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LOINOI PAU

Thdn giri cdc cdn bg, nhdn vién Bado Viél,

Tdp doan Bdo Viét va cdc Cong ty con cua Tdp doan Bdo Viét (sau ddy goi tét la
“Bdo Viét”) tw hao la mdt tdp doan cé thwong hi¢u, danh tzeng trén thi truong tai
chinh Viét Nam va tiung budc hdi nhdp voi khu vuc va thé gidi. Trong hoat dong
kinh doanh bdo hiém, Bdo Viét la mot thwong higu I6n, ludn giit vi tri hang dau
toan quéc va la mot dia chi cung cdp cdc dich vu, sén pham 10i chinh, bdo hiém tét
nho cdc gid tri cot 16i (chat lwong, dé tzep cdn, tinh than hop tdc, ndng déng, tinh
thén trdch nhiém), minh bach va hudng dén cdc muc tiéu phat trién bén viing lam
dong lwc va co s& quan trong dé thiic ddy cdc hoat dong kinh doanh cia minh.

Véi muc tiéu ldy khdch hang la trung tdm va xdy dyng mdi quan hé véi khdch hang
dwa vao uy tin, tin twong 16n nhau théng qua cdc san pham dich vu cu thé, Béo Viét
da cung cdp cdc san phdm, dich vu c6 chat lwong 16t nhdt theo cdc tiéu chudn,
chudn myc cao nhdt cho khdch hang dé duy tri, bdo dém cho thuong hiéu va sw ghi
nhdn ma khdch hang danh cho Bdo Viét trong qud trinh phat trién hon 50 nam qua
va nhimg ndm tiép theo. Két qué dé la sw ghi nhdn cong sike, déng gop ciia méi cén
bg, nhdn vién Bdo Viét qua cdc thoi ky da luén ty hao. (i) c6 dong gop mot phdn
cong sike, nd luc, tinh chuyén nghiép, y thicc thirc tudn thii cdc nguyén tdc, quy dinh
trong cong viée; (ii) thé hién qua hoat dong kinh doanh hang ngay va trong cde méi
quan hé vdi dong nghiép, khdch hang, cdc co déng, nha cung cdp va 14t cd cdc bén
lien quan.. .dé cung nhau xdy dung co so viing chdc cho Bdo Viét duy tri va phat
trién vi thé dén dau ciia minh trén thi truong tai chinh Viét Nam ndi chung, thi
truong bdo hiém Viét Nam néi riéng va dan hoi nhdp sdu, rong vao thi truong khu
viee va quoc té.

Dé duy tri vi thé, thuong hiéu va danh tiéng cia minh, ngoaz viéc tudn thu cdc quy
dinh cua phdp ludt, cac quy dinh nji bg néi chung, Bao Viét khuyén khich va yéu
cdu toan thé cdn bg, nhan vién cua minh nhdn thirc va tudn thi tuyét doi cdc quy
dinh tai B Quy tdc eng xir va dao diec nghé nghiép nay.

Cudi ciing, ciing nhu moz cdn bé, nhdn vién Bdo Viét, 16i cam két s& thyc hién
nghiém chinh Bg Quy téc ndy va cam on nhitng déng gop khong ngimg cho viéc
phdt trién Tdp dodn Tai chinh — Bdo hiém Bao Viét vitng manh.

Trdn trong cam on,

Téng Gidm doc Tdp doan Bdo Viét
Nguyén Quang Phi
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Giai dap thic mic va bao cdao nhitng hanh vi sai trai

Moi thic méc cua can bo, nhan vién vé cac ndi dung tai B6 Quy tic ung
xu va dao duc nghé nghiép nay, can bd nhén vién cia Bao Viét can lién hé
v6i cdp quéan 1y truc tiép ctia minh hodic véi Khéi Quéan ly Hoat dong (qua
Ban T Chtrc Nhan sy) Tap doan Béo Viét theo dia chi dudi ddy dé duge tu
vAn. Can b, nhan vién Bao Viét cling cAn phai béo céo ngay cho Khdi Quan
Iy Hoat déng (qua Ban T chitc Nhén sy) khi phat hién nhitng hanh vi sai tréi
hodc ddu hiéu phat sinh nhitng hanh vi sai trai. Bdo Viét cam két dam bao bi
mét, danh tinh cia c4n bd nhén vién bdo cao hanh vi/du hiéu sai trai va
nghiém cAm moi hanh vi tra diia dbi vai nguoi bao cdo cac hanh vi/diu hiéu
sai trai.

Pia chi cin thiét

Can b0, nhén vién Bao Viét ¢ thé néu cac thic méic hodc béo céo cic
hanh vi sai trai hodc ddu hiéu phat sinh cac hanh vi sai trdi theo dia chi sau
day: Ban T4 chirc Nhan su, Khéi Quan ly Hoat dong - Tap doan Bao Viét -
Sé 8 phd L& Thai T3, Phudng Hang Tréng, Quéan Hoan Kiém, Ha Noi.
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) CHUONG I
CAC QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

B6 Quy tic tng x va Pao dirc nghé nghiép nay quy dinh c4c nguyén tic
chudn muyc v& hanh vi tg xt va dao ditc nghé nghiép tai Tap doan Béo Viét
va cac Céng ty con cua Tap doan Bao Viét (sau day goi tit 1a “Béao Viét”).

Diéu 2. Poi twong ap dung

B6 Quy tic ndy ap dung ddi voi:

1. Céc can bd, nhan vién ctia Bao Viét.

2. Céc td chirc, c4 nhan déng vai tro 1a dai dién hop phap ciia Bao Viét
bao gdém nhung khong han ché béi can bg, nhan vién 1am viée tai cac cong ty
con, cdng ty lién két, cb dong 13 td chirc cia Bao Viét.

3. Ngudi dai dién vbn ctia Tap doan Bao Viét tai cdc doanh nghiép c6
vbn dau tu cla Tép doan Bao Vigt.

Piéu 3. Giai thich tir ngir

Trong B6 Quy téc nay, nhitng thuat ngit dudi dy s& duge hiéu nhu sau:

1. Tap doan Bdo Viét: 1a Cong ty Me ctiia Tap doan Tai chinh - Bao hiém
Bao Viét. '

2. Céng ty con: 1a doanh nghiép hach toan déc 1ap do Tép doan Béao Viét
s& hitu trén 50% vén didu 16 hodc tdng sb cb phan phd théng cha doanh
nghiép do6; hoic Tap doan Béao Viét co quyén truc tiép hosc gian tiép quyét
dinh b3 nhiém da s6 hodc tit ca thanh vién Hoi ddng Quaén tri, Téng Giam
dbc hodic Giam dbc ctia doanh nghiép d6; hoic Tap doan Bao Viét cb quyén
quyét dinh viéc sira dbi, bd sung Diéu 1& cha doanh nghiép do.

3. Nguoi dai dién vén: 1a ngudi dai dién theo iy quyén, duge Tap doan
Béao Viét ctr lam dai dién mot phén hodc toan bo phén vbn g0p cua Tap doan
Bao Viét tai doanh nghi€p co vbn du tu cia Tap doan Bao Viét, thay mat Tép
doan Bao Viét thuc hién cac quyén va nghia vu ctia Tép doan Bao Viét véi tu
cach 1a Chi s& hitu, ¢d dong, thanh vién gbp vén theo quy dinh ciia phap luét
va cta Tédp doan Bao Viét.

4. Phap ludt: 1a tAt ca cac van ban phéap luét bao gém Hién phap, BO
luat/Luat, Nghi dinh, Phap 1€nh, Quyét dinh, Thong tu, Quy ché, Chi thi va
cac vin ban khac lién quan, cac vin ban dugc ban hanh dé sira dbi, bd sung

cdc vin ban d6 dang c6 hiéu luc phap luat do Co quan Nha nude co thdm
3
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quyén ban hanh.

5. Quy dinh ngi bé: 1a cac van ban nhu Diéu 18/Quy ché/Quy dinh/Quy
trinh/Huéng dan/Biéu mauw/Hop ddng/Quy téc ing xir va dao duc nghé nghiép
... do B&o Viét ban hanh dé& diéu chinh viéc td chitc va hoat dong cla Béo
Viét, cac cam két, thoa thuén trong hop ddng gitta Bao Viét va cac ddi téc;
Diéu lé, Quy ché va céc vin ban lién quan cua cac T6 chic Hiép hoi nghé
nghi€p ma Bao Viét 1a thanh vién.

6. Bé6 Quy tdc Ung xit va Pao ditc nghé nghiép (B6 Quy téc): 1a bd quy
tic tng xir va dao dirc nghé nghiép cho can bd, nhan vién do Tap doan Bao
Viét ban hanh trong tirng thoi ky.

7. Cac thuédt ngit khac néu khéng duoc giai thich tai Quy téc nay thi dugc
hiéu va van dung pht hgp véi cac quy dinh phép luat va quy dinh tai Diéu 18
va cac quy dinh ndi bd khac cé lién quan cia Bao Viét.

Picu 4. Muc dich

Viéc x4y dung va ban hanh B§ Quy téc ndy nham:

1. Quy dinh céc chuin muyc tmg xir cia can bo, nhan vién cta Bao Viét
khi thi hanh nhiém vu va trong quan hé x& hdi, nhim dam bao su cong minh,
chinh truc, vin minh, phi hgp véi nghia vu va trach nhiém cua cdn bd, nhin
vién.

2. Thuc hién cbéng khai, minh bach cidc quy dinh, quy trinh cong tac
trong khi thi hanh nhiém vy, gép phén nang cao y thirc trach nhiém cua cén
bd, nhan vién cua Bao Viét, Nguoi dai dién vén trong cdng tac phong, chéng
tham nhiing.

3. La can ci dé Bao Viét xir ly trach nhiém khi can bd, nhén vién cia
Bao Viét, Nguoi dai dién vén vi pham cdc chudn muc (ng xt trong thi hanh
nhiém vu va trong quan hé xa hoi anh hudng dén uy tin, thiét hai vé kinh té
cua Bao Viét.

4. Xay dung Bao Viét vitng manh, vin minh, hién dai, ning cao hiu qua
cdng tac cai cach hanh chinh, hiéu qua va hiéu luc cia quan ly nha nudc.

5. Xay dung ¥ thic t chirc ky ludt, chudn myc dao duc nghé nghiép,
moi trudng lam viéc co van hda nhim tao hiéu qua cao trong hoat dong kinh
doanh cia Bao Viét.

6. Xay dung, nang cao phdm chit dao duc nghé nghiép; ngin ngua,
phong chéng tham nhiing; thuc hanh tiét kiém, chong lang phi, huéng téi muc

4
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tiéu x4y dung doi ngll cdn bd, nhin vién c6 du trinh do, ning luc, phém chét
dao duc tdt, doan két dé hoan thanh tt nhiém vy cua Bao Viét,

7. Xay dung hinh anh, uy tin cia Bao Viét, tao nén nhtrng loi thé canh
tranh cling nhu quang ba hinh anh, thuong hi¢u ctiia Bdo Vi€t & trong nudc va
quéc té.

8. Dam béo cac gia tri cbt 15 (Chét lugng, Dé tiép cén, Tinh thin hop
tac, Nang dong, Tinh than trach nhiém) va phat trién bén vitng ciia Bao Viét.

Piéu 5. Nguyén tic chung

Trong khi thi hanh nhiém vu va trong giao tiép, quan hé x4 hoi, cén b,
nhan vién Bao Viét, Ngudi dai dién vn phai thuc hién nhitng nguyén téc sau:

1. Tuan thi c4c quy dinh cua Phép luét, Quy dinh ndi bd ctia Bao Viét.

2. Ton trong thdng 1€, tdp quan kinh doanh va quy téc, cam két, dao durc
nghé nghiép cta cac Hiép hdi nghé nghiép ma Béo Viét da tham gia.

3. Ton trong va thyc hién ding phép luit cac cam két tai cac thda thuan,
hop ddng ma Bao Viét da ky két voi ddi tac, khach hang.

4. Khong lgi dung chire trach, thdm quyén, cac quyén vu dai, mién trir va
c4c thong tin lién quan dén bi mat kinh doanh ctia Bao Viét d& muu loi riéng
cho ban than va gia dinh. |

5. Thuc hanh can, kiém, liém, chinh, chi cong vo tu.

_cmUONGm
NOI DUNG BO QUY TAC UNG XU VA PAO PUC NGHE NGHIEP

Muc 1
Trich nhiém ciia cian b, nhin vién véi Bao Vigt

Pidu 6. Tuan thi ciac chuén muc dao dirc trong cong viéc

1. C4n bd, nhan vién c6 trach nhiém tudn thu cac quy dinh cta phap luat,
cac quy dinh va tiéu chuén cta nganh, cac théng 1& qubc t&, cac quy dinh noi
b6 do Bao Viét ban hanh va hoan toan chiu trach nhiém vé nhitng hanh vi
khong tuén thu.

2. C4n b, nhan vién c¢6 trach nhiém tim hiéu va tuan tha cac quy dinh
cta phap luét tai cac quéc gia c6 céc giao dich thuong mai va mdi quan hé véi
Bao Viét.

3. Trudng hop cén bd, nhan vién di nude ngoai theo yéu cAu cong viéc
ctia Bao Viét hodc vi ly do c4 nhén, can bd, nhan vién cAn tham van y kién
5
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phép ly cta bd phan phap ché va tudn thi hodc don vi tw vén luat bén ngoai
khi nhén thdy xung dot, khac biét vé phap luat clia nuéc s& tai va phap luat
trong nudc.

Piéu 7. Nghiém cAm lam dung chit kich thich, cht giy nghién, chit
hwéng thin

Bao Viét nghiém cAm can b, nhan vién:

1. Sir dung céc chét kich thich, chat gdy nghién, chit huéng than bat hop
phéap hodc sir dung qua mirc cic db udng cé cdn tai noi lam viée.

2. S hitu, budn ban, st dung, van chuyén ma tiy, cac chét gy nghién,
chét hudng than bét hop phap.

3. Lam viéc dudi su anh hudng cia dung céc chét kich thich, chit gy
nghién, chit huéng thin hodic trong trang théi bi suy nhwoc trir trudng hop
dugc phép sir dung thudc theo don cia béc si.

Pitu 8. Chdng phan biét dbi xir va quay rdi

1. Bao Viét nd luc tao ra mot mdi trudng lam viée ty do, lanh manh, t6n
trong quyén con ngudi va tinh riéng tu. Bao Viét xdy dyng mdt noi lam viée
khéng c6 bat ky hinh thirc qudy rdi, phan biét d6i xr v6i ngudi lao dong vé
ching tdc, mau da, ton gido, gidi tinh, nguén géc dan toc, dd tudi, khuyét tat,
tinh trang hon nhan, dia vi x8 hdi, tinh cach, phong cach séng, qué trinh tu
duy, kinh nghiém 1am viéc hay nhitng khac biét khac dugc phép luét bao ho.

2. Céc chinh sdch nhéin sy ctia Bao Viét hudng téi thu hit, duy tri, phat
trién ddi ngli nhan vién c6 chuyén mén, nghiép vy, xay dung méi trudng lam
viéc c&i ma, tao co hdi lam viée céng bang cho nhan vién theo ding quy dinh
ctia phéap luat. Céc quyét dinh trong hoat dong tuyén dung, dao tao, thang tién
dua vao hiéu qua lam viéc, ning lyc cia ca nhén, cac quy dinh ndi b va phéap
luat hién hanh.

3. Bao Viét xdy dung mot mdi trudong lam viée khong c6 bat ky hanh vi
doa nat, de doa, nhan xét ha thép uy tin, thé hién su chéng dbi hay ing x{r xuc
pham, thiéu tén trong dbi voi khach hang, d6i tac, c¢d dong, nhan vién, déng
nghiép. T4t ca cac hanh vi, img xr phai tuén thi B6 Quy tic nay va phap luat
hién hanh.

Piéu 9. Bido mit cac thong tin cia Bdo Vi€t va cin bd, nhin vién
Bao Viét ,

1. Thong tin bao mat ciia Bao Vi€t bao gdm nhung khéng gidi han cac
loai thong tin sau day:
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- Phuong thirc, hoat dong va chién lugc kinh doanh cua Bao Viét;

- Céc dy an, hop ddng Bao Viét da va dang trién khai;

- Céc dbi tac, khach hang, dai Iy d4, dang va s& thiét 1dp quan hé voi
Bao Viét;

- Sb liéu, bao céo v& tinh hinh néi b, tai chinh, nhan su cia Bao Viét
(khong thudc pham vi cong b cong khai theo quy dinh);

- Bi mat kinh doanh;

- Thong tin lién quan dén ID va Password vao cic hé théng, chuong
trinh phdn mém tai Bao Viét clia c4 nhan;

- BAt cir c4c thong tin nao khac lién quan dén hoat dong cua Bao Viét
va dbi tac, khach hang, dai Iy cia Bao Viét ma can b, nhén vién c6 dugc
trong qué trinh cong tac tir bat ky ngudn nao.

2. Can b0, nhén vién cam két bao mat cac thong tin bao mat clia Bao
Viét quy dinh tai khodn 1 Piéu nay trir trudng hop do yéu cdu cong viée va
duoc su déng y bﬁmg vin ban cia Bao Viét.

3. Bao Viét cam két gilt bi mat thong tin ca nhan cla cac can bg, nhén
vién. Trr trudng hop do yéu ciu céng viéc va dugc sy ddng y biang vin ban
cia Bao Viét, khong ai dugc phép truy cdp hé théng, co s& dit liéu hay hd so
chtta c4c thdng tin c4 nhén cua cac can bd, nhén vién khéc, bao gdm ca céc
nhén vién da nghi viéc va cac (ing vién iing tuyén vao lam viéc tai Bao Viét.

4. Khi tiép can thong tin ca nhan cta cdn bd, nhan vién do yéu cu cong
viéc, can bd, nhan vién duogc phan cdng ¢ nghia vu bao mét cic théng tin do6
va chi duoc phép tiét 16 ra ngoai Bao Viét theo quy dinh cia phép ludt va phé
duyét cia cip c6 thAm quyén.

5. Hd so kham sitc khoe cia can bd, nhan vién 12 riéng tu va bi méat. Bao
Viét chi duogc tiét 16 théng tin vé tinh trang sitc khde cua can bd, nhén vién
theo quy dinh ctia phap lut va dugc nhan vién d6 dong y bing vén ban.

Piéu 10. Bao vé tai san cia Bio Viét

1. Can bd, nhan vién c6 trach nhiém béo vé tai san hitu hinh va v6 hinh
ctia Bao Viét va str dung thong tin clia Bao Viét mgt cach thich hop. Cac tai
san cua Bao Viét bao gém nhung khong gidi han nhu tién mit, chirng khoén,
co sd vat chét, cdng cu lao ddng, phuong tién di lai, h§ théng cdng nghé thong
tin, ... va cac tai san khac cua Bao Viét.

2. Céc truong hgp gian lén, trdm cép, lam dung, lam sai léch hodc st
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dung khong ding muc dich tai san cta Bao Viét déu bi xir Iy theo quy dinh
cua phép ludt va quy dinh ndi bd ciia Bao Viét.

Pidu 11. Pam bio sy chinh xdc ciia sb sach va s ligu trong cong vie

1. Céc sd sach, tai [i€u lién quan dén hoat dong kinh doanh cua Béo Viét
phai dugc chuén bi va stt dung mot cach chinh xdc va cin than. Cac thong tin
chi tiét cua cdc ddi tac va cac giao dich clia Bao Viét véi cic bén lién quan
phai dugc ghi nhén chinh xdc tai s6 séch va céc ti liéu luu trit theo quy dinh.

2. Can b, nhan vién Bdo Viét khong duge thay thé hodc lam sai léch céc
thong tin d& dugc luu tri.

3. Tuén thu cac nguyén tic va chuén muyc ké toén theo quy dinh ctia
phap luat.

4. Nghiém cAm moi hanh vi xti giuc, ép budc, lira dbi, gay nhdm 1an dbi
v6i cac kiém toan vién dang thuc hién cong viéc tai Bao Viét.

5. Cén bd, nhan vién c6 trach nhiém tuén thi quy dinh vé van thu, luu
trit ctia Bao Viét. Viéc luu trit va huy cac tai li¢u sau khi két thic thdi han luu
trit hodc trong céac trudomg hop khac duge thue hién theo ding quy dinh cua
phap luét va cac quy dinh ndi bd cia Bao Viét. Truong hop vi pham quy dinh
vé van thu, luu trit s& phai chiu trich nhiém theo quy dinh phap ludt va quy
dinh ndi bd cua Bao Viét.

6. Truong hop phat hién bat ky tai liéu, dir liéu thude ddi twong kiém todn,
diéu tra, can bd, nhan vién ¢ trach nhiém bao c4o 1én Lanh dao ¢6 thdm quyén.

Piéu 12. Hé thong cong nghé thong tin va sé hiru tri tud

1. Hé thdng cong nghé thong tin 12 mot trong céc tai san quan trong cla
Bao Viét. Can bd, nhan vién sit dung hé théng nay phai tuan thu chinh sach
Quan ly an toan thong tin va Noi quy lao dong vé Bao vé tai san, bi mat cdng
nghé, kinh doanh cia Bao Viét. Bdo Viét bao luu quyén xem xét thu dién tr
va hoat dong Internet ma khong cén c6 su dong y cla c4 nhan, ké ca trong
truong hop nhitng théng tin ndy duge danh déu 1a riéng tu (trlr trudng hop
viéc ndy vi pham quy dinh phép ludt ¢6 lién quan). Viéc xem xét thu dién tir
va hoat dong Internet cia cd nhén do Téng Giam dbc phé duyét. Cac bang
chimg v& viéc lam dung hé thdng mang do Béo Viét cung clp co thé dan dén
viéc dinh chi quyen truy cdp va ap dung céc bién phap ky ludt theo quy dinh
cua phép luét va quy dinh ndi bo ciia Bao Viét.

2. Can bd, nhan vién Bao Viét khdng dugc phép str dung hé théng cong
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nghé théng tin dé khéi tao, luu trit hodc chuyén céc thong tin c6 ndi dung lién
quan dén bao luc, cac thong tin doc hai, vi pham phép ludt, cac thong tin vé
gi6i tinh, phén biét di xir, quiy rbi, xic pham tin ngudng hodc x4m pham
dén quyén loi chia nguoi khic. Khéng dugc st dung hé théng cong nghé
thong tin ctia Bao Viét dé truy cép vao cdc website c6 chira cac thong tin vi
pham phdp lut, mai ddm hodc c6 ndi dung phén biét a6i x.

3. Can bd, nhin vién Bao Viét ¢6 trach nhiém thyc hién tuin thu ti da
céc tiéu chudn va cac hanh vi xa hdi trong viéc sit dung hé théng cdng nghé
thong tin, sir dung ngdén ngit va cac phuong tién lién lac.

4. S& hitu tri tué 1a tai san v6 gid thudc s& hitu cua Béo Viét phai dugce
bdo vé. S& hitu tri tué bao gf)m nhung khéng gidi han bdi nhitng sang ché,
kiéu dang thuong mai, thuong hiéu, biéu trung, ban quyén, cac phat minh, sin
phém, b%mg sang ché, cac bi mét thuong mai, ban quyén dugce xay dung hodc
béng cach ndo d6 can by, nhan vién c6 duge thong qua sir dung cic nguén lue
cua Bao Viét trong qua trinh lam viéc. Can bd, nhén vién dugc ti€p can cac tai
san tri tué khong dugc phép tiét 16 hodc sir dung sai muc dich trong qua trinh
1am viéc cling nhu sau khi thoi viée tai Bao Viét, trir truong hop phap lut cho
phép hodc/va duge si ddng ¥ clia Bao Viét.

5. Can bd, nhan vién ¢é trach nhiém phéi hop véi nd luc cao nhét dé
dam bao loi ich ctia Bao Viét dbi véi céc tai san tri tué thudc s& hitu cia Bao
Viét. Khong duoc st dung tai san tri tué ctia bén thir ba vao qua trinh lam viée
clia Bao Viét khi chua c6 duoc sy chép thuan cia don vi do.

6. Bao Viét ton trong ban quyén phan mém hop phap cta nha cung clp.
Cén bd, nhan vién khong dugc phép st dung hodc sao chép phin mém hoic
vin ban khi chua dugc sy ddng y ctia cac nha cung cép.

7. Can bd, nhéin vién khi dugc tiép cin v6i bat cir thdng tin mat ndo cla
Bio Viét ma nhén thiy ring thong tin nay dd bi xAm pham mdt céch bét hop
Iy cAn b4o ngay v&i bd phan phap ché va tun thu dé c6 bién phap xir Iy.

Didu 13. Bio vé thuwong hidu, uy tin ciia Bao Viét

1. Can b3, nhan vién c6 trich nhiém bao mat an ninh di li¢u, thong tin
khach hang va cac thong tin tai chinh ¢6 dugc trong qua trinh [am vi¢c theo
quy dinh cta phap Iuit va quy dinh ndi bd cia Bao Vigt. Cac thdng tin ca
nhan va thong tin tai chinh bao gbém: (i) s6 chirmg minh nhén dén, s6 the cin
cudc cong dan, cac thdng tin tai chinh cia c& nhan nhu thong tin tai khoan
ngén hang, ké hoach kinh doanh hay cac vén dé vé strc khoe, nhén thén va (ii)
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c4c thong tin ¢6 1ién quan dén ké hoach kinh doanh, giao dich va céc thong tin
tai chinh cta cdc dbi tac, cac t6 chuc kinh té va céc bén thir ba bao gbm
nhung khong han ché bdi céc thong tin v& chién lwoc, ké hoach kinh doanh,
con ngudi, lwong thudng, cic théng tin ddc quyén va nhitng chinh sich, quy
trinh cia Bao Viét lién quan dén viéc bao mat, riéng tu va bi mit thuong mai.

2. Can bd, nhan vién can tuan thi céc quy dinh, huéng dan vé st dung
thuong hiéu trong cic van ban ndi bd va giao dich bén ngoai, cac 4n pham
marketing, quang cdo...

Piéu 14. Tiép xiic véi cac co quan truyén thong va/hodc cong chiing

1. Béo Viét cam két cac hd so, thong tin dugc cong b6 cho cb déng, nha dau
tw, céng chiing bao gdm nhung khong gidi han bdi viéc cong b thong tin theo
quy dinh cta S¢ giao dich ching khoan, cong b théng tin trong bao cdo thudng
nién phan anh chinh x4c céc hoat dong va tinh hinh tai chinh ciia Bao Viét.

2. Viéc dam bao cac hd so va thong tin dugc cong bd chinh xdc, ddy du,
dé hiéu, dung thoi han [a trach nhi€ém cia moi can bg, nhan vién. Bao Viét
nghiém cAm cén b0, nhan vién ¢ cac hanh vi gia mao, bo sot; yéu ciu han
ché t6i da nham 14n, thay thé hay che gidu bét ky théng tin nao hay thé hién
sai sy that cac hd so, thong tin duge cong bd.

3. Viée cong b thong tin phai do ngudi cé thAm quyén cong b theo quy
dinh cua phap luat, phlt hop véi Quy dinh ndi b ctia Bao Viét va B6 Quy tic
nay. Trudng hop budc phai tra 101 céde cau hoi khong dung thim quyén, cén
bd, nhan vién cé thé lich sy tir chdi hodc néu rd s& tra 101 véi tu cdch ¢4 nhéan
chir khong phai dai dién cho Bao Viét dé tranh hiéu nhim.

4. TAt ca cac thong tin cung cép cho céc phuong tién thong tin dai chiing
phai duoc chuyén dén Ban Truyén thong thuong hiéu dé tbng hop bao cio xin
¥ kién Lanh dao c6 thdm quyén phé duyét truéce khi thyuc hién.

Piéu 15. Tranh xung dot loi ich véi Bao Viét

1. Bao Viét khong cho phép bt ky quyét dinh kinh doanh nao giita Bao
Viét va céc dbi tac bi anh hudng bdi nhitng quyén lgi khong lién quan dén
Bao Viét. Quyét dinh hop téc kinh doanh giita Bao Viét va d6i tac chi dugc
dua trén nhitng loi ich vé mat kinh té ciia Bao Viét.

2. Cén b0, nhan vién co6 trach nhiém nd luc thic déy cac loi ich kinh
doanh hgp phép ciia Bao Viét. Nghiém cAm moi hanh vi loi dung céc co hoi
kinh doanh trong qua trinh thuc hién cong viéc dé 1am lgi cho c& nhén trix
trudng hop Bao Viét da chinh thic tham gia giao dich hodc tur chbi giao dich.
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3. Nghiém cam moi hanh vi dt lgi ich cta c4 nhan 1én trén hodc do1 1ap
véi loi ich cia Bao Viét.

4. Cac giao dich/cong viéc co lién quan dén td chirc va hoat ddng kinh

doanh ctia Bao Viét gifta can bd, nhan vién Bao Viét va nguot cd lién quan

cua can bd, nhin vién Béo Viét phai dugc bdo cdo tdi ngudi quan ly truc tiép
@& thim dinh vé tinh hop phéap, ding thim quyén giao dich va mau thuan lgi
ich véi Bao Viét.

Diéu 16. Bao cdo vé cac hanh vi sai trai

Cén bd, nhan vién c6 trach nhiém bdo cdo cho ngudi quan ly truc tiép
ho#c bao cdo ngay cho Khéi Quan 1y Hoat dong (qua Ban T chirc Nhan su)
khi phat hién bit ky hanh vi vi pham phép luét, khong tudn thu céc cac quy
dinh no6i bd hodc cac hanh vi vi pham B Quy tic nay. Bao Viét cam két dam
bao bi mat, danh tinh cia cdn bd, nhan vién bao cao hanh vi/d4u hiéu sai trai
va nghiém cdm moi hanh vi tra diia d6i v6i ngudi bdo cdo céc hanh vi/diu
hiéu sai trai.

Pitu 17. Khéng 16i kéo, du dd can b hodic khach hang

Trong trueong hop phép ludt khong cé quy dinh khac va néu khong duoc
Bao Viét dong y, trong thoi gian lam viéc tai Bao Viét va trong thoi gian 12
thang sau khi chdm dut 1am viée tai Bao Viét, can bd, nhan vién s& khong:

a. Truc tiép hodc gian tiép c6 cac hanh vi gdy anh hudng dén mbi quan
hé cia Bao Viét véi bét ky td chirc, ca nhan nao da va dang la khach hang
ho#c dang trong qua trinh dam phan v&i Bao Viét; hodc

b. Truc tiép hodc gian tiép 16i kéo hodc du db, hodc ¢b géng 16i kéo hozc
du db bat cir can bd, nhan vién hodic ngudi dang nidm gitt cic vi tri quén 1y,
diéu hanh cbng viéc kinh doanh ctia Bao Viét nghi viéc; hodc

¢. Truc tiép hoac gian tiép 161 kéo, thuyét phuc, hodc ) g’fmg thuyét
phuc bét ky khach hang cii hogc hién tai ctia Bao Viét ngimg toan bd hodc
mdt phin hoat dong kinh doanh véi Bao Viét,

Piéu 18. Chdng héi 13, tham nhiing

1. Viéc thuc hién hdi 16 vi bit ky myc dich nao déu 1a bét hop phap.

2. Can b0, nhan vién c6 trach nhiém tuin thi cac quy dinh cia phap luat
va cac quy dinh ndi bd lién quan dén hoat dong phong, chéng tham nhiing.

3. Cén bd, nhan vién khdng dugc phép thuc hién cac hanh vi mua chude,
héi 10, chi tién hodc ting qua (trir trudng hop tang qua thong thuong) dudi bat
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cit hinh thitc va hoan canh nao nhim dat dugc, duy tri, tic dong dén cdc quyét
dinh trong hoat kinh doanh nhiam tao mot loi thé khong cong bing hoic dem
lai loi ich cho Bao Viét.

4. Cén bd, nhan vién khong duge phép héi 16 tién, tai san dbi véi ngudi
lam viéc cho Chinh phu hay mét td chirc truc thudc hodc chiu su kiém soéat
cta Chinh pht bao gdm céc quan chiic duge bau hodc chi dinh va cdc nhén
vién thude chinh quyén céc cip tir trung wong dén dia phuong.

Piéu 19. Phong, chdng rira tién, chdng tai trg khiing b

1. Bao Viét tuén thi céc quy dinh cta phép luat vé phong, chdng rira tién
hodc tai trg cho cac muyc dich phi phap, khong chinh ding hodc cb ging bién
nhitng ngudn tién phi phap thanh hop phap.

2. Bao Viét ludn ton trong va tun thu cac van kién, hiép dinh, tap quén
qubc t& dugc chdp nhdn chung vé& phong, chéng rira tién va chéng tai tro
khing bd.

Muc 2 ] .
Trach nhiém cta can bd, nhin vién doi vai dong nghiép

Piéu 20. Quan hé cong viéc véi dong nghiép

Trong quan hé cong viéc v6i ddng nghiép, cén bd, nhan vién can:

1. Tén trong va tin cdy ddng nghiép, trao d6i cong khai va cdi mé céac
vén dé trong cong viéc, sin sang léng nghe cac ¥ kién, tranh ludn dua trén cac
co s& thuc té.

2. Phat huy tinh than lam viéc theo nhém, chiu trach nhiém ca nhén vé
nhiing cdng viéc dugc nhém phén cong, khong nging hoc tap trau dbi kién thrc.

3. Khuyén khich va hd tro su phat trién chuyén mén cta dong nghiép,
thiic dy tinh than hoc hoi va nd lyc vuon Ién cia ddng nghiép.

4. Ton trong bi mat doi tu cia dong nghiép.

S. Han ché vay muon tién bac, tai san ctia dbng ﬁghiép.

Piéu 21. Quan hé ¢dng viée v6i lanh dao cAp trén

1. Trong quan hé cdng viéc voi ngudi quan ly tryc tiép, can b, nhan
vién c6 trach nhiém chép hanh ky luat lao dong va phan cong nhiém vy cla
ngudi quan ly tryc tiép. Néu nhan thdy viéc chi dao, diéu hanh khéng hop 1y,
khéng phu hgp véi tinh hinh thuc té, can bd, nhan vién cd trach nhiém bao
céo lai d& ngudi quan 1y truc tiép xem xét.

2. Truong hop ngudi quan ly truc tiép van duy tri y kién chi dao, can b,
12
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nhén vién c6 tradch nhiém thyc hién nhung co6 quyén bao luu y kién va c6 thé
bao cdo vuot cp Ién 1anh dao cao hon dé xem xét.

Didu 22. Quan hé cong viée v6i can bd, nhin vién cip duéi

Trong quan hé ¢dng viéc v4i can b, nhan vién, ngudi quan ly truc tiép
¢6 trach nhiém:

1. Lam guong vé cach hanh xit trong cong viée, cude sbng, tuan thu ky
luat lao dong, cac quy dinh cta phép luét va quy dinh ndi bg cua Bao Viét,

2. Chi dao, dinh hudng, dio tao can bd, nhan vién thudc pham vi quan ly
nhim thyc hién tbt cong viéc, tudn thi cac quy dinh cia phép ludt, quy dinh
ndi bd clia Bao Viét va Bo Quy tic nay.

3. H3 tro can b6, nhan vién giai quyét khé khin, vuéng méc, dam bao su
cdng bang dbi véi moi cén bo, nhén vién.

4. Bao vé danh tinh cén b, nhan vién khi nhén cac khiéu nai va céc bao
c4o hanh vi vi pham Bd Quy tic nay.

Pidu 23. Nguyén tic va ndi dung co ban cia viéc giai quyét mau
thuln trong cong tic giita cdn bd, nhin vién

1. Nguyén tic minh bach va ling nghe

- Khi nay sinh méu thuén, can bd, nhan vién s& trinh bay nhitng muc
tiéu va két qua ky vong, truyén dat nhitng y kién d6 mét cach minh bach t6i
tAt ca cac bén lién quan khi bit dau ddi thoai vé nhitng vin d& mau thuin doé. |

- CAn x4c dinh mau thuln v& vAn d& cu thé chir khong phai cac danh gid
vé con ngudi.

_ Cén bd, nhan vién cin léng nghe ¥ kién cla d6ng nghiép trudc khi
trinh bay quan didm cta minh. Cén bd, nhan vién cin dit minh vao vi tri cia
ddng nghiép dé ling nghe, cb géng hidu muc tiéu, quan diém va ly do cta ho
khi giai quyét mau thuén.

2. Y thic giai quyét cic van d& méau thudn

- Ngay khi c6 méu thudn phét sinh, can bd, nhén vién can kip thoi trao
ddi véi ddng nghiép c6 lién quan t6i mau thuin d6 va céc bén lién quan dé tim
giai phap, khong dugc 161 kéo cac bén khac dé ban tan hoic 1ap be phai.

- Cén bd, nhan vién cin nd lyc giai quyét mau thudn voi ddng nghiép
trude khi bdo céo 1én céc clp cao hon.

- Cén tdp trung vao cac khia canh da théng nhit, tao sy dong thuin vé
nhimg muc tiéu chung, va cing xem xét wu/nhuge diém cua timg giai phap
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trudc khi giai quyét nhitng diém khac biét,

- Sau khi trao dbi, théng nhit, quyét dinh vén dé da duoc cép ¢ thAm
quyén dua ra, can bd, nhan vién khong thao luén lai vAn dé& d6 nita va thé hién
quan diém théng nhét v6i céc quyét dinh da dua ra.

- Cén bd, nhan vién cin gidi thich ro vé nhitng diém ma theo minh 1a
khong thé dam phén duoc dé tim cach giai quyét.

Diéu 24. Xiy dyng mdi truwong lam viéc lanh manh

1. Béo Viét cam két bao vé strc khde va an toan cta can bd, nhan vién va
cac khach hang, cb dong, dbi tac dén lam viéc.

2. Can bd, nhan vién ¢b trach nhiém tuén thd cac quy dinh trong N§i quy
lao dong vé an toan va vé sinh lao ddng va phap luat hién hanh, kip thoi thong
bao dén ngudi quan ly truc tiép khi:

a. Quan s4t hay nhan thdy cc didu kién lam viéc khéng an toan, tao mi
nguy hiém tiém an cho c4 nhéan va ngudi khéc.

b. Nghi ng¢ cdc phuong tién hodc cac trang thiét bi van hanh khéng
dung cach c6 thé gay mat an toan.

c. Ddng nghiép thuc hién cong viéc khong ding quy trinh ¢6 thé gdy mat
an toan,

3. Can bd, nhan vién dugc quyén tr chdi thuc hién nhiém vu néu duoc
yéu cau 1am céc cong viéc ma kh(”)ng' dugc dao tao dung cach dé thuc hién, c6
thé gay nguy hiém cho ¢4 nhan hodc ngudi khéc.

4. Can bd, nhan vién dugc quyén ttr chdi lam viée va roi bo noi lam viée
khi thdy c6 nguy co xay ra tai nan lao dong, de doa nghiém trong tinh mang,
sttc khoé cua minh va cta nhitng ngudi khac cho dén khi nguy co d6 dugc
khic phuc.

5. Cén b, nhan vién khong dugc phép cé céc hanh vi bao lyc, ké ca doa
dam, quéy rdi, de doa, tin cdng hay ¢6 c4c hanh vi tuong ty tai noi lam viéc.
Khong mang vii khi va céc vat dung gdy nguy hiém hodc cé nguy co de doa
tinh mang va sitc khoe ngudi khac trir cac trudng hop thyc hién nhiém vu
theo quy dinh cua phép luat va dugc sy ddng y chia Lanh dao Béo Viét.

, Mye 3 ,
Trach nhiém ddi véi khach hang, doi tac, nha cung cap va cac bén lién quan

Piéu 25. Nguyén tic xac dinh khach hang 1a trong tim

1. Bao Viét cam két ton trong loi ich cta khach hang, déi tac, cb dong va
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cam két tao co hdi nhu nhau cho khach hang, dbi tac, cb dong trong viéc trao
ddi, cong bd thong tin va tao mdi trudng kinh doanh minh bach.

2. Khi lam viéc véi khach hang, déi tac, cd dbng va cac bén lién quan,
can bo, nhan vién cé trach nhiém:

a. Trung thyc va tan tdm voi khach hang, ddi tac, cb dong va cac td
chiic, cd nhan c¢6 lién quan khéc.

b. T4n tinh gidi quyét cac khé khin, vuéng méc ciia khach hang lién
quan dén Bao Viét.

c. Bao mét thong tin cua khach hang, dbi tac, cb dong va cac td chic, ca
nhén c6 lién quan khdc c6 giao dich voi Bao Viét. Can bg, nhén vién khong
dugc phép tiét 16 thong tin cho bét ky td chic, c4 nhan nao trir trudng hop
ngudi d6 ¢ lién quan dén cong viéc hodc thyc hién theo yéu ciu cla co quan
nha nude c6 thdm quyén, tudn thii cac quy dinh cia Béo Viét.

d. Thuc hién céc trach nhiém khac theo quy dinh ni bo cua Bao Viét.

Pidu 26. Trach nhiém déi véi cac td chirc chinh tri, td chic chinh tri
- x4 hoi, té chire xa hdi - nghé nghigp

1. Bao Viét khuyén khich cdn bo, nhan vién tham gia vao cac hoat dong
chung cia céng ddng bao gdém ca viéc tham gia vao céc td chirc chinh tri va td
chitc chinh tri - xa hdi phit hgp véi quy dinh cia phép luat.

2. Béo Viét cam két khong sir dung quy hay bét ky ngudn luc ndo cla
Bo Viét cho cac hoat dong chinh tri cda cdc cd nhén thudc bd may cua Nha
nuée va Chinh phil bao gdm ca viéc ting hd cc ca nhan, Gng vién tham gia bd
mdy ciia Nha nuée va Chinh phi. Viée ning cao vi thé cia Bao Viét lién quan
dén céc dong gop mang tinh chinh tri phai duge thuc hién theo dung cac quy
dinh cta phap lut hién hanh.

Didu 27. Trach nhiém dbi véi cac co quan quan ly nha nudce va phap ludt

1. Can bd, nhan vién cé trach nhiém bdo cédo ngay lap tirc dén nguoi
quén 1y truc tiép khi nhan dugc bat ky yéu cdu nao clia co quan nha nudc co
thdm quyén v6i bat ky ndi dung gi qua dién thoai, thu dién tir hodc bat ky
hinh thirc nao khac va glri kém céc vin ban/tai ligu tridu tap (néu cb).

2. Céc yéu ciu tir co quan nha nuéc cb thim quyén phai dugc tra 161 véi
nhitng thong tin xdc thuc, ddy du va chinh xdc. Trong qua trinh thanh tra,
kidm tra, diéu tra, kiém toén, c4n bd, nhan vién khong dugc che giéu, tiéu hdy
hoic thay thé bat ky cac tai liéu nao, gian déi hodc dua ra bit ky cic thong tin
khong chinh xé4c cho bit ky dai dién ctia co quan nha nudéc cé thAm quyén
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hoic xui giuc bt ky ngudi ndo khac thuc hién nhitng hanh dong tuwong tu.

Piéu 28.Trach nhiém d6i véi cong ddng, xi hoi

1. Bao Viét thay mét cac cd dong thuc hién cac du an phat trién cdng
ddng nhim dem lai loi ich cho cong ddng va cho Bao Viét thong qua viéc tbi
da hoa gia tri cua cac du 4n cOng déng mang lai cho ngudi dan dia phuong.

2. Hoat dong cOng déng cua Bao Viét g6m 4 trong tdm chinh: Xoa doi
giam nghéo; PAu tu cho gido duc va thé hé tré; Tri 4n anh hung liét s§ va cac
gia dinh c6 cdng véi cach mang; Khic phuc hdu qua thién tai va hoat dong y
nghia khac.

3. B4o Viét mong mudn can bd, nhan vién chia sé kh6 khidn voi cdng
ddng théng qua viéc tich cuc tham gia cac hoat dong tir thién, cdc chuong
trinh tinh nguyén do Bao Viét phat dong.

4. Can bd, nhan vién cé v thitc va hanh dong t6 long biét on dbi véi cac
thé hé can bd, nhan vién cia Bao Viét, nhitng nguoi da dat nén moéng va gop
phén xay dung Bao Viét 16n manh nhu ngay nay.

Diéu 29. Trach nhiém dbi véi moi trudong

1. Bao Viét cam két tudn thu céc quy dinh cia phap ludt vé bao vé mdi
truong trong qua trinh hoat dong cta doanh nghiép

2. Bao Viét tich cuc bao vé mdi trudng thong qua viée sir dung céc nha
thau uy tin c6 ¥ thitc v& bao vé méi trudng, dam bio quyén lgi cho ngudi lao
dong va c6 dao duc kinh doanh.

3. Cén bd, nhan vién ¢6 y thirc trong viéc bdo v€ moi trudng, gop stc
cung Bao Viét thuc hién muc tiéu moi trudong, hudng téi phat trién bén viing,
cu thé:

a. Co y thirc gilr gin mdi trudng chung, ddm bao mdi trudng lam viée
sach sg&, gon gang, thodng ding.

b. C6 ¥ thie sir dung tiét kiém ngudn ning lugng st dung tai vin phong
Béo Viét nhu dién, nude.

c. St dung tiét kiém gidy in va vat liéu vin phong phém, ting cudng tai
sir dung céc ngudn vit lidu c6 kha nang gay hai téi moi truong (gidy, dd nhua,
ni léng...).

4. Bao Viét giam thidu tic dong téi moi trudng thong qua viée kiém soat
va giam thiéu ngudn ning lugng tiéu thu tir hoat dong kinh doanh. Céc ngudn
niang luong bao gdm dién (kw/h), nuéc (m®) va xang/dau (lit) can duge do

16.

3V



ludng va bao céo trén toan hé thong dé c6 co s& danh gia va dua ra cac bién
phép tiét giam, s dung hop ly ngudn tai nguyén va giam thiéu cac tac dong
XAu téi mdi trudng.
~ CHUONG 111
TO CHUC THUC HIEN

Pi¢u 30. Khen thuéng

Tap thé, c4 nhan thuc hién tét Bé Quy tic tmg xu va dao dic nghé
nghiép sé& dugc khen thudng theo quy dinh cta Ludt Thi dua khen thudng va
Quy dinh noi bd ctia Bao Viét vé thi dua khen thuéng.

Piéu 31. Xir Iy vi pham

1. Can bg, nhan vién vi pham Bo Quy thc nay, tuy theo ban chét, hoan
canh va mrc do vi pham, c6 thé bi xem xét danh gia hiéu qua lam viéc & muc
khong dat yéu cdu, khong duoc didu chinh luong hodc bi xir ly ky luét, ky luét
lao dong theo quy dinh cua phap ludt va cac quy dinh ndi bd clia Bao Viét.

2. Céc trudng hop vi pham c6 thé bi budc bdi thuong thiét hai vat chét
hoic bj truy t5 hinh sy theo quy dinh ctia phap luat.

Diéu 32. T4 chire thye hién

1. Toan thé can bd, nhan vién cua Bao Viét ¢d trach nhiém tudn tha va
thuc hién theo ding cac quy dinh tai B4 Quy tac nay.

2. Ngudi dai dién von tai cac Cong ty con do Tap doan lam Chu s& hitu
c6 trach nhiém phd bién va trién khai 4p dung Bo Quy quy tic ndy phu hop
v6i tinh hinh va diéu kién thuc té tai cac don vi; dong thoi td chuc xdy dung
va ban hanh B Quy tic tmg xir va dao dic nghé nghiép cia don vi minh dam
bao pht hgp voi phép luat, dic thu, pham vi va linh vuc kinh doanh cu thé.

3. Viéc stra dbi, bd sung cac diéu khoan trong B Quy tdc nay phai dugc
Téng Gidm déc Tap doan Bao Viét quyét dinh trén co s& dé nghi cha Giam
dbc Khdi Quan 1y Hoat dong. Cac ndi dung sira dbi duoc cong bd rong rai
theo diing quy dinh hién hanh va quy dinh ndi bd ctiia Tap doan Bao Viét.
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