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CHUNG TA SONG XUNG PANG
VOI GIATRI
MOI LUC, MOI NOI

CHUNG TA HOAT DONG.

-Bill Meaney, CEO

Thua cac déng nghiép, cac Mountaineer than mén,
Sutin nhiém. Khé ki€ém la thé, ma cling dé mat la thé. Suét gan bay thap ky qua, nhiing Gia tri ciia chuing ta cling nhu cach chiing ta séng
tron vai cac Gid tri d6 la ly do khién khach hang, d6i tac va c6 déng tin nhiém ching ta. Nhiing Gia tri @6 khéng ngting chi phdi hanh vi ctia

chuing ta va dai dién cho nhiing ly tudéng ma chiing ta xem la quan trong nht.

Hay hanh déng véi Su chinh truc, Lam chii su an toan va an ninh, Xay dung gia tri déi véi khach hang, Chiu trach nhiém va Thic day
su hda nhap cuing tinh than lam viéc nhém.

B& quy tac nay la cach thiic chiing ta van dung cac Gia tri do.
N6 cho chung ta su tu tin, dac biét a khi can dua ra nhiing quyét dinh ding phap luat va c6 dao dic. N6 gilp ching ta tuan thu luat phép,
cac quy tac va quy dinh anh hudng dén doanh nghiép ching ta. N6 dinh hudng cho lua chon clia chiing ta, ngay ca trong nhiing diéu kién

ngat nghéo.

Vui long doc ky tai liéu nay dé ban c6 thé hiéu va tuan thi cac chinh sach va Gia tri clia chung ta khi ban lam viéc va gianh dugc thang loi
trong cong viéc vdi tu cach Mountaineer.

Hay nhé rang, su tin nhiém bat dau tirban. Hay 1én tiéng!
Chung ta tuyét déi khong dugc bang long véi Bé quy tac nay va nhiing gi ma né dai dién. Vay néu ban tin rdng c6 ngudi nao dé chua xing
dang vai BO quy tac hay cac Gia tri clia chiing ta, hay noi vai ai do. Va ban hay biét rang, chiing téi tuyét déi khdng dung thit cho hanh vi tra

diia vai bat clr ngudi nao bay td méi quan ngai.

Thanh céng clia chiing ta, danh tiéng clia chiing ta déu dya vao su tuan tha déi vai Bd quy tac nay. Thay mét cho Hoi déng quan tri va ban
lanh dao tap doan, t6i xin gt loi cdm on dén ban, vi da Séng xting dang vdi gia tri va Bao vé diéu cd y nghia.

Tran trong,

Bill Meaney
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TRAO KHA NANG CHO CAC DOI NHOM

Toén trong va bao vé cac dong nghiép Mountaineer

Tran trong su hoa nhap va da dang

HAm bdo an toan 24/7
Thong diép tu ngai Bill Meaney, CEO St dung cong nghé va hé théng théng tin mot cach an toan va c6 trach nhiém
Gia tri clla chung ta Bdo vé thong tin bado mat va tai san tri tué cia ching ta

Bao vé nhimng tai san gia tri nhat ctia ching ta

SONG XUNG DANG VG1 GIA TRI, BAO VE PIEU CO Y NGHIA Sl T ) (I e 7 @ el e

Ban hang va tiép thi chinh truc
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Hay Ién tiéng!

Tréch nhiém cla ching ta theo Bo quy téc XAY DUNG LONG TIN VG1 KHACH HANG VA CONG PONG

1 8 Tén trong quyén riéng tu
Bao vé méi trudng va dong gop cho cong dong

Canh tranh quyét liét ma céng bang Tén trong nhan quyén va ngan chan van nan né & thai hién dai

Thu thap théng tin canh tranh Lua chon déi tac phu hop

Tranh xung doét Igi ich Bdo vé thuong hiéu va uy tin cia ching ta

Quan ly va tiét 16 hé so chinh xac Chinh tri trong va ngoai cong s&

Tuan thi cac quy dinh thuong mai va triing phat quoc té Nghiém cam giao dich néi gian

Ngan chan hanh vi héi 16 va tham nhiing

Trao d8i qua tdng va hé trg an &, di lai thich hap DUGNG DAY 'DAO 'DUC CGA IRON MOUNTAIN

Pudng day Pao dtic cta Iron Mountain



GIATRI CUA CHUNG TA

la hién than cda chinh ching ta. Nhiing gia tri @6 dinh hudng cho hanh ddng clia ching ta, cac HANH DONG CHINH TRYC

M®i ngay, chiing ta déu c&i md, trung thuc va séng xting dang vai gia tri

i Ja ching ta.
Mountaineer. ctia chiing ta

LAM CHU SU AN TOAN VA AN NINH

V 4 2 Y 4
Chung ta tu bdo vé minh va bdo vé Ian nhau tranh khéi su tén hai ciing nhu dam
bao an toan cho tai san ctia khach hang nhu thé do la tai san cta chinh minh.

VvGi tu cach mot cong ty co dao duic giup chung ta chiéu mo va phat trién nhiing nhan su tét nhat, XAY DUNG GIA TRI KHACH HANG
i Chung ta lién tuc tim kiém nhiing cach thiic d@é phuc vu khach hang tét
xay dung long tin v&i c6 ddng va md ra canh clfa budc vao nhiing thi trudng méi. han va cai thién chét lugng kinh doanh cda ho.

N g s A U A S . CHIU TRACH NHIEM
DU BO quy tac nay phan tich nhiéu van dé ma chung ta co thé doi mat vdi tu cach Mountaineer, Chung ta chiu trach nhiém ca nhan cho thanh céng ctia d6i nhém, khéch

2 PR T R . 2 . ~ .o » ,« ~ 2 I, 2 n s hang va céng ty chung ta.
song chang c6 tai liéu nao co6 thé bao quat hét moi van dé. Néu cau trd I1&i ban can khéng cé trong

BO quy tac, hay ban mudn tim thém théng tin vé bat cir ch dé nao trong B quy tac, ban cé thé:

. . . THUC DAY SU HOA NHAP VA TINH THAN LAM VIEC NHOM
«  Tro chuyén vGi cap quan ly Chuing ta tim kiém va tran trong nhiing ¥ tudng, quan diém riéng ctia nhau dé dat két
qua tét hon.

«  Xem lai cac chinh sach lién quan
«  Lién hé vi Nhém Global Privacy and Compliance

o
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14 Hayléntiéng!

16 Trach nhiém clia chiing ta theo B quy tac
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LEN TIENG!

Néu ban van chua dam chédc vé mot tinh huéng cu thé hodc ban cho ring c6 ai dé dang lam diéu gi do sai tréi, |a mét Mountaineer, ban c6
trach nhiém lén tiéng.

Khi c6 ngusi néu méi quan ngai, cdng ty cé thé diéu tra va gidi quyét van dé dé su viéc khang tai dién.

Pudng day Pao duc la gi?

DBudng day Pao duic ctia Iron Mountain cho phép ban néu Ién nhiing méi quan ngai mét cach bdo mat va an danh (néu diéu nay la hop
phép). Mot cong ty doc lap sé tiép nhan cac béo cdo, sau d6 chuyén t6i Iron Mountain dé tién hanh xem xét, tim hiéu va dua ra hanh déng
thich hop.

Dudng day Pao dic hoat déng 24/7. Vui long truy cadp www.IMEthicsLine.com hodc xem bia sau clia B& quy téc dé tim sé dién thoai cho
dia phuong ban.

BAN CUNG CO THE TiM DEN:

- Quan ly hodc cép trén truc ti€p ctia ban
- B6 phan Human Resources

- B6 phan Global Privacy and Compliance
- B6 phan Global Safety, Risk, and Security
- Gidm d6c Phap ché ctia Iron Mountain

Nhiing gi sé dién ra sau khi ban bao cao hanh vi sai trai?
Tat ca cac bdo cdo vé hanh vi sai trai déu sé dugc tim hiéu nhanh chéng, thdu déao va khach quan. Bao cao clia ban sé dugc gitr kin

& muic d6 t6i da co thé.

Néu viéc diéu tra c6 lién quan dén kha nang xay ra hanh vi pham phap, chiing téi sé mai tat ca cac cg quan thuc thi phap luat
thich hgp tham gia va hé trg day du quy trinh t6 tung.

Sau khi hoan tat diéu tra, chung t6i sé thuc hién hanh dong ky luat thich hgp va thuc hién nhiing thay déi can thiét dé ddm bao hanh
vi d6 khéng tai dién. Chang téi cling sé cap nhat cho ban két qua diéu tra hanh déng ma ban da bao cao.

Lén tiéng la hanh déng an toan tai Iron Mountain

Iron Mountain khéng dung thit cho hanh vi tra dda. D6 la mét trong nhiing hinh thiic téi té nhat cha hanh vi sai trai.

Hanh vi tra diia c6 thé xay ra duéi nhiéu hinh thuc, bao gom:
« Quady réi hoac de doa
+ Giang chuic hodc sa thai
« Giadm s6 gid lam hodc co hoi lam thém gid
- Danh gia kém mot cach thi€u cong bang vé két qua lam viéc
- Bicap quan ly pha hoai ngam hodac bi déng nghiép xa lanh

Hanh vi tra dda dudi bat ky hinh thic nao déi véi bat cir ngudi nao néu 1én y kién lo ngai mét cach thién chi déu sé phai déi mat
vGi hdu qua nghiém trong, trong dé muic téi da la cham dut hgp dong lao dong.

DU céng ty sé lién tuc d& mat dén hanh vi tra dia va cd gdng ngan chan diéu do6, song ban hay nhé rang méi Mountaineer déu c6
trach nhiém bao cdo néu phat hién thay hanh vi do.



CUA CHUNG
TATHEO BO
QUY TAC

Nhiing déi tuong nao phai tuan tha Bé quy tac?

M®i ca nhan lam viéc cho Iron Mountain déu phai tuan tha Bé quy tac, bao gém ngudi lao déng, nhan su cap cao, dai ly va thanh vién Hoéi
déng quan tri. B6 quy tac ap dung cho tét ca cac phong ban, phap nhan, lién doanh thudc quyén, don vi lién két va cong ty hop danh cua
Iron Mountain trén toan thé gidi. Tuyét d6i khong c6 ngoai lé. Trong nhiing tinh huéng cé sai khac gitta mét chinh sach hodc quy chudn
dia phuong vai Bo quy tac, thi quy chudn khat khe hon sé dugc ap dung.

Cac déi tac kinh doanh lam viéc véi chiing ta hodc thay mat cho ching ta, bao gém nha cung c&p san pham, nha cung cép dich vy, nha thau, tu
van, nhan vién thdi vu, ngudi lao déng doc lap va nhiing déi tugng khac phai tuan th cac nguyén téc duoc néu trong B6 quy tac Ung xtr danh

cho Nha cung c&p va dap Ung cac tiéu chuan tng xt doanh nghiép & muc cao tuong tu.

Tat ca cac Mountaineer, @ moi cap trong cong ty, déu c6 trach nhiém phai:

Séng xiting dang vdi cac Gid tri clla ching ta

Tuan thu BS quy tac, cac chinh sach, quy trinh va phap luat
Lén tiéng néu phat hién hanh vi sai trai

Hoan tat ding han cac khéa dao tao vé tuan tha

Hé trg chiing t6i trong qua trinh diéu tra vé hanh vi sai trai
Héi khi ban chua biét minh phai lam gi

Cap quan ly va Lanh dao ¢6 thém cac trach nhiém sau:

Thao luan vé Bo quy tac va cac Gia trj clia chiing ta trong nhiing cuéc hop nhém va danh gia két qua lam viéc clia nhan sy
Khen thuéng cho cac hanh déng lanh dao c6 dao diic

Tro chuyén véi cac déi nhdm ctia ban vé mai lién hé chat ché gitta nhitng hanh dong nay véi thanh céng clia ching ta
Khién moi ngudi cdm thay thoai mai khi hoi va bay td méi quan ngai

Chi cho moi ngudi cach thiic bdo cdo hanh vi sai trai

Nhan manh ring chung ta sé khéng dung thi cho hanh vi tra diia

Pam bao rang cac doi tac (nhu tu van hodc nhan su tam thaoi) cling hanh déng tuong xting véi cac Gia tri clia ching ta

Khudc tu trach nhiém

Trong trudng hop hén hitu, Gidm d6c Phéap ché c6 thé cho phép khudc tur trach nhiém. Quyét dinh khudc tir dé sé dugc can nhac can than, co xét

dén cac Gia tri cGia chung ta va dugc tiét 16 theo yéu cau cta phap luat.




HANH DONG
CHINH TRUC




MOUNTAIN

CUA CHINH CHUNG TA

DA THANH CONG NHO GIA TR |

..........

22 Canhtranh quyétliét ma cong bang
24 Thuthap thong tin canh tranh
26 Tranh xung dotlaiich

28 Quanly vatiétld ho sochinh xac

30 Tuan thd cac quy dinh thuong mai va tring phat quoc té

32 Ngan chan hanh vi hoilo vatham nhiing

34 Trao doi qua tang va ho trg an G, dilai thich hop
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QUYET LIET MA
CONG BANG

Iron Mountain tin rang moét thi trudng tu do va canh tranh dem lai ¢ hoi t6t nhat dé thanh cong. Chuing téi nhan thay rang du chi la dau hiéu cla su thiéu
c6ng bang hay Iira gat trong théng 1é canh tranh cling ¢6 thé truc ti€p gay can trd co hdi thanh cong clia ching ta. Bang viéc dem lai gia tri va cung cdp dich
VU xudt sac nhat trong phan khuc va nganh nghé, chiing ta vugt trdi trong canh tranh va xay dung dugc long tin lau dai nai khach hang.

Cach ching ta chiu trach nhiém giai trinh

Luat canh tranh lanh manh & méi quéc gia méi khac, nhung cac nguyén tic sau day la bat bién:

Tranh nhiing thoéa thuan chinh thic va khéng chinh thic vai déi thu canh tranh nham:
« Ap mét muc gid nhat dinh cho mét dich vu nao dé (4n dinh gia)
+ Thao ting quy trinh dau thau (thong thau)
« Chia tach thj trudng theo khu vuc dia ly hodc khach hang (phan chia thi truong)
Tranh dua ra nhitng nhan xét gay mat uy tin vé déi thu canh tranh hay dich vu ctia ho
Chi dua ra nhiing nhan xét trung thuc, chinh xac va khéng théi phéng vé dich vu cdia ching ta
Tuyét d6i khéng can thiép khéng chinh dang vao cac hgp dong kinh doanh hién cé cia khach hang

Nhiing diéu can lam néu dgi tha canh tranh trao déi vé mét théa thuan khéng thich hgp:

Hay Ién tiéng. Hay néu Ién lo ngai clia ban va yéu cdu chdm dut thdo luan vé cha dé dé.

Néu ho van tiép tuc néi, hay roi di hodc gac may. Roi khoi cudc hop hodc két thic cudc goi ngay lap tuc.

Ghi chép lai viéc ban phan déi va rai di. Ghi chép lai cho ban than ban. Ddm bao moi bién ban cudc goi hodc cudc hop déu thé hién viéc
ban da roi di.

Néu van dé Ién bé phan Global Privacy and Compliance. Thong bao ngay cho cap trén truc ti€p cla ban va mot thanh vién cia Nhom
Global Privacy and Compliance.

Tim hiéu thém:

Né&u ban c6 cau hdi vé van dé chéng doc quyén hodc canh tranh, hay trao d6i véi cap quan ly hodc Nhém Global Privacy and Compliance,
cing nhu xem lai Chinh sach Chong déc quyén va Canh tranh Lanh manh trén Toan cau ctia chiing ta. Ngoai ra, hay tham khao cac phan sau
cla B6 quy tac: "Thu thap thong tin canh tranh" va "Ban hang va ti€p thi chinh truc".

N\
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THONG TIN
CANH TRANH

Theo déi nhiing tién b clia nganh va théng hiéu maéi trudng canh tranh gilp ching ta nang cao giai phap ctia minh va canh tranh hiéu qua hon. Nhung
khéng cé théng tin canh tranh nao dang dé chung ta danh déi uy tin ciia Mountain hay kha ning cam két Hanh déng chinh truc ctia minh.

Cach chuing ta chiu trach nhiém giai trinh

Chung ta can trong va trung thuc khi thu thap, tiép nhan va sir dung théng tin vé méi trudng canh tranh.

DIEU NAY CO NGHiA LA CHUNG TA:

- Chi dya vao nhirng nguén thong tin chinh dang (xem bang dudi day)
- Tuyét d6i khéng cung cap sai danh tinh hay don vi st dung lao d6ng ctia ching ta
- Khéng tuyén dung nhan su cla déi tha canh tranh dé 1ay théng tin mat hay khuyén khich
nhiting ngudi d6 tiét 16 thong tin mat sau khi ho trd thanh nhéan sy clia ching ta
— Luén ky két hgp dong va yéu cau toan bd tu van vién va dai ly phai tuan thi cac tiéu chudn va chinh sach cla Iron Mountain

"Nguén chinh dang" cta théng tin canh tranh cé thé la:
-Trang web va mang xa hi cong khai

—Tin bai va néi dung phéng van

- Bao cdo va hé so tai chinh cong khai

~Y kién phén héi ctia khach hang

- Dbanh gia truc tuyén

-Tap chi nganh, nghé

-Théng tin dugc truyén phat tai cac trién 1am va hoi nghi thuong mai

- Hé so ctia chinh pha, chinh quyén

Tham van bé phan Global Privacy and Compliance néu ban gap phai bat ky van " Chiing ta khong duoc ddy trdch
PO n : : nhiém thu thdp théng tin canh
dé nao sau day: tranh bdt hop phdp va phi dao
dtc ra bén ngoai"

- "B3t gdp" nhimng tai liéu, chdng han nhu email gdii nhdm dén Iron Mountain Nguyn i v thong tn canh tranh
- Tai liéu mat ctia d6i tha canh tranh tir bat ky ngudn nao, bao gém: cia Iron Mountain

- Hgp déng hoac biéu gia

- Tai liéu chién lugc

< H6 sa thau hoac dé xuat gui khach hang khac

- Bat ky tai liéu nao c6 nhan nhu "Secret" (Bi mat), "Confidential" (Tuyét mat) hoac "Proprietary" (Bdc quyén)
—Thong tin bi 16 thong qua ro ri di liéu hodc hanh vi pham phap khac

Tim hiéu thém:

Néu ban c6 cau hdi vé cach thu thap hodc sir dung théng tin canh tranh phu hop, hay trao d6i véi cdp quan ly va xem lai Chinh
sach Chéng doc quyén va Canh tranh Lanh manh trén Toan cau.
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XUNG DOT
LOI iCH

Dé Thic day su héa nhap va tinh than lam viéc nhém, trach nhiém clia méi Mountaineer la tranh dé nhiing méi quan hé va loi ich ca nhan xen vao cac
quyét dinh trong céng viéc. DU chi la dau hiéu cia mét méi xung dét loi ich cling c6 thé khién nhiing ngudi khac hoai nghi su chinh truc clia chung ta, gay tén
hai cho cac d6i nhdm va gay tré ngai cho kha nang thuc hién 16i hita cia ching ta.

D6 1a ly do chung t6i tranh hodc tiét 16 cac tinh huéng cé thé gay bai réi cho chiing t6i khi xét doan hoac khién chung t6i hanh déng theo cach thiic khéng vi
Igi ich cao nhat ctia Iron Mountain.
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Cach chiing ta chiu trach nhiém giai trinh

Khi hanh déng trong pham vi thdm quyén lam viéc, chung ta phai trung thanh véi cong ty.

Piéu nay c6 nghia la ching ta:

- Canh giac - va c6 gang tranh - cac tinh huéng c6 thé phat sinh xung dét

- Nhanh chéng tiét 16 moi m6i xung dot (du cé that, c6 kha nang xay ra hay chi la cdm nhén) bang phuong thic dugc yéu cau theo Chinh sach
clia chung ta

- Thuc hién céac bién phap dé giam thiéu xung dot néu khong thé tranh khoi

Xung dét Igi ich c6 thé ton tai duéi nhiéu hinh thic -

Va Chinh sach vé Xung dét Lgi ich ctia chiing ta mé ta cach xi ly nhitng xung dét trong cac phuong dién sau:

1. Quan hé thué muén bén ngoai véi déi thu canh tranh hodc noi ma cam két vé thaoi gian sé gay can trd kha nang thuc hién vai tro clia ban
tai lron Mountain

2. M@&i quan hé ca nhan gilia ngudi lao dong véi nhau trong cung tuyén cong viéc hodc véi moét trong cac déi tac kinh doanh ctia chung ta
3. Lgiich tai chinh I8n (tU 5% trd 1én) véi mot t8 chiic c6 quan hé céng viéc véi Iron Mountain

4. Bam nhan vi tri trong HOi déng quan tri ctia cdng ty thuong mai hodc nai ma cam két vé thai gian sé gay can trg kha nang thuc hién vai tro
cua ban tai lron Mountain

Tim hiéu thém:

Né&u ban cé cau héi vé mét méi xung dot Igi ich hodc cach théng bao vé xung dot lgi ich d6, vui long xem Chinh sach vé Xung dét Lai ich.
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TIETLO HO
SO CHINH

Ve

XAC

Su chinh truc trong s6 sach, hé so va bao cao tai chinh ¢é vai trd t8i quan trong déi véi viéc gilt viing uy tin va su tin nhiém ma ching ta da xay
dung nai cac c6 dong. Viéc tiét 16 cdng khai cac hé so d6 mot cach hap thuc cling gitp tao cdm hiing dé khach hang va nha dau tu tin tuéng
ching ta. D6 1a ly do vi sao chiing ta phai cht déng quan ly toan bd hé sa cong viéc va thuc hién moi budc can thiét dé dam bao hé so ding thuc
té va minh bach.

Cach chiing ta chiu trach nhiém giai trinh
La mét céng ty dai chung, chiing ta phai luu gitt va tiét 16 h6 so chinh xac. Nhung hon cd, d6 la mét phuong thiic quan trong dé cac Mountaineer
Chiu trach nhiém va Hanh dong chinh truc.

DIEU NAY CO NGHIA LA CHUNG TA:

-Tuan thu sat sao tat ca cac ndi quy quan ly ho sa va kiém soat tai chinh

- Cung cédp ho sa chinh xac, day da va kip thai cho ki€ém toan vién hodc co quan quan ly

- Tuyét d6i khéng diéu chinh théng tin doanh thu hay chi phi mét cach sai trai dé dat muc tiéu du toan

- Canh giac vdi cac giao dich khéng rd rang hodc thi€u can ct vén c6 thé 1a dau hiéu gian lan hodc rla tién
- Luu gilr h6 so theo dung thai han dugc yéu cau trong K& hoach Luu gitt H6 so Toan cau

Iron Mountain soi sang dan dudng
Chung t6i hiéu rd hon bat clt cong ty nao khac vé viéc mét chuong trinh quan ly théng tin va hé so hiéu qua cé thé nang cao hiéu
suat, gidm thiéu rui ro va thic day gia tri trén toan té chiic nhu thé nao.

Hay lam tron phan su ctia ban bang cach:

- Xac dinh va phan loai tat ca cac hé so cdng viéc chinh thic, bat ké dinh dang

- Luu git h6 so mot cach an toan va cé t6 chiic, dé co6 thé trich xuat dé dang va dang tin cay
- Hay hé sa ban gidy mot cach an toan bang cach st dung cac thung huy gidy bao mat

- Tuan thd nghiém ngat tat ca cac Noi quy Luu trit Phap ly

"Hoé sa" ¢6 thé & dang ban ciing hodc ban dién ti, bao gom: "Béng viéc dp dung hiéu qué cdc

— Email, thu ti, thu thoai va lich st tro chuyén théng I¢ luu tri h6 so nhat qudn
va c6 trdch nhiém, chung ta gép

— Hinh anh va video phan tdng hiéu sudt, giam thiéu
- Béang cham cong rdi ro va thiic ddy gid trj trén toan
- Bdo cao chi phi to chiic’

N N ) Chinh sach Quan ly Théng tin
—-Don mua hang va héa don va Hé sa ciia Iron Mountain

- Hop déng
- Du toan ngan sach
- H6sa phép ly

Tim hiéu thém:

Né&u ban cé cau héi vé van dé luu gir hé so tai chinh hodc chuang trinh quan Iy thong tin va ho so doanh nghiép clia chiing ta,
hay trao déi véi cdp quan ly ctia ban va xem lai Chinh séch Quan ly Théng tin va H6 so clia ching ta.

N\



TUAN THU CAC QUY
DINH THUONG MAI

VATRUNG PHAT

Chung ta van hanh tai nhiéu quéc gia cé quy dinh kiém soat hoat dong xuat nhap khau trang thiét bi va dit liéu nhay cdm (nhu cdng nghé ma hoa va phan
mém may tinh). Cling c6 nhiting quy dinh han ché toan cau déi véi hoat déng giao dich véi mét sé tap doan, ca nhan hodc quéc gia nhat dinh dugc chi rd. Viéc
tuan thu nghiém ngat cac quy dinh thuang mai va triing phat quéc té 6 vai tro t6i quan trong déi véi viéc gilr vitng kha nang kinh doanh trén trudng quoc té
la va mot cach thic quan trong dé ching ta séng xiing dang vai Gia tri An toan va an ninh ctia minh.
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Cach chiing ta chiu trach nhiém giai trinh

Tham gia giao dich trén pham vi quéc té rong khap c6 thé tiém tang ri ro.

bé laly do vi sao chiing ta:

-Tranh ban hodc hgp téc v6i nhiing ca nhan hoac té chic chua dugc sang loc qua cac danh sach triing phat hoac tay chay cla
chinh pht

- Han ché cho nhan vién chua dugc Gy quyén truy cap théng tin khach hang, 1a nhiing théng tin c6 thé dugc kiém soat theo mot
s6 hiép udc va quy dinh nhat dinh

— Lam viéc véi khach hang cling bé phan Global Privacy and Compliance nham dam bao chiing ta dugc Gy quyén hop thuc dé
chuyén giao d(t liéu han ché xuyén bién gidi

- Giam sat cac déi tac kinh doanh trong chudi cung ting dé dam béo ho cling dugc trang bj day du dé tuan tha

- Héi y kién bé phan Global Privacy and Compliance néu chiing ta sdp ma rdng sang mot quéc gia mai hay phat trién nhiing
trang thiét bi hodc cdng nghé c6 thé dugc xuat khiu

Tim hiéu thém:

Néu ban c6 cau hoi vé cac quy dinh thuong mai va triing phat quéc té, hay trao déi véi Nhém Global Privacy and
Compliance ciing nhu tham khao Chinh sach Thuong mai va Triing phat Quéc té.

A



HANH VI HOI LO VA
THAM NHUNG

Hanh vi tham nhiing va héi 16 gay nguy hai cho cong déng, gay rui ro téi uy tin clia chiing va cé thé dan dén hé luy la phat tién hodc phat tu nghiém trong. Bat
ké phong tuc dia phuong hay cach hanh xt clia cac cong ty khac ra sao, Iron Mountain (va cac d6i tac kinh doanh ctia chung ta) sé tranh du chila dau hiéu cda

16i hanh xt khéng dung dan — dac biét 1a khi lam viéc véi cac can bo/cong chiic/vién chic.

Cach chuing ta chiu trach nhiém giai trinh

Iron Mountain sé& luén chap nhan mat di co hoi kinh doanh chit khéng chiu héi 16 d€ gianh dugc co hoi dé.

DIEU NAY CO NGHIA LA CHUNG TA:

- Tuyét d6i khdng mai chao, hiia hen hay trao tang bat ci thi gi c6 gia tri dé déi lay ca hoi kinh doanh hay gianh dugc loi ich hodc
lgi thé khéng chinh déang

- Lua chon (va giam sat) bén thd ba c6 chung cam két chéng tham nhing va ch6éng héi 16 véi chung ta

— Luu gilt ho s, s6 sach sao cho mé ta day du, chinh xac tat ca cac khoan thanh toan va chi phi

H&i 16 1a gi?

HGi 16 bao gébm hanh déng mdi chao thi gi d6 ¢ gia tri @€ gay anh hudng lén cach thic thuc hién phan su clia d8i tugng nao dé trong
chinh quyén hoac khu vuc tu nhan hodc dé€ gianh dugc mét Igi thé kinh doanh khéng chinh dang. Ngay ca khi ngudi nhan tir chdi moén
h6i 16 thi hanh vi h6i 16 van 1a bat hop phép va di ngugc lai chinh sach cta Iron Mountain.

Mon héi 16 c6 thé 1a bat cu thi gi ¢6 gia tri, khdng chi 1a tién. Mot khodn quyén gop ti thién, uu dai gidm gia hay tham chi 1a 1 mdi lam
viéc hodc thuc tap cling cé thé bi xem 1a héi 16.

Tuan tha moi diéu luat ap dung

Chuing ta la mot cdng ty toan cau va tuan thd nghiém ngat cac diéu luat chéng héi 16 va chéng tham nhing & méi quéc gia noi chung ta
hoat dong - du & cap lién bang, tiéu bang hay dia phuang. Trong d6 c6 Dao luat Chéng tham nhiing & Nudc ngoai ciia Hoa Ky, Pao luat
Chéng héi 16 ctia Anh va Dao luat Doanh nghiép sach cla Brazil.

Tim hiéu thém:
Néu ban c6 cau hoi vé van dé hai 16 va tham nhing, hay trao ddi véi cap quan ly hodc Nhém Global Privacy and Compliance,
cling nhu xem lai Chinh sdch Chéng héi 16 va Chéng tham nhiing ctia chiing ta.

/N



A

TRAO BOI QUA TANG
VA HO TRG AN G, DI LA
THICH HOP

Xay dung nhitng m&i quan hé viing manh véi khach hang va déi tac kinh doanh c6 tam quan trong séng con déi vai thanh céng ctia Iron Mountain.
Viéc trao d6i qua tdng c6 thé la mét cach xac dang dé bay té su tri an va hé trg an &, di lai c6 thé gitp ching ta thao luan cac chl dé kinh doanh va gidi
thiéu dich vu. DU d0 la cach thuc hgp phéap dé xay dung 1ong tin, song chiing ta tuyét déi khéng dugc Igi dung viéc tdng qua va hé trg an &, di lai dé gay
anh hudng khéng chinh dang lén cac quyét dinh kinh doanh. D6 la ly do vi sao chiing phai hgp ly va tuan tha chinh sach ctia cong ty.

Cach chuing ta chiu trach nhiém giai trinh

Du phong tuc dia phuong vé qua tang va hé trg an &, di lai méi noi mdi khéc, chiing ta phai ludn gitt viing nhiing Gia tri va phai co trach nhiém tuan tha
Bo6 quy tac.

PIEU NAY CO NGHIA LA TAT CA NHUNG MON QUA VA HINH THUC HO TRG AN G, BI LAI MA CHUNG TA TRAO TANG PHAL:

- C6 muc dich hop phép (nhu hé trg gidi thiéu dich vu)

- DPugc phé duyét theo cac chinh sach cia chinh chung ta (xem So d6 Cap bac Phé duyét) va dugc cho phép theo chinh sach clia ngudi nhan
—Tuan thu luat phap dia phuong

- Hgp ly vé gia tri va khong & dang tién hay thé qua tang

- Phu hop véi tinh huéng (tuyét d6i khéng gay xau hé hay cé thé lam tén hai dén uy tin cia chung ta)

—Pugc ghi chép va tinh todn chinh xac trong s6 sach va hé so clia ching ta

Ngoai nhitng yéu té néu trén, qua ting va nhiing hinh thiic hé trg an &, di lai danh cho chiing ta phai:

- DPuogc trao di tu nguyén

- Bi chiing ta tit ch8i néu la do nha cung cap biéu tang can thai diém dua ra quyét dinh mua sém

- C6 gia tri dudi $100 d8i véi qua tang va dudi $250 d€ hé trg &n &, di lai, trir khi dugc phé duyét theo mé ta trong Chinh sach clia ching ta

So d6 cap bac phé duyét: Tang qua va hé trg an ¢, di lai

BIEU TANG QUATANG HO TRG AN G, DI LAI
(Khéng qua bén mén qua/ngudi/nam) (Bay t6 su' cam on, nhu hoa hoéc s6 ¢é la) (chi phi di lai va ché & lién quan dén viéc gidi thiéu
dich vu ctia Iron Mountain)

Luén yéu cau phai ¢ su phé duyét ciabd Ludn yéu cau phai cé su phé duyét clia bo DONG GOP

D3 v6i can bo/cdng chiic/vién chiic phén Global Privacy and Compliance phan Global Privacy and Compliance TU THIEN

AT, 5 PRI Yéu cau phai c6 su phé duyét ctia Yéu cau phai cé su phé duyét ctia Iron Mountain ty hao ho trg nhiéu
Doi véi khach hang hién tai . ; B . X ; X in . .
hoic tiém nang bd phan Global Privacy and Compliance b6 phéan Global Privacy and Compliance hoat dong thién nguyén trong cac
: Vi gid tri >$100 Vi gid tri >$250

cdng déng cha chung ta.

. . Moi ¢ Op tu thié h
D3i v6i déng nghiép Mountaineer Phai hop ly va thuang khéng yéu cau Phai hop ly va thuang khéng yéu cau .?I su dongﬂgop trehien quqc t‘ uc
i ndp lai ching tir dé béi hoan nép lai ching tir dé béi hoan hién thay mat Iron Mountain - du

dudi hinh thic quyén gop hay hoat
dong tinh nguyén — déu phai dugc
guii vé céng théng tin truc tuyén vé

Quy tac bé sung véi trudng hop can bd/cong chiic/vién chiic Qua ting va Hé trg an &, di lai.
Lam viéc véi can bd/cong chic/vién chiic doi héi phai chu y dac biét. Nhiing diéu duoc phép thuc hién véi cac cong ty -

thuong mai lai c6 thé |a bat hgp phap khi thuc hién véi phia chinh quyén. Hay luén chd su phé duyét ti Nhém Global
Privacy and Compliance trudc khi trao tang bat c thu gi ¢é gia tri cho mét cong chic.

Thuét ngii "Can bd/Céng chiic/Vién chic" la mét danh muc réng bao gom:

- T4t c cac can bd nha nudc dugc bau clr va bé nhiém, ké ca ban thai gian

— Nhan vién tai cac co quan nha nudc

- Nhan vién tai cdc doanh nghiép va té chiic hanh chinh su nghiép, bao gém ca ngan hang, trudng dai hoc hodc bénh vién
- Ung ctrvién cho chic vu chinh tri

Tim hiéu thém:

Néu ban c6 cau hoi vé van dé Qua tang va Hé trg an &, di lai, hay trao ddi véi cap quan ly ctia minh hodc Nhém Global Privacy
and Compliance, ddng thai xem lai Chinh sach Qua téng, H6 trg An &, i lai va Déng gép Tu thién clia ching ta.

N\
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ch an toan va co trach nhiém
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Quady rdi, phan biét déi xt va de doa khéng chi vi pham phap luat ma con gay nguy hiém - nhimg hanh vi nay ha thap gia tri dao duic va
tao ra mét bau khong khi mat long tin va thi€u ton trong, khién chung ta khéng thé dat dugc day du tiém nang clia minh. Bang viéc hé
trg tao ra mét moi trudng lam viéc an toan va ton trong, chiing ta gitp xay dung nén mét cong ty nai méi Mountaineer déu cé quyén lén
tiéng va dugc trao kha nang dé thanh céng.

Chuing ta cam két vi mot noi lam viéc khong cé van nan phan biét d6i xt, qudy rdi, bat nat, bao luc hay cac hinh thdc lam dung khac.

— Luén d6i xtr véi cac déng nghiép Mountaineer bdng pham gia va su tén trong
- Pua ra cac quyét dinh tuyén dung dua trén phdm chat - khéng phai trén nhiing dac diém nhu ching toc, ton gido, sic
toc, tudi tac, tinh trang khuyét tat, ban dang gidi hay khuynh hudéng tinh duc
- Hé trg ngan chan bao luc cdng sé bang cach:
- Kiém tra ky ly lich
« Canh giac vai nhiing dau hiéu cadnh bao nhu hanh vi la hét hoac ném dé
« Gidm bat su tranh céi va gilp giai quyét mau thuan
« Bdo cdo hanh vi de doa bao luc hoac vi khi tai noi lam viéc
- Goi cho luc lugng thuc thi phap luat néu sdp xay ra nguy hiém, sau dé béo cao cho quan ly ctia ban hodc bé phan
Global Safety, Risk, and Security
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- Nhiing diéu ta néi - vi du nhu ké cau chuyén dlia mang tinh xtic pham hodc béi nho chiing téc

- Nhiing diéu ta phé ra — nhu vé graffiti hay dan tem mang y nghia xtic pham |én xe hoi

- Nhiing diéu ta truc ti€p hanh déng — nhu c6 cl chi tan tinh doi héi tinh duc hoac chan dudng ai do

- Nhiing diéu ta thuc hién trén mang - nhu bat nat trén mang xa hoi hodc tao mét hé so dé dua ra nhing nhan xét gay mat uy tin

Tim hiéu thém:
Néu ban c6 cau hoi vé nan phan biét déi x{, quay réi hoac bao luc tai nci lam viéc, hay trao ddi véi cap quan ly hodc xem lai
Chinh sach Chéng Phan biét déi xt, Quay réi va Bat nat cuing Chinh sach Bao cdo Hanh vi Sai tréi clia ching ta.




Thu hat, phat trién va trao kha nang cho moi ca nhan béng nhiéu loai trdi nghiém, nang luc va quan diém da dang chinh 13 mot yéu t6 then
chét ctia thanh céng. Bang su tén trong nhiing dac diém va nén tang riéng biét ctia nhau, ching ta khién cho méi trudng lam viéc thém phong
phd, gidi quyét van dé mot cach sang tao hon va hiéu rd hon nhu cau cia khach hang. Hoa nhap va ton trong tinh da dang trong 1i noi va
hanh dong gitp khai thac t6i da stic dong gép clia mdi ngudi lao ddng va cho phép chiing ta dua ra nhiing quyét dinh sang suét hon.

Chung ta tao ra mot moéi trudng lam viéc hoa nhap va dén nhan, noi chiing ta tran trong va hoc héi ti nhiing diém khac biét ctia nhau.

— Chu déng tim kiém nhiing cach ti€p can va quan diém khac la

- Lang nghe quan diém ctia ngudi khac trén co s& ton trong — khédng phan biét tham nién va cap bac cta ho

- Can nhdc dén tam quan trong cua tinh da dang khi tuyén dung va xay dung déi nhém

— Chia sé kién thuic c8i mé& véi nhiing ngudi c6 thé hudng lgi tir kién thic dé — déc biét |a nhitng Moutaineer mdi gia nhap

Tim hiéu thém:

Né&u ban c6 cau hoi vé cam két hoa nhap va tinh da dang, hay trao déi véi quan ly hodc truy cdp Cong théng tin Trach nhiém
Xa hoi cia Doanh nghiép.
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PAM BAO
AN TOAN
24/7

Vi Iron Mountain, khong cé gi quan trong hon stic khoe, su an toan va an ninh clia ban. Khi khong tuan th quy trinh la khi d6, chung ta dat tai
nguyén quan trong nhat cGia minh - cdc Mountaineer - trudc rii ro. Ching ta né luc dé€ ddm bdo mét méi trudng lam viéc t6t cho stic khoe, an
toan va an ninh, d€ ching ta c6 thé gan bé hon, dat nang suat tét hon va tap trung hon vao viéc lam khach hang hai long.

A ronMoUNTI”

Cach chiing ta chiu trach nhiém giai trinh
Tai Iron Mountain, su an toan la khéng gi c6 thé danh d8i. Khéng c6 con sé hay chi tiéu hoat ddng nao quan trong han su an toan
va an ninh cho Mountaineer.

Diéu nay c6 nghia la ching ta:

Tang cuong su an toan

—Tuan thu cac yéu cau vé an toan clia cong ty vao moi ltc

- Bdo cdo moi su ¢6 va tinh huéng can nguy

- Can thiép vao bét ct hanh vi hay diéu kién mat an toan nao

- Tim cach dé cai thién su an toan méi ngay

— Chiju trach nhiém véi su an toan cla ching ta va nhitng nguci quanh ta
— Chi thuc hién céng viéc ma ching ta da dugc huan luyén dé lam

- Dung loai cong viéc khong thé dugc thuc hién mét cach an toan

Pam bao an ninh vat ly

- Luén khoa xe, kich hoat hé théng bao dong va luén d@m bao an toan cho trang thiét bi clia Iron Mountain
(nhu may tinh xach tay va dién thoai di déng)

- Khoéng dé ctia mé hay dé ngudi khéc di theo ching ta vao bén trong ca s&

- Bdo cdo hoac lich su ndi chuyén vai ngusi khong deo phu hiéu clia Iron Mountain

Giilr vitng méi truéng lam viéc khéng cé chat kich thich

- Dén nai lam viéc mot cach tinh tdo, khéng chiu anh hudng clia ma tdy hay rugu bia

~Tim dén quan ly hodc bé phan Nhan su néu c6 van dé vé ma tly hodc rugu bia — céng ty c6 nguédn luc ho trg
- Lén tiéng néu ban phat hién c6 déng nghiép bi anh hudng bai chat kich thich khi dang lam viéc

Tim hiéu thém:

Néu ban cé cau hai vé van dé an toan, an ninh hoac chinh sach khéng chat kich thich ctia ching ta, hay trd chuyén véi cap
quan ly.

" Mé&i Mountaineer déu biét réing
suran toan la khéng gi ¢é thé ddnh
doi"

Doi ngii An toan Toan cau
ctia Iron Mountain

/N



Coéng nghé va cac hé théng thong tin gitip chidng ta nang cao hiéu suat codng viéc, giao tiép hiéu qua hon va phuc vu khach hang t6t hon.

Bang viéc bao vé cdng nghé ctia minh va sir dung ding cach, ching ta Xay dung gia tri khach hang - vira khién khach hang hai long,
vlia cai tién dé dap ing nhu cau cda ho.

Viéc st dung cong nghé va hé théng théng tin khéng chinh dang cé thé lam that thoat tai nguyén, gay hai cho hé théng bdo mat va dan
dén thiét hai lau dai cho thuong hiéu va uy tin cia chung ta.

- Chi cap quyén truy cap hé théng cho nhiting ca nhan dugc cho phép va xda quyén truy cap ngay khi khéng con can thiét nita
- Khong luu gilr thong tin bdo mat & nhitng trang mang xa héi hoac Internet chua dugc duyét

- Tuyét déi khong gui tin nhan cé chira ndi dung quay réi hay cong kich

- Can nhic dén cac hé qud vé quyén riéng tu khi lua chon va trién khai hé théng maéi

- Thuc hién ding theo quy trinh d& dadm bao dit liéu dugc xda an toan trudc khi thai bo thiét bj

- Han ché t6i da viéc st dung céng nghé va hé théng théng tin cia chidng ta nham muc dich ngoai cong viéc
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Chung ta ngay cang lé thudc nhiéu hon vao cac mang va dit liéu c6 trong cac mang d6. Nhiing cudc tan cong, 16 h8ng va sai sét trong bao
mat la nhiing rui ro nghiém trong ma ching ta phai lién tuc theo doéi va giai quyét.

D& gitip dam bao an toan cho dit liéu va hé théng théng tin, chiing ta:

- Hoan thanh dulng han tat ca cac khoa dao tao vé bao mat thong tin

—Tranh truy cap cac trang web khong thich hgp

- Khéng cai dat phan mém chua dugc duyét hay mé nhing tép dinh kém kha nghi

- Bao vé thong tin dang nhap

— Chi két néi thiét bi ca nhan véi mang cua Iron Mountain khi dugc cho phép

- Ludn canh gidc vai nan Ita ddo hodc nhimng lan thr xam nhap hé théng hoac tai khoan cia ching ta

Tim hiéu thém:

Néu ban cé cau héi vé bao mat thong tin hodc hanh vi st dung cong nghé va hé théng thong tin dugc chdp nhan, hay tro
chuyén véi cap quan ly va xem lai Chinh sach S dung Bugc chap thuan clia chiing ta.




BAO VETHONG TIN
BAO MAT VA TAI _T:f:zi,:ié:ﬁo mat va tai san tri tué bao gom...

- Hop déng
2 V4 A~ 2 - Danh sach khéach hang
SANTRITUE CUA
) —Tién trinh cong viéc va quy trinh van hanh
> - K& hoach tiép thi
C H U N G TA —Thong tin tai chinh hodc du an khéng cong khai
-Théng tin vé hoat ddng sap nhap va mua lai
—Tai liéu diéu tra va kiém toan
-Théng tin lién quan dén nhan sy

Théng tin kinh doanh bdo mat va tai san tri tué clia chiing ta la nhing tai sdn vé cung quan trong, da dugc phat trién qua hang thap ky. Néu khéng cé Tim hi o pant

nhing thi nay, chiing ta da khong thé cai tién, tang cudng dich vu va khién khach hang hai long. Day la ly do vi sao ching ta phai lam moi diéu c6 thé dé Im hieu them:

dam bao nhiing tai san tri tué nay dugc an toan va bao vé khai hanh vi st dung sai trai. Néu ban cé cau hoi vé thong tin bao mat va doc quyén, hay tham khao Chinh sach Phan loai va Xt ly Thong tin hodc lién hé véi
Nhém Global Privacy and Compliance.

Cach chuing ta chiu trach nhiém giai trinh

Tat ca chung ta déu cing chung trach nhiém quan trong la bao vé théng tin bdo mat va tai san tri tué khoi hanh vi st dung sai trai hoac tiét 16 trai phép.

DE HO TRG DAT PUGC CAM KET NAY, CHUNG TA:

— Chi chia sé thong tin v6i nhiing ngudi da dugc ty quyén va c6 nhu cau cdng viéc hgp phap

i } | I..- T
e TA Ll A S, N < an N N S oA f el
—Dam bdo da cé cac thda thuan bao mat trudc khi tiét [0 thong tin bdo mat hoac déc quyén ra bén ngoai cong ty f 1 . -I- E' ‘ g 1 Is}
- DAam bao an toan cho tai liéu, dit liéu va thiét bi theo cac chinh sadch bdo mat cia ching ta il Ii F'H ﬁ | “ e [ 11T R
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- Chi thai bo tai liéu ban gidy bang thung huy gidy bao mat

—Tranh thao luan vé théng tin mat & noi cdng cong va thuc hién cac bién phap dé tranh cho ngudi khac xem dugc théng tin d6 trén thiét bj di
dong cda ban

- Bao cao hanh vi sir dung sai trai hoac tiét 6 trai phép lén cap quan ly, bd phan Global Privacy and Compliance hodc bé phéan Global Safety, Risk,
and Security

N




BAO VE NHUNG TAI
SAN GIA TRI NHAT

CUA CHUNGTA

Gia tri ctia chiing ta, Lam chdi sy an toan va an ninh, 1a c¢6t 16i cla I6i htta ma chiing ta thuc hién trudc khach hang va ngudi lao déng ctia minh. Bang
viéc dam bao an toan cho trang thiét bj va ndi dung trong do ciing nhu tranh cho cong ty khéi cac su c6 mat cdp, gian lan hoac thiét hai, chiing ta c6
thé thuc hién cac cam két dich vu cia minh va cap kinh phi dang tin cay cho hoat déng van hanh.

Cach chuing ta chiu trach nhiém giai trinh

Chung ta khéng ngting danh gia rui ro va ting cudng kiém soat dé hé trg bao vé cong ty cling cac tai san cla cdng ty.

PIEU NAY CO NGHIA LA CHUNG TA:

- Deo phu hiéu nhan dién Iron Mountain vao moi lic - va dam bao nhiing déng nghiép khac cling vay

- Nhanh chéng béo cao trudng hop hé théng bao déng hoac trang thiét bi phong chay chiia chéy bi hong

— Canh giac vai cac cd nhan khéng dugc phép cé mat trong va xung quanh co s& clia ching ta

- DPam bao ngan sach clia cong ty chi dugc st dung cho hoat dong kinh doanh va khéng phdi muc dich cad nhan
- M0 ta day da va chinh xac chi phi di lai, gidi tri va cac chi phi khac

- Ludn xem xét bao cdo chi phi cdla nhan su

- Lam viéc théng qua phong Thu mua khi mua sdm tai san cong ty

N

Ké thu toi té nhat cha su gian lan: Mét Mountaineer c6 dao dc

Gian lan, lang phi va lam dung tén tai dudi nhiéu hinh thiic khac nhau va cé thé dat doanh nghiép cling nhu hoat déng clia ching ta trudc rai ro
nghiém trong. Cam két clia mét Mountaineer d6i véi viéc séng xting dang véi Bo quy tac va cac Gia tri clia chiing ta la cach chdc chan nhat dé€ ngan
chan, phat hién nhiing su viéc trén va khac phuc néu da trot xay ra.

Chiu trach nhiém c6 nghia la cdnh bao ngay cho quan ly hodc Budng day Dao duic vé bat ci hoat déng nao
c6 thé la dau hiéu ctia mot hanh vi pham t6i nhu gian 1an hodc rda tién, chdng han nhu:

- Gid mao hodc thay d6i hé so cdng ty mét cach khéng chinh déang

- Lam gia yéu cau thanh toén chi phi

- Bién th( hodc s dung tai san cong ty vi lgi ich ca nhan

- Chay lap hodc tra nhiing yéu cau thanh toan hodc héa don gia

- Chuy ha thap hodc che day trach nhiém phap ly hodc t6n that

- Chuyén tién theo phuong thiic bat thudng

- DPua mot khach hang co thong tin chua day dd hodc thi€u nhat quan vao hé théng

Tim hiéu thém:

Néu ban c6 cau hoi vé viéc bao vé tai san clia ching ta khéi hanh vi lam dung hoac gian 1an, hay tro chuyén véi quan ly ctia ban
va xem lai Chinh sach Co s& vat chat Toan cau va Chinh sach Ky luat theo Bac Toan cau.

TR RTTY T AW Y PR TTY W WY
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Mang xa hoi la mét cong cu manh mé cho phép chiing ta dé dang chia sé théng tin va tuang tac hiéu qua vai khach hang cling nhu cac bén lién quan khac.
Tuy nhién, tinh trang st dung sai muc dich c6 thé gay ton hai cho nhan su cia ching ta va gay rui ro cho théng tin, uy tin cGia cong ty. Khi mang xa hoi dong
mot vai trd ngay cang thiét yéu trong ddi sdng ca nhan va cong viég, viéc tan dung téi da song van canh giac véi nhiing nguy cd la rat quan trong.

SU dung mang xa hoi hiéu qua va cé trach nhiém c6 nghia la ching ta:

- Bao vé thong tin dang nhap tai khoadn khoi nguy co mat cép hoac st dung sai muc dich

- Git thai dé lich thiép va chuyén nghiép trén cac san giao dich truc tuyén

- Khoéng dang thong tin mat cia cong ty 1én mang xa hoi

—Tuyét d6i khéng st dung mang xa hoi dé thuc hién hanh vi quay r6i, bat nat hay hoat dong bat hap phap hodc vi pham B6 quy téc clia ching ta

- Héi dap khach hang khi ho lién hé véi chung ta trén mang xa hoi, nhung gidi thiéu ho téi bo phan Cham séc Khach hang dé giai quyét cac van dé cu thé
- Néu ré ban théan la nhan su clia Iron Mountain khi déng théng tin vé céng ty hoac dich vu clia ching ta

- Khang dinh quan diém dang lén 1a clia ca nhan, ban than ching ta va khéng phai ctia Iron Mountain

- Thuc hién theo hudng dan xac dang ti bo phan Phap ché va Nhan su khi st dung néi dung trén mang xa hoi dé€ dua ra quyét dinh tuyén dung

Tim hiéu thém:
Néu ban c6 cau hoi vé viéc sir dung mang xa héi mot cach hiéu qua va cé trach nhiém, hay trao ddi véi quan ly clia ban va xem
lai Chinh sach vé Mang xa héi ctia ching ta.

A mwpenzy
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La nhitng Mountaineer, chling ta vé cung tu hao vé chat lugng dich vu va gia tri ma ching ta mang dén cho khach hang. Bang viéc truyén tai diéu nay
mot cach trung thuc va khéng théi phdng, chiing ta xay dung long tin déi vai thuong hiéu cdia minh va su tin tudng trong thi trudng. DU ban lam coéng
viéc ban hang va ti€p thi hay khéng, thi méi su tuong tac bén ngoai cong ty cling la mét co hdi dé dem lai an tuong tét dep, lau dai vé Iron Mountain.

Khi ban hang va tiép thi, chiing ta Xay dung gia tri khach hang théng qua viéc:
- Néu bat nhiing diém manh ctia minh thay vi béi nho déi thi canh tranh
- Khéng thé hién sai hay théi phéng dic tinh dich vu ctia ching ta
- Tuyét d6i khéng st dung tin dén, thong tin sai léch hoic tai liéu bat hop phéap dé lam viéc véi khach hang
- T6n trong moi ban quyén, biéu trung va tai san tri tué khac
—Tuan thu tat ca cac luat ap dung va chinh sach cta céng ty lién quan dén:
« Giao tiép véi khach hang va chéng thu rac
- Cac yéu cau vé thong bao va chap thuan
« Cac uu tién khi lién hé tiép thi

Tim hiéu thém:
Néu ban c6 cau hdi vé van dé ban hang va tiép thi, hay trao d8i véi quan ly va xem lai Chinh sadch Chéng doc quyén va Canh
tranh Lanh manh ctia ching ta. Ngoai ra, hay xem thém phan "Thu thap thong tin canh tranh" trong B6 quy tac nay.
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VAN

QUYEN RIENG TU

Bao vé di liéu ca nhan clia khach hang, cac dong nghiép Mountaineer va déi tac kinh doanh la nén tang cot 16i cho moi diéu chiing ta lam. Khi
chiing ta tén trong quyén riéng tu clia ca nhan, khi d6 chiing ta xay dung 1ong tin va ndng tam uy tin la mét cong ty ma moi ngudi uu tién cong
tac. Vi nhing ly do dé, diéu téi quan trong la ching ta chi dugc sir dung dit liéu ca nhan cho cac muc dich cong viéc hop phéap va bao vé théng tin
d6 khoi nguy ca bi truy cap, thay déi hoac tiét 16 trai phép.

Cach chuing ta chiu trach nhiém giai trinh

Chuaing ta cam két tuan tha tat ca cac yéu cau ap dung vé quyén riéng tu va bao vé d liéu.

DIEU NAY CO NGHIA LA CHUNG TA:

- Nhan dién dugc "d{ liéu ca nhan" va nhiéu hinh thic cda né

- XU ly dir liéu ca nhan nham muc dich hgp phép, theo cac hgp dong clia chiing ta va luat phap

- Luu trif va truyén dt liéu ca nhan mét cach an toan va c6 trach nhiém

— Chi tiét 16 d{ liéu ca nhan cho nhimng ngudi can biét vi muc dich céng viéc

- D3am bao bén thu ba da ky thoa thudn tu trudc khi chia sé dir liéu ca nhan

- Kiém tra v&i bd phan Global Privacy and Compliance trudc khi chuyén giao, truy cap hay xem
dirliéu ca nhan xuyén bién gisi quéc gia

- Immediately report loss or misuse of personal data to a manager; Global Safety, Risk, and Security
or Global Privacy and Compliance

Dirliéu ca nhan ctia ngudi lao dong

Tai hau hét cac quédc gia, chung ta c6 thém nghia vu lién quan dén dit liéu vé ngudi lao déng, nhu:

-Théng bao rd rang va chinh xac vé quyén riéng tu cho ngudi lao déng va tng vién viéc lam

-Théng bao cho bd phan Global Privacy and Compliance trudc khi st dung ting dung, hé théng hodc nha cung cap CNTT méi dé xir ly
d{r liéu ca nhan

- Hay d liéu ca nhan khi khong con can thiét, tuan tha cac yéu cau vé luu gitt dit liéu ctia cdng ty ching ta

Pinh nghia "dii liéu cad nhan" ¢6 su khac nhau giira cac noi trén khap thé gigi
Nhin chung, dinh nghia nay 4p dung cho théng tin c6 thé truc tiép hodc gian tiép nhan dang moét ai dé.

Vi du nhu:

- Tén - Anh chup

- Diachi - Théng tin stc khoe hoacy té

- SO dién thoai - Thoéng tin di truyén

- Ma nhan vién - Théng tin sinh trac

- Dia chiemail - D liéu vitridialy

- DiachilP - Lich st trinh duyét

- Thoéng tin ngan hang hodc thé tin dung - ID ddng nhap hodac tén hién thi truc tuyén

S6 hop déng bao hiém

Tim hiéu thém:

Néu ban c6 cau hoi vé quyén riéng tu déi vai dit liéu, hay trao déi vai quan ly, Nhém Global Privacy and Compliance va xem lai
Chinh sach Quyén riéng tu Toan cau ctia ching ta.




BAO VE MOI

TRUONG VA
PONG GOP CHO
CONG DONG

Véi tu cach cong ty va ca nhan Mountaineer, chiing ta cé nghia vu dem lai thay d8i tich cuc, & cap d6 toan cau va dia phuong. Chuing ta dat dugc
diéu nay théng qua tuang tac vai nhiéu cong dong nai chiing ta sinh séng va hoat dong, va bdng viéc phét trién nhimng giai phap lam tang tinh
bén viing va gidm thiéu tac ddong méi trudng.

Cach ching ta chiu trach nhiém giai trinh

Chung ta nd lyc trd thanh nhitng ngudi bao vé moi trudng that tot va déi tac clia cdng dong.

DIEU NAY CO NGHIA LA CHUNG TA:

—Tuan thu tat ca cac luat va quy dinh vé méi trudng, & bat cr noi nao ching ta hoat déng

- Xéc dinh nhiing ca hoi gidm thiéu rac thai va 6 nhiém trong doanh nghiép

- Gilp bao tén di san lich st ctia ching ta théng qua Sang kién Di san Bén viing

- Khuyén khich cac Mountaineer danh thai gian nghi dé€ tham gia hoat déng tinh nguyén

- Cong khai bao céo tién trinh clia cdng ty trong cac sang ki€n mai trudng, chuong trinh trach nhiém ctia doanh nghiép va
déng goép tu thién

Tim hiéu thém

Néu ban c6 cau hoi vé nhiing sang kién bén viing hay trach nhiém ctia doanh nghiép va déi véi moi trudng, hay xem Bao cao
Trach nhiém Doanh nghiép clia chung ta.

/N
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TON TRONG NHAN
QUYEN VA NGAN
CHAN VAN NAN NO
LE THOI HIEN DAI

Ung hé va tén trong nhan quyén |a mot phan |51 hita ma ching téi danh cho nhan sy ctia minh va véi cac cdng déng toan cau clia chiing ta. Chiing
t6i tin rang tat cd moi ngudi déu cé quyén dugc ddi xt bang phadm gid va su tén trong va ching téi cling yéu ciu cac déi tac kinh doanh trong toan
b6 chubi cung Uing clia ching ta cling phai c6 chung cam két d6i véi tiéu chuan cao tuong tu.

Cach chung ta chiu trach nhiém giai trinh
Chung ta d6i xit v&i ngudi khac theo cach ma chiing ta mong dugc d8i x(r va thuc hién cac bién phap c6 y nghia dé giir vitng ciing nhu bdo vé nhan
quyén, dong thai ngan chédn van nan né 1é thaoi hién dai.

Trong cam két ctia minh, chiing ta:

- Cung cap diéu kién lam viéc hgp chuén, hop phap; tinh gid va trd luong cho tat cd cdc Mountaineer

- Tuyét d6i khong st dung lao déng tré em, ti nhan hay né 1& — va danh gia xem déi tac kinh doanh ctia chiing ta c6 gilr viing cam két nay khong
- Yéu cau nha cung cép dich vu bén thi ba chap nhan va tuan th Bé quy tic Ung xt danh cho Nha cung cép clia ching ta

- Ngay lap tlic néu lén nhiing van dé quan ngai néu ching ta ching kién hay nghi ngd c6 su vi pham nhan quyén

Tim hiéu thém

Néu ban cé cau héi vé cam két nhan quyén clia chiing ta, hay tro chuyén vai cap quan ly va xem lai Bao cao Trach nhiém Doanh
nghiép va Bé quy téc Ung xt danh cho Nha cung cap clia ching ta.




LUA CHON DO
TAC PHU HGP

Hgp tac vai nhiing cdng ty phu hgp cho phép ching ta ma rong quy mé va cung cap nhiing giai phap tién tién nhat cho khach hang va nhan su.
Nhung chiing ta tuyét d6i sé khéng yéu cau bén thi ba tham gia vao nhing hoat ddng ma ban than ching ta khong thoai mai néu tham gia. Néu
do6i tac khong déap tng duoc ky vong clia chiing ta hodc c6 cach hanh xtr c6 van dé hay xung dot Igi ich, ching ta - va khach hang ctia ching ta

- 5& phai ganh chiu hau qua. Chung ta Chiu trach nhiém bang cach lua chon dé8i tac can trong, giam sat hanh vi cla ho va ddm bao ho phai chiu
trach nhiém giai trinh khi can thiét.

Cach ching ta chiu trach nhiém giai trinh
Chung ta d@m bao dap (ng nhiing tiéu chuin dao dic cao nhat va mong muén cac déi tac kinh doanh (bao gém nha cung cap,
dai ly, nguai lao dong déc lap va cac bén khac thay mat cho ching ta) cling lam diéu tuong tu.

Piéu nay c6 nghia la chiing ta:
—Thuc hién tung budc trong cac quy trinh thu mua chat ché cda minh
- Dam bao d6i tac c6 ky nang va kinh nghiém phu hgp véi cong viéc
— Chi hgp tac vdi nhiing cong ty tuan tha tat ca cac luat 4p dung vé tuyén dung va nhan quyén
- Cha y dén nhimng dau hiéu canh bao vé uy tin céng ty, lich st tai chinh va diéu khoan thanh toan dugc yéu cau
-Yéu cau c6 hgp déng bang van ban:
« Rang budc déi tac vai cac chinh sach clia ching ta va nhiing nguyén tic trong Bd quy tdc Ung x{r danh cho Nha
cung cap clia ching ta
+ Yéu cau tuan tht nghiém ngat luat chong déc quyén, chong héi 16 va chong nan nd 1é thai hién dai
+ Han ché thu thap va st dung dir liéu ca nhan
« C6 nhing diéu khoan nghiém ngat vé bao mat va khéng tiét 16
- Trao cho Iron Mountain quyén kiém tra va chdm dut hgp déng xac dang

Tim hiéu thém:

Néu ban c6 cau hoi vé cac tiéu chuan va nhiing ky vong ctia chiing ta ap dung cho déi tac kinh doanh, hay trd chuyén véi
quan ly cia minh hoéc B6 phan Thu mua va xem Bé quy tdc Ung xt danh cho Nha cung cép ctia ching ta.

A



BAO VE THUGNG

HIEU VA UY TIN CUA
CHUNGTA

Cach ching ta chiu trach nhiém giai trinh
Chung ta tuyét déi khong nén thay mat cong ty dé phat biéu trir khi dugc chinh thuc chi dinh lam viéc d6.
S6ng xting dang véi Gia tri Hanh déng chinh truc clia chiing ta c6 nghia la cung cép thong tin trung thuc, cé that vé Iron Mountain cho tiing

bén lién quan. Giao tiép tin cdy va dung su that cho phép khach hang va céng ching tin nhiém chiing ta va tin cady nhing tai liéu ma ching ta DIEU NAY CO NGHIA LA CHUNG TA:
tiét 10. Do la ly do vi sao viéc chia sé théng tin bang 16i 1é tich cuc, nhat quan khi giao tiép thay mat cho cong ty la rat quan trong.

—Thé hién su tén trong va chuyén tat ca cac yéu cau clia nha dau tu, chuyén gia phan tich hodc gidi truyén théong vé bo phan
Truyén thong Doanh nghiép hodc Quan hé Nha dau tu

- Tuyét déi khong tiét 16 thong tin mat

- Khéng st dung thuong hiéu hodc logo ctia chiing ta sai muc dich

-Tranh gay an tugng rang quan diém ca nhan ctia ban chinh la [ap trudng chinh thiic ctia Iron Mountain

A RBIRNT —
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Tim hiéu thém:

Né&u ban cé cau hdi vé van dé bao vé thuong hiéu va uy tin clia chiing ta, hay trd chuyén véi quan ly, Nhom Truyén thong
Doanh nghiép hodac Nhém Quan hé Nha dau tu clia ching ta.

VAN




TRONG VA NGOA
CONG SO

Chung téi tin rang mét quy trinh chinh tri céi ma va s6i dong sé tao nén mot xa hoi cdng bang hon, néng suat hon. Chiing tdi cling tin rang moi ngudi déu co6
quyén thé hién quan diém riéng va tham gia vao cac céng viéc clia cong dan, nhung trong thai gian lam viéc, ching ta phai than trong va hoa nhap khi thao
luan vé cac muc dich hodc quan diém chinh tri ca nhan.

Cach chuing ta chiu trach nhiém giai trinh

Hoat d6ng trong quy trinh chinh tri c6 thé dem lai thay d6i tich cuc cho nhiing cong déng noi ching ta sinh séng va lam viéc, nhung ching ta
phai hét stic cdn trong khi dua quan diém chinh tri ca nhan vao noi lam viéc.

PIEU NAY CO NGHIA LA CHUNG TA:

- Tuyét d6i khdng st dung tai nguyén clia cdng ty, bao gém thai gian di lam va ngan sach cta Iron Mountain, dé xuc tién
muc dich hay quan diém chinh tri ca nhan

~Thuc hién cac bién phap (ngay cé trong nhitng hoat déng ngoai céng viéc) d€ ddm bao rang quan diém chinh tri ca nhan khéng bi
hiéu la
quan diém chinh thdc clia cong ty

- Khéng tién hanh van dong, gay quy hay 16i kéo vi muc dich chinh tri hay ting ct vién chinh tri trong thai gian lam viéc

- Lén tiéng néu c6 ngudi st dung tén tudi cda Iron Mountain d€ quang ba cho mét chiic vu chinh tri cGia ca nhan

- Tranh mdc trang phuc cé thuang hiéu Iron Mountain khi tham gia cac su kién chinh tri

- Srdung thong tin lién hé ca nhan (khdng phai clia Iron Mountain) khi dong gép cho muc dich chinh tri hodc ting ct vién

Tim hiéu thém:

Néu ban c6 cau hoi vé viéc tham gia chinh tri va cac van dé lién quan dén chinh quyén, hay trao déi v6i quan ly va xem lai Chinh
sach Bong gép Chinh tri ctia ching ta.

N
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GIAO DICH NOI
A Tho ti oi gian b om:
GIAN

—Thu nhap hodc tén that du kién

- Su kién ra mat san pham hodc dich vu quan trong
- Thay d6i lanh dao diéu hanh

- Tai cdu truc doanh nghiép & muc dé dang ké

La ngudi lao ddng, ching ta c6 thé dugc ti€p can nhimng théng tin c6 thé dugc sir dung d€ gy anh hudng dén quyét dinh dau tu cé lién quan - Quyét dinh hoa gidi phép ly hodc vu kién 16n
dén Iron Mountain hodc cong ty khéc. Gia tri vé Lam cht su an toan va an ninh c6 nghia la phai déc biét chd y bao vé nhiing théng tin trong yéu, - Thay d8i trong chién lugc thué hodc ¢ tiic

khéng cong khai va théng tin noi gian — khéng st dung vi lgi ich ca nhan hay chia sé va6i ngusi khac dé ho truc Igi ca nhan.

Cach chuing ta chiu trach nhiém giai trinh Tim hieuthem:
Giao dich n6i gidn s& pha vG sy tin tuéng clia cac nha déu tu va thi trudng. Néu ban cé cau hai vé giao dich néi gidn, hay lién hé vai Bd phan Phap ché va xem lai Chinh sach Giao dich Néi gian ctia ching ta.

Ban hay ngan chian viéc st dung théng tin ndi gian sai trai bang cach:

— Chi chia sé v6i nhiing ngudi can biét

- Khéng néi vé thoéng tin d6 véi ngudi nha hay ban beé

- Tuyét déi khong thao luan vé thong tin d6 & noi cong cdng hay trén mang xa hoi

- Gilran toan cho théng tin - bat ké la khoa ngan kéo, ctia van phong hay cat gilr may tinh xéach tay va thiét bi di déng can than

4 '
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° Ban ¢4 thé bao cdo cac van dé dao duc hodc hanh vi sai pham va dat cau hoi vao bat ci ltc nao, 24 gid/ngay, 365

ngay/nam, bang cach lién hé véi Budng day Dao duc clia Iron Mountain. Pudng day dao diic do mot cong ty doc

d 2
.D U C C U l \ I I t O N lap van hanh va (néu dugc luat phap cho phép) ban c6 thé chon gidu tén hoan toan.
CACHBAO CAO QUA DlEN THOAI:

Goi téi s6 dién thoai ap dung cho qudc gia va nha cung cap clia ban, dugc liét ké & nhiing trang ti€p theo. (Néu ban gdp khé khdn khi lién lac véi Budng ddy
Dao dtic theo s6 dién thoai trong danh sdch, vui long kiém tra lai s6 dién thoai d6 tai www.IMEthicsLine.com.)

M O U N I A I N CACH BAO CAO TRUC TUYEN:
GUi bdo cdo bang cach truy cap www.IMEthicsLine.com.
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Cac s6 dién thoai Puong day Dao dtic

Argentina

Argentina

Armenia

Uc

Uc

Ao

Belarus

Bi

Bi (Comgen Brussels)
Brazil

Brazil

Brazil (Rio de Janeiro)
Bulgari

Canada

Canada

Chile

Trung Quéc - Tat ca cdc nha mang
Trung Quéc - Chi Telecom va Unicom
Colombia

Colombia (Bogota)
Croatia

Sip

+0 800 333 0095
+00 800 1777 9999
+1720514 4400
+0011 800 1777 9999
+1 800 763 983
+800 281119

+8 8200011 0404
+0800 260 39

+00 800 1777 999
+0800 892 2299
+0021 800 1777 999
+55212018 1111
+0800 46038

+800 461 9330
+1800 2356302
+1230 020 3559
+400 120 3062
+00 800 1777 9999
+844 397 3235
+57 13816523
+0800 806 520

+8009 4544

Cong hoa Séc

Pan Mach

Pan Mach

Dubai

Estonia

Phan Lan

Phan Lan (Sonera)

Phap

Phép (bao gém Andora, Corsica, Monaco)
Buc

Buc (Deutsche Bundespost Telekom)
Hy Lap

Hong Kéng (Tdt ca cdc nha mang)
Hoéng Koéng (CW)

Hungary (Tdt ca cdc nha mang)
Hungary

An Do (VSNL)

An Do (Tdt ca cdc nha mang)

An Bo(Kolkata)

Indonesia

Indonesia (Jakarta)

Ireland (Tdt cd cdc nha mang)

+800 701 383
+8082 0058

+00 800 777 9999
+8000 3570 3169
+800 0100 431
+0800 07 635

+990 800 1777 9999
+805 080339

+00 800 1777 9999
+0800 181 2396

+00 800 1777 9999

+00800 1809 202 5606

+800 906 069

+001 800 1777 9999
+36 212111440

+00 800 1777 9999
+000 800 100 3428
+000 800 100 4175
+91 337 1279005
+803 015203 5129
+62 2150851420

+1800904 177

Cac s6 dién thoai Puong day Dao dtic

Ireland (Telecom Eireann)
Kazakhstan

Latvia

Litva

Malaysia

Malaysia (Malaysia Telecom)
Mexico (Tdt ca cdc nha mang)
Mexico (Telmex)

Ha Lan (Tdt ca cdc nha mang)
Ha Lan (Telecom Netherlands)
New Zealand (Tdt cd cdc nha mang)
New Zealand (Telecom)

Na Uy (Tdt ca cdc nha mang)
Na Uy (Telenor Nett)

Peru

Philippines (Manila - Tdt ca cdc nha mang)
Philippines (PLDT)

Ba Lan (Tdt cd cdc nha mang)
Ba Lan (Polish Telecom)
Rumani

Nga

Serbia

+00 800 1777 9999
+8 8003333511
+8000 4721

+8 800 30451

+60 0 1548770383
+00 800 1777 9999
+800 681 6945
+001 866 376 0139
+0 800 022 0441
+00 800 1777 9999
+0800 002 341

+00 800 1777 9999
+800 24 664

+00 800 1777 9999
+0800 78323

+63 2 8626 3049
+00 800 1777 9999
+00 800 141 0213
+00800 1113819
+0 800 360 228

+8 800 100 9615

+0800 190 167

Singapore (Tdt cd cdc nha mang)
Singapore (Singapore Telecom)
Slovakia

Nam Phi (Johannesburg - Tdt ca cdc nha mang)
Nam Phi (Posts & Telecom)

Han Quéc (Tdt cd cdc nha mang)

Han Quéc (Dacom)

Tay Ban Nha

Tay Ban Nha (bao g6m Qudn déo Canary) - Telefonica
Thuy Dién

Thuy Dién (Telia Telecom AB)

Thuy Sy

Thuy Sy (bao gém Lichtenstein)

Bai Loan (Tdt ca cdc nha mang)

Dai Loan (Chunghura Telecom)

Thai Lan (Tdt ca cdc nha mang)

Thai Lan (Comm Authority of Thailand)
Thé Nhi Ky

Ukraina

Anh

Hoa Ky

Hoa Ky

+800 8523912

+001 800 1777 9999
+0800 002 487

+27 105004106

+00 800 1777 9999
+080 808 0574
+002 800 1777 9999
+900 905460

+00 800 1777 9999
+020 889 823

+00 800 1777 9999
+0800 838 835

+00 800 1777 9999
+00801 14 7064
+00 800 1777 9999
+1800012 657
+001 800 1777 9999
+90 850390 2109
+0 800501134

+0 808 189 1053
+800 461 9330

+1503 726 2429

Vi tat ca cac qudc gia khac, vui Iong xem tai trang www.IMEthicsLine.com
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