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Mét trong nhitng thé manh Ién nhét cda Cintas 1a ludn doi hoi
sw trung thuwe va chinh trwc tir méi thanh vién trong cong ty.
Khoéng théi phdng sb liéu dé to6 vé cho ban than minh. Khéng
néi déi dé che day mot quyét dinh sai 1am. Khéng bién minh dé
bao vé cai tdi cia minh.

Chuing ta khéng Ilra cac déi tac, cac khach hang, cac cd dong
ctia minh hay b4t ky ai khac. Chung ta dwa ra nhitng cau trd
I&i trung thie, tuan tha cam két, va giir ding cac 11 hira. Néu
chuing ta sai 1am, ching ta thira nhan né; ching ta khong rii
bd hay che day né. Chung ta tap trung lam dung viéc phai lam
d& hoan thanh nhi¥rng muc tiéu. Chung ta dwa ra nhitng quyét
dinh ctrng rén va ching ta khéng quét bui dwdi tham. Ching ta séng theo luat 1&. Nhiéu van
dé duwoc néu trong Quy tac nay ciing dwoc dé cap trong cac chinh sach cu thé, chi tiét co
trén hé théng intranet ctia cong ty ching ta.

Téi tin twéng vao méi ca nhan cac ban dé duy tri cac chudn muc tinh than va dao dirc qua
nhitng hanh déng hang ngay. Mi ngay ching ta déi dién véi cac thach thire trong kinh
doanh. Mét phan trong cac thach thirc d6 co viéc tuan tha tat ca cac luat ap dung va cac
quy dinh va bao cdo vu viéc khi cé didu gi d6 can dwoc stra chiva.

Uy tin ctia ching ta thudc vé& t&t ca ching ta va t6i yéu cau cac ban gidp duy tri né va lam
cho uy tin d6 cao hon. Khi lam nhuw thé, t6i yéu cau cac ban hay néi ra néu cac ban biét mot
trwong hop hay moét van dé vi pham luat, chinh sach clia cong ty hay cac nguyén tac cbt
I6i cha ching ta. Hay bao cdo nhirng thdc méc hay nhirng ban khodn, hay néi véi nguoi
giam sat ban, Dai dién Phong Nhan sw, Phong Bap (rng Quy tic, hodc cac ban co thé goi
dién riéng cho Bwéng day Truc tiép clia chung t6i: US/Canada - 800-292-9480, Trung Quéc
- 10-800-120-1239 (phia Nam) 10-800-712-1239 (phia B&c), Mexico - 001-800- 840-7907,
Honduras - 800-0123 tra 1&i ngay 800-292-9480, va Vwong Quéc Anh (Céng ty dién thoai
C&W) 0-500-89-0011 hodc (Cong ty dién thoai British Telecom) 0-800-89-0011.

Chuing ta ph&n d4u dé duy tri uy tin clia minh nhw [a mot coéng ty ¢6 cac nguyén tic va gia
tri cao. Chuing ta sé tiép tuc 1a mét cong ty chi chdp nhan khéng gi khac hon la hoan toan
trung thwe, chinh truc va cdng béng trong tat ca nhirng viéc ching ta lam. M&i ngudi trong
chiing ta déu chiju trach nhiém vé nhirng hanh vi ctia minh va c¢é thé 1a ngudi di dau trong
viéc gitr gin cam két kinh doanh trong sang cla chung ta.

Xin cdm on cac ban da sat canh bén toi trong nd lwc nay dé séng va duy tri cac nguyén tic
dao dlrc clia chung ta.
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giéi thiéu

Tdng cong ty Cintas va cac giam dbc, can bo va ddi tac clia cong ty da cam két tién hanh viéc
kinh doanh ctia Cintas trén toan thé giéi theo cac chudn muwc dao dirc cao nhéat. Chung toi
biét chi lam nhirng diéu diing khdng thdi 1a khdng dd; ching ta con phai lam dung cach. Cach
thirc ma ching ta hoan thanh céng viéc ctia minh ciing quan trong nhw chinh céng viéc 4y.
Chung ta nhéat thiét phai hanh x& vao moi ltic mét cach chinh trwc va tuan tha day da luat va
céac quy dinh diéu chinh cac hoat dong kinh doanh clia chung ta.

Quy tac nay ap dung cho Tdng cdng ty Cintas, cac don vi trwc thudc hay lién két trén khap thé
gidi, trong d6 Cintas s& hibu truc tiép hay gian tiép hon 50 phan tram quyén kiém soat biéu
quyét (“Don vi Lién két Kidm soat”), va cho cac giam dbc, can bd va déi tac clia méi cong ty
d6. T4t ca nhirng tham chiéu dén “Cintas” hay “Céng ty” bao gdm Téng cong ty Cintas va tat
ca cac Don vi Lién két Kiém soat triv khi duwoc quy dinh khac. TAt c& nhivng tham chiéu dén
céac giam déc, can bo va dbi tac bao gdbm cac giam déc, can bo va déi tac clia Tdng cong ty
Cintas, cac don vi triec thudc va Bon vi Lién két Kiém soat.

Khéng doc va/hodc nhan biét Quy tac nay khong mién cho mét giam déc, can bo hay déi tac
c6 trach nhiém tuan thi Quy téc nay, cac luat ap dung, cac quy dinh va tt ca cac chinh sach
va huéng dan cla Cintas c6 lién quan dén codng viéc va/hodc chirc trach cia minh.

Quy tic nay 1a mdt phan quan trong ctia Cintas né phan anh cam két clia chung ta trong cac
tap quan kinh doanh dao dtrc va tuan tha quy dinh. Quy tic nay tém tat cac nguyén tic va
chinh sach hwéng dan cac hoat déng kinh doanh clia ching ta. Quy tic nay khéng cé y dinh
thay thé cac chinh sach chi tiét clia ching ta, né ting cwérng cac chinh sach hién hanh va l1a
mot ban tuyén bb cac nguyén tic clia ching ta trong mét sé Iinh vuc quan trong.

M&i giam déc, can b, quan ly va déi tac cla Cintas d&u chiu trach nhiém thong hidu day da
va tuan tha cac tiéu chudn (ng x& néu trong Quy tic nay, cac luat ap dung cla chinh pha,
céc luat 1é va quy dinh cia mdi qudc gia ma ching ta lam viéc, va cac chinh sach cla Cintas.
Quy tac nay khéng dy dinh bao gdm moi luat &p dung hay cung cAp cau tra I&i cho tt ca cac
cau hdi cé thé cé. Bung hon, Quy téc cung cAp cho cac ban mét s6 huéng dan dé dap tng
nghia vu dao dirc, phap ly va phai di dau d& c6 thém théng tin va su hop tac.

Quy tac nay khéng duw dinh va khéng tao ra mét hop déng tuyén dung, va ciing khéng tao ra
bt ky quyén co tinh hop ddng nao gitra Cintas va cac ddi tac clia Cintas hodc tao ra bat ky
I&i hira bidu dat hay ham y d6i véi viec xtr ly cu thé trong céc tinh hudng cu thé. Quy tac nay
khéng gi¢i han nghia vu clia bat ky d6i tac nao theo cac thda thuan hién hanh phi canh tranh,
khong tiét 16 hay cac thda thuan lién quan ma déi tac bj rang budc hodc cac chinh sach cua
Cong ty bao gébm déi tac.

quy trinh giai quyét

Trong phan 16n cac trwdng hop, cac gia tri va sy chinh triec cla ching ta sé huéng dan
chiing ta dén quyét dinh ding. Tuy nhién, ching ta ludn phai ghi nhé trong dau liéu cac hanh
dong clia ching ta sé tac dong dén dd tin cay clia t& chirc clia chiing ta vé tdng thé, va vi
ly do nay, dao dtrc kinh doanh clia ching ta phai phan anh cac gia tri va tiéu chudn tng xor
néu trong Quy tac nay.

Pao dlrc khoéng phai lic nao cling 1a nhirng viéc tréng, den rd rang. Daéi khi chung la diéu
hién nhién. Vi duy, an cap va llra gat 1a nhitng sw vi pham hi&n nhién. Nhung co nhirng viéc
khac khong ré rang nhw thé va doi hdi sw phan xét bd sung. B4t ky Itic ndo cac ban ddi dién
véi mot van dé hay quyét dinh kinh doanh khéng ré rang, hay tw dat ra cho minh nhivng cau
héi nay d& huéng dan:

+ Hanh ddng nay c6 lam nguy hiém dén tinh mang, strc khde hay sy an toan cta ai khéng?

» Hanh ddng nay cé hgp phap khéng?

» Liéu t6i co vi pham luat nao hay chinh sach nao ctia cong ty khong?

* Hanh déng nay co trung thuwc v& moi mét khéng?

+ Hanh déng cla toi sé& lam t6i cdm thay thé nao vé ban than minh? N6 Iam t6i hanh dién
hay xéu h4?

+ Tbi s& cam thay thé nao néu hanh dong cla tdi bi tiét 16 cho gi¢i truyén théng?

+ Toi s& cdm thay thé nao néu gia dinh t6i biét v& chuyén d6?

Néu ban van chua chéc chan vé& cach thirc tién hanh sau khi xem xét cac cau hdi nay hodc
muén bao cao vé& mot hanh vi dang ngd va/hodc mét vi pham co thé cé, cac ban phai ngay
lap tie:

+ Cb géng giai quyét méi quan tam thong qua cac kénh quan ly chuan hoac dai dién phong
nhan lwc cla ban.

+ Néu cac ban l1a mot déi tac didu chinh bdi mét hop ddng lao dong va mét quy trinh khiéu
nai dia phwong bao gébm van dé cac ban dang quan tam, cac ban phai tuan tha quy trinh
ay.

« Néu viéc giai quyét thdng qua cac k&nh quan ly chudn khdng phu hop hodc cac ban da
thwe hién nhivng buéc ndy ma van dé van chwa dwoc giai quyét théa dang, cac ban co
thé goi dién rieng cho Pudng day Trwe tiép cla Cintas. Pudng day Trwce tiép cla Cintas 1a
duwérng day riéng, dwdng day dién thoai mién phi danh sén cho céc ban 24 gio méi ngay,
7 ngay mét tuan, 365 ngay mét ndm. Buwdng day nay duoc diéu hanh bdi moét bén the
ba bén ngoai, cé nhan vién dwgc huén luyén chuyén nghiép néi nhiéu thir tiéng dé tiép
nhan cac cudc goi clia ban, bao mat, va bao cao lai nhirng quan ngai cia ban cho nguoi
quan ly thich hop clia Cintas d& hanh ddng thich hop. US/Canada-800-292-9480, Trung
Quéc - 10-800-120-1239 (phia Nam), 10-800-712-1239 (phia B&c), Mexico - 001-800-
840-7907, Honduras -800-0123 tra |&i ngay 800-292-9480, va Vwong Quéc Anh (Cong ty
dién thoai C&W) 0-500-89-0011 hoac (Cong ty dién thoai British Telecom) 0-800-89-0011.
Cac cudc goi clia ban dén Buwong day Trwe tiép co thé dwoc thwe hién ndc danh. Ban
ciing ¢ thé tiép xuc véi Pudng day Truc tiép bay té nhirtng quan ngai clia ban qua web
tai Dworng day Truc tiép cla Cintas http://ethicspoint.com

(D& biét them théng tin, hay tham khao chinh sach s # C-21 Chinh sach Khiéu nai Déi tac.)



khong tra dia

Cintas sé& x( Iy tit ca cac thAc mac mot cach than trong va thwe hién moi nd luc dé gil, trong
nhirng gi®i han ma luat cho phép, tinh bdo mat clia ngudi ndo da yéu cau dwoc hwéng dan
hay bao cdo hanh vi dang nge» va/hodc c6 thé cé vi pham. Chinh sach clia Cong ty la dam
bao khdng co sw trd dila ndo xay ra tir hau qua clia viéc bat ky doi tac nao da néu ra mot
hanh vi kinh doanh hoc v&n dé vé& dao drc hodc bao cao v& mét sw vi pham nhan thay dbi
v@i chinh sach clia Cong ty hay luat phap.

Cac tiéu chuan rng xt kinh doanh

Chung ta cam két c6 sw twong tac véi cac khach hang cla ching ta, nhan vién déi tac lam
viéc, don vi canh tranh, cac dong sw, cd dong, ngwdi ban hang, cac co quan nha nwéc va
co quan quan ly, va cac cong ddng noi ching ta hoat dong trén khép thé gi¢i mot cach ton
trong, cé dao dirc va tuan thi day da tht ca cac yéu cAu vé quan ly va phap ly.

Tuén thi Luét, Quy tic va Quy dinh. Ching ta nghiém kh&c chap hanh luat va cac quy dinh
diéu chinh Cac doanh nghiép ctia ching ta & nhirng qudc gia ma chung ta hoat déng. Ching
ta chiu trach nhiém vé viéc hiéu ré cac luat va cac quy dinh nay theo cach ap dung vao cong
viéc clia chuing ta va d& ngan ngtra, phat hién, va bao cao nhitng trudng hop khdng tuan
tha. M&i dbi tac phai tw diéu chinh hanh vi clia minh tai Cong ty va cla tit ca cac hoat dong
clia Coéng ty hodc khi hanh xr thay mé&t Céng ty thi phai tién hanh theo cach tuan thi day da
tht ca cac luat ap dung, cac quy téc va quy dinh & cac qudc gia ma ching ta hoat dong ciling
nhuw tAt c& cac chinh sach cua Cintas.

Luéat chéng thda hiép. Céc luat canh tranh va chéng thda hiép clia Hoa Ky va nhitng nwéc
khac duoc thiét k& dé duy tri va bao vé sw canh tranh trong cung cép hang héa va dich vu.
Moi déi tac phai tuan tha cac luat vé canh tranh va chéng théa hiép ctia cac nwéc noi ching
ta kinh doanh. B4t ky hoat déng kinh doanh nao lién quan dén bét ky ddi thi canh tranh nao
clia chung ta cling phai dwoc tién hanh than trong va theo cach khdéng vi pham cac luat nay.
Nhirng théa thuan gitra cac don vi canh tranh vé& gia ca hay phan chia dia ban hay khach
hang d&u khong hop phap. Néu ban cé tham gia, thdc méc hay nhin thy mét hoat déng cé
thé gay ra mot sy thda hiép hay c6 van @& vé luat canh tranh, hay lién hé ngay véi ngudi
giam sat ban ho&c goi cho Phong Phap ché dé dwoc tw van. (Dé biét thém thong tin, hay
tham khao Chinh sach Tuan thii clia Céng ty sb #C-200, Tuan thti Chdng théa hiép)

Chéng tham nhiing. Pao luat Tap quan Chéng Tham nhiing & Nwéc ngoai ctia Hoa Ky (FCPA)
nghiém cam tra tién hay ting vat gi cé gia tri cho mét vién chirc chinh phl nwéc ngoai hay co
quan nha nwéc dé tac dong dén mot quyét dinh nhdm co dwoc, gitr lai hodc gay anh huéng
dén kinh doanh. Nhirng nwéc khac ma Cintas tién hanh kinh doanh ¢ luat chéng tham nhiing
twong tw. Nhitng hanh déng khéng thich hop khong chi gi¢i han & viéc thanh toan bang tién
mat va c6 thé bao gdm nhirng thu xép kinh doanh dang ngé hay du lich, tdng qua, giai tri va
cac bira &n qua dang khong can thiét. Cintas tuan thl luat chéng tham nhiing ap dung & Hoa
Ky va & nhirng nuwéc Cintas dang kinh doanh va doi hdi tat ca cac giam dbc, can bo, déi tac,
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va dai dién cac bén thir ba bat k& ho dang lam viéc tai nwéc ndo, phai tién hanh hoat déng kinh
doanh clia minh theo dung cac quy dinh nay. (D& biét thém thong tin, hay tham khdo Chinh
sach Tuan th clia Cong ty sb #C-208, Chinh sach Chéng Tham nhiing).

Céc Tép quan Tuyén dung va Yéu cdu Mong doi. Cintas dbi xt t&t ca cac ddi tac clia minh
trang trong va kinh trong. Chuing téi tra lwong va cac lgi ich canh tranh so v&i trong nganh va
cac thij trrd'ng lao ddng noi chung téi hoat ddng va phu hop voi két qua lam viéc ca nhan. M6t
lwe lwgng lao dong da dang la thiét yéu déi véi sy thanh cong trong kinh doanh ctia ching ta.
TAt ca cac dbi tac déu dwoc yéu cau phai ton trong va danh gia cao sw déng gop cla nhirng
ngwoi co dac tinh, kinh nghiém va bdi canh khac nhau. Cintas khuyén khich mét méi treong
lam viéc hgp tac va hiéu qua béng céach hé tro sy da dang trong lwc lwong lao déng clia cong
ty va cam két cung cép co hoi tuyén dung binh dang cho tat ca cac di tac va cac trng vién
6 du nang luc. (D& biét thém thdng tin, hay tham khao Chinh sach Tuan thi cla Céng ty sb
#C-205 Lao dong va Tuyén dung).

Chuing t6i khéng ky thi trén bat ky co' s& nao, bao gdm: nhwng khéng giéi han, ching tac,
mau da, gidi tinh, khuynh hwéng tinh duc, tén giao, xuat than dan toc, tinh trang hén nhan,
tudi tac, khuyét tat hay tinh trang thuwong tat, trong bat ky cdng tac nhan sy nao, bao gdbm
tuy&n dung, thué mwén, dao tao, dé bat, va ky luat. Cac quyét dinh tuyén dung duoc dwa ra
dwa trén cac tiéu chi sau: (a) trinh d6 clia ¢ng vién ddi véi yéu ciu cong viéc; (b) nhu ciu
phat tri&n clia ca nhan va cac yéu cau quy hoach ké thira clia Céng ty; (c) co’ hdi binh dang
va dat dwoc sw da dang vé luc lwong lao dong; va (d) cac yéu ciu v& phap ly va hop ddng.
(D& biét theém thong tin, hay tham khao chinh sach sé #C-127 Thué mudn, Didu chuyén va
Hb so Tra lwong hodc C-152 Hé théng Thué muén).

Cintas khéng ch&p nhan sy qudy réi dwéi moi hinh thire, bao gdm: nhung khéng gii han,
quéy rdi tinh duc, 1ang ma bang I&i, thai d ham doa, de doa hay hanh hung. Chuing t6i xem
nhitng 1&i tuyén bd quéy réi va su ky thi bt hop phap 1a nghiém trong va giai quyét moi
trwong hop v& van dé nay khi xuét hién theo chinh sach. (D& biét thém thong tin, hay tham
khao chinh sach sb #C-138, Ngan nglra Quay réi Noi 1am viéc).

An toan, Strc khée va Méi triong. Mot méi trwdng lam viéc sach va an
toan 1a quan trong cho strc khde ciia tat ca cac déi tac ciia Cintas. Cintas
nd lwc tuan thd cac quy dinh ap dung v& an toan va strc khde va cac tap
quan pht hop & cac qudc gia ma ching ta hoat ddng. Cintas nd lwc tuan
tha tat ca cac luat, cac quy dinh va chinh sach v& méi trwong & cac québc
gia ma chung ta hoat dong d& Ia ngwdi phuc vu co trach nhiém ciia cac
ngudn tai nguyén. Cac dbi tac phu trach, hay tham gia, cac hoat dong hay
hanh dong cé thé cé tac dong dén mai trwdng phai biét rd cac luat, cac quy dinh va chinh
sach & cac quéc gia ma ching ta hoat déng lién quan dén cac hoat dong nay va tuan thi cac
luat & Ay. (D& biét thém thong tin, hay tham khao Chinh sach Cong ty s6 #C-147 An toan,
Ngan nglra Tén that va Dao tao, Chinh sach Tuan tha clia Cang ty s #C-206 An toan, Cam
nang An toan cla Cintas hodc chinh sach an toan riéng clia bd phan ctia ban.)
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Bao luc noi lam viéc. Chu trong dén sy an toan clia cac déi tac clia chung téi bao gdm duwa
ra mot noi lam viéc khdng cé bao luc. Cintas khéng chap nhan sw de doa, ham doa, thai d6
gay han, t&n hai than thé, hay bat ky loai hanh ddng bao lwc nao khac. Néu ban nght ring
sy an toan cla ban, hay cla b4t ky dbi tac nao khac, bi xam hai hay lién hé ngay v&i ngudi
giam sat ban, can bd quan ly hay dai dién phong nhan sw. Ban khéng thé mang bét ky loai
vii khi ndo, cho du cé hay khéng co gidy phép clia nha nwéc, vao co s clia cong ty triv phi
dwoc luat phap tiéu bang qui dinh khac hon. (Dé biét thém théng tin, hay tham khao Chinh
sach Céng ty sb #C-149 Ngan ngira Bao lwc Noi 1am viéc).

Ma tdy va Ruwou. Cintas duy tri mot moi tredng lam viéc khong cé ma tdy va rwou. Viéc st
dung ma tdy va rwou khi lam viéc co thé 1am nguy hiém dén tinh mang cta ban ciing nhw
dén tinh mang clia ngudi khac. Viéc st dung, van chuyén, mua ban hay s& hiru cac loai ma
ty bat hop phap, rwou hay nhirng chét bi kiém soat d&u bi nghiém cam. Vi pham chinh sach
nay sé& dan t6i hinh thire ky luat 18n dén, chdm dit hop ddng. (Dé biét thém thong tin, hay
tham khao Chinh sach Céng ty sé #C-115 Ma tdy va Rwou).

mau thuan quyén loi

Cac giam déc, can bd, quan ly va déi tac clia Cintas cé nghta vu phat trién nhirng loi ich cao
nhét ctia Céng ty & moi thoi didm. Ban phai tranh moi hanh ddng cé thé kéo theo mét sw mau
thuan quyén lgi véi Cong ty. Mau thuan quyén lgi c6 thé xay ra do nhitng mdi quan hé ca
nhan, nhirtng méi quan hé véi gia dinh, ngudi ban, khach hang hay ban bé hodc c6 quyén loi
trong mét cong ty canh tranh véi Cintas, nhivng mén qua téng va giai tri hay bat ky tinh huéng
nao co thé nhan thdy nhuw la hodc c6 vé nhw |a mdt sw mau thuan quyén loi. Cac giam déc,
can bo, quan ly va déi tac khong thé co bat ky quan hé nao khdng cong bd va duoc phé duyét
v& tai chinh hay kinh doanh khac véi cac nha cung cp, khach hang hay don vi canh tranh cé
pham vi hay tinh chét c6 thé 1am anh huéng bt loi dén moi sy xét doan doc lap ma ho c6 thé
phai thire hién thay mat cho Cong ty.

Cac giam déc, can b, quan ly va dbi tac cling phai tranh tao ra vé cé sy mau thuan quyén
loi, xay ra khi mét ngudi quan sat hop ly cé thé cho 1a cé sw mau thudn quyén li va, do do
lam mét di tinh khach quan trong cach xt ly clia ho thay mat cho Céng ty. Khi ¢ phat sinh
sw mau thuan quyén loi, cac giam ddc, can bd, quan ly va déi tac phai tiét 16 day dd cac tinh
hudng va ban than ty rat khéi moi quy trinh ra quyét dinh c6 lién quan. Cac giam dbc va can
b6 phai tiét 16 ddy da thong tin cho Cha tich Uy ban Kiém toan cdia Céng ty va cho Truwéng
nhém Tuan tha Quy tic, va tat ca cac ddi tac khac phai tiét 16 day da thong tin cho ngudi
giam sat trwec tiép cda ho.

qua tang va giai tri

Chung ta khong dwgc phép nhan qua hay cac wu dai kinh doanh. Nhirng bira com trwa ban
chuyén kinh doanh thong thwerng déu dwoc phép. Com tdi, giai tri va cac chuyén du lich chi
duwoc chép nhan khi chidng vi muc dich kinh doanh ré rang va phai dwgc can bd cla ban

duyét trwdc. Ching ta khdng mudn 1am bét ky diéu gi cé thé d&t ching ta vao tinh thé co
hai ho&c 1am cho chung ta mét di tinh khach quan. Chung téi khuyén khich cac méi quan

hé chuyén mén vé&i cac nha cung clp va hy vong cac nha cung cap !,
hiéu, tén trong va hop tac véi chinh sach nay. (Bé biét thém thong
tin, hay tham khao Chinh sach Céng ty sé #C-118 Quan hé twong tac
trong Kinh doanh va Viéc riéng).

co héi cua cong ty

Cac giam dbc, can bd, quan ly va ddi tac khdng dwoc gianh cho ban than minh bat ky co
héi kinh doanh nao ma ho phat hién dwgc théng qua viéc st dung tai sén, thong tin hay
chtrc vu ctia Cong ty, khdng dwoc st dung tai san, thdng tin hay chirc vu ciia Cong ty dé&
thu lgi ca nhan hay canh tranh véi Cong ty. TAt ca cac giam déc, can bd, quan Iy va dbi
tac co nghia vu déi vai Cong ty trong viéc thic day cac quyén loi kinh doanh ctia Cong ty
khi ¢ co hdi xuat hién.

bao mat

Chuing ta dwoc giao phé cac thdng tin mat lién quan dén cong ty, cac ké& hoach kinh doanh
cla cdng ty, nhitng van d& v& nhan sw, cac nd lwc méi trong kinh doanh, khach hang, ké
toan, va nhirng van d& vé& tai chinh. Cac giam dbc, can bd, quan ly va ddi tac phai bao
mat t&t ca cac thong tin ma ho dwoc Cong ty giao pho, trir khi da dwoc phép hodc dwoc
Uy quyén hop phap dé tiét 16. Ban phai nhin nhan réng nhivng théng tin nay 13 tai san cla
Cong ty va chi cd Cong ty mai co thé cho phép cong bd hay cho ngudi khac str dung. Cac
thong tin mat bao gém, nhwng khdng gidi han, tat ca nhirng thong tin khong céng bd ma
cac don vi canh tranh véi Cong ty c6 thé str dung hodc cé hai cho Cang ty hay cho khach
hang ctia Cong ty, néu bj tiét 16. Mot s6 vi du vé cac thong tin mat can dwoc bao vé bao
gdm, nhwng khong gi¢i han: cac sé liéu vé ban hang va loi nhuan, thdng tin ca nhan cla
ddi tac, cac ké& hoach tiép thi/ chién lwoc, théng tin v& san phdm/dich vu mai, cac y twéng
nghién ctru va phat trién, va nhirng vu mua ban hay dau tw tiém nang. (D& biét thém théng
tin, hay tham khao Chinh sach Coéng ty s& #C-42 St dung Thich hop Email & Danh sach
Phan phéi Email, Chinh sach Cong ty s6 #C-43 An ninh Théng tin, va Chinh sach Cong ty
s6 #C-204 Tuan tha Hé théng Thong tin).

doi xtr binh dang

Cintas dat cac méi quan hé v&i khach hang, nha cung cép, cac don vi canh tranh va
cac dbi tac dwa trén cac tap quan binh ddng. Theo d6, tat ca cac giam dbc, can bo,
quan ly va déi tac ctia Cong ty phai déi x& binh dang véi tit ca cac khach hang, nha
cung cép, don vj canh tranh va déi tac cia Cintas. Khéng c6 giam dbc, can bo, quan
ly va d6i tac nao dwoc st dung lgi thé khong cong béng déi vai bat ky ai théng qua sy
diéu khién, che day, lam dung thong tin kin, lam sai Iéch cac sw viéc quan trong, hay
bt ky hanh vi déi x& bat binh ddng nao khac.



lam an vé&i chinh phu

Thoéng thudng, cac quy téc dé cung cap dich vu cho chinh phi nghiém ngét hon cac quy téc
&p dung cho céc giao dich thwong mai ctia chiing ta. Chung ta tuan tha cac yéu cau quy dinh
ddi v&i viec hgp ddng véi chinh pht & nhivng québc gia ma ching ta hoat dong va phan dau
bao vé s tin twéng vao méi quan hé ma chung ta da xay dung.

trach nhiém xa hoi

Cintas cam két gi* cac tiéu chudn dao dirc cao trong nhitng van dé
thudc trach nhiém xa hoi. Cintas va cac don vij trwc thudc nham dén viéc
tién hanh kinh doanh mot cach co6 dao dirc va dao ly & nhivtng nwé'c ma
chiing ta dwgc quyén lam viéc. P& dat dwoc muc dich nay, ching toi
yéu cau nhitng nguwdi ban tuan theo mét sb nguyén tic cé dao dirc va
dao ly khi tién hanh kinh doanh. Mac du Cintas nhin nhan cé nhiéu moi
trwng phap ly va van héa khac nhau trén khap thé gidi, Quy tic Png xtr ctia Ngwei ban clia
chiing ta quy dinh cac y&u ciu co ban ma tat ca nhitng ngudi ban phai dap ng dé lam an
véi chiing ta. Chang ta tién hanh cac cudc kiém tra kiém toan dinh ky dbi véi cac nha cung
cép, cac co s& va tap quan kinh doanh clia ho dé kidm tra sw tuan tha tiéu chudn Quy tac
ctia Nguoi ban. (D& biét thém thong tin, hay tham khao Chinh sach Cong ty s6 #C-15 Tiét 16
Théng tin Céng ty, Chinh sach Céng ty sb #C-38 Ké toan Cong ty, va Quy tc ng xt cla
Nguw&i ban).

bao vé va str dung thich hop tai
san cua cong ty

Tét ca cac giam déc, can bd, quan ly va dbi tac phai gil gin tai san ciia Cong ty, cho du dé 1a
mot mén thiét bi, mot tap tin dién tl hay théng tin mat. T4t ca cac giam dbc, can bd, quan ly
va dbi tac phai ddm bao cho céc tai san clia Cong ty dwoc st dung mét cach co hiéu qua va
vi cac muc dich kinh doanh chinh dang. An c&p, bat can va lang phi lam anh hwéng dén kha
nang sinh lgi clia Cong ty va phai nhanh chéng bao céo. (Dé biét thém théng tin, hay tham
khéo Chinh sach Céng ty s6 #C-43 An ninh Théng tin va Chinh sach Céng ty sb #C-204 Cac
Hé thdng Théng tin).

tiet 16 day du va trung thwe

Cintas tiét 16 day du va trung thuc tinh trang tai chinh clia Céng ty phii hop véi cac nguyén
tac ké toan &p dung, luat cha chinh phu, cac quy tac va quy dinh va cac quy luat cta Thi
trwong Chirng khoan Nasdaq. TAt ca sb sach va hd so clia Cong ty phai dwoc git theo
cach sao cho c6 thé phan &nh duoc day da va trung thuc tt cd cac nghiép vu giao dich clia
Cong ty. TAt ca cac can bd tai chinh phai bao cho ban lanh dao diéu hanh va cho cac ké
toan vién tham gia tién hanh kiém toan cac bao cdo tai chinh ctia chung ta tat ca cac théng
tin lién quan, cac y kién hay phan doan chuyén nghiép lién quan dén cac bao cdo tai chinh
cla chung ta.

Thém vao d6, cac can b tai chinh cao cap clia Cong ty, bao gdm ngudi dirng d&u nhém can
b6 tai chinh hay nhirtng ngudi thye hién cac chire trach twong tw, phai chuan bj cac bao céo
va tai lieu cong bd day du, trung thue, chinh xac, kip thdi va dé hidu dé Cintas Iwu hd so hay
ndp cho Uy ban Giao dich Chirng khoan va trong cac hé so cong bd khac clia Cintas. (Dé
biét thém thong tin, hay tham khao Chinh sach Céng ty sé #C-15 Tiét 16 Thong tin Cong ty va
Chinh sach Coéng ty sb #C-38 Ké toan Cong ty).

théng tin tay trong

Trong qua trinh tién hanh kinh doanh cho Cintas hay trong khi thao luan v&i mét trong sb cac
khach hang ctia minh, ngudi ban, hay déi tac, ban cé thé biét dwoc nhivng théng tin quan
trong khong cong bd clia Cong ty hay td chirc d6. Thong tin dwoc xem la “quan trong” néu
né c6 thé dwge mot nha dau tw dung d& quyét dinh mua ban cac ¢d phiéu thweng clia Cong
ty. Cac ca nhan tiép can dwoc loai théng tin nay dwoc goi la “tay trong”. Ban chi c6 thé thdo
luan loai thong tin nay trén co s& gi¢i han, nghiém ngat, “ngudi can biét” trong ndi bd, va ban
khong thé chia sé thong tin Ay véi ai khac bén ngoai Cong ty. Khong ddi tac nao cé thé mua
hay ban cac cb phiéu thwéng clia mét cong ty, k& ca Cintas, néu nguwdi d6 cé nhirng théng
tin nhw thé, va khong ddi tac nao duoc chia sé (“mach nuwéc”) thong tin ndy véi ngudi khac.
Vi tinh chét cuc ky nhay cdm va nhitng mirc phat nghiém khéc kém theo viéc “mua ban tay
trong” va “mach nwéc,” hay lién hé véi Giam dbc Tai chinh cta Cintas trwéc khi ban mua hay
ban cb phiéu thuong trong nhivng tinh hudng c6 thé mang tinh chét nay. (Bé biét thém thong
tin, hay tham khao Chinh sach Céng ty s& #C-25 Giao dich Tay trong C& phiéu Thuong).



sw tuan thu cua cong ty

Ching ta duy tri mdt chwong trinh tuan th dé hd tre nhixng nd lwc ctia Cong ty d& tuan tha
cac y&u ciu phap ly ap dung ctia Hoa Ky va cac nwéc noi ching ta hoat dong va dé& quan
ly rGi ro mdt cach thich hop. Ching ta tim cach dé& ngén ngira nhitng van d& vi pham s
tuan tha ngay tlr khi ma&i xuét hién bang cach tién hanh nhiing sw danh gia rdi ro dién ra.
Quy trinh nay din dén viéc dé ra va duy tri cac chinh sach va cac quy trinh tuan thi néu ré
nhirng y&u cdu cla ching ta ddi véi cach thirc phai tién hanh viéc kinh doanh. Viéc truyén
dat cac chinh sach nay cla chung ta, cling nhw déi véi tat ca cac chinh sach khac gitp
nang cao nhan thirc clia cac dbi tac ctia ching ta trong nhirng linh vire then chét nhiéu rai
ro trong kinh doanh va cach thtrc thich hop dé& xd ly va quan Iy cac rdi ro nay. Ching ta
cting cung cap sy dao tao dé hd tro cac déi tac clia chiing ta thwe hién mét cach tuan tha
cOng viéc cta minh.

Ngoai cac chinh sach tham chiéu trong suét Quy tac nay, cé thé tim thay thong tin bang cach
doc cac Chinh sach Cong ty clia ching tdi. Cac chinh sach nay bao gdm, nhwng khéng
gigi han:

Chéng théa hiép

Chéng tham nhiing

Quy téc Ung x& va Pao dirc Kinh doanh

Quan ly Khiing hodng

Mai trwdng

Kiém soat Tai chinh va Kidm soat Tiét 16 Thong tin

Céc Hé théng Théng tin va An ninh D liéu

Lao ddng va Tuyén dung

Lwu gitr H so

An toan

Céc ban co thé truy cap cac Chinh sach Coéng ty trén Intranet tai Cintas Intranet/Corp
Policies/ Corporate Policies 200-299 Compliance.

trach nhiém va tuan tha quy tac

Tét ca cac giam déc, can bo, quan ly va ddi tac déu phai cé trach nhiém tuan tha Quy tac
nay. Cac giam déc, can bd, quan ly va di tac ndo vi pham Quy tac d&u phai chiu ky luat,
dén mrc va bao gém viéc cham dirt hop ddng.
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CiNTAs
Xé doc theo dwerng cham, ky x&c nhan va géi lai cho ngwdi giam sat hay quan ly
clia ban. Nguwdi giam sat/quén ly sé gitr mau phiéu trong hd so nhan vién.

phiéu xac nhan

Vao thoi diém nao d6, méi ngwdi ching ta ciing phai déi dién cac tré ngai trong
s nghiép kinh doanh thach thirc dao dirc kinh doanh cua ching ta. Khéng thé
nao tap hop vao mét “quyén quy tAc” moi van dé& ma ching ta cé thé gap phai.
Muc dich clia tap sach nay nhdm cung cap sw hwéng dan dé ban tién hanh trong
chirng mue lién quan cac nguyén téc va triét ly clia ching ta; luat va quy dinh nha
nwéc; va bat ky tinh thé khé xt nao khac vé& dao dirc ma ban cé thé phai dwong
dau.

T6i da doc, va hiéu rd, Quy tdc ng xir va Dao dirc Kinh doanh cla Cintas. Toi
déng y tién hanh viéc kinh doanh cua t6i theo Quy tac nay ciing nhw theo céac
chinh sach khac clia cong ty ching ta va theo luat ap dung.

Ngay:
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