dinh hanh vi clia nhimng cong ty gitt vi tri chiém
[inh trén thi trudng.

Diéu diing dan can lam la gi?

D4di véi tat ca ching ta
« Khéng tham gia vao viéc lam gia, phan phéi khach hang, phan chia sén pham

hodc thi trudng theo khu vuc dia ly, gian 1an trong dau thau, tdy chay hoac,
han ché, gidm hay 6n dinh san xudt hodc hgp déng cung cap nguén luc véi cac
déi th canh tranh.

Khong thao luan hoac trao ddi thong tin nhay cdm vai d6i tha canh tranh. Diéu
nay ap dung cho cac thao luan véi d6i thu canh tranh clia UPM trong tat ca

cac dip, bao gom su kién xa hoi khong chinh thiic va cudc gdp mat ndm ngoai
ké hoach. Théng tin nhay cdm bao gém: viéc dinh gia, chi phi, lugng san xuat,
chiét khau, ti 1& hoat dong, phan bé thi trudng, ké hoach, va déng clta nha may.
Néu d6i thu canh tranh bat dau thao luan vé bat ky cha dé nhay cam nao dugc
dé cap 4 trén, hay tur chéi tham gia duéi bat ky hinh thiic nao. Théng béo ngay
cho Bo phan Phap ly va Tuan thu clia UPM néu diéu nay xay ra.

Pam bao moi hgp déng thuang mai véi déi tha canh tranh, khach hang, nha
phan phéi, nha cung ting , hodc cac déi tac kinh doanh khac déu tuan tha luat
canh tranh. Lién hé véi B6 phan Phap ly va Tuan th ctia UPM néu ban khong
chac chan.

Néu ban can lién hé véi ddi thi canh tranh
. Tranh tat ca cac lién hé khong can thiét vai doi tha canh tranh. Tat ca céc lién

lac vé6i d6i thu canh tranh phai c6 muc dich r6 rang va hgp phap.

Xin phép trudc khi lién hé d6i tha canh tranh theo chinh sach va tha tuc cda
cong ty.

Ban c6 trach nhiém dam bao rang viéc ban ti€p xuc véi d6i tha canh tranh phai
tuan tha chinh sach cta céng ty déng thai bao cdo ngay cho B phan Phap ly
va Tuan thu ctia UPM néu ¢6 diéu gi d6 cé thé lam tén hai dén van dé nay.
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Danh cho nhiing ngudi tham gia hiép hoi va hoat dong tuong tu
Lién hé trudc v6i BO phan Phap ly va Tuan thd cia UPM néu ban du dinh tham
gia bat ky hiép hoi, tap doan, nén tang hodc sang kién nao lién quan dén cac
d6i thu canh tranh - bat ké muc dich.

« Khéng tham gia bat ky hiép héi nao khong nam trong co s& dit liéu clia cong ty
theo dung cac thu tuc va chinh sach cia cong ty.

Trudc khi tham gia bat ky hiép héi, tap doan hodc t6 chiic tuong tu nao véi doi
thl canh tranh, hay ddm bao rang viéc tuan thi luat canh tranh hién hanh da
dugc chu trong thich hgp.

+ Khéng tham gia cac cudc hop c6 su tham gia ctia d6i tha canh tranh ma khéng
¢6 chuaong trinh hop.

« Xem xét tru6c chuong trinh ctia cudc hop dé dam la cac cha dé déu hop phap.
Néu nghi ngd, hay hoi y kién Bd phan Phap ly va Tuan thi ciia UPM dé dugc tu
van.

Khong chia sé thong tin nhay cam tai cac cudc hop.

«  Phan d6i ngay lap tic néu nhiing ngudi tham du cudc hop khéc vi pham luat
canh tranh véi hanh dong clia ho hoac bang cach tiét 16 thong tin nhay cam.
Néu diéu nay khong ¢6 tac dung, hay rai khoi cudc hop ngay, dam bao ban néu
rd vé viéc ban roi di (ngay ca trong cac cudc hop truc tuyén) va théng bao ngay
cho B& phan Phép ly va Tuan thi cia UPM. Khi ¢6 thé, luu thanh van ban viéc
ban phan déi va/hoac rai cudc hop trong bién ban hop.

- Kiém tra xem bién ban hop c6 phéan anh chinh xac néi dung thao luan cia cuéc
hop khong. Yéu cau chinh sira va thay d6i, néu can.

Néu trao ddi thong tin
Khong chia sé théng tin thuong mai véi déi tha canh tranh cho cac muc dich
thong ké ma khong tham khao trudc y kién cia B6 phan Phép ly va Tuan thu.
Ban khong dugc phép lam diéu nay du la truc tiép hay gian ti€p thong qua bén
thd ba, vi du nhu hiép hoi thuong mai.

+ Ludn nhé bao mat va khong chia sé bat ky thong tin nao khac véi di tac kinh
doanh ngoai nhiing can thiét cho giao dich da dugc Ién ké hoach. Day la diéu
quan trong can ghi nhg, vi du: néu ban lam viéc véi khach hang hoac nha
cung Ung la d6i tha canh tranh trong linh vuc kinh doanh khac ctia UPM. Trong
trudng hop dé, khong chia sé théng tin tir d6i tac kinh doanh cta ban vai linh
vuc kinh doanh cia UPM la d6i thu canh tranh hodc nguac lai.

QUY TAC UNG XU CUA UPM

CACBEN LIEN QUAN

NEU LEN MOI LO NGAI CUA BAN

Trong truong hop thong bao gia
Khong cong khai théng tin vé viéc tang gia trudc khi tham khao y kién ctia Bo
phan Phap ly va Tuan th cia UPM.

Khi giao dich véi nha phan phéi, khach hang, va nha cung iing
« Khong han ché quyén tu do quyét dinh gia ban lai clia nha phan phéi hoac
khach hang.
Hoi y kién BO phan Phap ly va Tuan thu trudc khi tham gia bat ky hgp déng han
ché nao (vi du: hgp déng doc quyén hodc phi canh tranh) véi nha cung ting,
nha phan phéi, hodc khach hang.

Né&u ban nghi ngd vi thé chiém linh thi trudng
« Lién hé vai Bé phan Phap ly va Tuan thi ctia UPM néu ban cho rang mét san
ph&m cu thé clia chiing ta c6 thé chiém linh thi trudng & mét khu vuc dia ly cu
thé. Ching ta cAn dam bao ching ta khéng lam dung vi tri chiém linh trén thi
trudng néu co.

Trong truédng hop diéu tra
- Lién hé ngay v6i Bd phan Phép ly va Tuan tha ctia UPM @é lam theo hudng dan
clia ho néu bat ky co quan quan ly canh tranh nao lién hé vai ban hoac thuc
hién kiém tra khéng théng béo (con dugc goi la “cudc tan cong pha dau”).

Tai nguyén
« Quy tac tuan tha luat canh tranh
cla UPM
« Quy tac lién hé d6i thu canh tranh
cla UPM
« Quy tac tham gia clia hiép hoi cla
UPM
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Bao vé tai san
va thong tin

Tai san va thong tin cia ching
ta la nén tang cho su thanh cong
trong kinh doanh ctia ching ta.
Chung ta st dung can than va
bdo vé tai san va thong tin ma
chung ta da dugc giao phé dé
thuc hién cong viéc kinh doanh.
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CACBEN LIEN QUAN

Chiing ta xi ly tdt cd tai sén vat ly va ky thudt sé mét cdch cdn trong

Trong cong viéc hang ngay, chiing ta cé trach nhiém vdi tai sdn ctia UPM va cac
déi tac kinh doanh nhu may mdc, thiét bi, nguyén liéu tho, phuong tién, thiét bi
CNTT, thiét bi tu dong hoa san xuét, giai phap thong tin ky thuat s6, va quy. Chidng
ta bao vé va xr ly cn than dé cac tai sdn nay khong bi thiét hai, mat mat, trém cap
va st dung sai muc dich.

Chiing ta bdo vé théng tin mat

T4t ca nhan vién phai thuc hién cac bién phép thich hop dé bao vé thong tin mat
cla cOng ty va clia d6i tac kinh doanh. Chiing ta xt ly thong tin mat mét cach than
trong va chi chia sé thong tin mat véi nhiing ngudi cé quyén truy cap vao théng
tin nay va can théng tin nay dé thuc hién cng viéc clia ho. Ching ta bao vé tai sén
tri tué cla UPM gém céc phat minh, bang sang ché, ban quyén, nhan hiéu, va bi
mat thuong mai theo cach thich hgp.

Mac du UPM khuyén khich nhan vién tich cuc tham gia mang xa héi, nhung tat
cé ching ta phai can than khong tiét 16 thong tin mat hodc dang bat ky hinh anh,
video hodc néi dung nao khac ma chiing ta khéng c6 quyén st dung.

Chdng ta nhén ra nhiing han ché vé tiét 16 céng khai va théng tin néi bé

UPM la cong ty dugc niém yét cong khai nén ching ta tuan tha phap luat va quy
dinh hién hanh cua s giao dich chiing khoan Helsinki khi céng khai théng tin clia
UPM. Chi nhiing nhan vién dugc cong ty chi dinh méi c6 thé dai dién UPM dua ra
tuyén b6 cong khai trudc truyén théng. Ching ta cam két tuan tha cac quy dinh
va quy tac vé viéc lam dung thi trudng va thong tin ndi bd nhu cac han ché vé viéc
mua bén va tiét 16 théng tin.

QUY TAC UNG XU CUA UPM

NEU LEN MOI LO NGAI CUA BAN

o PIEU DUNG PAN CAN LAM LA Gi?

€ Khixirly tai san va théng tin

« Khoéng st dung thong tin hodc tai san cia cong ty sai muc dich, cho céng
viéc ca nhan hodc khong lién quan dén UPM hoac cho cac hoat dong bat hgp
phap va phi dao duc.

« Khéng st dung dich vu hodc thai gian ctia ddng nghiép dé truc Igi cho ban
than.
Khi chuiing ta chia sé thdng tin, vi du nhu bang cach thiét Iap cdc nhém cong
tac ky thuat sé mdi, ching ta ddm bao rang quyén truy cap dugc han ché cho
nhimng ngudi can théng tin trong céng viéc clia ho.

« Ap dung chinh sach ban lam viéc gon gang — khéng bao gid dé théng tin mat
ma khong cé ngudi trong coi trén ban lam viéc clla ban hodc nai khac.
Khong chia sé théng tin mat tir chd lao dong cli hodc yéu cau ngudsi khac lam
diéu nay. Néu ban nghi viéc 6 UPM, khong chia sé thong tin mat ctia ching téi
véi ngudi khac.

- Suy nghi trudc khi dang bai trén mang xa héi. Bai dang cda ban c6 thé xuc
pham d6ng nghiép, quan ly, cac bén lién quan hoac bat ky ngudi nao dugc dé
cap trong bai dang hodc cé thé 1am tén hai dén uy tin clia cong ty khéng?

Khi & ngoai noi lam viéc
« Khéng thao luan nhiing van dé bao mat & khu vuc cdng cong hodc véi nguoi
than hodc ban be.
« Khilam viéc tur xa, duy tri mic dé bao mat tuong tu nhu trong moi trudng van
phong dugc bao vé. Dam bao khang ai c6 thé xem hodc truy cap dir liéu mat
trén thiét bi ctia ban hodc nghe trém cudc goi clia ban.
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e Khi dugc cac bén & ngoai lién hé

« Chuyén tat ca cac lién lac clia truyén théng cho Bo phan phu
trach quan hé vdi cac bén lién quan cia UPM dé ho duara
nhan xét vé cac van dé cla cong ty.

« Trudc khi tiét 16 bat ky théng tin mat nao cho bat ky bén
ngoai nao, hay danh gia nhu cau can biét ctia ho va dam bao
¢6 thoa thuan bao mat.

Than trong néu cac bén & ngoai yéu cau ban cung cap théng
tin vé cong ty, vi du: dé ho thuc hién quy trinh Hiéu ré khach
hang. Dam bao la ngudi yéu cau c6 muc dich hgp phap khi
lam viéc nay, khong cung cap bat ky théng tin mat nao ma
khong cé san hgp dong bao mat thich hop, va bao vé di liéu
ca nhan.

e Khi giao dich v@i tai san tri tug, thong tin néi bo
hoac cong ty con

+ Bao vé tai san tri tué ctia UPM bang cach duy tri day du hoat
déng bao mat va bao vé phap ly, dong thai tén trong tai san
tri tué clia cac bén & ngoai.
Ludn cap nhat tha tuc va chinh sach cta céng ty lién quan
dén thong tin ndi bo. Lién hé véi B6 phan Phép Iy va Tuan tha
cia UPM néu ban c6 thac mac.

+ Tuan theo cac thu tuc phé duyét ctia UPM va khung quan
ly chi nhanh khi quyét dinh dugc dua ra trong cac cong ty
thuéc Tap doan UPM.

e Tai nguyén
« Quy tac an ninh ctia UPM

« Quy tac bado mat ctia UPM

« Chinh sach giao dich ngi gidn cia UPM

« Chinh séch tiét 16 ctia UPM

+ Quy tac cia UPM vé Quan ly phap nhan toan cau
« Chinh séch quan ly rdi ro cia UPM
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An ninh mang la uu tién cia chiing ta

Chung ta c6 trach nhiém bao vé thong tin c6 gia tri va tai san ky thuat s6 ctia minh khoi
cac moi de doa cling nhu st dung trai phép va bat hgp phap. Chinh sach clia ching

ta la d@m bdo rang thong tin can thiét dé€ diéu hanh va phat trién doanh nghiép cla
chiing ta dugc st dung va bao vé day du tai van phong, dia diém san xudat va khi lam
viéc tir xa. Chung ta bdo cdo nhing bat thusng vé an ninh mang lién quan dén viéc st
dung théng tin hodc hanh vi hoac tai san ky thuat sé. Ching ta st dung va tan dung
thong tin va tai san ky thuat s6 mét cach c6 dao duic va co trach nhiém.

Ching ta tén trong quyén riéng tu

Chung ta tén trong quyén riéng tu clia déng nghiép, cac bén lién quan (chdng han
nhu khach hang, chli s& hitu riing va nha cung Ging), va dai dién cta ho bang cach xu ly
d{ liéu cé nhan theo luat phap lién quan cling nhu thad tuc va chinh sach clia cong ty.
D( liéu ca nhan la bat ky théng tin nao ma tir d6 mot ngudi binh thudng dugc hoac co
thé dugc nhan dang, chdng han nhu tén, dia chi email, s6 dién thoai, s6 thé tin dung,
56 nhan dang ca nhan hodc anh chup cta ho. Bat cir khi nao chiing ta can xur ly dir liéu
ca nhan, ching ta lam nhu vdy mét cach hgp phép, cong bang va minh bach lién quan
dén nguadi lién quan.

"Phong trdnh,
bdo vé, chu y!"

QUY TAC UNG XU CUA UPM

CACBEN LIEN QUAN NEU LEN MOI LO NGAI CUA BAN

o PIEU DUNG PAN CAN LAM LA Gi?

e PéE giam thiéu rai ro mang

« Khi tham gia vao cac hoat dong kinh doanh, chi st dung tai san va cong cu
ky thuat s6 dugc UPM Gy quyén.

- Khoéng chia sé ID ngudi dung cong ty hodc mat khau cla ban véi bat ky ai
hodc st dung chiing trong bat ky dich vu nao ban sir dung cho muc dich
riéng tu.

Néu ban nhan thay diéu gi d6 c6 vé khong ding - mot email la, mot cudc
goi hodc hanh vi hé théng - phai bao cao ngay cho Bé phan H6 trg cia UPM.

« Dac biét chd y d@én an ninh mang khi lam viéc véi cac thiét bi tu ddong hoa
san xuat.

© Khixirly dit liéu ca nhan
Trudc khi xtt ly dit liéu cé nhan, hay 1én ké hoach xt ly dit liéu va dadm bao
ban c6 ly do kinh doanh hop phap dé xu ly dit liéu.

«  Gidi han viéc st dung va thu thap dt liéu ca nhan & nhiing gi can thiét
cho muc dich cta ban.

« Béo vé dt liéu ca nhan bang phuong thic vat ly va dién tir véi cach xu ly,
quyén truy cap, mat khiu phu hgp va bang céach st dung cac cong cu va
hé théng dugc cong ty phé duyét.

« Luén hay bé an toan dit liéu ca nhan khong con can thiét cho muc dich
thu thap di liéu.

« Trong trudng hgp nghingd c6 vi pham dif liéu cé nhan, hay bao cao ngay
cho B6 phan Bao mat ciia UPM.

=

Tai nguyén
+ Quy tac bao mat thong tin
va bao vé di liéu ca nhan clia
UPM
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Chuing ta tudn tha quy trinh ra quyét dinh

Chung ta dua ra quyét dinh vdi Igi ich cao nhat clia UPM va dua trén cac danh gia
rdi ro thich hgp. Tha tuc phé duyét tai chinh va phap ly 4p dung trong toan bé té
chuc clia ching ta va ching ta cam két tuan tha cac tha tuc nay. Cac tién trinh nay
bao gébm hanh xtr gidam thiéu rui ro, vi du nhu xac dinh ca nhan c6 thdm quyén, cac
han ché vé tién té, va phan chia trach nhiém.

Chiing ta dam bdo s6 sdch va hé so chinh xdc

T4t ca cac giao dich kinh doanh phai dugc luu lai mét cach chinh xac va cong bang
trong s6 sach va ban ké khai. Luu hé so va bao cdo chinh xac sé gilp ching ta dap
ing cac yéu cau vé quy dinh va phap ly lién quan dén thué, v.v. Nhan vién phai biét
va tuan thu cac chinh sach cda cong ty vé viéc duy tri, bao quan va tiéu hly ho so.

e PIEU DUNG PAN CAN LAM LA Gi?

e Khi xtt ly giao dich, héa don, s6 sach va ho so
Trudc khi phé duyét mét giao dich, héa don hodc yéu cau boi hoan chi phi
hoac ky mét tai liéu, hay xac minh cac dir kién va day da thong tin va dam bao
rang co ly do kinh doanh hgp phép cho giao dich dé.

« Luuy rang cac khoan thanh toan ludén can dugc x( ly theo quy trinh néi bé ctia
chiing ta (phé duyét, tai khoan, xac nhan, lap hé sa). Khéng thoa hiép cac yéu
cau nay ngay ca khi ban dang voi hoéc chiu ap luc.

Khéng lam gid hodc yéu ciu bat ky ai lam gia s6 sach, hé so hay s8 sach ké toan
cla cong ty.

« Khéng ghi lai hodc yéu cau héa don hoac chi phi gia mao hodc sai léch.

+ Khong luu thdng tin vé cac khoan chi ma khdng c¢6 tai liéu hodc giai thich hd
trg yéu cau vé thu tuc va chinh sach ctia céng ty.

+ Bado cac cac giao dich, thanh todn hoac khodn chi dang ngd cho dai dién clia
B& phan Tai chinh ctia UPM, Kiém toan ndi b clia UPM, hodc Bd phan Phap
ly va Tuan tha ctia UPM. Trong trudng hgp rui ro mang lién quan dén su kién
dang ngd nhu vay, hay lién hé véi bo phan CNTT ctia UPM. e

Tai nguyén
« Chinh sach tiét duyét ciia UPM
- Xem mang noi b clia UPM dé biét cac quy tac khac clia cong ty
lién quan dén phan nay
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Chiing ta cdn thdn lua chon cdc déi tdc kinh doanh ciia minh

Chung ta phai chon d6i tac kinh doanh can than bang tiéu chi khach quan. Ching
ta tim cach xac dinh va giai quyét rdi ro lién quan dén d6i tac kinh doanh trudc khi
bat dau bat ky moi quan hé kinh doanh nao vai ho. Ching ta cling giam sét cac
déi tac kinh doanh trong toan bé mai quan hé véi ho. Ching ta tap trung dac biét
vao viéc gidm nhe rui ro lién quan dén nhan quyén (xem Phan 2), h6i 16 va tham
nhing (xem Phan 4), tuan tha thuong mai, rla tién, gian 1an, va cac van dé tai
chinh. Ngoai ra, cac rdi ro méi trudng va an ninh cung cap dugc quan ly can than
trong chudi cung Uing cdia chiing ta.

Chiing ta tim nguén cung cé trdch nhiém

Chung ta cam két hanh déng c6 trach nhiém véi cac nguén luc. Trong Quy tac
danh cho nha cung cép va bén thi ba ciia UPM, chiing ta dat ra yéu cau cho cac
nha cung cap cia minh nham dam bao ho cam két véi cac thong 1é kinh doanh ¢
dao duc giéng nhu chiing ta, va chung ta ky vong ho phét trién cac yéu cau nay
thém n{ta trong chubi cung Uing cua riéng ho. Ngoai nhiing yéu cau nay ap dung
cho tat ca cdc nha cung cap, c6 cac yéu cau bé sung, chdng han nhu yéu ciu vé
nguén g&c clia nguyén liéu thé ciing ap dung cho mot s6 san pham va dich vu
nhat dinh.

Chiing ta tudn thi cdc quy dinh vé tudn thi thuong mai

Nhu moi cong ty toan cau, ching ta phai tuan tha tat ca cac quy dinh vé tuan tha
thuong mai & cap qudc gia va qudc té hién hanh. Tuan tha thuong mai bao gém
tudn tha cac quy dinh quan Iy viéc nhap khau, xuat khdu va mua ban hang héa &
trong nudc ciing nhu cac giao dich quéc té va hoat ddng thuong mai han ché.

Chiing ta khéng tham gia rira tién hodic cdc hanh vi téi pham tuong tu

RUa tién 1a qua trinh chuyén nguén tién dugc tao ra bang hoat déng pham t6i nhu
gian lan, trén thué, hoi 16, va budn ngudi qua cac hoat dong kinh doanh hop phéap
dé che gidu nguén géc pham phap. Ching ta tuan tha tat ca cac yéu cau phap

ly vé viéc tim cach dam bao rdng ching ta khong tham gia vao hoat déng kinh
doanh vi pham luat chéng rira tién, chéng khing bé hodc toi pham tai chinh.

QUY TAC UNG XU CUA UPM

CAC BEN LIEN QUAN

NEU LEN MOI LO NGAI CUA BAN
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e PIEU DUNG DAN CAN LAM LA Gi?

e D4i véi tat ca nhitng ai trong chiing ta hop tac véi cac doi tac kinh doanh
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« Nam rd vé khach hang, nha cung ting, va cac doi tac kinh doanh khac. Cé va

duy tri théng tin cap nhat lién quan dén ho bang céch kiém tra ky luéng rai ro
vé tin dung va tai chinh theo thu tuc va chinh sach ctia cong ty.

Vui long tham khao Phan 4 dé biét cach quan Iy rdi ro lién quan dén cac doi
tac kinh doanh hanh dong thay mat cho UPM (chdng han nhu mét dai ly, tu
van, ¢6 van, doi tac lién doanh, d6i tac dia phuong, hodc nha phan phéi).
Khéng tham gia quan hé v6i mot déi tac kinh doanh hodc tiép tuc moi quan
hé kinh doanh néu ban khéng c6 théng tin day dt hodc néu ban c6 lo ngai vé
hanh vi dao dic clia d6i tac d6. Khong lam vay ngay ca khi ban dang voi hodc
chiu ap luc.

Nham khéng ngling phét trién méi quan hé kinh doanh, hay theo déi can
than hoat dong clia d6i tac kinh doanh, va hanh dong néu ban phat hién c6
rdi ro c6 thé anh hudng dén UPM.

Luu git h6 sa hoan chinh va chinh xac vé tat ca cac giao dich kinh doanh.
Khéng nhan cac khoan thanh toan bang tién mat hoac tuong ducng tién mat
ma khéng tuan tha cac quy dinh vé tha tuc néi bé ctia chung ta.

- Than trong khi thanh toan cho déi tac kinh doanh, chdng han nhu nha cung

Uing va dai ly. Dam bao la khoan thanh toan dugc guii dén ding ngudi hoac
cbng ty cung cdp hang hoa hodc dich vu ma khong phai cho bat ky bén
khong lién quan nao. Ngoai ra, hdy dam béao khoan thanh toan dugc gli dén
dung quéc gia ma déi tac co hoat dong kinh doanh hoac da ban san pham,
hodc cung cap dich vu cho UPM.

Khong b qua cac dau hiéu canh bao tiém an nhu cau tric thanh toan phic
tap hoac bat thudng, nhiéu khoan thanh toan tir hoac cho nhiéu bén khac
nhau, yéu cau thanh toan cho cac tai khoan khéng lién quan. Vi khach hang,
dau hiéu canh béo cé thé la khoan tang I6n trong khéi lugng dat hang khéng
nhat quan vdi kiéu dat hang théng thudng hodc thiéu muc dich kinh doanh ro
rang.

Dung lai va xin tu van (tir quan ly ctia ban, Bé phan Tai chinh ctia UPM hodc Bé
phan Phap ly va Tuan tha ctia UPM) néu ban cé bat ky quan ngai nao vé mét
giao dich.

QUY TAC UNG XU CUA UPM

CACBEN LIEN QUAN

© «ni

NEU LEN MOI LO NGAI CUA BAN

tim nguén cung ling

Chon nha cung Uing chi dya trén cac tiéu chi dugc xac dinh trudc.

Trudc khi tham gia quan hé v6i mét nha cung céap, hay hoan thanh ban
déanh gia rai ro thich hgp phan anh hiéu biét clia ching ta vé cac rai ro
tuan tha lién quan dén cac san pham hoéc dich vu ma ching ta tim nguén
cung Uing cling nhu khu vuc dia ly va d6 phuc tap ctia chuéi cung ting
dugc dé cap.

Truyén dat ré rang cac yéu cau ctia UPM, bao gém Quy tac danh cho nha
cung cap va - bén thi ba ctia UPM.

Dam bao cac nha cung tng tuan tha Quy tac danh cho nha cung cap va
bén thi ba ctia UPM hodc céc tiéu chuan tuong tu.

Strdung anh hudng clia ban dé dam bao nha cung ting khuyén khich Quy
tdc danh cho nha cung cap va bén thi ba ctia UPM hodc ap dung cac tiéu
chuén tuong tu trong chudi cung tng cla riéng ho.

Viéc tur chéi tuan thi Quy tdc danh cho nha cung cap va bén thit ba cla
UPM hoéc céc tiéu chudn tuong tu hodc khuyén khich cac tiéu chuin
trong chudi cung ting clia chinh nha cung ting luén la dau hiéu canh bao
va can dugc giai quyét.

Bao vé théng tin mat va chi chia sé théng tin vé hiéu suat sdn pham hodc
gia ca khi can.

=

Tai nguyén
- Quy tc danh cho nha
cung cap va bén thi
ba ctia UPM
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CAM KET CUA CHUNG TA NHAN VIEN VA HOAT BONG CUA UPM

Chiing ta khuyén khich déi thoai

Muc tiéu ctia chung ta la trg thanh déi tac dang tin cay. Ching ta nham muc
tiéu hiéu ky vong cta cac bén lién quan va tham gia d6i thoai véi ho dé thao
luan vé muc tiéu, nguyén tac hoat dong ctia UPM, va nhiing thach thic ching
ta d6i mat. Chuing ta tén trong quyén dua ra y kién khac nhau vi ching ta
mudn thic ddy ddi thoai véi cac bén lién quan va xa hai.

Chuing ta tdp trung vao tuong tdc & dia phuong

Chuing ta ghi nhén tac dong xa héi quan trong clia minh déi véi cac cong
déng xung quanh va né luc tham gia véi ho. Muc tiéu cta ching ta la dong
gop tich cuc vao su phat trién kinh t& mai trudng , va xa hoi ctia ho dong thdi
gidm thiéu moi tdc dong tiéu cuc ctia hoat déng clia ching ta. Ching ta tham
gia vao viéc phat trién cong déng dia phuang théng qua cac du én va sang
kién déng thai cong khai cac hoat dong ctia minh. Khi UPM tré thanh déi tac
ctia chinh quyén dia phuong dé thuc hién nhiing du an hodc sang kién nhu
vay, chiing ta d@m bdo tinh liém chinh trong hanh ddng clia minh va tuan tha
day du luat phap chong tham nhiing va chinh sach cta cong ty.

QUY TAC UNG XU CUA UPM

LIEM CHINH TRONG KINH DOANH

CACBEN LIEN QUAN

NEU LEN MOI LO NGAI CUA BAN

e PIEU DUNG DAN CAN LAM LA Gi?

© bsiveititcachingta

Hoi y kién Bo phan Phap ly va Tuan tha ctia UPM trudc khi tré thanh déi tac
cla bat ky chinh quyén dia phuong nao trong hoat dong dau tu hodc du én
phét trién tai cong déng dia phuong.

Khéng dong gop lién quan dén yéu t6 chinh tri hodc noi cach khac la khéng
thay mat UPM 0ing hé cac ting ¢l vién, dang phai, hodc nhom chinh tri.
Khong dé hoat ddng chinh tri cGia ban c6 chit dinh dang nao dén céng viéc.
Pam bdo la céc khodn tai trg va quyén gop da dugc phé duyét theo ding tha
tuc va chinh sach ctia cong ty vé tai trg, quyén gop , va nhan vién tinh nguyén.
Hay nha rang chiing ta khong cho phép quyén gép tur thién do doanh nghiép
dia phuong thuc hién.

C&i ma véi d6i thoai mang tinh xay dung vdi tat ca cac bén lién quan sao cho
phu hgp vai chinh sach ctia UPM vé tiét 16 thong tin.

Léng nghe va hoan nghénh cac y kién khac nhau, déng thai bay té y kién cta
minh véi thai d6 mang tinh xay dung.
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Nhan vién phai nhanh chéng bao
cdo moi trudng hgp vi pham phap
luat, Quy tac iing xtr nay hodc cac
chinh sach khac ctia cong ty UPM,
nghi ngd hodc quan sat dugc.
Diéu nay giup chung ta co thé kip
thai giai quyét va sta chlta cac van
dé déng thai ngan ching téi dién
G cung ng{t cdnh hoac & vi tri khac
trong t6 chuic.

"Im Idng khéng phai
la lua chon hay.
Hay Ién tiéng, ldng
nghe va hanh déng!"
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Chiing ta phdi Ién tiéng néu c6 lo ngai vé tudn thu

Tat cd ching ta déu cé trach nhiém trong viéc duy tri tinh liém chinh va tiéu chuan
dao diic ciia UPM. Néu nghi ng& 6 vi pham, tat ca ching ta déu phai néu ra va bao
cédo su viéc ciing nhu lang nghe méi lo ngai ctia ngudi khac. Ching ta khéng bao
gi¢ dugc phép cho rang da c6 ngudi khac bao cao rdi ro hodc mai lo ngai.

Chiing ta khéng dung thir cho hanh vi tra thi

Chung ta khéng dung th hanh dong tra thu bat ky ngudi nao béao céo sai pham
kha nghi hodc tham gia diéu tra d€ giai quyét sai pham kha nghi véi tinh than thién
chi. Cac hanh déng tra thu bao gém: giang cap, sa thai, khéng cho thang tién, giam
luong va moi hinh thiic de doa, bat nat hodc quay réi, v.v.

Vi pham gdy ra hdu qua

Nhan vién vi pham phap luat, Quy tac iing x& cia UPM hodc céc chinh sach ctia
UPM sé phai chiu ky luat bao gém va & muic cao nhét la chdm dut hgp déng lao
dong. Cac hinh thuc ky luat khac c6 thé bao gom khién trach, canh cdo va ct
thudng. Vi du vé nhimng vi pham c6 thé dan téi bi ky luat bao gém

« vi pham bat ky luat hién hanh nao
vi pham céc chinh ty sdch céng ty cia UPM
yéu cau ngudi khac vi pham luat hién hanh hodc cac chinh sach cong ty cia UPM
« khong kip thai bao céo vi pham chinh sach ctia UPM, du dé la vi pham da biét
rd hodc con dang nghi ngo
« ¢6 tinh cung cap bao cédo sai hodc thong tin sai su that trong cudc diéu tra
- khéng céng tac véi diéu tra cila UPM vé cac vi pham chinh sach c6 thé xay ra
trd thu hodc dung thi hanh vi trd thu nhan vién da bao cao vi pham dang ngd.

Nhiing hau qua khéc c6 thé x3y ra do vi pham bao gém triing phat dan su (vi du
céc thiét hai va vi pham hgp déng) va trimg phat hinh su (vi du phat tién, bo tu).
Vi pham cling ¢6 thé gay ra hau qua ca nhan nhu lam tn hai dén uy tin, co hoi
nghé nghiép va quan hé ca nhan cla ban.

QUY TAC UNG XU CUA UPM

CACBEN LIEN QUAN NEU LEN MGI LO NGAI CUA BAN

DIEU Gi XAY RA KHI BAN TAO BAO CAO

Khéi tao truong hop:
Bdo cdo vi pham dugc danh
gia can than, dii liéu ca nhan

dugc xt ly thich hgp va git bi
mat bao cdo & pham

. Diéu tra:
vicothe. Diéu tra dugc thuc hién bai
nhiing nguai dugc chi dinh
c6 nang luc can thiét
Khéc phuc:

Néu mét bao cdo dugc chiing
minh, cadc hanh dong ky luat
thich hgp va/hodc thu tuc
t6 tung phaép ly sé dugc xac
dinh, va bai hoc kinh nghiém
dugc thuc hién.

Truong hop
sé duogc dong.
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CHUNG TA CO NHIEU CACH DE NEU LEN LO NGAI CUA MINH

Thao luan véi quan ly hoac

Thao luan véi dai dién ctia B6 phan
Phép Iy va Tuan théi ciia UPM, Bo
phan Nhan su ciia UPM hoac Bo
phan Kiém toan néi bo cia UPM
hoac

St dung kénh bao cao vi pham ctia
UPM (dugc cung cap an danh)

> Danh cho nhan vién thuéc UPM: SpeakUp

Danh cho cac bén lién quan:
upm.com/reportmisconduct

> Theo dudng buu dién:

UPM-Kymmene Corporation
Head of Internal Audit hoac
Chief Compliance Officer
Tai nguyén PO Box 380
« Quy trinh bdo cao sai pham cta UPM FI-00101 Helsinki, Finland
« Bao cao tinh liém chinh cia UPM
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