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CODE OF CONDUCT
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PREAMBLE TO THE CODE

DFI Retail Group Holdings Limited and its affiliates (collectively, “DFI Retail Group” or
“Group”) maintain this Code of Conduct (“Code”) requiring all of its majority owned or
controlled subsidiaries and affiliates and businesses to comply with the general law, with all
rules and regulations applicable to its business operations and with proper standards of
business conduct. With this in mind, the Code introduces and explains the core principles
to business dealings and conduct for the Group.

The Code applies to everyone working for the Group anywhere in the world, including all
part-time or full-time team members and directors. In addition, we expect the Group’s
contractors, consultants, suppliers and other business partners to follow the principles in
the Code in relation to their dealings with us and for this purpose, the Group has introduced
a separate Supplier Code of Conduct. The Group’s associated companies and joint venture
partners are also encouraged to adopt the Code or incorporate its principles in their own
policies.

OUR GOAL

To give our customers across Asia a store they TRUST, delivering QUALITY, SERVICE
and VALUE.

OUR VALUES

e We put our customers first...always
e We respect each other
o We care passionately

¢ We do the right thing

CODE OF CONDUCT PRINCIPLES
1. We Treat Each Other With Respect

The principle here is simple: you should treat everyone you come across in running our
business fairly, impartially and with respect. This includes your fellow team members,
customers and suppliers.

e Non-discrimination and anti-harassment. Bullying, intimidation, discrimination,
and harassment of others has no place in the Group and will not be tolerated.

e Diversity and Inclusion. We are a retail group operating a wide range of market-
leading businesses across Asia. Our people represent many ideas, experiences,
cultures and backgrounds. This is one of our key strengths, and we all have a part to
play in ensuring that our workplace supports and encourages inclusion and
collaboration. All team members, regardless of ethnicity, gender, age, sexual
orientation, disability, background or religion, should be treated fairly and with dignity,
and be valued for the contributions they make in their role. Recruitment of our team
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members and their remuneration, promotion, training, development and other benefits
are based on aptitude, merit and ability.

We value the physical and mental health, safety and well-being of our team
members. This is key to the success of our Group. All team members are
encouraged and supported to develop their full potential and contribute to the
sustainable growth of the Group. Your views and ideas are important: you should
feel free to express them in a respectful manner with your colleagues at all levels
within the organisation.

2. We Act with Integrity

Acting with integrity is fundamental in reinforcing the Group’s status as a responsible
employer and business partner of choice in Asia.

For the purposes of this section, the following definitions apply:

o “bribe” means any attempt to make another person do something for you or
exert influence over or alter another person’s behaviour, that is illegal or
dishonest, by giving that person money, gifts, something else of value or taking
action in a particular way.

o “illicit payment” means any payment prohibited by any applicable laws,
regulations, rules, policies or customs, such as a bribe.

o “‘corruption” means any illegal or dishonest behaviour by any person in a
position of power, authority or influence, including accepting a bribe to actin a
particular way.

The following are important standards which we should all follow:

o Never bribe or engage in corruption. Never offer, solicit or accept any bribe
or illicit payment, or let another person do so on your behalf. A bribe can be
something other than a cash payment. For example, a gift, a favour, a release
of a debt or even entertainment / hospitality could be considered a bribe if
offered with a view to influencing any decision in business. Never engage in
any corrupt behaviour or action. Always seek guidance from your line manager,
or someone in the Legal Department if in doubt.

o The Group has a “No Gift and Entertainment Policy which is to set out rules
and guidance on the following four areas from suppliers and business partners:

(@) receipt of gifts;

(b) receipt of product samples;

(c) invitation of entertainment; and

(d) invitation of travel and accommodation.

. Gifts include cash or cash equivalents of any kind, discounts, services,
stock or promotional expenditure of any value. Examples of gifts include
food (e.g. hampers) and bottles of alcohol. Entertainment means any
time spent with a supplier or business partner involving meals, drinks,
sporting events, theatrical or musical performances, trade shows,
conferences, hospitality of any kind etc.

. DFI prohibits receiving of gifts or entertainment, travel and
accommodation paid by suppliers or business partners in circumstances
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which could be considered to give rise to undue influence or being
placed in a position where offers might be misconstrued as being offered
for personal gain.

. For exceptions to any gifts, entertainment, product samples, travel and
accommodation, and donations, please refer to the “No Gift and
Entertainment Policy”.

o Avoid conflicts of interest. Always act in the best interest of the Group while
performing your duties. A conflict of interest arises where your personal
interests or your personal relationships (or those of your family or friends,
whether within or outside the workplace) cause, or may cause, you to make
any decision or act against the best interests of the Group. Certain conflicts of
interests may be avoided or managed if identified early enough. While it's not
possible to list every possible conflict of interest, the following are some

examples:

. Giving business of the Group to a company owned by your family or
friends;

. Using Group property for your personal gain;

. Having any form of financial interest (other than in quoted shares) in any
supplier or customer of the Group;

. Lending money to a fellow team member;

. Hiring, or encouraging your colleagues to hire, a family member or friend

to any position in the Group without disclosing such relationship.

o Government Dealings. We respect the political processes in each country
where we operate.

. Payments to Government Officials. As a Group we do not, and you
should not, offer any type of payment or benefit to any official or
employee of a political party, Government or Government body
(Government Official). If a Government Official requests any such
payment or benefit you should refuse such request and report it to your
line manager or the Legal Department.

. Political Activities. You are free to support political parties and
campaigns in your own time and with your own money, so long as you
act in accordance with all relevant local laws. You must also ensure that
you do not purport to represent the Group or any Group company in
respect of such activities or do anything that might be reasonably
perceived as purporting to represent the Group or any Group company.

o Charitable donations. As a Group we support worthy causes for the benefit
of the communities where we operate. Such support is never made to obtain
an improper advantage. The Group has developed a Corporate Social
Responsibility Framework with one key focus area being to give back to the
local communities in which we operate, with the Group’s mission to take action
to improve people’s lives in the local communities that we serve. We
encourage you to also become involved with local charities inside and outside
of work. However, you should not use the Group’s resources to make or seek
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contributions to charitable or other organisations, except where such activities
have been properly authorised by the Group.

3. We Protect Our Group and Its Assets

Reputation. We take pride in the Group’s long-standing reputation, which has
been built over the years through the combined efforts of all our businesses and
dedicated employees. We should all be responsible for our conduct and be
mindful of how our actions may impact the Group’s reputation, including any
communication on social media platforms or through other means, where there
is a risk that any views expressed may be interpreted negatively against the
Group.

Public statements about the Group. We strive to ensure that any
information shared publicly about our Group and its business is accurate,
consistent and complete. Only authorised individuals should speak on behalf
of the Group or its business to the media (including any communication on
social media platforms), regulators, authorities and other stakeholders.

Social media. Be cautious, responsible and exercise good judgment in your
usage of social media platforms. You should not use social media in any way
which may adversely affect the Group or its business or bring them into
disrepute, implicate the Group or its business in any personal views, disclose
any confidential information, or cause a breach of any applicable laws or
regulations. You should always comply with your terms of employment, the
Group’s Communication Policy, and other applicable policies of your business
relating to social media.

Safeguarding the Group’s Assets and IP. Our assets and resources include
all tangible and non-tangible assets that the Group owns or uses to operate its
businesses, including all intellectual property created or generated by
employees during the course of employment with the Group. The Group’s
assets should not be used for personal benefit or the benefit of anyone other
than the Group, except for reasonable personal usage which does not affect
the Group’s interests. Do not use or distribute any intellectual property
belonging to the Group and its business (including logos, trademarks or
copyrighted materials) except for authorised business purposes.

Confidential information. Every team member should safeguard all
confidential, proprietary and inside information of the Group. This includes
information in any format (whether digital or physical) and all non-public
information about the business, transactions and team members. Such
information should never be used to secure personal advantage or be
disclosed to anyone except those with a legitimate business reason to know.
This applies during as well as after completion of your employment with the
Group.

Personal data. The Group respects the privacy of all team members,
customers and business partners. Personal data should only be collected,
used, held and processed for legitimate business purposes in accordance with
applicable laws. Appropriate protections should be put in place to prevent
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misuse and unauthorised disclosure of personal data. You should therefore
follow the relevant privacy policies of the Group.

Health and safety. We are committed to promoting and protecting the health
and safety of all team members, customers, contractors, and the communities
where we operate. You should always follow applicable health and safety
standards and raise matters of concern where appropriate.

Information security. We must all be vigilant in protecting the Group’s
information, including from cybersecurity attacks. Information integrity and
security should be safeguarded by following the information security and
acceptable use guidelines, policies and related procedures established by the
Group.

Honest and accurate records. Honest and accurate record-keeping and
invoicing enable us to be accountable to our stakeholders, including investors,
business partners, regulators and the general public. This is not limited to
financial accounts and invoices, but other records such as expense reports
and time recording. We should follow internal controls when maintaining
records, invoicing and processing payments, and always keep alert to identify
and prevent any departures from those standards.

4. We Play by the Rules

Our businesses operate in many countries and are subject to a wide range of laws and
regulations. Legal compliance is important, and we should all be mindful of and comply
with the laws and regulations which apply to our own work. The Legal Department can
guide you in this regard. The following laws are particularly important and relevant to our

Group:

Competition law. Certain countries have competition laws to promote free
and fair competition in the economy and prohibit conduct which has the effect
of restricting or distorting competition. Competition laws typically prohibit the
following type of activities: (a) arrangements between competitors which
restrain competition (such as bid rigging, price fixing, market sharing, output
restrictions and resale price maintenance); (b) exchange of competitively
sensitive information with competitors; and (c) abuse of substantial market
power to unfairly hurt competitors. If you become aware of or are asked to enter
into any such arrangements, you must consult a senior team member and the
Legal Department to ensure what you are doing is legal.

Share Dealing.

. You may become aware of information relating to a listed company,
including a Group company, associate company or joint venture partner,
which is not known publicly but, if it was, might influence someone to
deal in the securities of such company (Inside Information). Some
examples of Inside Information include knowledge of a potential
investment in a listed company; changes to senior management; or the
launch of a regulatory investigation. Dealing in shares of a listed
company while in possession of Inside Information, whether gained
through your employment or otherwise, is against the law.

. Your role may require you to comply with the Group’s Securities Dealing
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Rules. You will be notified if this is the case and, if so, you should obtain
approval from an appropriate member of senior management before
dealing in securities of any company covered by those Rules.

o Business licences. Our businesses should be properly licensed to carry on
their business within the permitted scope. This is especially important if you
are working in a representative office or in any country or business subject to
strict regulatory requirements.

o Tax compliance by the Group. If you are involved in handling tax matters on
behalf of any business of the Group, you must ensure that the business
complies fully with all relevant tax laws and regulations, including, for example,
reporting of all income and expenditure, submitting complete and timely tax
returns, and paying all taxes due under law.

o Personal tax matters. You should follow all relevant tax laws in respect of
your personal tax matters, including disclosure of your pay and benefits to the
relevant tax authorities and paying taxes in compliance with applicable laws.
In some countries, benefits of certain kinds may receive preferential tax
treatment. This may include benefits such as bonuses, fringe benefits,
allowances (e.g. housing, education) and share options. Where this is
permitted, your employer may be able to arrange to pay you in a manner which
enables you to benefit from such favorable tax treatment whilst ensuring that
there is no breach of local laws and regulations.

o Exchange controls. You must ensure that you do not do anything which is in
breach of any exchange control laws and regulations in countries in which or
with which you do business. You must exercise care if you are involved in
making or receiving payments from one country to another, or if you are asked
to make payments for the account of nationals of any country to an offshore
account, or to make payments to local nationals in foreign currency rather than
domestic currency. You must consult a senior team member in any cases
where you have any doubts.

o Valid employment status. You must have all necessary visas, work permits,
and all necessary specific registrations and qualifications for the work you doin
the place you do it. In all instances, you must obtain these before you start to
carry out the employment for which such visas, permits, etc. are required.

5. Building a Sustainable Business

We touch the lives of millions of people across Asia on a day-to-day basis. Our
businesses therefore have a unique opportunity to become a force for good by
implementing new initiatives in sustainability.

Sustainability needs to be a core part of how we do business and closely aligned with
strategy and business planning, as well as being integrated into all levels of decision-
making. We encourage you to participate by supporting efforts to incorporate
sustainability across your work.

REPORTING YOUR CONCERNS

We all have a responsibility to report any potential breach of the Code. In case you are
aware of any potential breach, you can raise it with your immediate supervisor or line
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manager, People & Culture Head or the Legal Head of your business unit/department or
of the Group. You can also raise the matter through any one of the Speak Up channels as
set out in the Speak Up Policy.

The hotline, portal and email account are operated by an independent and reputable
external provider that is committed to protecting the confidentiality of all matters reported
and the anonymity of the reporter involved.

ADMINISTRATION OF THE CODE

The Code will be administered by Group Legal in conjunction with local Legal and Group
People & Culture teams, with oversight by the Group Chief Legal Officer.

We all share responsibility to uphold the Code, no matter what our position in the Group
may be. Any failure to comply with the Code and applicable laws may result in
disciplinary action, up to and including termination of employment, and even fines or
imprisonment. If any of our contractors, consultants, suppliers or business partners fail
to follow the Code we will consider an appropriate response, including termination of
their relationship with us.

In case of any discrepancy, the English version shall prevail.
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Pedoman Perilaku
Tanggal Efektif: 1 Juli 2024

PENDAHULUAN

DFI Retail Group Holdings Limited dan afiliasinya (secara bersama-sama disebut “DFI Retail
Group” atau “Grup”’) membuat Pedoman Perilaku ini (“Pedoman”) sebagai panduan bagi semua anak
perusahaan, afiliasi bisnis yang mayoritas dimiliki atau dikendalikan untuk mematuhi hukum yang
berlaku umum dengan semua peraturan yang berlaku untuk operasi bisnisnya dengan standar perilaku
bisnis yang baik. Berdasarkan hal tersebut, Pedoman ini memberi dan menguraikan prinsip-prinsip
inti dalam berbisnis dan berperilaku kepada Grup.

Pedoman ini berlaku bagi setiap orang yang bekerja untuk Grup di mana pun di seluruh dunia,
termasuk karyawan paruh waktu, purnawaktu dan direktur. Selain itu kontraktor, konsultan,
pemasok, dan mitra bisnis Grup lainnya juga diharapkan mematuhi prinsip-prinsip dalam Pedoman
ini dalam hubungan mereka dengan kita. Untuk itu, Grup telah memberikan Pedoman Perilaku
Khusus bagi Pemasok secara terpisah. Perusahaan terkait dan mitra usaha patungan Grup juga
diminta menerapkan Pedoman ini atau menerapkan prinsip-prinsip Pedoman tersebut ke dalam
kebijakannya sendiri.

TUJUAN KITA

Menghadirkan kepada pelanggan kami di seluruh Asia, toko yang TEPERCAYA, memberikan
KUALITAS, LAYANAN, dan NILAL.

NILAI-NILAI KITA

¢ Kita selalu mengutamakan Pelanggan.
¢ Kita menghargai satu sama lain.
o Kita sangat peduli.

¢ Kita melakukan hal yang benar.

PRINSIP-PRINSIP PEDOMAN PERILAKU
1. Kita Bersikap Hormat kepada Satu Sama Lain

Prinsip ini sederhana: Perlakukan semua orang yang Anda temui saat berbisnis secara adil dan
sepantasnya dengan penuh rasa hormat. Tak terkecuali bagi sesama karyawan, pelanggan, dan
pemasok.

e Bebas dari diskriminasi dan pelecehan. Perundungan, intimidasi, diskriminasi, dan
pelecehan terhadap orang lain di Grup adalah tindakan terlarang. Sikap semacam ini tidak akan
ditoleransi.

o Keberagaman dan Inklusi. Kita adalah grup ritel yang dengan aneka bisnis terdepan di pasar
di seluruh Asia. Masing-masing dari kita mempunyai gagasan, pengalaman, budaya, dan latar
belakang masing-masing. Dengan bermodalkan kekayaan ini, kita semua pun berperan
mewujudkan tempat kerja yang suportif, inklusif, dan kolaboratif. Tanpa memandang etnis,
jenis kelamin, usia, orientasi seksual, disabilitas, latar belakang, atau agama, semua karyawan
harus diperlakukan dengan adil dan bermartabat. Mereka wajib diapresiasi atas kontribusi
dalam perannya. Perekrutan karyawan serta remunerasi, promosi, pelatihan, pengembangan,
dan manfaat lain untuknya harus dilandaskan pada kecakapan, kepatutan, dan kemampuan.
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Kesehatan fisik dan mental serta keselamatan dan kesejahteraan karyawan kita wajib
diutamakan. Inilah kunci keberhasilan Grup kita. Semua karyawan didorong dan didukung
untuk mengembangkan potensinya semaksimal mungkin dan berkontribusi pada
pertumbuhan berkelanjutan Grup. Pandangan dan ide Anda punya arti penting. Jangan
sungkan mengungkapkannya dengan cara yang baik kepada kolega di semua tingkatan
perusahaan.

2. Kita Bertindak dengan Penuh Integritas

Tindakan yang dilandasi integritas sangat penting dalam menegaskan status Grup sebagai
perusahaan yang bertanggung jawab dan mitra bisnis pilihan di Asia.

Definisi berikut akan berlaku khusus dalam bagian ini:

“suap” artinya segala bentuk upaya untuk membuat orang lain melakukan sesuatu
untuk Anda, memengaruhi atau mengubah perilaku seseorang, serta bersifat illegal
atau tidak jujur melalui pemberian uang, hadiah, barang berharga, atau melakukan
tindakan dengan cara tertentu.

“pembayaran tidak resmi” artinya segala bentuk pembayaran yang dilarang oleh
undang-undang, regulasi, peraturan, kebijakan, atau budaya tertentu yang berlaku,
misalnya suap.

“korupsi” artinya perilaku ilegal atau tidak jujur dari seseorang yang memiliki kuasa,
otoritas, atau pengaruh, misalnya menerima suap untuk melakukan tindakan tertentu
dengan cara tertentu.

Berikut ini adalah standar penting yang harus kita patuhi:

Jangan pernah melakukan suap atau tindak korupsi. Jangan pernah menawarkan,
meminta, atau menerima suap, bayaran, atau pembayaran tidak resmi, atau
membiarkan orang lain melakukannya atas hama Anda. Suap dapat berupa sesuatu
selain uang tunai. Misalnya, hadiah, bantuan, penghapusan utang, atau bahkan
hiburan/keramahtamahan dapat dianggap suap jika ditawarkan dengan tujuan
memengaruhi keputusan bisnis. Jangan pernah melakukan atau terlibat dalam tindak
korupsi. Jika ada keraguan, konsultasikan dengan atasan langsung atau Departemen
Legal.

Grup memiliki Kebijakan “Larangan Memberi Hadiah dan Hiburan”, yang
menguraikan aturan dan pedoman mengenai empat jenis pemberian berikut dari
pemasok dan mitra bisnis:

(@) penerimaan hadiah;

(b)  penerimaan sampel produk;

(c) undangan hiburan; dan

(d) undangan perjalanan dan akomodasi.

. Hadiah mencakup uang tunai atau setara uang tunai dalam bentuk apa pun,
diskon, layanan, saham, atau pengeluaran untuk keperluan promosi berapa pun
nilainya. Contoh lainnya adalah makanan (misalnya. parsel) dan minuman
beralkohol. Hiburan artinya segala kesempatan yang dihabiskan bersama
pemasok atau mitra bisnis, termasuk jamuan makan, acara minum-minum
bersama, pertandingan olahraga, pagelaran teater atau musik, pameran dagang,
konferensi, segala bentuk keramahtamahan, dan sebagainya.

. DFI melarang karyawannya menerima hadiah atau hiburan, perjalanan, dan
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akomodasi yang ditanggung pemasok atau mitra bisnis dalam situasi yang dapat
dianggap memengaruhi secara tidak pantas, atau posisi bahwa suatu pemberian
dapat disalahartikan sebagai tawaran untuk mencari keuntungan pribadi.

. Sebelum menerima hadiah, hiburan, sampel produk, perjalanan dan akomodasi,
atau donasi, harap baca “Kebijakan Tanpa Hadiah dan Hiburan”.

. Hindari benturan kepentingan. Saat bertugas, bertindaklah dengan memperhatikan
kepentingan terbaik Grup. Konflik kepentingan muncul ketika kepentingan pribadi
atau hubungan pribadi Anda (atau kepentingan keluarga atau teman Anda, baik di
dalam maupun di luar tempat kerja) menyebabkan atau berpotensi menyebabkan
pengambilan keputusan atau tindakan yang melenceng dari kepentingan terbaik Grup.
Benturan kepentingan tertentu dapat dihindari atau dikelola jika teridentifikasi sedini
mungkin. Kemungkinan benturan kepentingan mustahil didata satu demi satu. Namun,
berikut adalah sejumlah contohnya:

. Menyerahkan penggarapan bisnis Grup kepada perusahaan milik keluarga atau
teman;

. Menggunakan properti Grup untuk kepentingan pribadi;

. Menyimpan kepentingan keuangan (selain saham yang sudah diterbitkan) pada
pemasok atau pelanggan Grup;

. Merekrut atau membujuk kolega Anda agar merekrut anggota keluarga atau
teman untuk menduduki suatu posisi di Grup tanpa mengungkapkan hubungan
tersebut.

o Hubungan dengan Pemerintah. Kita menghormati proses politik di setiap negara
tempat kita beroperasi.

. Pembayaran kepada Pejabat Pemerintah. Sebagai Grup, tidak satu pun dari kita
yang boleh menawarkan pembayaran atau manfaat apa pun kepada pejabat atau
anggota partai politik, pemerintah, atau lembaga pemerintah (Pejabat
Pemerintah). Apabila ada Pejabat Pemerintah yang meminta pembayaran atau
manfaat tersebut, Anda harus menolaknya dan melaporkannya kepada atasan
langsung atau Departemen Legal.

. Kegiatan Politik. Anda bebas mendukung partai dan kampanye politik di luar
waktu kerja dan dengan uang pribadi selama dilakukan sesuai dengan undang-
undang setempat yang berlaku. Anda juga harus memastikan bahwa Anda tidak
mewakili Grup atau perusahaan Grup manapun dalam kaitannya dengan
aktivitas politik tersebut. Tidak diperkenankan pula bagi Anda untuk
melakukan aksi politik yang dapat dianggap mewakili Grup atau perusahaan
Grup.

. Sumbangan amal. Sebagai Grup, kita mendukung gerakan yang bermakna bagi
masyarakat tempat kita beroperasi. Dukungan semacam ini tidak ditujukan untuk
dijadikan sarana memperoleh keuntungan yang tidak sepantasnya. Grup telah
membuat Kerangka Kerja Tanggung Jawab Sosial Perusahaan yang berfokus pada satu
bidang, yaitu berkontribusi bagi masyarakat sekitar di tempat Grup beroperasi, dengan
misi meningkatkan kualitas hidup masyarakat setempat yang dilayani Grup. Kami
mendukung Anda untuk terlibat aktif di badan amal lokal di dalam dan di luar tempat
kerja. Namun, Anda dilarang menggunakan sumber daya Grup untuk memberikan atau
mengumpulkan sumbangan bagi badan amal atau organisasi lain. Pengecualian
diberikan hanya jika Grup sudah menyetujuinya.
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3. Kita Melindungi Grup dan Aset Kita

Reputasi. Kita pantas membanggakan nama baik Grup yang telah sejak lama diakui.
Reputasi ini dapat terbangun selama bertahun-tahun berkat bisnis yang kita jalankan
dan karyawan yang berdedikasi. Kita semua harus bertanggung jawab atas tindakan
kita dan menyadari bahwa tindakan tersebut dapat memengaruhi reputasi Grup. Ini tak
hanya terbatas pada komunikasi di platform media sosial, tetapi juga melalui cara lain
yang mengandung risiko bahwa setiap pandangan yang diungkapkan dapat ditafsirkan
negatif terhadap Grup.

Pernyataan publik tentang Grup. Kita berupaya memastikan kebenaran,
konsistensi, dan kelengkapan semua informasi yang disampaikan kepada publik
tentang Grup kita. Hanya individu yang berwenang yang boleh mewakili Grup atau
bisnisnya untuk berbicara (termasuk memberi keterangan di platform media sosial) di
hadapan media, regulator, otoritas, dan pemangku kepentingan lainnya.

Media sosial. Gunakan platform media sosial Anda dengan cermat, bertanggung
jawab, dan bijak. Media sosial tidak boleh mengganggu atau merusak reputasi Grup
atau bisnisnya. Jangan sampai timbul indikasi bahwa pendapat Anda di media tersebut
mewakili Grup atau bisnisnya. Berhati-hatilah agar tidak mengungkapkan informasi
rahasia atau melanggar peraturan perundang-undangan yang berlaku. Anda harus
selalu mematuhi ketentuan dalam kontrak ketenagakerjaan Anda, Kebijakan
Komunikasi Grup, dan kebijakan lain yang berlaku dalam bisnis Anda yang terkait
dengan media sosial.

Melindungi Aset dan Kekayaan Intelektual Grup. Aset dan sumber daya kita
mencakup semua aset berwujud dan tak berwujud yang dimiliki atau digunakan oleh
Grup dalam berbisnis. Ini juga termasuk semua kekayaan intelektual yang dibuat atau
dihasilkan oleh karyawan selama masa kerjanya di Grup. Aset Grup tidak boleh
digunakan untuk keuntungan pribadi atau pihak selain Grup, kecuali untuk
penggunaan pribadi yang wajar dan tidak memengaruhi kepentingan Grup. Dilarang
menggunakan atau menyebarluaskan kekayaan intelektual apa pun milik Grup dan
bisnisnya (termasuk logo, merek dagang, atau materi hak cipta) kecuali untuk tujuan
bisnis yang sah.

Informasi rahasia. Setiap karyawan harus menjaga semua informasi rahasia, hak
milik, dan informasi internal Grup. Informasi yang dimaksud di sini tidak terbatas
dalam format baik digital maupun fisik dan termasuk semua informasi non-publik
tentang bisnis yang dijalankan, transaksi, dan karyawan. Informasi ini tidak boleh
sekali pun digunakan demi keuntungan pribadi atau diungkapkan kepada pihak yang
tidak memiliki alasan bisnis sah untuk mengetahuinya. Ketentuan ini tetap berlaku
meski hubungan ketenagakerjaan Anda dan Grup telah berakhir.

Data pribadi. Grup menghormati privasi semua karyawan, pelanggan, dan mitra
bisnisnya. Data pribadi hanya akan dikumpulkan, digunakan, disimpan, dan diproses
untuk tujuan bisnis yang sah sesuai dengan undang-undang yang berlaku.
Perlindungan yang tepat wajib diterapkan untuk mencegah penyalahgunaan dan
pengungkapan data pribadi secara tidak sah. Oleh karena itu, Anda harus mengikuti
kebijakan privasi yang berlaku di Grup.

Kesehatan dan keselamatan. Kita berkomitmen mengedepankan dan melindungi
kesehatan dan keselamatan semua karyawan, pelanggan, kontraktor, dan masyarakat
tempat Kita beroperasi. Anda harus senantiasa mengikuti standar kesehatan dan
keselamatan yang berlaku dan melaporkan permasalahan yang ada jika perlu.
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Keamanan informasi. Kita semua harus mampu melindungi informasi Grup dari
segala ancaman, termasuk serangan keamanan siber. Integritas dan keamanan
informasi harus dijaga dengan mengikuti panduan, kebijakan, dan prosedur seputar
keamanan informasi dan penggunaan yang dapat diterima sebagaimana ditetapkan
oleh Grup.

Catatan yang jujur dan akurat. Dengan pembuatan catatan dan faktur yang jujur
dan akurat, kita dapat menjaga tanggung jawab kepada para pemangku kepentingan,
termasuk investor, mitra bisnis, regulator, dan publik. Selain rekening keuangan dan
faktur, catatan lainnya juga tercakup, seperti laporan pengeluaran dan pencatatan
waktu. Kita wajib mematuhi kontrol internal ketika mengelola catatan, membuat
penagihan, dan memproses pembayaran. Kita juga dituntut mampu mengenali dan
mencegah penyimpangan terhadap standar tersebut.

4. Kita Senantiasa Mematuhi Aturan

Kita berbisnis di banyak negara dan tunduk pada berbagai undang-undang dan peraturan.
Kepatuhan terhadap undang-undang pun tak bisa ditawar lagi, khususnya yang berlaku terhadap
pekerjaan kita. Departemen Legal menjadi pemandu arah kita dalam hal ini. Berikut undang-
undang yang krusial dan relevan bagi Grup kita:

Undang-undang persaingan usaha. Negara-negara tertentu memberlakukan
undang-undang persaingan usaha untuk menjaga agar para pelaku ekonomi dapat
bebas bersaing secara sehat. Peraturan ini juga akan mencegah perilaku yang bersifat
menghalangi atau mengganggu persaingan usaha. Umumnya, undang-undang
persaingan usaha melarang aktivitas berikut: (a) persekongkolan antar-kompetitor
yang menghalangi persaingan (rekayasa tender, permainan harga, kartel pasar,
pembatasan pasokan, dan persekongkolan harga jual kembali); (b) pertukaran
informasi sensitif yang berkaitan dengan persaingan bisnis dengan pesaing; dan (c)
penyalahgunaan dominasi pasar untuk mengalahkan pesaing secara tidak sehat. Jika
mengetahui atau diminta terlibat dalam skema semacam ini, laporkan kepada
karyawan senior dan Departemen Legal untuk memastikan bahwa tindakan Anda tidak
melanggar undang-undang.

Perdagangan Saham.

. Ada kalanya Anda mengetahui informasi yang berkaitan dengan perusahaan
terdaftar, termasuk perusahaan Grup, rekanan perusahaan atau mitra usaha
patungan, yang tidak diketahui umum, tetapi dapat memengaruhi seseorang
untuk bertransaksi saham perusahaan tersebut ketika informasi itu beredar.
Informasi semacam ini tergolong Informasi Orang Dalam. Contohnya adalah
informasi tentang potensi investasi di perusahaan emiten, perubahan pada
manajemen senior, atau berjalannya investigasi pelanggaran terhadap suatu
peraturan. Memperdagangkan saham atas perusahaan terbuka berdasarkan
Informasi Orang Dalam merupakan bentuk pelanggaran hukum, terlepas dari
cara Anda memperolehnya.

. Peran yang Anda pegang mungkin mewajibkan kepatuhan terhadap Aturan
Transaksi Saham Grup. Jika demikian, Anda akan mendapatkan pemberitahuan
tentang hal tersebut. Dalam situasi tersebut, Anda perlu mendapatkan
persetujuan dari anggota manajemen senior yang bersangkutan sebelum
melakukan transaksi atas saham perusahaan yang tercakup dalam Aturan
tersebut.
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. I1zin usaha. Bisnis kita harus dilengkapi izin yang sesuai agar dapat berjalan dengan
lancar sesuai cakupannya. Ketentuan ini penting terutama jika Anda bekerja di kantor
perwakilan atau di negara atau area bisnis yang tunduk pada persyaratan regulasi yang
ketat.

. Kepatuhan pajak oleh Grup. Jika Anda adalah pihak yang menangani masalah pajak
untuk bisnis apa pun dalam Grup, pastikan bisnis tersebut telah sepenuhnya mematuhi
segala peraturan perundang-undangan pajak yang relevan. Contohnya adalah
melaporkan semua pendapatan dan pengeluaran, mengirimkan surat pemberitahuan
tahunan secara lengkap dan tepat waktu, dan membayar semua pajak yang berlaku.

. Pajak pribadi tak kalah penting. Terkait pajak pribadi, Anda harus mematuhi semua
undang-undang pajak yang relevan. Anda juga wajib mengungkapkan jumlah gaji dan
tunjangan kepada otoritas pajak terkait dan membayar pajak sesuai dengan undang-
undang yang berlaku. Sejumlah negara memberlakukan pajak preferensial terhadap
tunjangan tertentu, di antaranya bonus, tunjangan, tunjangan non-tunai, tunjangan
perumahan, tunjangan pendidikan, dan opsi saham. Jika berlaku, perusahaan Anda
dapat memotongkan pajak dari nilai yang Anda peroleh demi memastikan kepatuhan
terhadap peraturan perundang-undangan setempat.

o Pengawasan devisa. Kita wajib mematuhi undang-undang dan peraturan pengawasan
devisa di negara tempat Anda berbisnis atau negara yang menjalin relasi bisnis dengan
Anda. Anda harus lebih hati-hati ketika terlibat dalam pembayaran antara satu negara
dan negara lain, baik sebagai pemberi maupun penerima. Demikian pula saat Anda
diminta melakukan pembayaran atas rekening seseorang berkewarganegaraan mana
pun ke rekening luar negeri atau kepada warga dalam negeri dengan mata uang asing,
bukan mata uang domestik. Jika ada keraguan, konsultasikan dengan karyawan senior.

. Status ketenagakerjaan yang valid. Anda harus mendapatkan visa, izin kerja, dan
segala bentuk dokumen registrasi dan kualifikasi yang diperlukan untuk bekerja di
lokasi kerja Anda. Dokumen tersebut wajib disediakan sebelum Anda menjalin
hubungan ketenagakerjaan.

5. Membangun Bisnis Berkelanjutan

Kita bersinggungan dengan kehidupan jutaan orang di berbagai penjuru Asia setiap hari. Karena
itu, ada peluang istimewa bagi bisnis kita untuk terus lestari dengan menerapkan inisiatif baru
dalam hal keberlanjutan.

Selain harus menjadi inti dalam cara kita berbisnis, keberlanjutan juga berhubungan erat dengan
strategi dan perencanaan bisnis. Elemen tersebut perlu diintegrasikan ke dalam semua tingkat
pengambilan keputusan. Kami mendorong Anda untuk berpartisipasi dengan mendukung upaya-
upaya keberlanjutan dalam pekerjaan Anda.

MELAPORKAN KEKHAWATIRAN ANDA

Kita semua bertanggung jawab melaporkan potensi pelanggaran terhadap Pedoman ini. Jika
mengetahui adanya potensi pelanggaran, laporkan kepada atasan langsung atau manajer lini Anda,
Head of People & Culture, atau Head of Legal dari unit bisnis/departemen Anda atau Grup. Anda
juga dapat membuat laporan melalui salah satu saluran Angkat Bicara sebagaimana dijelaskan
dalam Kebijakan Angkat Bicara.

Hotline, portal, dan akun email dioperasikan oleh penyedia eksternal independen dan bereputasi
baik serta berkomitmen untuk melindungi kerahasiaan dari semua hal yang dilaporkan serta
anonimitas pelapor yang terlibat.
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TATA KELOLA PEDOMAN INI

Pedoman ini dikelola oleh Departemen Legal Grup bersama dengan tim Legal setempat dan
People & Culture Grup. Group Counsel Grup akan bertindak sebagai pengawas.

Apa pun jabatan Kita, setiap orang di dalam Grup wajib mematuhi Pedoman ini. Siapa pun yang
lalai mematuhi Pedoman ini dan undang-undang yang berlaku dapat dikenai tindakan disipliner,
hingga dan termasuk pemutusan hubungan kerja, bahkan denda atau hukuman pidana. Jika ada
kontraktor, konsultan, pemasok, atau mitra bisnis kita yang melanggar Pedoman ini, kita akan
mempertimbangkan tindak lanjut yang sesuai, termasuk pemutusan relasi kita dengannya.

Jika terdapat ketidaksesuaian, maka versi bahasa Inggris yang akan berlaku.
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Quy tic &ng xir
Ngay co hiéu lyc: Ngay 1 thang 7 nam 2024

LOI NOI PAU VE BQ QUY TAC

DFI Retail Group Holdings Limited va cac cong ty lién két ctia DFI (goi chung 1a “Tap doan DFI
Retail” hodc “Tap doan”) duy tri Quy tic ang Xir nay (“Bo quy ta tic”) yéu cau tat ca cac cong ty con
va chi nhanh doanh nghiép do DFI s& hitu hozc kiém soat phan 16n tuan thu luat phap chung, tuan
thi tit ca céc quy tic va quy dinh &p dung cho hoat dong kinh doanh cua minh va tuan thi céc tiéu
chuan phu hop vé tng xu trong kinh doanh. Trén tinh than d6, Bo quy tic gisi thiéu va giai thich cac
nguyeén tic cét I8i trong céc giao dich kinh doanh va ang xir danh cho Tap doan.

Bo quy tac ndy ap dung cho tat ca cac thanh vién 1am viéc cho Tap doan & moi noi trén thé gioi, bao
gom tat ca cac thanh vién toan thoi gian va ban thoi gian, cling nhu ban gidm ddc. Ngoai ra, chiing
ta ky vong céc nha thau, ¢ van, nha cung cap va cac dbi tac kinh doanh khac cua Tap doan tuan theo
cac nguyén tic trong Bo quy tic nay khi thuc hién giao dich caa ho véi chiing ta va vimuc dich nay,
Tap doan di gidi thiéu rieng mot Bo quy tac (g xiar danh cho nha cung cap. Céc cong ty lién két va
dbi tac lien doanh cua Téap doan ciing dwoc khuyén khich &p dung Bo quy tic ndy hoic dua cac
nguyén tic cua Bo quy tic nay vao chinh sach riéng cua ho.

MUC TIEU CUA CHUNG TA
Mang dén cho khéch hang trén toan thj truong chau A mét cira hang ma ho TIN TUONG, cung cp
CHAT LUQNG, DICH VU va GIA TRI.

GIA TRICUA CHUNG TA

e Chiing ta dit khach hang 1én hang dau... luon 1a nhu vay
e Ching ta tén trong Ian nhau

e Chlng ta quan tm ndng nhiét

e Chiing ta lam diéu ding din

CAC NGUYEN TAC CUA BQ QUY TAC UNG XU
1. Chung ta dbi xir ton trong I4n nhau

Nguyén tic nay don gian chi la; ban nén ddi xtr véi tit ca moi ngudi maban gap khi lam kinh doanh
mot cach cbng bang, khong thién vi va cd su tdn trong. Poi tuong ¢ day bao gom cac thanh vién
khac trong doi ngii cua ban, khach hang va nha cung cap.

e Khong phan biét déi xir va chong quy roi. Tap doan khong chip nhan hanh vi bat nat, him
doa, phan biét d6i xir va quay rdi nguoi khac va nhiing hanh vi nay sé khong dugc dung thi.

e Pa dang va hoa nhap. Ching ta |a tip doan ban 1¢ diéu hanh hang loat céc doanh nghiép dan
dau thi truong trén toan chau A . Nhan vién cia chung ta dai dién cho nhiéu y tusng, kinh
nghiém, vin hoa va xuat than. Pay 1a mot trong nhirg diém manh chinh cua ching ta va tat
ca chung ta déu c6 vai trd trong viéc dam bao noi lam viéc cua ching ta hd trg va khuyén khich
su hda nhap va hop tc. TAt ca cac thanh vién trong doi ngii, khdng phan biét dan toc, gisi tinh,
tudi tac, xu hudng tinh duc, khuyét tat, xuat than hay ton gido déu phai dugc dbi xu cong bang
va ton trong, va dugc coi trong vi nhitng cong hién ma ho thuc hién trong vai trd ciia minh.
Viéc tuyén dung cac thanh vién doi ngil cia chung ta ciing nhu lwong thudng, thing chirc, dao
tao, phét trién va cac phuc loi khac phai dya trén nang lyc, thanh tich va kha ning.
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Chung ta coi trong sicc khoe thé chat va tinh than, sy an toan va hanh phuc caa cac thanh
vién trong doi ngii. Pay 1a chia khéa cho su thanh cong cia Tap doan ching ta. TAt ca cac
thanh vién trong d6i ngii duoc khuyén khich va hd tro dé phét trién tbi da tiém niang ciia ho
va gop phan vao su phét trién bén viing cia Tap doan. Quan diém va ¥ tuong cua ban co y
nghia quan trong: ban cd thé thoai méi thé hién quan diém va y tuong caa minh mot céch
ton trong véi ddng nghiép o tat ca cc cap trong t6 chuc.

2. Chung ta hanh dong mét cach chinh truc

Hanh dong chinh tryc 12 nén tang dé cung cb vi thé cua Tap doan véi tu cach 14 nha tuyén dung
c6 trach nhiém va 1a mét lua chon ddi tac kinh doanh tai chau A .

Déi v6i muc dich cua phan nay, cac dinh nghia sau day ap dung:

o “hdi 1§” nghia la c6 giang khién ngudi khac 1am viée gi do cho ban hoic gay anh huong
hoic thay d6i hanh vi cua ngudi khac, mot céch bat hop phép hoic thiéu trung thyc,
bang céch cho tién, qua, thir gi d6 c6 gia tri khac hodc hanh dong theo céch cu thé.

e “thanh toan bt hop phap” nghia 1a moi khoan thanh toan bi cim theo bét ky luat
phap, quy dinh, quy tic, chinh sach hoic théng 18 hién hanh nao, chang han nhu héi
10.

e “tham nhiing” nghia I3 bat ky hanh vi bat hop phép hoic thiéu trung thuc nao cua bat
ky ngudi ndo ¢ chic quyén, tham quyén hoic anh huéng, bao gém viéc nhan héi 16
dé thuc hién mot hanh dong cu thé.

Sau day 1a nhitng tiéu chuan quan trong ma tat ca chling ta nén tuan theo:

o Khoéng hdi 1§ hodic tham gia tham nhiing. Khong duoc dé nghi, ga gam hoic chap
nhan bat ky khoan héi 16 hoac khoan thanh toan bat hop phap nao, hodc dé ngudi khac
thay mat ban thuc hién. Mot khoan héi 16 ¢6 thé khdng phai 1a khoan thanh toan bang
tién mat. Vidu nhu qua tang, su giup d&, mot khoan trir ng hoic ké ca chiéu dai/tiép
dai co thé duoc xem 1a héi 16 néu dugce d& nghi véi muc dich gy anh huong dén bt
ky quyét dinh nao trong kinh doanh. Tuyét dbi khdng tham gia bat ky hanh vi hoic
hanh dong tham nhiing nao. Ludn xin huéng dan tir nguoi quan ly truc tiép cua ban
hozc dai dién Phong phap ly néu cé nghi ngo.

. Tap doan c6 “Chinh sich khong qua ting va chiéu dai dat ra cac quy tac va hudng
dan vé bén khia canh sau déy tir nha cung cap va ddi tac kinh doanh:

(@ nhanqua;

(b)  nhan mau san pham;

()  moi chiéu dai; va

(d)  moi di lai va luu tri.

. Qua ting bao gém tién mat hodc cac vat tuong duong tién mit dudi moi hinh
thirc, chiét khau, dich vy, ¢ phiéu hozc chi phikhuyén méi bat ké giatri. Vidu
Vé qua ting bao gom ca do an (vi dy: gio qua) va chai ruou. Chiéu dai 1a bat ky
budi tham du ndo cuing véi nha cung cip hoic déi tac kinh doanh lién quan dén
an udng, su kién thé thao, trinh dién san khiu hoic m nhac, trién 13m thuong
mai, hoi nght, tiép dai dusi moi hinh thic, v.v.

. DFI nghiém cam nhan qua tang hozc chiéu dii, chi phi di lai va luu tra do nha
cung cap hoic ddi tac kinh doanh thanh toan trong cac trudng hop co thé duoc
coi 1a gy ra anh huong khong thich dang hodc bi dit vao tinh thé ma loi dé
nghi c6 thé bi hiéu sai 1a dua ra vi loi ich ca nhan.
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. Dé biét cac truong hop ngoai ¢ vé qua ting, chiéu dai, mau san pham, chi phi
di lai va luu trG cling nhu quyén gop, vui long tham khao “Chinh sach khéng
gua tang va chiéu dai”.

. Tranh xung ddt lgi ith. Luon hanh dong viloi th tét nhat cua Tap doan trong khi
thuc hién nhiém vu cua ban. Xung dot loi ich phat sinh khi lgi icth c& nhan caa ban
hodc mdi quan hé c& nhan cua ban (hoic cua gia dinh hodc ban bé cua ban, bat ké 1a
trong hay ngoai noi lam viéc) khién ban hoic c6 kha nang khién ban dua ra bét ky
quyét dinh hodc hanh dong nao di nguoc véi lgi ich tét nhit cia Tap doan. Co thé
tranh hozc kiém soat mot s6 xung dot loi th néu duoc xac dinh di sém. Mic du khdng
thé liét ké moi xung dot lgi ich c6 thé xay ra, nhung sau day 1a mot sé vidu:

. Giao viéc kinh doanh ctia Tap doan cho mét cdng ty thudc sé hiru cua gia dinh
hoac ban bé cua ban;

. Sir dung tai san cua Tap doan dé truc loi ca nhan;

. C6 bat ky hinh thic loi ich tai chinh ndo (ngoai ¢ phiéu duoc niém yét) tai bat
ky nha cung cap hoic khach hang nao caa Tap doan;

. Tuyén dung hoic khuyén khich ddng nghiép cua ban tuyén dung thanh vién gia
dinh hoic ban bé vao bat ky vi trinao trong Tap doan ma khong tiét 16 mbi quan
hé nay.

° Giao dich véi chinh phi. Chiing ta ton trong cac quy trinh chinh tri & ting québc gia
noi chiing ta hoat dong.

. Khoan thanh toan cho Quan chuc chinh phi. La mot Tap doan, chiing ta khong
dé nghi bat ky hinh thirc thanh ton hoic loi ch nao cho bat ky quan chirc hoic
nhan vién nao ctia mot dang chinh tri, Chinh phu hoac co quan Chinh phu (Quan
chuc chinh phu). Néu Quan chirc chinh phii yéu cau bat ky khoan thanh toén
hozc loi ich nao nhu vay, ban nén tir chdi va béo céo yéu cau do cho ngudi quan
ly truc tiép caa ban hozc Phong phép ly.

. Hoat dong chinh tri. Ban dugc ty do ung ho cac dang phéi va chién dich chinh
tri trong thoi gian riéng cua minh va bang chi phicaa chinh ban, mién 1a ban
tuan thu theo luat phap tai nudc so tai. Ban ciing phai dam bao rang ban khdng
¢6 y dinh dai dién cho Tap doan hoic bat ky cong ty nao caa Tap doan lién quan
dén céc hoat dong do hodc 1am bét ky diéu gico thé mot cach hop 1y duoc coi
lacd y dai dién cho Tap doan hoic bat ky cong ty nao cua Tap doan.

o Quyén gop tir thién. La mot Tap doan, chiung ta ing ho nhitng hoat dong chinh dang
vilgi ich cua cong ddng noi ching ta hoat dong. Khéng dwoc thuc hién nhiing hoat
dong hd trg néu trén nham muc dich dat dugc loi thé khong chinh dang. Tap doan da
xay dung mot Khudn Khd Trach Nhiém X& Hoi caa Cong Ty véi linh vuc trong tam
chinh 1a déng gbp cho cac cong ddng dia phuong noi chung ta hoat dong, véi st ménh
cta Tap doan 1a hanh dong nham cai thién cugc sdng cua nguoi dan trong céc cong
dong dia phuong ma ching ta phuc vu. Chung t6i ciing khuyén khich ban tham gia
vao céc hoat dong tir thién & dia phuong trong va ngoai pham vi cbng viéc. Tuy nhién,
ban khdng nén st dung cac ngudn hre cua Tap doan dé thuc hién hodc tim kiém céc
khoan déng gbp cho t6 chirc tir thién hoic céc t6 chirc khéc, trir khi cac hoat dong nhu
vay da duoc Tap doan cho phép hop Ié.

3. Chung ta bao vé Tap doan va tai san cua Tap doan

. Danh tiéng. Ching ta tu hao vé danh tiéng bén viing caa Tap doan, duoc xay dung
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trong nhiéu nam théng qua nd lyc chung cua tat ca cac doanh nghiép va nhan vién tan
tam cua ching ta. Tat ca chling ta phai ¢ trach nhiém cho hanh vi cia minh va luu y
dén viéc hanh dong cua ching ta c6 thé tac dong dén uy tin ciia Tap doan nhu thé no,
bao gom moi hoat dong truyén thong trén cac nén tang mang xa hoi hoic cac phuong
tién khéc, noi ma c6 rui ro la bat ky quan diém nao dugc néu ra co thé bi dién giai theo
huéng tiéu cuc cho Tap doan.

e Tuyén bd cong khai vé Tap doan. Ching ta cé giang dam bao moi thong tin dugc
chia sé cong khai v& Tap doan va hoat dong kinh doanh cua Téap doan déu chinh xac,
nhat quan va day du. Chi nhitng nguoi c6 tham quyén méi duoc phép thay mit cho
Tap doan hoic doanh nghiép ciia Tap doan phat ngdn véi gidi truyén thong (bao gom
bat ky hoat dong truyén théng nao trén cac nén tang mang xa hoi), co quan quan ly,
co quan c6 tham quyén va cac bén lién quan khéc.

o Mang x& hdi. Phai than trong, cé trach nhiém va suy xét sang sudt khi sir dung cac
nén tang mang xa hoi. Ban khong nén sir dung mang x& hoi theo bat ky cach nao cé
thé anh huong bat loi dén Tap doan hoic hoat dong kinh doanh cua Tap doan hoic
khién danh tiéng Tap doan bi anh huéng, &m chi Tap doan hoic doanh nghiép cua Tap
doan theo bét ky quan diém cé nhan nao, tiét 16 bat ky théng tin bi mat nao hoac vi
pham bat ky luat hozc quy dinh hién hanh nao. Ban phai luén tuan thi cac diéu khoan
ciia Hop dong lao dong, Chinh séch truyén théng ctia Tap doan va céac chinh sach hién
hanh khéc cia doanh nghiép lién quan dén mang xa hoi.

o Bao vé tai san va tai san tritué caa Tap doan. Tai san vatai nguyén cua ching ta
bao gom tat ca tai san hiru hinh va v hinh ma Tap doan s& hitu hoic sir dung dé van
hanh céc doanh nghiép, bao gom tat ca tai san tritué do nhan vién séng tao hoic tao
ra trong qua trinh lam viéc cho Téap doan. Khong dugc s dung tai san cta Tap doan
cho loi th c&nhan hoic loi ich cua bt ky ai ngoai Tap doan, trir viéc sir dung c& nhan
hop ly khéng anh huong dén loi ich caa Tap doan. Khong sir dung hoac chia sé bat ky
tai san tritué ndo thudc vé Tap doan va cac doanh nghiép cua Tap doan (bao gom logo,
thwong hiéu hozc tai liéu c6 ban quyén) trir cac muc dich kinh doanh dugc gy quyén.

o Thong tin mat. Mdi thanh vién trong doi ngii nén bao vé tat ca théng tin mat, théng
tin doc quyén va thdng tin ndi bo cua Tap doan. Cac thong tin nay bao gom thong tin
& moi dinh dang (k§ thuat s6 hoac vat ly) va tat ca thong tin khéng cong khai vé doanh
nghiép, giao dich va thanh vién trong doi ngii. Khong dugc sir dung nhirng théng tin
nhu vay dé dat dugc loi thé c& nhan hoic tiét 16 cho bét ky ai trir nhitng nguoi ¢ ly
do cdng viéc hop phép can duoc biét. Bidu ndy &p dung trong thoi gian ban 1am viéc
cho Téap doan cling nhu sau khi ban théi viéc tai Tap doan.

. Dir ligu c& nhan. Tap doan tén trong quyén riéng tu cta tat ca cac thanh vién trong
doi ngil, khach hang va dbi tac kinh doanh. Chi duoc thu thap, sir dung, luu trir va xur
ly dix liéu c& nh&n cho muc dich kinh doanh hgp phap theo phép luat hién hanh. Phai
c6 bién phap bao vé thich hop dé ngan chan viéc sir dung sai va tiét Io tréi phép dix
liéu c4 nhan. Do do, ban can tuan thu cac chih séach lién quan vé quyén riéng tu cua
Tap doan.

o Swrc khée va swr an toan. Ching ta cam két ting cuong va bao vé sic khoe va sy an
toan cua tat ca cac thanh vién trong doi ngii, khach hang, nha thau va cong dong noi
ching ta hoat dong. Ban phai ludn tuan thu céc tiéu chuan hién hanh vé sirc khoe va
an toan va néu Ién cac van dé lo ngai khi thich hop.

o Bao mat thong tin. Tat ca ching ta phai than trong trong viéc bao vé thong tin cua
Tap doan, bao gom bao vé théng tin khoi cac cugc tan cong an ninh mang. Phai bao
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vé tinh toan ven va bao mat théng tin bang cach tuan tha cac chinh séch va quy trinh
lién quan do Tap doan thiét 1ap va tuan thi bao mat thong tin ciing nhu cac huéng dan
sir dung dugc chap nhan.

Ho so trung thwc va chinh xac. Luu giit hd so va lap hoa don mét cach trung thuc va
chinh x&c gilp chdng ta c6 trach nhiém truéc cac bén lién quan, bao gém nha dau tu,
dbi tac kinh doanh, co quan quan 1y va cong chiing néi chung. Didu nay khong gioi
han & cac tai khoan tai chinh va hoa don, ma con bao gom céc hd so khac chang han
nhu béo cao chi phi va ghi nhan cac mdc thoi gian. Chlng ta nén tuan theo cac bién
phap kiém soat ndi bo khi luu gitr ho so, 1ap hoa don va xir Iy cac khoan thanh toén,
ddng thoi lubn canh giac dé xac dinh va ngin chan moi hoat dong sai léch véi nhiing
tiéu chuan do.

4. Chdng ta lam viéc theo phéap luat

Céc doanh nghiép cua ching ta van hanh & nhiéu quéc gia va phai tuan theo nhiéu luat va quy
dinh khéc nhau. Tuan thu phap 1y 1a diéu quan trong va tat ca chiing ta nén luu ¥ va tudn thu céc
Iuat va quy dinh &p dung cho chinh cdng viéc cua chlng ta. Phong phap Iy c6 thé hudng dan ban
vé vin dé ndy. Céc luat sau day dic biét quan trong va co lién quan dén Tép doan cua ching ta:

Luat canh tranh. Mot s6 qudc gia c6 luat canh tranh nham thuc day canh tranh tu do
va cdng bang trong nén kinh té va nghiém cam hanh vi c6 tac dong han ché hoic bop
méo viéc canh tranh. Luét canh tranh thudng cim céc loai hoat dong sau day: (a) thoa
thuan gitta cac ddi thu canh tranh nham han ché canh tranh (chang han nhu gian 1an
d4u thau, an dinh gi4, chia sé thi truong, han ché san lwong va duy trimic gia ban lai);
(b) trao ddi thong tin nhay cam mang tinh canh tranh véi ddi thu canh tranh; va (c) lam
dung quyén luc thi truong dang ké dé gay ton hai cho dbi thi canh tranh mét cach
khong cong bang. Néu ban biét hodc duoc yéu cau tham gia vao bat ky thoa thuan nao
nhu vay, ban phai tham khao y kién ciia mét thanh vién cap cao trong doi ngii va Phong
phép ly dé dam bao diéu ban dang 1am 13 hop phép.

Giao dich cé phiéu.

. Ban c6 thé dugc biét thong tin lién quan dén mot cong ty dwoc niém yét, ké ca
mot cong ty thuoc Tap doan, cong ty lién két hodc ddi tac lien doanh khéng
dugc cong khai, nhung néu bi cong khai c6 thé gay anh huong dén ngudi dang
thuc hién giao dich ching khoan cia cong ty d6 (Thong tin ndi bo). Mot s6 vi
du vé thdng tin ndi bo bao gdm thdng tin vé mot khoan dau tu tiém ning vao
mot cong ty duoc niém yét; cac thay déi trong ban quan Iy cap cao; hoic bét
dau mot cude diéu tra phép ly. Thuc hién giao dich ¢ phiéu cua cong ty niém
yét trong khi d biét thong tin ngi by, di ban co dugc théng tin tir cdng viéc hay
theo cach khac, déu la tréi véi phép luat.

. Vai trd caa ban c6 thé yéu cau ban tuan thu cac Quy téic giao dich ching khoén
cua Tap doan. Ban s& duoc thong bao néu truedng hop ndy xay ra va néu ¢, ban
nén xin phé duyét tir mot thanh vién thich hop cua ban quan ly cp cao truée
khi giao dich chung khoan cua bat ky céng ty ndo thuoc pham vi cua nhitng
Quy tic nay.

Giay phép kinh doanh. Doanh nghiép cua chiing ta phai dugc cap phép phu hop dé
thuc hién cong viéc kinh doanh trong pham vi cho phép. Diéu nay dic biét quan trong
néu ban 1am viéc tai van phong dai dién hodc & bat ky qudc gia hogc linh vyuc kinh
doanh nao chiu sy quan ly caa cac yéu cau phap ly nghiém ngat.

Tuan thi thué cia Tap doan. Néu ban tham gia xu ly cac van dé thué thay mit cho
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bat ky doanh nghiép nao cua Tap doan, ban phai ¢am bao rang doanh nghiép tuan thu
day du tat ca cac luat va quy dinh thué lién quan, bao gém, vidu nhu bao cao tat ca
thu nhap va chi tiéu, nop to khai thué hoan chinh va kip thoi, va nop tat ca cac khoan
thué dén han theo luat phép.

e Céc véan dé vé thué ca nhan. Ban nén tuan thu tat ca cac quy dinh vé thué lién quan
dén thué c& nhan cua minh, bao gém viéc ké khai lwong thuong va phuc loi ciia ban
cho co quan thué lién quan va nop thué theo luat phap hién hanh. O maot sé québc gia,
mot sb loai phic loi nht dinh c6 thé dwoc wu dai thué. Cac phuc lgi ndy ¢ thé bao
gom tién thuong, phuc loi bd sung, tro cap (vidu: nha &, dao tao) va quyén chon mua
co phan. Trong truong hop dugc cho phép, cong ty cua ban ¢ thé sap xép dé thanh
toan cho ban theo cach thirc cho phép ban huong loi tir viée wu dai thué ma van dam
bao khéng vi pham luat va quy dinh phép luat cia nudc so tai.

. Kiém soat ngoai héi. Ban phai dam bao ban khong 1am bét ky diéu givi pham phap
ludt va quy dinh vé kiém soat ngoai héi tai cac qudc gia ma ban hoat dong kinh doanh.
Ban phai cin trong khi tham gia thuc hién hodc nhan céc khoan thanh toan tir quéc gia
nay sang quc gia khéc, hoic néu ban dugc yéu cau thuc hién thanh todn cho cong dan
cua bat ky qudc gia nao vao tai khoan ¢ nuéc ngoai hozc thanh toan cho cong dan dia
phuong bang ngoai té thay vingi té. Ban phai hoi y kién mot thanh vién cap cao trong
do6i ngii trong bat ky truong hop ndo ma ban thay nghi ngo.

. Tinh trang lao ddng hep 1é. Ban phai ¢ tat ca cac thi thuc can thiét, gidy phép lao
dong, vatat ca cac dang ky cu thé can thiét va bang cap cho cong viéc ban lam & noi
ban lam viéc. Trong moi trudng hop, ban phai xin nhiing gidy phép nay trude khi bat
dau thyc hién cong viéc ¢ yéu cau phai ¢ thi thyc, gidy phép, v.v.

5. Xay dwng mat doanh nghiép bén virng

MJi ngay, ching ta tiép xtc voi cudc séng ciia hang triéu nguoi trén khip chau A. Do d6, doanh
nghiép cua chung ta ¢ co hoi dic biét dé thuc hién nhimg diéu tt dep bang céch trién khai cac
sang kién méi vé tinh bén viing.

Tihh bén viing phai 1a mot phan cét 16i trong cach ching ta 1am kinh doanh va phit hop chit ché
Vi chién luoc va céc ké hoach kinh doanh, ciing nhu duge dua vao tat ca cac cap do trong viéc
ra quyét dinh. Chang t6i khuyén khich ban tham gia bing céch hd tro cho nd lyc dua tinh bén
vitng vao trong cong viéc caa ban.

BA O CAO MOI QUAN NGAI CUA BAN

Tt ca chung ta déu c6 trach nhiém bao c&o moi vi pham tiém an ddi véi Bo quy tic ndy. Trong
truong hop ban biét vé bat ky vi pham tiém an ndo, ban c6 thé néu I&n van dé véi cap trén hoic
ngudi quan Iy truc tiép, Giam déc Nhan su & Vin héa hodc Giam dc Phép ly cua don vi kinh
doanh/phong ban hozc ciia Tap doan. Ban ciing c6 thé néu van d& thong qua bat ky kénh Lén tiéng
nao theo quy dinh trong Chinh sach Lén tiéng.

Puong day néng, cong théng tin va tai khoan email dwgc diéu hanh bei mot nha cung cap bén
ngoai doc 1ap va co uy tin, cam két bao vé tinh bao mat cua tat ca cac van d& duoc béo céo va sy
an danh ctia nguoi béo céo lién quan.

QUAN LY BQ QUY TAC

Bo6 quy tic nay s& dugc Phong phép ly caa Tap doan cung véi bo phan Phép Iy dia phuong va
Nhan su & Vin hoa cua Tap doan quan ly, véi su gidm sét cua Giam déc phap ly Tap doan.

Tét ca ching ta déu cd trach nhiém tuan thu Bo quy tic, bat ké ching ta & vi trindo trong T4p
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doan. Bat ky hanh vi ndo khong tuan tha Bo quy tic nay va phap luat hién hanh ciing c6 thé dan
dén hinh thuc ky luat, 1én dén muic va bao gdbm cham dut hop dong lao dong, tham chila phat tién
hoic phat ti. Néu bat ky nha thau, c¢é van, nha cung cap hoic ddi tac kinh doanh nao cua ching
ta khong tuan thu Bo quy tic ndy, ching ta s& xem xét dé cd phan hdi thich hop, bao gdm chim
dut mbi quan hé hop tac vai ho.

Trong truong hop c6 sy khéc biét v& y nghia, ban tiéng Anh ciia Chinh sach nay s& duoc ding
dé &p dung/giai thich,
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TATAKELAKUAN
Tarikh Kuat Kuasa: 1 Julai 2024

PENGENALAN TATAKELAKUAN

DFI Retail Group Holdings Limited dan (Kumpulan Runcit DFI” atau “Kumpulan”) mengekalkan
Tatakelakuan ini yang mewajibkan semua syarikat subsidiari dan kumpulan yang sebahagian besar
dimiliki atau dikawal oleh DFI serta perniagaannya untuk mematuhi undang-undang am, semua
peraturan dan undang-undang berkenaan operasi perniagaannya serta standard tatakelakuan
perniagaan yang betul. Dengan mengambil kira perkara ini, tatakelakuan diperkenalkan dan
menerangkan prinsip asas kepada urusan perniagaan dan tatakelakuan untuk Kumpulan.

Tatakelakuan ini digunakan untuk semua orang yang bekerja untuk Kumpulan di serata dunia,
termasuk semua pengarah dan ahli pasukan separuh masa atau sepenuh masa. Selain itu, kita juga
mengharapkan kontraktor, perunding, pembekal dan rakan kongsi perniagaan Kumpulan juga
mengikuti prinsip-prinsip dalam Kod untuk mematuhi prinsip dalam tatakelakuan berhubung dengan
urusan mereka dengan kita dan untuk tujuan ini. Kumpulan telah memperkenalkan Kod ini untuk
Pembekal yang berasingan. Syarikat Kumpulan dan rakan kongsi juga digalakkan untuk menerima
pakai tatakelakuan ini atau menggabungkan prinsip tatakelakuan ini dalam Polisi mereka sendiri.

MATLAMAT KITA

Untuk memberi pelanggan kita di seluruh Asia sebuah kedai yang DIPERCAYAI oleh mereka,
menyampaikan KUALITI, PERKHIDMATAN dan NILAL.

NILAI KITA

e Pelanggan menjadi keutamaan kita...setiap masa
e Kita saling menghormati
¢ Kita benar-benar mengambil berat

¢ Kita melakukan perkara yang betul

PRINSIP TATAKELAKUAN
1. Kita Menghormati Satu Sama Lain

Prinsip ini mudah sahaja: anda harus melayani semua orang yang berurusan dengan anda semasa
menjalankan perniagaan kita dengan adil, tanpa berat sebelah serta penuh rasa hormat. Pihak ini
termasuklah rakan sekerja, pelanggan dan pembekal anda.

e Bebas diskriminasi dan antigangguan. Kumpulan tidak menerima sama sekali perbuatan
buli, ugutan, diskriminasi dan gangguan terhadap orang lain Oleh yang demikian, syarikat
tidak akan bertolak ansur terhadap perkara tersebut.

e Kepelbagaian dan Keterangkuman. Kita merupakan kumpulan runcit yang mengendalikan
pelbagai perniagaan terkemuka pasaran di seluruh Asia. Warga kerja kita mewakili individu
daripada pelbagai kefahaman, pengalaman, budaya dan latar belakang. Perkara ini merupakan
salah satu kekuatan utama kita dan kita semua mempunyai peranan untuk memastikan tempat
kerja kita menyokong dan menggalakkan keterangkuman dan kerjasama. Semua ahli pasukan,
tanpa mengira etnik, jantina, umur, orientasi seksual, kehilangan upaya, latar belakang atau
agama, hendaklah dilayan dengan adil dan bermaruah serta dihargai atas setiap sumbangan
yang diberikan dalam peranan mereka. Pelantikan rakan sekerja kita dan ganjaran perkara
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seperti gaji, kenaikan pangkat, latihan, pembangunan dan manfaat lain mereka adalah
berdasarkan kebolehan, merit dan keupayaan mereka.

Kita amat menghargai kesihatan fizikal, mental, keselamatan dan kesejahteraan rakan
sekerja kita. Ini adalah kunci kejayaan bagi Kumpulan kita. Semua rakan sekerja digalakkan
menyokong usaha syarikat untuk membangunkan potensi penuh mereka dan menyumbang
kepada pertumbuhan mampan Kumpulan. Pandangan dan idea anda amat penting: anda
harus bebas untuk menyatakan pandangan dan idea anda secara hormat kepada rakan sekerja
anda pada semua peringkat dalam organisasi ini.

2. Kita Bertindak dengan Integriti

Bertindak dengan integriti merupakan asas untuk mengukuhkan status Kumpulan sebagai majikan
yang bertanggungjawab dan rakan kongsi perniagaan pilihan di Asia.

Bagi tujuan bahagian ini, definisi berikut digunakan:

. “sogokan” bermaksud sebarang cubaan untuk membuat orang lain melakukan sesuatu
untuk anda atau mempengaruhi atau mengubah tingkah laku orang lain, yang
menyalahi undang-undang atau tidak jujur, dengan memberikan wang, hadiah, sesuatu
bernilai yang lain atau mengambil tindakan dengan cara tertentu.

. “bayaran haram” bermaksud sebarang bayaran yang dilarang oleh sebarang undang-
undang, kawal selia, peraturan, Polisi atau adat, seperti sogokan.

. “rasuah” bermaksud sebarang tingkah laku yang menyalahi undang-undang atau tidak
jujur oleh mana-mana individu yang mempunyai kedudukan kuasa, hak atau pengaruh,
termasuk menerima sogokan untuk bertindak dengan cara tertentu.

Berikut merupakan standard penting yang harus kita semua patuhi:

° Jangan sekali-kali memberikan sogokan atau terlibat dalam rasuah. Jangan
sekali-kali menawarkan, meminta atau menerima sebarang sogokan, bayaran haram
atau membiarkan orang lain berbuat demikian bagi pihak anda. Sogokan boleh juga
dalam bentuk lain selain bayaran tunai. Contohnya, hadiah, pertolongan, pelepasan
daripada hutang ataupun hiburan / layanan baik juga boleh dianggap sebagai sogokan
jika ditawarkan dengan niat untuk mempengaruhi sebarang keputusan perniagaan.
Jangan sekali-kali terlibat dalam sebarang tingkah laku atau tindakan rasuah. Sentiasa
dapatkan panduan daripada pengurus peringkat anda atau kakitangan Jabatan
Perundangan jika anda berasa ragu-ragu.

. Kumpulan mempunyai “Polisi Tiada Hadiah dan Hiburan” yang bertujuan untuk
menetapkan peraturan dan panduan berkenaan empat aspek berikut kepada pembekal
dan rakan kongsi perniagaan:

(@  penerimaan hadiah;

(b)  penerimaan sampel produk;

(c) jemputan untuk hiburan; dan

(d) jemputan untuk perjalanan dan penginapan.

. Hadiah merangkumi wang tunai atau wang tunai yang setara dengan apa-apa
barangan, diskaun, perkhidmatan, saham atau perbelanjaan promosi dalam
sebarang nilai. Contoh hadiah termasuklah makanan seperti bakul hadiah dan
minuman alkohol. Hiburan bermaksud mana-mana waktu yang diluangkan
bersama pembekal atau rakan kongsi perniagaan yang melibatkan hidangan,
minuman, acara sukan, persembahan teater atau muzik, pameran perdagangan,
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persidangan, layanan baik dalam apa-apa jua bentuk dan lain-lain.

. DFI melarang penerimaan hadiah atau hiburan, perjalanan dan penginapan
yang dibayar oleh pembekal atau rakan kongsi perniagaan dalam keadaan yang
boleh dianggap mempengaruhi keputusan secara tidak wajar atau dalam
keadaan apabila tawaran boleh disalah tafsir sebagai tawaran yang bertujuan
untuk memperoleh keuntungan peribadi.

. Untuk mengetahui pengecualian bagi sebarang hadiah, hiburan, sampel produk,
perjalanan dan penginapan serta sumbangan, sila rujuk “Polisi Tiada Hadiah
dan Hiburan”.

. Elakkan konflik kepentingan. Sentiasa bertindak atas kepentingan Kumpulan
semasa menjalankan tugas anda. Konflik kepentingan berlaku apabila kepentingan
peribadi anda atau perhubungan peribadi anda atau perhubungan ahli keluarga, rakan
anda, sama ada dalam atau luar tempat kerja atau mungkin menyebabkan anda
membuat sebarang keputusan atau melakukan tindakan yang bertentangan dengan
kepentingan Kumpulan. Konflik kepentingan tertentu mungkin dapat dielakkan atau
diurus jika dikenal pasti dengan lebih awal. Walaupun mustahil untuk menyenaraikan
setiap jenis konflik kepentingan berikut merupakan beberapa contoh:

. Memberikan perniagaan Kumpulan kepada syarikat yang dimiliki oleh keluarga
atau rakan anda;

. Menggunakan harta Kumpulan untuk keuntungan peribadi anda;

. Mempunyai sebarang bentuk kepentingan kewangan (selain saham yang
disebut harga) dalam mana-mana pembekal atau pelanggan Kumpulan;

. Melantik, atau menggalakkan rakan sekerja anda untuk melantik ahli keluarga
atau rakan untuk mana-mana jawatan dalam Kumpulan tanpa mendedahkan
hubungan tersebut.

. Urusan Kerajaan. Kita menghormati proses politik di setiap negara tempat kita
beroperasi.

. Pembayaran kepada Pegawai Kerajaan. Sebagai Kumpulan, Kkita tidak
sepatutnya menawarkan apa-apa jenis pembayaran atau manfaat kepada mana-
mana pegawai atau pekerja parti politik, Kerajaan atau badan Kerajaan
(Pegawai Kerajaan). Jika seorang Pegawai Kerajaan meminta sebarang
pembayaran atau manfaat sedemikian anda harus menolak permintaan tersebut
dan melaporkan kepada pengurus peringkat anda atau Jabatan Perundangan.

. Aktiviti Politik. Anda bebas untuk menyokong parti politik dan kempen pada
masa anda sendiri dan dengan wang anda sendiri, selagi anda bertindak
mengikut semua undang-undang tempatan yang relevan. Anda juga mesti
memastikan bahawa anda tidak bermaksud untuk mewakili Kumpulan atau
mana-mana syarikat Kumpulan ini berkenaan dengan aktiviti sedemikian atau
melakukan apa-apa yang mungkin dianggap munasabah sebagai mewakili
Kumpulan atau mana-mana syarikat Kumpulan ini.

o Sumbangan Kebajikan. Sebagai Kumpulan, kita perlu menyokong pertubuhan yang
memberikan manfaat kepada komuniti di tempat kita beroperasi. Sokongan
sedemikian tidak sekali-kali dibuat untuk memperoleh kelebihan yang tidak wajar.
Kumpulan ini telah membangunkan Rangka Kerja Tanggungjawab Sosial Korporat
dengan satu bidang fokus utama adalah untuk berbakti kepada komuniti tempatan di
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mana tempat kita beroperasi dengan selari dengan misi Kumpulan untuk mengambil
tindakan dalam usaha menambah baik kehidupan warga komuniti tempatan yang
menerima khidmat kita. Kami menggalakkan anda untuk turut melibatkan diri dengan
badan kebajikan tempatan di dalam dan di luar tempat kerja. Walau bagaimanapun,
anda tidak sepatutnya menggunakan sumber Kumpulan untuk membuat atau
mendapatkan sumbangan kepada badan kebajikan atau pertubuhan lain kecuali jika
aktiviti tersebut telah dibenarkan dengan sewajarnya oleh Kumpulan.

3. Kita Melindungi Kumpulan Kita dan Asetnya

Reputasi. Kita sentiasa berbangga dengan reputasi teguh Kumpulan ini, yang
mengambil masa bertahun-tahun lamanya untuk dibina melalui gabungan usaha
daripada semua perniagaan dengan pekerja kita yang berdedikasi. Kita semua perlu
bertanggungjawab terhadap tingkah laku kita dan berhati-hati terhadap sebarang
tindakan kita yang boleh memberikan kesan terhadap reputasi Kumpulan, termasuk
sebarang komunikasi pada mana-mana platform sosial media atau menerusi cara lain,
yang terdapat risiko bahawa sebarang pandangan yang diberikan mungkin boleh
ditafsir secara negatif terhadap Kumpulan.

Pernyataan awam tentang Kumpulan. Kita berusaha untuk memastikan sebarang
maklumat yang dikongsi secara awam tentang Kumpulan kita dan perniagaannya
adalah tepat, konsisten dan lengkap. Hanya individu yang diberikan kuasa boleh
menjadi jurucakap Kumpulan atau perniagaannya kepada pihak media (termasuk
sebarang komunikasi pada platform media sosial), pengawal selia, pihak berkuasa dan
pihak berkepentingan lain.

Media sosial. Sentiasa berhati-hati, bertanggungjawab dan gunakan pertimbangan
sewajarnya dalam penggunaan platform media sosial anda. Anda tidak sepatutnya
menggunakan media sosial dalam apa-apa jua cara yang boleh menjejaskan Kumpulan
ini atau perniagaannya atau mencemarkan reputasi, mengaitkan Kumpulan atau
perniagaannya dengan sebarang pandangan peribadi, mendedahkan sebarang
maklumat sulit atau menyebabkan pelanggaran mana-mana undang-undang atau
peraturan yang berkenaan. Anda perlu sentiasa mematuhi terma pekerjaan anda, Polisi
Komunikasi Kumpulan dan beberapa polisi lain yang berkaitan dengan perniagaan
anda berkenaan media sosial.

Melindungi Aset dan Harta Intelek Kumpulan. Aset dan sumber daya kita
merangkumi semua aset fizikal dan bukan fizikal yang dimiliki atau digunakan oleh
Kumpulan untuk mengendalikan perniagaannya, termasuk semua harta intelek yang
dicipta atau dihasilkan oleh pekerja semasa bekerja dengan Kumpulan. Aset
Kumpulan tidak boleh digunakan untuk tujuan manfaat peribadi atau manfaat orang
lain selain Kumpulan ini, melainkan penggunaan peribadi yang munasabah yang tidak
menjejaskan kepentingan Kumpulan. Jangan gunakan atau mengedarkan sebarang
harta intelek milik Kumpulan dan perniagaannya (termasuk logo, tanda dagangan atau
bahan berhak cipta) kecuali untuk tujuan perniagaan yang dibenarkan.

Maklumat sulit. Setiap rakan sekerja hendaklah melindungi semua maklumat sulit,
hak milik dan maklumat dalaman Kumpulan. Perkara ini termasuk maklumat dalam
sebarang format (sama ada digital atau fizikal) dan semua maklumat bukan awam
tentang perniagaan, urus niaga dan rakan sekerja Maklumat sedemikian tidak boleh
sekali-kali digunakan untuk mendapatkan manfaat peribadi atau didedahkan kepada
sesiapa sahaja kecuali individu yang mempunyai alasan perniagaan yang sah untuk
mengetahui maklumat tersebut. Perkara ini terpakai semasa dan selepas penamatan
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pekerjaan anda dengan Kumpulan ini.

Data peribadi. Kumpulan menghormati privasi semua ahli pasukan, pelanggan dan
rakan kongsi perniagaannya. Data peribadi hanya boleh dikumpulkan, digunakan,
disimpan dan diproses untuk tujuan perniagaan yang sah menurut undang-undang
yang berkenaan. Perlindungan yang sewajarnya perlu dilaksanakan untuk
mengelakkan sebarang penyalahgunaan dan pendedahan data peribadi tanpa
kebenaran. Sehubungan itu, anda perlu mematuhi polisi privasi Kumpulan yang
berkaitan.

Kesihatan dan keselamatan. Kami komited untuk menggalakkan dan melindungi
kesihatan dan keselamatan semua ahli pasukan, pelanggan, kontraktor, dan komuniti
di tempat kita beroperasi. Anda hendaklah sentiasa mengikut piawai kesihatan dan
keselamatan yang berkenaan dan melaporkan perkara yang membimbangkan dengan
sewajarnya.

Keselamatan maklumat. Kita semua perlu sentiasa berwaspada dalam melindungi
maklumat Kumpulan, termasuk daripada keselamatan serangan siber. Integriti dan
keselamatan maklumat perlu dilindungi dengan mematuhi akta keselamatan maklumat
dan garis panduan penggunaan yang diterima, polisi dan prosedur berkaitan yang
ditetapkan oleh Kumpulan.

Rekod yang telus dan tepat. Penyimpanan rekod dan pengeluaran invois yang telus
dan tepat memastikan kita sentiasa diyakini oleh pihak berkepentingan kita, termasuk
para pelabur, rakan kongsi perniagaan, pengawal selia dan orang awam. Perkara ini
tidak terhad kepada akaun kewangan dan invois tetapi juga rekod lain seperti laporan
perbelanjaan dan catatan masa. Kita perlu mematuhi kawalan dalaman Kketika
penyelenggaraan rekod, pengeluaran invois dan memproses bayaran, serta perlu
sentiasa peka untuk mengenal pasti dan mengelakkan sebarang pelanggaran daripada
standard tersebut.

4. Kita Beroperasi Mengikut Undang-undang

Perniagaan kita beroperasi di banyak negara dan tertakluk pada pelbagai undang-undang dan
peraturan. Pematuhan undang-undang adalah penting dan Kita perlu sentiasa mematuhi undang-
undang dan peraturan yang berkaitan dengan kerja kita. Jabatan Perundangan boleh membimbing
anda berkenaan hal ini. Undang-undang berikut secara khususnya penting dan relevan kepada
Kumpulan Kita:

Undang-undang persaingan. Sesetengah negara mempunyai undang-undang
persaingan untuk menggalakkan persaingan secara bebas dan adil dalam ekonomi serta
melarang tingkah laku yang menimbulkan kesan menyekat atau mengganggu
persaingan. Undang-undang persaingan biasanya melarang jenis aktiviti berikut: (a)
pengaturan sesama pesaing yang membatasi persaingan (seperti manipulasi bidaan,
penetapan harga, perkongsian pasaran, sekatan keluaran dan kawalan harga jualan
semula); (b) pertukaran maklumat secara kompetif dengan pesaing; dan (c)
penyalahgunaan kuasa pengaruh pasaran yang besar untuk menjejaskan pesaing secara
tidak adil. Jika anda menyedari atau diminta untuk terlibat dalam sebarang pengaturan
sedemikian, anda mestilah berunding dengan rakan sekerja kanan anda dan Jabatan
Perundangan untuk memastikan perkara yang anda lakukan itu adalah sah.

Urus Niaga Saham.

. Anda mungkin mengetahui maklumat berkaitan dengan syarikat tersenarai,
termasuk anak syarikat Kumpulan, syarikat bersekutu atau rakan kongsi usaha
5
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sama, yang tidak diketahui secara umum tetapi jika diketahui umum, mungkin
mempengaruhi seseorang untuk menjalankan urus niaga dalam sekuriti syarikat
berkenaan (Maklumat Dalaman). Beberapa contoh Maklumat Dalaman
termasuk pengetahuan tentang pelaburan berpotensi dalam syarikat
disenaraikan; perubahan dalam pengurusan atasan; atau pelancaran siasatan
kawal selia undang-undang. Berurusan dalam saham syarikat disenaraikan
sambil memegang Maklumat Dalaman, sama ada diperoleh melalui pekerjaan
anda atau tidak, anda telah menyalahi sisi undang-undang.

. Peranan anda mungkin memerlukan anda untuk mematuhi Peraturan Urus
Niaga Sekuriti Kumpulan. Anda akan dimaklumkan jika anda terlibat dalam hal
ini, maka anda perlu mendapatkan kelulusan daripada pegawai pengurusan
kanan sebelum menjalankan urus niaga sekuriti bagi mana-mana syarikat yang
ditadbir oleh Peraturan tersebut.

o Lesen perniagaan. Perniagaan kita harus dilesenkan dengan sewajarnya untuk
menjalankan perniagaan mereka dalam skop yang dibenarkan. Hal ini penting
terutamanya jika anda bekerja di pejabat perwakilan atau di mana-mana negara atau
perniagaan yang tertakluk pada keperluan undang-undang yang ketat.

° Pematuhan cukai oleh Kumpulan. Jika anda terlibat dalam pengendalian urusan
percukaian bagi mana-mana perniagaan milik Kumpulan, anda perlu memastikan
bahawa perniagaan tersebut mematuhi sepenuhnya semua undang-undang dan
peraturan percukaian yang berkaitan, termasuk, contohnya, melaporkan bagi semua
pendapatan dan perbelanjaan, mengemukakan penyata cukai yang lengkap dan tepat
pada masanya, serta membayar semua cukai yang dikenakan menurut undang-undang.

° Hal ehwal cukai peribadi. Anda juga perlu mematuhi semua undang-undang
percukaian yang berkaitan dengan hal ehwal cukai peribadi anda, termasuk
pendedahan gaji dan manfaat kepada pihak berkuasa cukai yang berkaitan serta
membayar cukai mengikut undang-undang yang berkaitan. Di sesetengah negara,
manfaat daripada jenis tertentu mungkin menerima perlakuan cukai keutamaan. Ini
mungkin termasuk manfaat seperti bonus, manfaat sampingan, elaun (contohnya
perumahan, pendidikan) dan opsyen saham. Jika ini dibenarkan, majikan anda
mungkin boleh mengatur pembayaran kepada anda dengan cara yang membolehkan
anda mendapat manfaat daripada perlakuan cukai yang baik tersebut di samping
memastikan tiada pelanggaran undang-undang dan peraturan tempatan.
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. Kawalan pertukaran. Anda perlu memastikan bahawa anda tidak melakukan
sebarang perkara yang melanggar mana-mana undang-undang dan peraturan kawalan
pertukaran di negara atau tempat anda menjalankan perniagaan. Anda mesti berhati-
hati jika anda membuat atau menerima pembayaran dari satu negara ke negara lain,
atau jika anda diminta untuk membuat pembayaran untuk akaun milik mana-mana
warganegara ke akaun luar negara, atau membuat pembayaran kepada warga tempatan
dalam mata wang asing dan bukannya mata wang tempatan. Anda mesti berunding
dengan rakan sekerja kanan dalam sebarang situasi jika anda mempunyai sebarang
keraguan.

° Status pekerjaan yang sah. Anda mesti mempunyai visa, permit kerja, serta semua
pendaftaran dan kelayakan khusus yang diperlukan untuk semua kerja yang anda
lakukan di tempat kerja anda. Dalam semua keadaan, anda mesti mendapatkan semua
perkara ini sebelum anda menjalankan atau memulakan pekerjaan yang terlibat dengan
visa, permit, dan sebagainya.

5. Membina Perniagaan yang Mampan

Kita menyentuh kehidupan jutaan manusia di seluruh Asia dalam operasi harian kita. Oleh itu,
perniagaan kita mempunyai peluang unik untuk menjadi teladan yang baik dengan melaksanakan
inisiatif baharu dalam kemampanan.

Kemampanan seharusnya menjadi teras utama dalam cara kita beroperasi dan sejajar dengan
strategi dan perancangan perniagaan, serta disepadukan dalam semua peringkat proses membuat
keputusan. Kami menggalakkan anda untuk mengambil bahagian dengan menyokong usaha ini
demi menerapkan nilai kemampanan dalam semua kerja anda.

MELAPORKAN KEBIMBANGAN ANDA

Kita semua bertanggungjawab untuk melaporkan sebarang kemungkinan pelanggaran
Tatakelakuan ini. Sekiranya anda mengetahui sebarang kemungkinan pelanggaran, anda boleh
menyuarakan perkara tersebut kepada penyelia langsung atau pengurus peringkat anda, Ketua
Warga Kerja & Budaya atau Ketua Perundangan bagi unit/jabatan perniagaan anda atau
Kumpulan. Anda juga boleh menyuarakan perkara tersebut melalui mana-mana saluran Speak Up
seperti yang dinyatakan dalam Polisi Speak Up.

Talian penting, portal dan akaun e-mel dikendalikan oleh pembekal luar bebas dan bereputasi baik
yang komited untuk melindungi kerahsiaan semua perkara yang dilaporkan dan ketanpanamaan
pelapor yang terlibat.

PENTADBIRAN TATAKELAKUAN

Tatakelakuan ini akan ditadbir oleh Jabatan Perundangan Kumpulan bersama dengan pasukan
Perundangan tempatan dan Warga Kerja & Budaya Kumpulan, dengan pemantauan oleh
Penasihat Undang-undang Kumpulan.

Kita semua berkongsi tanggungjawab untuk mendukung Tatakelakuan ini, tanpa mengira
kedudukan kita dalam Kumpulan. Sebarang kegagalan untuk mematuhi Tatakelakuan dan
undang-undang yang berkenaan mungkin mengakibatkan tindakan disiplin diambil, sehingga dan
termasuk penamatan pekerjaan, serta denda atau penjara. Jika terdapat mana-mana kontraktor,
perunding, pembekal atau rakan kongsi perniagaan kita yang gagal mematuhi Tatakelakuan ini,
kami akan mempertimbangkan tindakan yang sewajarnya, termasuk penamatan perhubungan
mereka dengan kita.

Sekiranya terdapat percanggahan, versi bahasa Inggeris akan diutamakan.
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