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BỘ QUY TẮC ĐẠO ĐỨC NGHỀ NGHIỆP
(Ban hành kèm theo Quyết địn

 HYPERLINK "http://www.fpts.com.vn/FileStore/File/2007/07/25/Quyetdinh-Quy%20che%20DDNN.doc" h số 16/2008/QĐ-TGĐ ngày 07/01/2008 
về việc ban hành Bộ Quy tắc đạo đức nghề nghiệp áp dụng nội bộ Công ty)

CHƯƠNG I. NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG

I. Mục đích của Bộ quy tắc

1. Mục đích của Bộ quy tắc này là quy định các nguyên tắc, nội dung và hướng dẫn áp dụng các tiêu chuẩn đạo đức nghề nghiệp của người hành nghề chứng khoán trong Công ty CP Chứng khoán Sài Gòn - Hà Nội (SHS) nhằm đảm bảo đạt được những tiêu chuẩn cao nhất về trình độ chuyên môn, đạo đức và mức độ hoạt động và đáp ứng được yêu cầu ngày càng cao của xã hội nói chung và khách hàng nói riêng. 

2. Bộ quy tắc này đem lại niềm tự hào cho cá nhân người hành nghề và cho nghề kinh doanh chứng khoán, đồng thời giúp cho những người hành nghề không phải thi hành những mệnh lệnh không đúng.

II. Đối tượng áp dụng

Toàn thể cán bộ, nhân viên của Công ty Cổ phần Chứng khoán Sài Gòn - Hà Nội có trách nhiệm tuân thủ Bộ quy tắc này.

III. Định nghĩa các thuật ngữ

Các thuật ngữ trong Bộ quy tắc này được hiểu như sau:

· Đạo đức nghề nghiệp trong hoạt động kinh doanh chứng khoán: Là tập hợp các chuẩn mực hành vi, cách cư xử và ứng xử được quy định cho nghề nghiệp kinh doanh chứng khoán nhằm bảo vệ và tăng cường vai trò, tính tin cậy, niềm tự hào của nghề nghiệp kinh doanh chứng khoán trong xã hội.

· Cán bộ, nhân viên của SHS bao gồm các thành viên trong Ban Giám đốc, các cán bộ quản lý và tất cả các cán bộ, nhân viên khác có ký hợp đồng lao động với SHS dưới mọi hình thức: chính thức, thử việc, cộng tác viên hay bất kỳ hình thức nào khác.

· Người có liên quan bao gồm: bố, mẹ ruột (hoặc bố, mẹ nuôi); bố mẹ chồng (hoặc bố mẹ vợ), vợ, chồng, con đẻ (hoặc con nuôi), anh, chị em ruột (hoặc anh, chị, em cùng cha khác mẹ, cùng mẹ khác cha hoặc anh, chị, em nuôi).

· Thông tin nội bộ: Là thông tin liên quan đến công ty đại chúng hoặc quỹ đại chúng chưa được phép công bố mà khi thông tin đó được công bố có thể gây ảnh hưởng lớn đến giá chứng khoán của công ty đại chúng hoặc quỹ đại chúng đó.

CHƯƠNG II. NỘI DUNG CỦA BỘ QUY TẮC

Trong mọi hoạt động, các cán bộ, nhân viên của SHS có trách nhiệm tuân thủ các nguyên tắc cơ bản của đạo đức nghề nghiệp dưới đây:

1. Tuân thủ pháp luật, các quy trình, quy chế, quy định của Công ty: 

Phải tuân thủ các quy định pháp luật hiện hành, Quy tắc ứng xử của Công ty chứng khoán ban hành kèm theo Quyết định số 20/QĐ-HHKDCKVN ngày 22/11/2006 của Chủ tịch Hiệp hội Kinh doanh Chứng khoán Việt Nam và các quy định về kỹ thuật và quy trình nghiệp vụ của Công ty.

2. Luôn đảm bảo tính trung thực, khách quan, công bằng và minh bạch trong hành nghề 

· Phải công bằng, tôn trọng sự thật và không được thành kiến, thiên vị trong mọi hành động của mình;

· Cán bộ, nhân viên của SHS không được nhận quà hoặc tặng quà, dự chiêu đãi hoặc mời chiêu đãi đến mức có thể làm ảnh hưởng đáng kể tới các đánh giá nghề nghiệp của họ hoặc tới những người họ cùng làm việc;

· Không được làm những công việc mà có cam kết nhận hay trả những khoản lợi ngoài những thu nhập thông thường;

· Cán bộ, nhân viên của SHS không được sử dụng thông tin nội bộ để mua bán chứng khoán cho Công ty hay cá nhân và không dùng những thông tin nội bộ để hướng dẫn đầu tư cho khách hàng;

· Các thông tin cung cấp cho khách hàng phải đảm bảo công bằng cho mọi khách hàng;

· Không được phép đảm bảo lợi ích mà khách hàng sẽ thu được từ việc đầu tư ngoài việc cung cấp những thông tin thực tế liên quan đến việc đầu tư.

Ngăn ngừa xung đột lợi ích:

· Trong việc tư vấn, hướng dẫn cho khách hàng, nếu có sự xung đột về lợi ích giữa Công ty  với khách hàng hoặc giữa cá nhân nhân viên với khách hàng mà có thể tác động đến kết quả đầu tư của khách hàng thì cán bộ, nhân viên có liên quan phải công bố rõ những thông tin liên quan đến xung đột trên cho khách hàng để khách hàng  xem xét đầu tư.

3. Đảm bảo năng lực chuyên môn và tính cẩn trọng:  

· Ban lãnh đạo SHS có trách nhiệm tổ chức xây dựng quy trình hoạt động theo tiêu chuẩn thống nhất, xây dựng đội ngũ cán bộ có trình độ, tận tụy và tinh thần trách nhiệm trong công việc. Cán bộ, nhân viên của Công ty phải thực hiện công việc được giao với đầy đủ năng lực chuyên môn cần thiết, với sự cẩn trọng cao nhất và tinh thần làm việc chuyên cần;

· Cán bộ, nhân viên của Công ty CP Chứng khoán Sài Gòn - Hà Nội không được thể hiện là có những khả năng và kinh nghiệm mà bản thân không có;

· Phải liên tục cập nhật những thay đổi trong nghề nghiệp kinh doanh chứng khoán, kể cả việc ứng dụng công nghệ hay tuân thủ các quy định pháp luật có liên quan;

· Hành động đúng mực, cẩn trọng phù hợp với các quy trình nghiệp vụ khi cung cấp dịch vụ chuyên nghiệp.

4. Tuân thủ tính bảo mật: 

Cán bộ, nhân viên của SHS phải bảo mật các thông tin có được trong quá trình làm việc. Không được tiết lộ bất cứ một thông tin nào khi chưa được phép của người có thẩm quyền, trừ khi có nghĩa vụ phải công khai theo yêu cầu của pháp luật hoặc trong phạm vi quyền hạn nghề nghiệp của mình.

5. Đảm bảo tư cách nghề nghiệp:

Cán bộ, nhân viên của SHS có nhiệm vụ duy trì, cập nhật và nâng cao kiến thức trong hoạt động thực tiễn, trong môi trường pháp lý và các tiến bộ kỹ thuật để đáp ứng yêu cầu công việc; phải trau dồi và bảo vệ uy tín nghề nghiệp, không được gây ra những hành vi làm giảm uy tín nghề nghiệp.

6. Tính bền vững về tài chính   

· Ban lãnh đạo Công ty có trách nhiệm đảm bảo cho công ty có địa vị tài chính tốt, có đủ nguồn vốn đáp ứng được mọi cam kết trong hoạt động kinh doanh cũng như mọi rủ ro có thể phát sinh trong qúa trình hoạt động kinh doanh.

· Các báo cáo tài chính của công ty phải đầy đủ, đúng với sự thật.

7. Đảm bảo lợi ích chung của toàn ngành

· Ban lãnh đạo Công ty CP Chứng khoán Sài Gòn – Hà Nội phải điều hành Công ty sao cho có sự phối hợp chặt chẽ trong toàn ngành và phải đặt lợi ích chung của toàn ngành bên cạnh lợi ích riêng của Công ty.

8. Quan hệ với các công ty đồng nghiệp

Các cán bộ, nhân viên của SHS phải tránh những hành vi mang tính chất vu khống lẫn nhau hoặc có những hành vi gây mất đoàn kết nội bộ Công ty và với các đồng nghiệp làm việc trong các Công ty, tổ chức khác.

9. Mối quan hệ đối với các tổ chức quản lý

Các cán bộ, nhân viên của SHS, nhất là Ban lãnh đạo Công ty, phải cung cấp và hợp tác chặt chẽ với các cơ quan chức năng quản lý mình và phải cung cấp tất cả mọi thông tin, số liệu mà các cơ quan quản lý yêu cầu theo đúng các quy định hiện hành của cấp có thẩm quyền.

10. Quảng cáo

Trong hoạt động tiếp thị và quảng bá về doanh nghiệp và công việc của mình, cán bộ, nhân viên của Công ty CP Chứng khoán Sài Gòn - Hà Nội không được:

· Sử dụng các phương tiện có thể làm ảnh hưởng tới hình ảnh và danh tiếng nghề nghiệp; 

· Phóng đại về những công việc SHS có thể làm hoặc dịch vụ SHS có thể cung cấp, các bằng cấp hay kinh nghiệm của họ; và

· Nói xấu hoặc đưa thông tin sai về công việc của doanh nghiệp và của người hoạt động kinh doanh chứng khoán khác.

11. Một số quy định áp dụng bổ sung cho cán bộ, nhân viên thực hiện nghiệp vụ môi giới 

· Tuân thủ nguyên tắc nhập lệnh giao dịch: theo đúng thứ tự thời gian nhận lệnh; 

· Không được tự ý sử dụng tiền, chứng khoán trên tài khoản của khách hàng;

· Không được sử dụng tài khoản giao dịch của khách hàng để mua bán chứng khoán cho bản thân hoặc cho người khác;

· Trong hoạt động tư vấn: không được tự quyết định thay cho khách hàng về các giao dịch chứng khoán;

· Không dụ dỗ hoặc mời gọi khách hàng mua, bán chứng khoán liên tục để tạo cung, cầu giả hoặc vì mục đích khác;
· Không được trực tiếp hoặc gián tiếp tạo giá cho chứng khoán của Công ty hoặc cấu kết với người khác tạo giá cho một loại chứng khoán nào khác;

· Không nhận ủy quyền thực hiện giao dịch của khách hàng trong hoạt động giao dịch chứng khoán;

· Không sửa các thông tin hoặc giả mạo chữ ký của khách hàng trên phiếu giao dịch. Các trường hợp nhận được lệnh mua, bán không hợp lệ của khách hàng phải trả lại cho khách hàng để sửa hoặc lập lại lệnh;

· Không thông đồng với các tổ chức hoặc cá nhân bên ngoài để thực hiện các giao dịch mua bán hưởng chênh lệch;

· Không được sử dụng thông tin nội bộ để hướng dẫn cho khách hàng;

· Quy định riêng với các cán bộ môi giới chứng khoán đã niêm yết: Không sử dụng điện thoại di động cá nhân trong suốt thời gian giao dịch, theo quy định về thời gian giao dịch của Sở và Trung tâm giao dịch chứng khoán.

12. Một số quy định áp dụng bổ sung cho cán bộ, nhân viên thực hiện nghiệp vụ tư vấn, phân tích đầu tư chứng khoán 

· Sản phẩm phân tích phải cụ thể, tỉ mỉ và cẩn trọng, các kết quả phải được công bố rõ ràng, không dẫn đến việc dễ hiểu nhầm;

· Trong các báo cáo kết quả phân tích phải phân tách một cách rõ ràng đâu là những thông tin số liệu thật, đâu là những ý kiến dự đoán của mình;

· Nghiêm cấm trục lợi từ thông tin nội bộ, kể cả cho bản thân hay cho người khác;

· Đảm bảo hoạt động phân tích, tư vấn mang tính độc lập và khách quan;

· Không được sao chép hoặc sử dụng sản phẩm phân tích của người khác mà không ghi chú nguồn trích dẫn rõ ràng;

· Bảo mật tuyệt đối các thông tin về khách hàng trong hoạt động tư vấn, phân tích.

CHƯƠNG III - ĐIỀU KHOẢN THỰC HIỆN

· Toàn thể cán bộ, nhân viên của SHS có nghĩa vụ đọc và hiểu rõ các quy định đã nêu trong Bộ quy tắc này và nghiêm túc thực hiện.

· Mọi cán bộ, nhân viên phát hiện sai phạm, đều có nghĩa vụ báo cáo lên cán bộ quản lý trực tiếp hoặc Ban kiểm soát nội bộ hoặc Cán bộ phụ trách nhân sự của Công ty.

· Cán bộ, nhân viên vi phạm các quy định trên đây sẽ chịu các hình thức kỷ luật từ cảnh cáo đến buộc thôi việc tùy theo mức độ vi phạm đồng thời có trách nhiệm đền bù thiệt hại do vi phạm đó gây ra.

Bộ Quy tắc đạo đức nghề nghiệp này gồm 03 chương và có hiệu lực kể từ ngày được Tổng Giám đốc Công ty Cổ phần Chứng khoán Sài Gòn – Hà Nội ký ban hành.
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