TRUYEN THONG VE
SU CHINH TRUC

Quy Tdec Ung X ciia Chiing Ta




l”hT/wn Bzep cua.

Cong ty ctia chung ta, Tap doan The
Hongkong and Shanghai Hotels, 1a cht s&
hitu va diéu hanh mot s6 khéach san va cao
Oc, trung tdm thuong mai sang trong nhét
thé gisi. Chuing ta da xay dung mot thuong
hiéu thuc sy danh gia dugc ton trong trén
toan thé gidi, va mot cong ty hudng téi gia
tri, khong ngting séng theo gia tri thuong
hiéu riéng ctia minh.

Uy tin ctia ching ta anh hudng dén cach
cam nhan cta khach, khach hang va khach
thué vé dich vu va san phdm ctia ching

ta. Tuy nhién, phai mat nhiéu nam dé xay
dung uy tin va chi mét vai gidy dé danh mét
uy tin. Su thanh cong ctia ching ta c6 lién
quan chit ché dén thuong hiéu va danh
tiéng ctia ching ta va moi ching ta cé trach
nhiém bao vé no.

Hanh dong mot cach chinh truc khong chi
lién quan dén thuong hiéu va danh tiéng
ctia Cong Ty, hay tranh cac van dé phap ly.
N6 lién quan dén viéc duy tri mot noi ma
tat ca chung ta tu hao khi lam viéc & 46, noi
chung ta thé hién su ton trong thuc su véi
nhau, noi chiing ta lu6n lam diéu ding dan
va gili cam két ctia minh.

Vi su tin tuy ctia cac ban, toi tin rang cong
ty ching ta sé tiép tuc xiing dang nhan
dugc niém tin ma cic bén lién quan da dit
vao chung ta. Truyén thdng chinh tryc ctia
ching ta sé tiép tuc trong 150 nam téi. Xin
cam on cac ban da tham gia cung t6i trong
nd lyc nay.

Clement K.M. Kwok
Tong Giam ddc Diéu hanh
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Giét Thiéu vé Quy Tac
] 1

Ung Xu cua Ching la

Tap doan The Hongkong and Shanghai Hotels, Limited va cac

cong ty con (“HSH hay “Cong Ty”) cam két tién hanh hoat

dong kinh doanh theo céc triét Iy quan trong nay:

|  Tién Hanh Hoat Bong Kinh Doanh Theo Muc Chinh
Truc Cao Nhat

| Ton Trong Lich Sti va Di San

| Duy Tri Thuong Hiéu va Uy Tin Cao Nhit

|  Phat Trién Thé Hé Tuong Lai Gom Mot Danh Muc Céc
Tai San C6 Chat Lugng Cao Nhat

Quy Tic Ung Xt ctia chting ta (“QTUX ctia ching ta”) dién
giai triét Iy quan trong dau tién thanh mat tap hop cac nguyén
tac chi dao va céch thitc. Quy tac nay dugc soan théo dé giip
ban nhén biét va giai quyét cac vin dé vé chinh tryc va tuin
thti ¢6 thé phiét sinh trong cong viéc hang ngay ctia ban. Quy
tac cung cp 16i khuyén thuc tién vé hanh vi dugc ky vong &
nhan vién ctia chiing ta.

QTUX ctia ching ta da dugc ky va ban hanh boi Hoi Bong
Quan Tri.

Dé dé hon cho ban, mbi phéan trong QTUX cua ching ta
c6 6 chu gidi “Tim Su Giup P& O Pau” va “Cong Cu va
Tai Nguyén”. Can luu y la mét tinh huéng c6 thé lién quan
dén nhiéu linh vyc trong QTUX nay. Ban cling c6 thé
tham khao huéng dan Lén Tiéng & trang 7.

Céc chinh sach, thu tuc, s6 tay, cdm nang va huéng dan
(goi chung la “Céc Chinh Sach ctia Cong Ty”) bao gém
huéng dan cu thé hon vé nhiing linh vuc dugc dé cap
trong QTUX cua chung ta va sé dugc cap nhét thuong
xuyén. QTUX ctia ching ta sé gobm c6 cac tham chiéu dén
cac Chinh Sach hién hanh cta Cong Ty.

béam bdo ban ndm r6 cic quy dinh dp dung cho ban va
codng viéc cta ban thong qua chuong trinh dao tao va luon
tuan tha cdc quy dinh dé. Trudng hop ton tai nhiing khac
biét do cac phong tuc, quy chudn, quy tic hay quy dinh dia
phuong, can phai ap dung QTUX ctia chiing ta hodc cac
yéu cdu ctia dia phuong, dua trén quy dinh nao dat ra tiéu
chudn hanh vi cao hon. Vi pham bét ky Chinh Sich nao
ctia Cong Ty sé bi xem la vi pham QTUX ctia chung ta.



QTUX ctia chung ta dp dung trén toan cau cho moi
nhan vién, Hoi Pong Quan Tri, dai ly, tu vin vién,
lao dong hop dong va nhan vién thai vy, cing nhu
nhiing ngudi khac khi ho dai dién cho hodc thay mat
cho HSH.

4o

Tai Pan Laundry & Dry Cleaning Services, Lid.

AHEEKRBRAT

Chuong trinh dao tao vé QTUX ctia ching ta va cac
chu dé lién quan sé dugc cung cip cho nhan vién
méi va nhén vién hién hitu. Nhan vién phai xac nhin
chuong trinh dao tao va/hoédc viéc nhan QTUX.

Néu ban 1 gidm sat vién hodc quan Iy, ban ¢6 nghia vu cao

hon d6i v6i Cong Ty va dong nghiép ctia minh trong cach cu

XU ctia ban:

|  Théhién su cam két tich cuc doi v6i viéc tuan tha QTUX
ctia chung ta va cac Chinh Sach ctia Cong Ty khi ching
dugc ban hanh hodc cap nhit

| Hay nh6 rang ban phai lam guong v6i hanh vi mau muc
khi dai dién cho Cong Ty

|  Thuc déy ban sic van hoa lam viéc tich cuc va khong
phan biét

|  Khuyén khich sy ¢6i m& va minh bach trong bo phan
ctia ban dé xay dung niém tin

|  HO trg dong nghiép hiéu va hanh dong tuén theo céc
nguyén tac trong QTUX ctia chung ta

|  Khong bao gid bo qua quan ngai vé hanh vi cia dong
nghiép khi bat ky dong nghiép hay déi tac kinh doanh

naonéura
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Khi Nao Toi
Nén Lén ‘Tiéng?

CHUNG T61 TRONG CAy VAO BAN Dua Ra QuyET Dina Hop Ly VA THUC
Hitx NHOUNG HANH DONG G1UP BAO VE VAN HOA CHINH TRUC CUA HsH

| QTUX nay khong dong vai tro nhu mot tai liéu huéng dan toan dién va khong thé gidi ddp moi tinh
hudng khé khan ma ban c6 thé gap. Khong c6 cach thay thé hiéu qua cho su chinh truc va su xét doan
hop ly ctia ca nhan

| Doi khi sé khé biét dugc liéu ban c6 nén 1én tiéng hay khong khi c6 vin dé. Ban khong nhit thiét phai
tryc tiép lién quan dén tinh hudng nay thi mdi 1én tiéng.

| Néu ban khong chic liéu mot quyét dinh hodc hanh dong c6 phan anh chinh xac cac gid tri ctia ching
ta va cac Chinh Sach ctua Cong Ty hay khong, hay st dung phép thtt nhanh bén duéi dé giup ban danh
gid xem ban c6 nén 1én tiéng hay khong

Phép T hur Nhanh

LUAT PHAP LUONG TAM

Hanh dong hodc quyét dinh nay c6 N6 c6 phtt hgp véi céc gid tri cd nhan
hgp phap va pht hgp véi cac quy ctia ban hay khong?

dinh hay khong?

GIA TRI CAM XUC

Hanh déng hodc quyét dinh c6 phu
hgp véi tinh than ctia QTUX cta
ching ta hay khong?

TAI SAN

Ban sé doi xti véi tai san va thong
tin riéng tu ctia minh theo cach
nhu thé hay khong?

TRUYEN THONG

Néu mot van dé dugce dua tin trén
bao hodc mang x4 hoi, ban c6 cam
thdy thoai mai v4i né hay khong?

N6 c6 vé “ding din” v6i ban hay né
lam cho ban cam thdy khéng thoai
mai?

AN TOAN

Ban va nhiting ngudi khac c6 dam
bao mot mdi trudng an toan va an
ninh hay khong?

GIA DINH

Ban sé khuyén céc thanh vién gia
dinh minh ¢6 cac hanh dong nhu
thé hay khong?

Vitc CAM THAY KHONG THOAT MAT HOAC KHO TRA LO1 BAT KY
CAu Hor NAao TronG SO NAY CO KHA NANG CHO THAY RANG BaN
NEN Trao DO1 Vo1 A1 DO VE Quan Near Cua MINH.



Bao Cao
“Co T hien Chi™

NEu BaN N1 Noo HoAc CHUNG KiiN CAc HANH VI VI PHaMm QTux CO
ThE CO HoAc TrEN THUC TE , NHUNG CAN NHAC Sau DAy Co THE HO

TrRO BaN

|  Moi thic mac vé cich dién giai va 4p dung | Tryc Tiép . O Gidm st vién, ngudi quan ly

QTUX ctia chiing ta sé dugc xem xét ctia ban, Téng Quan Ly hodc
A\ N A B¢ phan Nhan Sy
nghiém tdc va ton trong va giai quyét mot
cach bao mét, kip thoi Déi v6i cdc hanh vi vi pham
T quan trong:

| Khi bdo cdo, phai bdo céo c6 thién chi Bo6 phan Nhén Sy Tap Doan,

va khong nhim muc dich phét tdn thong Bo phan Kiém Todn va Quan

tin gia hodc 1ap bdo cdo vdi ¥ xdu. Bt ky gﬁgg}?gi’;jc B phan Phap
nhan vién nao c¢6 tinh cung cép bdo cao '
hay khai bao gia mao, c6 y xdu, hodc sai | Qua thu {=)} Audit and Risk Management

lac sé biky luat. The Hongkong and Shanghai

| Chinh séch ctia HSH 1a khong dugc phép SHtOtéleS(;rLgler,rSn];ﬁlgti};;loor’

tra thu bat ky ai bdo cdo quan ngai c6 2 Ice House Street,
thién chi Central, Hong Kong

| E-mail @ speakup@peninsula.com

| Phone \? (852) 2840 7308



BAao MAT

TH(T)NQ TN VA

Ting AN DANH
Chung t6i s€ ton trong quyén

bao mat thong tin cua nhiing
nguoi lién quan

biing ngai bdo cao c6 ghi tén. Chung t6i
sé giai quyét kin ddo moi bdo cdo

Bat ky chi tiét ca nhan nao vé ban sé chi
dugc chia sé khi can thiét d€ giai quyét
quan ngai dugc néu ra hodc theo yéu cau
ctia phép luét hodc d€ tién hanh diéu tra
ndi bo.

Néu bdo cdo 1a &n danh, HSH va/hodc
ngudi nhin cudc goi sé khong cam két
cung cdp phan hoi; diéu nay 1a vi c6 thé
mat thém thoi gian d€ danh gid xem bao
cao d6 c6 thién chi va dya trén thong tin
dang tin c4y hay khong.

CHUYEN GI XAY
Ra Kt MOT
HANH VI VI PHAM
buoc BAo CAo

Tat ca bdo cdo sé dugc xu ly
nghiém tic va thong tin sé
dugc ghi lai

Truy vén sé dugc tién hanh dé€ xac thuc
cac cao budc trong bao cao

Néu mot hanh vi vi pham dugc chiing
minh 13 d4 xay ra, tinh chdt cua bat ky
bién phap ky luat hodc bién phap khic
phuc nao sé dugc quyét dinh véi sy tham
khéo y kién B6 phin Nhan Su

Céc bién phap ky luat va khic phuc phu
thudc vao ban chit va mic do nghiém
trong ctia vi pham gom c6:

- Théo luén véi Gidm sat vién hodc ngudi
quan ly ctia ban vé cac hanh vi mong
mudn

- K& hoach cii thién hiéu qua lam viéc

- binh chi

- Canh cdo bang van ban

— Cham dtit hgp dong lao dong hodc sa thai

Bién phap hanh dong sé phu thudc
vao ban chat va muic do nghiém
trong ctia van dé

PuAr LAM Gi NEU
? Ban NHAN Duoc
° BAo CAo

| Luénbidométvdn dévabido | Néuban co quan ngaivé sy lién | Thong béo trd lai cho ngudi bdo
quan ctia phong ban ctia ban, ban cdo rang vin dé da dugc xem

¢6 thé bdo cdo vin dé cho Bo phin xét nghiém tdc va dugc bao lén
Nhan Su Tap Doan, Bo phan Phép mot cach thich hgp

Ché va/hoic B phan Kiém Toan

va Quan Trj Rai Ro cua Téap Poan

cao cho gidm sat vién, nguoi
quén ly ctia ban, T6ng Quén Ly
hodc B phan Nhan Su




Hanh Vi Vi Pham

Quy Tac Cua Chiing Ta

HuonG DAN TroNG Quy TAc UNG XU Cua CHUNG Ta Duoc TaIiET KE DE

NGAN CHAN XAy Ra HANH VI VI PHAM

HANH DONG Gi CAU THANH “VI PHAM”

Hanh dong di ngugc lai bat ky ngi dung nao trong
QTUX cua chung ta (bao gobm hudng dan dugc tim
thdy & tiing hanh vi Nén va Khong Nén, ciing nhu
cac gidi dap dugc dua ra & phan “Nhiing Cau Hoi
Thudng Gap” sé bi xem la vi pham QTUX ctia chiing
ta). Hanh vi vi pham QTUX cua chung ta ¢6 thé lam
can cti d€ chdm dut hgp dong lao dong hodc thuc
hién bién phép ky luat khac. Cong ty c6 thé thuc
hién bién phép ky luat d6i véi bat ky ai:
| Cho phép hodc tham gia hanh vi vi pham QTUX
ctia chiing ta

| Gidm sat khong dung quy trinh hodc cdu tha doi
vOi mot ngudi c¢6 hanh vi vi pham

| Khoéng bdo cédo hanh vi vi pham hodc giti lai
thong tin lién quan vé m¢t hanh vi vi pham

| Tim cach tra thu nhan vién bdo cdo hanh vi nghi
ngd vi pham

Tuong tu, hanh vi vi pham bét ky Chinh Sach nao ca
Cong Ty c6 thé lam can cit d€ chdm duit hgp dong lao
dong hodc thuc hién bién phap ky luit khac.

Tim Su Gror Do O DAiu

| Thao luan vé quan ngai ctia ban véi
cdp trén, ngudi quan ly cta ban, Téng
Quan ly hodc B6 phan Nhan Su

| Thao luan vé quan ngai ctia ban véi
B6 phén Nhan Su Tap Doan, B6 phin
Kiém Toén va Quan Tri Rai Ro va/
hoédc B phin Phap Ché Tap Doan
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GiaN LAN LA VAN DE NcHiiM TRONG

Trong nhiéu trudng hgp, cac hanh vi vi pham QTUX
cting c6 thé cdu thanh vi pham phép luét, ching han
nhu gian l4n. Gian l4n 14 hanh vi ¢6 tinh ltta d6i
dugc thuc hién dé thu lgi ca nhan hodc thu lgi cho
bén thi ba c6 thé dan dén t6n thit cho HSH hodc
mot bén khac. Vi du gobm c6 bao cdo gia, nguy tao ho
so hodc bdo cdo hoan tién chi phi, lam dung thong
tin ctia cong ty hodc trom cap.

Céc hanh dong nay déu c6 thé cdu thanh gian l4n,
khong phai 1a cin ci d€ sa thai, nhung trong mot s6
truong hgp la can ct cho céc t6i danh hinh sy.

ConG Cu & TA1 NGUYEN

| S Tay Nhén Vién ctia HSH hodc Chi
Nhanh

| Chinh Sdch Chdng Gian Lan



NHUNG CAU HO1 THUONG GAP

H. Néu t6i bao cao mot van dé c6 vé kha nghi
nhung héa ra khong cé gi sai, t6i sé gap ric roi
hay khong?

b. Khong. Nhan vién phai c6 thién chi bao cao cac
quan ngai vé viéc mot viéc phi phap hodc trai dao
dtic 6 thé xay ra hodc da xdy ra. Cac bédo cdo duy
nhét khong nén gtii va c6 thé bi ky luét 1a cac bao
cao trong d6 nhan vién c6 tinh bao cdo mét viéc ma
ho biét 1a khdong c6 thit, khong hoan chinh, sai lac
hoéc phéng dai.

H. Cong ty c6 diéu tra cic cdo budc 4n danh hay
khong? Néu moi ngusi khong san sang cho biét
tén, khong phai la ho dang ¢4 tim cach khién
cho ngusi khéc gap ric rdi chii?

D. Mot s6 nhan vién c6 quan ngai thit su sé cam
thay khong thodi mai khi tu cho biét danh tinh.
Chng t6i khuyén khich ban cho biét danh tinh dé

tao diéu kién diéu tra. Mic du tat ca cic bdo cdo vi
pham sé dugc xem xét nghiém tuic, cac khiéu nai

4n danh kho diéu tra hon. Néu xéc dinh rang nhan
vién tim cach ham hai hodc giém pha mét nhan
vién khéc hodc Cong Ty bing céc cdo budc gia mao,
nhén vién sé bi ky luat.

H. C6 mét email 4n danh dugc gtii cho toi, c6
khiéu nai chinh thiic vé€ hanh vi khong thich hgp
vé mdt nhén vién cy thé ma tdi thuong xuyén
lam viéc v6i nguoi do. Toi phai lam gi?

b. Chuyén khiéu nai d6 cho nguoi c6 lién quan & Bo
phén Nhan Sy hodc Téng Quén Ly. Néu cén, c6 thé
tham khao y kién ctia B4 phan Nhén Su Tap Poan.
Trong moi trudng hop, hay thuc hién theo tha tuc
dung trinh ty, trong dé cling bao gom viéc bao mat
van dé cho dén khi c6 thong bao khac.
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Mo1 TrRuoNnGg LAM
Vitc QuaN TAm &
AN ToOAN

Su Da Danc &
Hoa NHAP

QuAy Ror Tine Duc
& BAT NAT

Do1 XU Bina DANG
& CONG BANG VO1
Mo1 Ncuorn

DPoNG NGHIEP & BAN
Bt LAMm Vitc CUNG
NHAU
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NHAN VIEN CUA
CHUNG 7A




Mot Truong Lam Viée Quan

Tam & Tich Cue

Mor NHAN VIiEN CO QuyEN CO MOT MoO1 TRuONG LAM ViEc AN TOAN
VA TicH Cuc

VL ONIHD VD NIIA NYVHN

SUc KHOE VA Su AN ToAN TRoNG MOI1 SU DunG Ma TUy Pui PHAP

TRUONG LaMm VIEC Chung t6i cam két cung cdp cho nhén vién cia minh

Chuing t6i cam két tao ra mét moi truong lam viéc mot méi tridng lam viéc khong c6 ma tiy va nhan
khong ¢ ttt vong, thuong tat va bénh nghé nghiép. vién, nha thiu va tu vin vién khong bao gi¢ dugc st

dung, bi anh hudng béi ma tay phi phap trong khi c6
mdt tai co sd ctia ching t6i hodc trong khi tham gia
hoat dong kinh doanh ctia chung toi.

T4t ca chung ta c6 trach nhiém d6i vé6i su an toan
ctia chinh ban va su an toan va stic khoe ctia dong
nghiép, nha thiu, khach, khach hang va nguoi thué.
MOi chung ta phai tuan tht cac huéng dan vé stic
khde va an toan va co trach nhiém d6i véi su an ‘, NE
toan ctia chinh minh va ctia d6ng nghiép. . EN

| Théhién céc tiéu chuén cao nhét vé hanh vi

Uing xti ca nhén trong gis lam viéc

Mot TruonG LM Vikc Ticn Cuc o a1 s e b

|  Tuén thu cdc diéu ludt va quy dinh vé Stic Khoe
QTUX ctia chiing ta cling dét ra cdch thiic ching ta va An Toan Lao Dong, ciing nhu cic Chinh
duy tri m¢t mdi truong lam viéc tich cuc va d6i xt Séch ctia Cong Ty v€ an toan
ton trong va quan tam véi moi ngudi. Bang cach tao
ra mot moi truong lam viéc tich cuc, chung ta c6 thé

VL ON2HD V110 ONQA ONOD DFD & DAIA WVT ONQLIAL TQIV

tuyén dung va giii lai nhiing nhan vién gioi va c6 , KHONG NEN

mot lyc lugng lao dong hi¢u qua. |  Bié&nh hudng bdi ma tay phi phap va/hoidc say
T4t cd nhén vién phai d6i xti v6i nhau mét cich tai noi lam viéc

trung thuc, c6i mé va tin tudng; tat ca cac ban co | Hut thubc trit phi & cac khu vyc hit thusc
trach nhiém duy tri mtic chinh tryc cao nhat. danh riéng

| Tham gia ddnh nhau hodc c6 cti chi de doa
cac nhan vién khac, nha cung cép, khach hoiac
nguoi thué

| Cé15i nbi xuc pham va quéy roi

| Taivé, truyén tai truc tiép (stream), xem hodc
phat tan noi dung khiéu dam hodc ndi dung
phan cam khéc tai noi lam viéc hodc trén cac
thiét bi cia Cong Ty

P CoONG Cu & TA1 NGUYEN

|  C6 tinh hay hoai tai san ctia Cong Ty hodc

| Cac Tha Tuc vé Stic Khoe va An khach
Toan Lao Dong cta Chi Nhanh Pia o L X )
Phuong | Noi dua mang tinh tinh duc khong thich hgp

hodc tan tinh tinh duc khong thich hgp véi
| Phan Tich Méi Nguy va Diém Kiém nhén vién hodc ngudi khac tai noi lam viéc

Soat Téi Han (HACCP) — Cac Thua Tuc . o R
| Mang theo vii khi dén noi lam viéc
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Dét Xir Binh Ding & Cing Bang
Vér Mor Nowo

TAT CA Mo1r Ncuor MA Ban Co TiEp Xuc DEu XUNG DANG Duoc Dor Xu

Bina DAnNGc VA CONG BANG

HANH VI PHAN BitT D61 XU Br CAm

Cong Ty khong khoan thi bat ky hinh thiic phan biét
d6i xtt ndo, cho du la d6i v6i nhan vién, khach hoac
bén thi ba. Phan biét d6i xu la d6i xt khong cong bang
v6i moi ngudi, nhat 1a dya trén chung tdc, tudi tac hodc
giGi tinh, hon 1a dua trén viéc xem xét sy thich hgp vé
phdm chét cd nhan ctia ho va ly do cong viéc.

Phén biét d6i xti c6 thé la truc tiép hay gian tiép, ca hai
déu khong dugc chiap nhan. Phan biét doi xt truc tiép
xudt hién khi mét ngudi duge d6i xti it uu dai hon vi
tudi tac, chiing toc, mau da, nguén géc qudc gia, hinh
thuic bén ngoai, ton gido, khuyét tat tim than hodc thé
chat, gidi tinh, thién hudng tinh duc, mang thai, tinh
trang hon nhén, tinh trang gia dinh, hodc tu cach cyu
binh. Phan biét d6i xtt gian tiép xay ra khi mot chinh
sach, quy dinh hodc yéu cau noi bo ap dung cho tit ca
moi ngudi, ¢d tac dong bét 1gi cho mot nhém cu thé.

Pui BANG

Phi bang xay ra khi mét ngudi kich dong su thu ghét,
khinh thuong, hodc nhao bang mot nguoi khac. Vi du
vé hanh vi phi bang c6 thé 1a m¢t nhom déng nghiép
cong khai nhao bang mét dong nghiép bi khuyét tat.
Cong Ty sé khong khoan thi hanh vi phi bang trong
bat ky trudng hgp nao.

@ Tim Su Gror Do O DAu

Néu ban bi phan biét d6i xti, phi bang, hodc
ngugc dai, ban c6 thé cam thiy khong thoai
mai hodc lo sg, ban c6 thé trao d6i véi:

| Gidm sat vién, ngudi quan ly cta ban
hoédc B6 phin Nhan Su

| Téng Quan Ly

| BO phin Nhan Su Caa Tap Poan

14

Ncuoc DAl

Vi du vé€ hanh vi ngugc dai c6 thé ¢6 1a khi mdt nguoi
d6i xtt té v6i ban hodc gay bét 1oi cho ban vi ban khiéu
nai vé phén biét d6i xtt hodc gitip mét ngudi la nan nhan
bi phan biét d6i xt. Céng Ty sé khong khoan thi bét ky
hinh thtic gy lo s¢ hodc hanh vi de doa vé van dé nay.

l" NEN

| Tuyén dung nhan vién dya trén phdm chit va
cac yéu cdu von di ctia codng viéc, su phtt hgp va
nhiing can nhac kinh doanh

| Nhic nhd cdc dong nghiép cua ban ring phan
biét d6i xtt d6i véi nhan vién hodc khach dya trén
giGi tinh hodc tudi tac ctia ho la hanh vi bi cdm

| Cén nhic phuc lgi va nhu ciu ctia nhiing ngudi
6 xudt than khéc nhau

| Tham khao céc yéu cdu cta phap lut dia phuong
vé viéc cung cip mdt moi trudng khong co rao
can cho ngudi khuyét tat

M Knone NiN

| Gi6ihan cic yéu ciu cong viéc & gidi tinh, d tudi
hodc chung tdc nhét dinh

| Nhan xét v6i dong nghiép va bo phan vé cic yéu cau
cong viéc “khong chinh thiic” ching han nhu chiing
toc hodc gidi tinh

| Khong tuyén ngudi c6 nang luc va dang mang thai
(hodc c6 thé nhan con nudi), hodc khong xem xét
thang chtic cho ho

ﬁ CoONG Cu & TA1 NGUYEN

| S6 Tay Nhan Vién ctia HSH hodc Chi Nhanh
|  Nén Tang Dao Tao Truc Tuyén ctia HSH




NHUNG CAU Ho1 THUuONG GAP

H. T6i muon tuyén mot ngudi lam viéc tai bo
phén ti€p tan ctia mot trong cac khach san. Hau
hét nhiing nhan vién & vi tri d6 déu con tré. Toi
6 thé dua yéu cdu dé vao mo ta cong viéc hay
khong?

b. Khong. Ban chi c6 thé dua cac ki nang nao
ban c4n cho vi tri d6 vao ban mo té cong viéc. Ca
ting vién tré va ing vién 16n tudi hon phéi cam
th4y thoai mai khi nop don va tat ca déu dugc
trao co hoi.

H. Jessica viia dugc thang chiic lam giam sat vién
trong nhom ctia ching t6i va toi rit chic chin
rang cd 4y c¢é dugc vi tri nay vi anh cua c6 dy la
Trudng BO phan. Viéc co ay co dugc cong viéc do
khi c6é nhiing nguoi khac té ra cé kinh nghiém
hon c6 1a cong biang hay khong?

b. Moi truong hop thiang chiic déu dua trén
phém chdt, bao gom céc ky nang, hiéu qua lam
viéc, kinh nghiém, hanh vi va théi d6 da thé hién,
va dugc hé trg bdi ké hoach dao tao ké thita. Moi
ting vién ctng c6 thé tim kiém va nhén y kién
phan hoi vé don ting tuyén ctia ho. Bit ky quan
ngai nao vé quy trinh thang chiing phai dugc bao
cao trudc tién cho Bo phan Nhén Sy.

H. T6i tuyén nhan vién cho mdt cong viéc co ca
lam viéc dai vao cudi tuan. C6 mot ting vién la ba
me don than c6 con nho va mac du c6 ay c6 kinh

nghiém va ning luc xuit sac, t6i khong tin rang
c0 4y sé c6 thélam viéc nhiéu gio vao cudi tudn.
Tai c6 nén phong van ting vién cho phai phép hay
loai ting vién ra khéi danh sach?

b. Vi viéc dua ra gia dinh nay, ban vi pham
QTUX ctia chiing ta va, 6 nhiéu noi, c6 théla vi
pham phaép luat. Ban khong dugc phéan biét doi xu
hay dua ra gia dinh vé ting vién dua trén cac ddc
diém cd nhan ctia ho chdng han nhu tinh trang
gia dinh. Moi nguoi dugc cung cép co hoi viéc
1am binh ding va cdc quyét dinh tuyén dung dugc
dua ra dya trén phdm chat. Trong trudng hgp nay
ban phai cung cdp thong tin vé yéu cau lam viéc
cuoi tudn cho tit ca ing vién. Quyét dinh liéu ho
c6 thé dap ting yéu cau nay phai dugc dua ra boi
ngudi d6 va dugc danh gia thong qua quy trinh
phong van.

H. T6i da nghe thdy cac dong nghiép cta toi noi
dua vé thién huéng tinh duc cia mdt trong cac
nhan vién truc phong cia chung t6i vi anh dy c6
ban nam sdng chung. Nhan vién truc phong dé
doi khi c6 dua lai. To6i phai lam gi?

D. Nhic cdc dong nghiép ctia ban rang tinh chét
ctia viéc néi duia nay la khong dugc phép theo van
héa lam viéc ctia ching ta. Néu ban khong thoai
mai khi Ién tiéng, hay thong bao cho ngudi quan
ly ctia ban hodc nhan vién B¢ phan Nhéan Su biét
vé tinh hudng doé.
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Su Pa Dang &

Hoa Nhap

CunG C6 VAN Hoa Dao Duc VA Hoa NHAp

KnuyeN KHicH Su DA Danc

Chuing t6i hoan nghénh va danh gia cao van hoa da
dang va hoa nhép, ciing nhu céng nhan xut than va
kinh nghiém khac nhau ctia tit cd nh4n vién. Ching
t0i cam két cung cdp co hoi binh ding trong viéc
lam, nghia la tt ca Ging vién xin viéc va nhén vién
déu dugc d6i xti binh ding trong moi mat vé cong
viéc ctia ho (bao gom tuyén dung va thing chiic),
bat ké tudi tdc, giGi tinh, mau da, ngudn goc qudc
gia, hinh thic bén ngoai, ton gido, khuyét tat, gisi
tinh, thién hudng tinh duc, mang thai, tinh trang
hon nhan, tinh trang gia dinh, hay tu cach cyu binh.

Chung t6i sé luon d6i xti lich sy, tén trong nhan
phdm va ton trong nhén vién. Moi nhén vién c6
trach nhiém ca nhén la phai ting xt theo cach
khong, hodc khong c6 kha nang bi xem la, xtic pham
déi v6i nguoi khac.

@ Tim Su Gror Do O DAu

| Gidm sat vién, ngudi quan ly ctia ban
hoédc B6 phin Nhan Su

| Téng Quan Ly

| B¢ phan Nhan Su Tap Poan

| B¢ phan Kiém Todn va Quan Tri Rui Ro
|

B6 phan Phap Ché Tap Doan

16

l‘ NEN

| Suy nghi va hanh dong trén quan diém toan ciu
bang cach thu hut, phat trién, va duy tri mot luc
lugng lao dong da dang, tao ra sy sang tao va
khuyén khich sy hoa nhap

| Duy tri mét moi trudng lam viéc khuyén khich su
ton trong d6i véi dong nghiép, doi tac, nha cung
cép, khach va khach thué

| Hop tac hiéu qua v6i dong nghiép va nha thau dé
phat huy tai nang, kj nang va kinh nghiém ctia ho

| HOb trg cam két ctia chung t6i d€ c6 dugc su da dang
trong luc lugng lao ddng toan cau ctia ching t6i

i Knone NiN
| No6i dua nhao bang hodc xuc pham

| C6 nhan xét xtic pham vé bat ky chung toc, do
tudi, gidi tinh, ton gido, nhom séc tdc hay khuyét
tat nao

| Co nhan xét goi duc dudi bat ky hinh thic nao,
bao gém binh luén, néi dua hodc tranh dnh

| Thiéu tén trong hodc xic pham

P ConG Cu & TA1r NGUYEN

| S8 Tay Nhén Vién ctia HSH hoéc Chi
Nhéanh




Ding Nohiéh & Ban Be
Lam Viee Cung Nhau

LAM Vikc Vo1 NHau MOT CAcH MINH BacH SE Grup CHO MoO1 TRUONG
LAM Vikc Duoc TéT Hon CHO TAT CA Mo1 NGuol

Mo&r Quan HE Tar Nor LAm ViEc

Minh bach va cong béng trong méi trudng lam viéc mang
lai cho nhén vién ctia chung ta mt nén tang dé thuc hién
xudt sic cong viéc ciia minh. Trudng hop nhén vién c6
quan hé tinh cam, quan hé séng chung trén thuc t€ hodc
két hon, hodc la thanh vién cta cling mot gia dinh truc

hé lam viéc tai cing mot cdng ty khong phai la hiém gap.
Hiéu dugc diéu nay, ching t6i da dp dung mot s6 bién
phap bao vé d€ ddm bao rang khong bao gits c6 bat ky su
ton tai nao ctia viéc thién vi, cdo budc hay quéy réi tinh
duc hay cac van dé vé dao dic cia nhén vién.

Ban khong bao gio dugc d€ minh roi vao tinh huéng trong
d6 su chinh tryc ctia ban c6 thé bi anh hudng. Hay gip
giam sat vién, nguoi quan ly ctia ban hodc Bo phan Nhan
Su dé biét cac phuong an kha dung nham quan ly cic

moi quan hé nay. Néu phét sinh mau thuin quyén lgi tiém
tang, Cong Ty c6 quyén thuyén chuyén (cic) nhéan vién
lién quan hodc thay d6i tuyén bao cao d€ trinh méu thuan
loi ich, nhat 1a khi cac nhan vién d6 & trong cing Bo phan.

l‘ NEN

| Trong trudng hgp ban c¢é quan hé véi mét nhan
vién khéc trong cing B6 phan hodc trong vai tro
gidm sat, hay bdo cao viéc d6 cho B¢ phan Nhéan
Su va gidm sat vién va ngudi quan ly tuong ting
cua ban.

| Tiét 1o bat ky mdi quan hé nao trude day khi giGi
thiéu ting vién

| Chuyén nghiép va kin déo trong ting xt ctia ban
tai noi lam viéc

,l Knonc NEN

| Gia dinh ring ban c6 thé tu quan ly mdi quan hé
ca nhan v6i dong nghiép ma khong anh huéng
dén cong viéc

17

VL ONIHD VD NIIA NYVHN

§
S
N
S
S
Ry

3
=
=
. E)
S
&
o
e
S
)
S
S
3
S
=
3
<)
S
=
o)
T
S
3
N




Qudy Rér Tinh Duc &

Bat Nat

CHUNG ToO1 KHONG KHOAN THU HANH VI QUAY RO1 Tine Duc Hay BAT

Nat Dudr BAT Ky Hina THUC NAO

QuAy RO1 Tina Duc VA BAT Nat

Qudy r6i va bat nat gom c6 hanh vi bang 161, than thé
hodc tinh duc déi v6i ngudi khac, lam cho ho khé
chiu, hodc de doa hay tdy chay ho.

Qudy r6i va bit nat 13 phi phap & nhiéu qudc gia va c6
thé dan dén cac bién phép triing phat d6i v6i cd nhan
va doi v6i Cong Ty.

Khong nén nham 1an gitia qudy r6i va bt nat véi y
kién phan hé6i mang tinh x4y dyng hay huin luyén vé
cach thuc hién cong viéc hay hanh vi lién quan dén
cOng viéc cia mdt cd nhan hay nhom dé thic day

»i KHONG NEN
| De doa hay doa dim dong nghiép, nha thau, nhin

vién tam thoi hodc khach.

| Vi du vé hanh vi bi cdm:
QuAy Ror Tina Duc

- Tiép xtc than thé khong mong mudn, ching han
nhu 6m, hon hoac dung cham

- Nhin cham chdm vao ai d6

— Ap sat mot ngudi khéc

— C6 nhiing cau hoi soi mai vé doi tu ctia ngudi khac

— Cti chi, nhén xét hodc dua cgt mang tinh tinh duc

phit trién. - Hinh anh, 4p phich hodc email goi duc

- Lang nhuc hodc nhao bang hodc chtii thé mang ban
" NEN chat tinh duc
| Ngén chin moi hinh thiic qudy rdi trong moi - Tén tinh khong mong muén
trudng lam viéc va tao ra mot bau khong khi - Huyt sdo
khong ton tai sy bat nat va qudy rdi - Goi dién, nhan tin, hodc gui email tyc tiu
— Tu thé khiém nha

| Ton trong quyén ctia dong nghiép ctia ban va ddi
xt v6i nhau mot cach lich su va chuyén nghiép - Tan cong tinh duc

— Cé8p trén cung cap lgi ich cong viéc phi phap dé doi
héi quan hé tinh duc tt cip dudi

- D6i xtt khong cong bang va tao ra moi trudng thu
dich d6i v6i mét gidi tinh nhét dinh

| Manh dan néi khong va yéu ciu ké qudy rdi diing
lai

BAT NaT
@ Tim Su Gror Do O DAu — La hét
— Chui thé
Néu ban bi quay r6i hodc bit nat, ban c6 ~ Coi thudng

thé cam thdy khong thoai mai hodc lo sg.

o S - Can tré va ngan khong cho ngudi khac hoan thanh
Ban c6 thé trao déi vdi:

cdng viéc hodc tai thoi diém cén thiét
|  Gidm sét vién, ngudi quan ly ctia ban hodc
B0 phan Nhan Sy

Tong Quan Ly ﬁ ConG Cu & TA1 NGUYEN
B¢ phan Nhan Sy Cua Tap Poan
S6 Tay Nhéan Vién ctia HSH hodc Chi Nhanh

|
|
|  Bo phén Kiém Toan va Quan Tri Rui Ro |
| Nén Tang Dao Tao Tryc Tuyén ctia HSH

B0 phan Phap Ché ctia Tap Poan |
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NHUNG CAU Hor THUONG GAP

H. T6i da nhan dugc moét s6 tin nhdn va email ti
mot dong nghiép mai toi an t8i. Toi c6 cam giac
nhu thé téi budc phai di vi 6ng ta & vi tri cao hon
toi. Loi moi ctia ng ta c6 tinh chat tinh cam va c6
vé khong lién quan dén cong viéc. Toi hoan toan
khong quan tim dén ong ta vé mat tinh cam.

b. Ban nén thoai mai truc ti€p néi chuyén véi ong ta
va gtii email chinh thtic yéu cdu 6ng ta khong moi
ban én t6i niia. Ban nén hoi budi gap c6 lién quan
dén cong viéc khong, néu c6 6ng ta nén yéu cau gip
tai co s6 va cd sul c6 mdt clia nguidi quan ly ctia ban.

H. To6i dang bi quiy rdi hodc bat nat, t6i phai
lam gi?

D. Néu ban cho ring ban dang bi qudy rdi, hodc ban
biét dugc hanh vi nhu thé déi véi nguoi khac, ban
nén ngay lap tlic ndi chuyén véi gidm sat vién, nguoi
quan ly ctia ban hodc B6 phin Nhén Su.

H. Tai cudc hop nhém hém qua, mgt thanh vién
trong nhom tdi, Lesley, dat ra mdt cau hoi va giam
sat vién ctia chiing toi tra 16i rang d6 1a mot dang
cau hoi ngu ngdc ma dng ta biét Lesley sé hoi. Bo
khong phai 13 1an dau tién t6i ching kién su viéc
nay. Toi khong chic Lesley cam thdy thé nao, nhung
nhén xét ctia Ong ta lam cho t6i cam thdy khong

thoai mai. T6i phai lam gi?

D. Néu nhén xét ctia gidm sat vién ctia Lesley lam
cho ban cam thdy khong thoai méi thi c6 kha nang
hop ly 1a né cling lam cho Lesley cam théy khong
thoai mai. Hay khuyén khich Lesley n6i chuyén véi
giam sat vién ctia anh 4y, quan ly truc tiép ctia anh
4y, hodc Bo phan Nhan Su. Tét ca ching ta c6 trach
nhiém tuan tha QTUX ctia chuing ta va ban khong
bi anh hudng ca nhéan khi bao cdo nhiing gi ban
chiing kién.

H. Nguioi quan ly ctia t6i thuong xuyén ap dat thoi
han cho t6i khién t6i phai lam viéc nhiéu gic, de doa
t0i bang canh cdo, ndi chuyén véi toi theo cach coi
thuong va xtic pham va néi chung khong quan tam
dén y kién ctia toi. T6i cam thdy thuc su lo ling va
cing thing. Toi phai lam gi?

b. Diéu rat quan trong la nhén vién ctia ching toi
phai cam théy dugc ton trong va gin bé. Néu hanh
vi nay lam cho ban cam thdy lo ling, diéu quan
trong 13 trudc tién ban hay can nhac bdo cdo quan
ngai ctia minh cho ngudi quan ly ctia ban. Néu
ban cam thay khong thoai mai khi lam nhu vay
hodc viéc thao luan khong giai quyét dugc van de,
hay trao d8i v6i Trudng Bo phan hodc Bo phin
Nhan Su.
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BAo VE THUONG BAo VE TA1 SAN Cua
Hitu & Dana TifNG CHUNG Ta
Cua CHUNG Ta

BAo VE DU Litu MAT AN ToAN & AN NINH
& Tuone TN CA NHAN JuA CAc Co So
Cua CHUNG TaA o4

G1ao Dica Co PHIfU KHONG GIAN MANG,
JONG Ty MAaNG XA HO1 & No1
Manc

CaMm KET BAo VE NHAN
QuykN, Mo1 TRUONG &
Cone Done

29

MO]T/B[/U/VGMM JIEC & CHO CONG
DPONG CUA CHUNG 74
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Bao Ve T hwong Hiéu & Danh
Tieng cua Ching 1a

Duy Tri THuoNG Hitu VA Uy Tin Cao NHAT LA MOt CHIEN Luoc COT

Lor Cua ConG Ty

THuonG Hitu VA Uy TiN CUa CHUNG Ta

Thuong hiéu va uy tin clia chung ta da dugc nuoi
dudng cén thin sau nhiéu nim hoat dong xuit sic
trong linh vuc dich vu va nha hang khach san. Moi
chung ta phai xt ly bat ky viéc gi c6 thé c6 anh hudng
dén thuong hiéu va uy tin ctia chiing ta mét cach cén
than va chinh xac. Trong bt ky hanh dong hay quyét
dinh nao ban c6 thé thyc hién trong vai tro ctia minh,
hay can nhic viéc n6 c6 thé anh hudng thé nao dén
thuong hiéu va uy tin ctia chung ta va c6 thé gom c6:
| Hanh vi ctia ching ta trudc mat khach bao gom
quy dinh vé€ quan 4o, su chu tdm, ngon ngii va
giong diéu
| St dung logo ctia ching ta, tén Cong Ty va thuong
hiéu cong ty trong email, tai liéu tiép thi hodc bat
ky tai liéu nao sé xuit hién cong khai

TAr SAN TRi TUE Cua CHUNG Ta

Tai San Tri Tué (IP) la tai sin ctia HSH gi6ng nhu tai

san vat ly ctia HSH.

Chuing ta cin phai bao vé IP ctia HSH tranh bj sti dung

trai phép. Loai Tai San Tri Tué gébm c6:

| Logo, thuong hiéu hodc bang sang ché ctia ching ta

| Giam gid Thué, Khach San va Thyc Phdm & Thtic
Ubng

@ Tim Su Gror Bo O DAu

| B¢ phan D&i Ngoai Tap Poan

| B¢ phan Phap Ché ctia Tap Poan (d6i
v6i thic mic vé gidy phép st dung tai
liéu c6 bao ho ban quyén nhat dinh)

| B phan Tiép Thi Tap Doan - Peninsula
Hotels

| Thong tin mét/doc quyén, chang han nhu ké
hoach, chién lugc hodc chuong trinh tiép thi &
kinh doanh

l" NEN

| Cén nhéc hinh thiic cta ban tai nai lam viéc hoac
khi thuc hién cong viéc & bén ngoai hodc khi di
cong tac

| Tham khao cdc quy dinh méi nhat vé thuong
hiéu khi soan thu tii chinh thiic

| Kiém tra xem ban c6 dugc phép st dung nhiing
hinh anh, video, &m thanbh, thiét ké, y tudng hodc
logo nhét dinh hay khong

B8 KuonG NiN

| Phét biéu hodc ngu y rang ban la ngudi phat ngén
ctia Cong Ty trit phi ban da dugc cho phép

| St dunglogo ctia ching ta cho tai liéu khong chinh
thiic ma khong dugc phép

| Dua ra nhiing nhin xét khong thich hgp vé Cong
Ty hodc thuong hiéu trong hodc ngoai cong viéc,
hodc trén mang xa hoi

| Ung xtt khong chuyén nghiép khi dai dién Cong Ty
hodc hoat dong kinh doanh

* ConNG Cu & TA1 NGUYEN

| S8 Tay Nhén Vién ctia HSH hodc Chi
Nhéanh

| Quy Dinh cta HSH vé Ky Thuét S6 va
Mang Xa Hoi

|  Quy Dinh vé Thuong Hiéu cia HSH
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Bao Vé Tar San cua

Chiing la

Moi Ncuor CO TrAcH NHIEM BAo VE TA1 SAN Cua CONG Ty CHUNG TaA

TA1 SAN Cua CoOnG Ty

Tat ca chung ta c6 trach nhiém st dung hop ly tai
san Cong Ty gdm cé moi thi tii thiét bi dugc cap
cho ban st dung trong cong viéc ctia ban va moi thd
khéc bao gébm bét dong san ching ta s& hitu va quan ly.

Chung t6i tin tudng ban st dung sy phén doan hgp
ly d€ dam béo rang ban quan tdm dén tai sin Cong
Ty ching ta nhu thé né la tai san ctia ban va tranh
mat mat, trom cap, lam dung hodc hu hong. Truong
hgp nay goém c6 thiét bi nhu may tinh xach tay, thé
tin dung cong ty, may moc, thiét bi, cing nhu tai san
v0 hinh chéng han phdn mém va céc hé théng va
thong tin doc quyén.

Bat dong san ctia ching ta phai dugc bao vé tranh
hu hong, khong gap nguy hiém va dugc bao dudng
theo tiéu chudn cao nhat.

@ Tim Su Gror o O DAu

| Gidm sat vién, ngudi quan ly cua ban
hodc B phin Nhan Sy

| Téng Quan Ly

| B phin Nhan Su Caa Tap Poan

| B phan Kiém Toan va Quan Tri Rui Ro

|

B6 phan Phap Ché ctia Tap Poan
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e Nix
| Béo cdo vé trudng hop mit tai san Cong Ty

| Duy tri tai san Cong Ty & diéu kién t6t va duy tri
modi trudng lam viéc an toan

| Dam bao rang bét ky trudng hop nao st dung tai
nguyén Cong Ty cho muc dich ca nhan khong anh
hudng tiéu cuc dén hiéu qua lam viéc ctia ban hay
giy anh hudng trong moi trudng lam viéc

8 KuonG NiN

| Géy hu hong tai san Cong Ty hodc khong chi ra
bat ky linh vic nao can bao dudng hodc cé nguy
hiém

| Tham gia bt ky giao dich gian 1an hodc phi phap
nao lién quan dén tai san ctia ching ta

| L&y tai san ctia Cong Ty khi két thuc hgp dong lao
dong

| Lam anh hudng dén tinh toan ven ctia thong tin,
thiét bi, hodc cac hé thong ctia ching ta hodc vi
pham gidy phép phdn mém cua Coéng Ty

* CONG Cu & TA1 NGUYEN

| S8 Tay Nhén Vién ctia HSH hoéc Chi
Nhéanh

| Hudéng Dan vé An Ninh CNTT
| Chinh Séch & Thi Tuc CNTT




NHUNG CAU HO1 THUONG GAP

H. Thu Ngan Thuic Pham & Thitic Udng, la nguoi
phu trach tién mat ciia khach san, cAn mot khoan
vay gip. Anh taldy 1.000 d6 la tu quy chi tiéu vat
ma khong co ai biét va tra lai vao ngay hom sau.
Viéc nay c6 chip nhén dugc khong?

P. Khong, méc dii nhan vién do da tra lai tién,
“khoan vay” trai phép d6 1a hanh vi an trom tai san
ctia HSH va vi pham QTUX ctia chiing ta.

H. Vailan méi tudn, mdt ngudi quan ly yéu cau
nhan vién cap dudi tryc ti€p ciia minh danh ra mot
hodc hai gio giai quyét cac gidy to lién quan dén du
an tan trang nha cta cd ta. Nguoi quan ly nay vién
1y rang cong viéc bg sung do6 sé khong can tré cac
nghia vu ctia nhan vién cap dudi truc ti€p d6i véi
HSH, va ngudi nhan vién d6 khong phién khi hé trg
viéc tan trang.

b. Viéc tan trang nha cia nguidi quan ly 1a hoat
dodng ca nhan. Do d6, ngudi quan ly khong dugc
yéu cau bat ky nhan vién HSH nao danh ra thoi gian
thuc hién cong viéc cd nhan ctia o ta. Pay la lam
dung thai gian cia nhan vién.

H. Nhén vién Lé tin gdp mot nguoi ban lau

ndm lam tha tuc nhén phong tai mot khach san
Peninsula d€ lvu tra 1 dém. Luc d6 1a t6i mudn, va
khéch san con phong. Nhan vién Lé tin mudn dé
nghi phong mién phi cho ban minh.

D. Trti phi Nhén vién Lé tin c6 sy cho phép dac
biét, viéc dé nghi phong mién phi sé 1a bién thu tai
san ctia HSH.
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Bao Vé Dir Liéu Mdt & T hong Tin
Cd Nhdn cua Chiing 1a

THONG TIN LA MOT TRONG NHUNG TA1 SAN CO GIA TRI NHAT CUA CHUNG
Ta, CHUNG Ta CO TrRACH NHI1EM CHUNG LA PHAI BAO VE NO

DU Litu MAT Cua CHUNG TaA

Tat ca nhéin vién c6 nghia vy quan ly va bao vé d liéu

va thong tin ctia Céng Ty. Quy dinh nay ap dung cho ca

trong thdi gian lam viéc 1an sau khi chdm dut hgp dong

lao dong.

Thong tin dugc soan hodc thu thap béi nhan vién trong

khi thuc hién cic nghia vu ctia minh 14 tai san ctia Cong

Ty. Vidu:

| Diiliéu cd nhan va thong tin vé luong ctia nhan vién

| Diiliéu ctia khach

| Bi mat thuong mai, chién lugc, ngan sach, du bao va
lgi nhuéan

| Tailiéu huéng dan, chinh sach va tha tuc, quy trinh
kinh doanh va cac hé¢ thong thong tin ctia cong ty

| Tai san tri tué va phuong phap

| Gié phong, dii liéu ban hang va thong tin tiép thi

NGuyeN TAc CAN BIET

Quyén riéng tu la rit quan trong va thong tin vé khach
ctia chung ta, bao gébm nhiing ngudi luu tra tai cac
khach san ctia chiing ta, chi dugc chia sé véi cac dong
nghiép nao cin biét thong tin d6 d€ thuc hién cong viéc
ctia minh.

THONG TN CA NHAN

Dii liéu ctia khach, bao gobm dii liéu ca nhan ctia ho,
thoi diém va dia diém luu tra cta ho va bét ky thong tin

@ Tim Su Gror o O DAu

|  Gidm sat vién, ngudi quan ly ctia ban
hoédc B6 phin Nhéan Su

Téng Quan Ly

B4 phan Nhan Su Cta Tap Poan

B phan Kiém Todn va Quén Tri Rai Ro

B¢ ph4n Phap Ché ctia Tap Poan

nao khac lién quan dén viéc luu tra ctia ho ciing phai
dugc xem 1a thong tin tuyét mét. Chung ta ciing nim
giti rat nhiéu thong tin vé€ khach thué, thanh vién cau
lac bo stic khoe, va thanh vién trong cac cau lac bo ma
ching ta quan ly.

Chuing ta c6 nghia vy, ca vé mét phap ly 1an theo hgp
doéng, bao mat thong tin va viéc khong bao mét ¢
nhiing hau qua vé phép ly, uy tin va tai chinh.

!b NEiN

| Dam bao rang ngudi yéu ciu thong tin cin biét
thong tin do trudc khi ban chia sé théng tin

| Bao vé tat ca thong tin ma ban cho 1a thong tin
mat, du khong dugc danh ddu la thong tin méat

| Chi stt dung céc tai nguyén hgp phap khi ban tién
hanh nghién ctu thi trudng

| Bao vé thong tin mat trong qua trinh lam viéc va
ngay ca sau khi ban roi khoi Coéng Ty
B8 KHONG NEN

| St dung bét ky thong tin mét nao cta ching ta
phuc vu cho muc dich khéng phai muc dich kinh
doanh

| Nhén thong tin mit ma ban khong dugc phép nhan

* CONG Cu & TA1 NGUYEN

| S8Tay Huéng Dan Bao Mat Dit Liéu clia HSH
| Hudng Dan vé An Ninh CNTT va Chinh

Sach & Tha Tuc CNTT
| Quy Dinh ctia HSH vé Ky Thuét S6 va Mang
XaHoi

| S8 Tay Nhan Vién ctia HSH hodc Chi Nhanh

|  Thoéa Thuan Khong Tiét Lo Thong Tin ctia
HSH (NDA)




NHUNG CAU Ho1 THuoONG GAP

H. Téi sap roi khoi HSH dé gia nhap mét tap doan
khéch san khac va t6i c6 ké hoach 1dy mot s6 noi
dung thuyét trinh, danh sach lién hé kinh doanh
va dii liéu cuia khich cho nha tuyén dung méi caa
toi d€ toi khong phai lam lai tit ddu. T6i c6 lam gi
sai hay khong?

b. Cé. Ban sé vi pham QTUX ctia chiing ta va hgp
dong lao dong ctia ban. Nhiing hanh dong nay ciing
c6 thé lam can cii cb thé dan dén trach nhiém hinh
su. Ban khong dugc 14y hay gui di liéu mét dén tai
khoan email cid nhin ctia ban cho muc dich viéc lam
trong tuong lai.

H. T6i nhan ra rang mét trong cac khach VIP cua
ching ta 1a mot nguoi rat ndi tiéng. Toi c6 thé
dédng 1én mang xa hoi vé viéc do hay khong?

b. Khong. Ban c6 nghia vu bdo mat thong tin va
bao vé quyén riéng tu cua tat ca khach ctia chung ta,
cho du ho ndi tiéng thé nao.

H. Toi giii thong tin ctia khach va nguoi thué dugc
danh dau 1a thong tin mat. Toi cho rang sé rit co
ich néu tdi chia sé thong tin nay véi mét trong

nhiing nha cung cip cta chung ta d€1ap mot ké
hoach tiép thi? T6i c6 thélam viéc d6 hay khong?
D. Thong tin ctia khach va nguéi thué luon la thong
tin mat va viéc cung cdp thong tin d6 cho nha cung
cdp c6 thé gay phuong hai cho ca khéch hodc ngusi
thué va ban than ban. Hay trao d6i v6i Bo phan
Phép Ché ctia Tap Poan vi chiing ta khong dugc
chia sé thong tin trti phi c6 muc dich kinh doanh
haop ly va dugc tiét 1o trong thong bao Thu Thap
Thong Tin Ca Nhan. Ching ta cling can c6 mot
thoa thuan khong tiét 16 thong tin v6i nha cung cap
trudc khi ho c6 thé truy cip thong tin.

H: Mot ngudi ban cuia t6i luon hoi t6i vé nhiing su
viéc dang dién ra tai Tap Poan HSH. T6i phai lam
gi?

b: Ban c6 thé thao luan vé cac khéch san, trung tim
thuong mai hodc cau lac b tuyét voi cia ching ta,
huéng dan ho tim céc tai liéu da cong bé ctia ching
ta ching han nhu Bao C4o Thudng Nién, ban tin,
v.v., nhung ban khong bao gi¢ dugc chia sé thong
tin mat ctia cong ty.
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An Toan & An Ninh

Cua Cac Chi Nhanh

AN ToAN VA AN NINH Cua CAc CHI NHANH DANH CHO KHACH, KHACH
HANG VA NHAN VIEN LA QUAN TRONG NHAT

AN ToAN VA AN NiNH CUa KHACH

Ban phai dam béo nhanh chdéng béo cao bat ky tinh
huong bt thudng hodc kha nghi nao cho giam sat
vién, ngudi quan ly ctia ban, hodc nhén vién bao vé.

AN ToAN VA AN NiInH Cua CAc CHI
NHANH

An toan va an ninh ctia dong nghiép ctia ban, khach ctia

chuing ta va céc chi nhanh ctia chiing ta phai lu6n dugc két

hagp vao cong viéc hang ngay ctia ching ta. Vi du gbém cé:

| Canh gidc v6i hanh ly khong c6 ngudi trong coi va
chua dugc kiém tra

| Ngay lap ttic bdo cdo bat ky méi de doa nao ddi véi
chi nhanh

| Dam béo céc 16i thoat hiém ludn thong thodng va
dam béo cac 16i thoat, cdu thang va 16i thoat hiém
khong bi chin

@ Tim Su Gror Do O DAiu

|  Gidm sat vién, ngudi quan ly cta ban
hodc B phin Nhan Sy

| Téng Quan Ly

| Rui Ro vé An Ninh va Hoat Dong

| B phan Nhén Sy Cta Tap Poan

| B phan Phip Ché cuia Tap Doan

ol Nix

| Bdo cdo trudng hgp nghi ngd mét, lam dung hodc
trom cdp tai san cho ngudi quan ly ctia ban ngay
khi c6 thé, cho du tai san d6 la ciia Cong Ty, khach,
khach hang hay nhén vién

| Luu trit ho so thich hgp vé tai san ctia khach, khach
hang va khach thué néu ho ¢6 tinh hodc vo tinh dé
lai bat ky thu gi tai cac chi nhanh ctia ching ta.

| DPam béo rang khach tham quan bén trong khu vuc
h4u sanh c6 mot thanh vién dugc ty quyén di cing

| Tién hanh cac dot dién tip kiém sodt khiing hoang

B KuonG NiN

| Détai san Coéng Ty hodc cua khich 6 mét noi
khong dugc bao vé

| Léy hodc bién thu vét tu danh cho khéch tri phi
ban c6 su cho phép rd rang

ﬁ CoONG Cu & TAr NGUYEN

| Chuong trinh Stic Khoe & An Toan
Lao Déng ctia Chi Nhanh Dbia Phuong
cua Ban

| Chinh Séch Béo Céo Su C6 ctia HSH

| S8 Tay Huéng Dan vé An Ninh va Rui
Ro ctia HSH

| Tha Tuc Kiém Soat Khung Hoang

toi thoi gian gan day. Khong ai bi thuong nhung
ngudi quan ly ctia toi néi ring chiing t6i khong
dugc ké cho ai. Viéc d6 c6 dung khong?

D. Phai bao cdo su c6 cho Gidm Ddc An Ninh va
T6ng Quan Ly, ho c6 nghia vu béo cdo su ¢6 cho Ban

NHUNG CAu Hor THUONG GAP

H.C6 mot dam chdy nho xay ra tai cao 6c cia chung  Gidi Quyét Su C6 va cong ty bao hiém thich hgp. Néu

khong dugc bao cao, ching t6i sé khong biét cach
phong ngtia nhiing sy ¢6 tuong tu trong tuong lai. Uy
tin ctia ching ta cling ¢4 thé bi t6n hai néu sy ¢ sau
d6 dugc dua lén béao chi.
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Giao Dich Cé

Phiéu Céng Ty

LA MOT CONnG Ty NitMm YET DAl CHUNG, CHUNG TA PHAT TUAN THU
CAc Quy Dina NitM YET Cua THI TRUONG CGHUNG KHOAN

THONG TN NOI BO

Trong qua trinh lam viéc cia minh, ban c6 thé biét
dugc tai liéu la thong tin khong cong khai - dugc goi
la ‘thdng tin ndi bg’ (tay trong) - vé cong ty ching ta,
khach hang, d6i tdc hodc nha cung cdp ctia chung ta.
Thong tin nay la thong tin nhay cam vé thuong mai va
6 thé anh hudng dén gia 6 phiéu ctia ching ta.

Ban khong dugc mua hay ban ¢8 phiéu hay chiing
khodan khac ctia HSH (vi du nhu ky phiéu hoéc trai
phiéu) trong khi ndm git thong tin ndi bd nhu thé,
cing khong dugc stt dung thong tin d6 dé thu lgi ca
nhén cho ban hodc cho ngudi khac. Lam nhu thé c6
thé dan dén trach nhiém phdp Iy va trach nhiém tai
chinh déi véi ban va HSH, bao gom c6 kha nang bi
truy t6 hinh sy bai Uy Ban Chting Khoén & Giao Dich
Ky Han Hong Kong.

@ Tim Su Gror Do O DAu

|  Gidm sat vién, ngudi quan ly ctia ban hodc
B6 phin Nhan Sy

| Téng Quan Ly

| B0 phén Nhan Su Cta Tap Poan

|  BO phan Phap Ché ctia Tap Poan

g& NEN

| Cén than trong viéc duy tri tinh bdo mat thong tin

W8 KuonG Nin

| Chia sé thong tin ndi b véi ban be, thanh vién gia
dinh hodc bat ky ai khdng “cin biét” thong tin d6

| St dung mot bén thi ba d€ giao dich 8 phiéu cho
ban

ﬁ CONG Cu & TA1 NGUYEN

| Giély Xac Nhan - Giao Dich C6 Phiéu
cua HSH

|  Chinh Sach Bdo Cédo Thong Tin Noi Bo
cua HSH

H. Néu t6i nghe dugc rang HSH sip phat trién mot
chi nhanh mdi, tdi c¢6 thé mua cd phiéu 6 HSH
trudc khi giao dich d6 dugc cong bo hay khong?

D. Trui phi thong tin nay da dugc cong bg, néu khong
nd sé dugc xem la “thong tin ndi by Ban khong duge
giao dich ¢6 phiéu ¢ HSH trti phi va sau khi giao dich

NHUNG CAU Hor THUONG GAP

dugc cong bo. Ngoai ra, vui long luu ¥ ring nhiing ca
nhén nhit dinh khong dugc giao dich ¢6 phiéu ctia
HSH trong khoang thai gian han ché (lockout) theo
cac quy dinh niém yét. Ban sé dugc thong bdo néu
quy dinh nay ap dung cho ban.
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Khong Gian Mang, Mang Xa Hor &

Nor Mang

CA1 NHIN TicH Cuc Cua CONG CHUNG D61 Vor HsH LA MOT TRONG
NHUNG TA1 SAN QuaN TRONG NHAT CUA CHUNG TA

AN NINH MANG

Chi dugc st dung email Cong Ty ctia ban phuc vu
cho hoat dong kinh doanh ctia HSH. Tuong ty, cac
thiét bi cong ty cap chi danh cho hoat dong kinh
doanh. Tham khao Huéng Dan vé An Ninh CNTT
va cac Quy Dinh vé Mang Xa Hoi ctia HSH dé biét
nhiing 16i khuyén hitu ich vé cach ddm béo an toan
khi tham gia hoat dong truc tuyén va khi & trong
khoéng gian mang.

ManG XA HoOr & N1 ManNG

Ban dugc tu do st dung cac mang xa hoi trong thoi
gian riéng ctia minh, tuy nhién, khi st dung mang xa
hoi nhu thé va c6 dé cip dén Cong Ty, ban phai dam
bao rang n6 khdng gay ra bat ky rui ro gi vé quyén
riéng tu hodc an ninh cho Cong Ty.

Hay nh6 rang bat ky ndi dung gi da cong khai sé co
kha nang vin ndm trong pham vi cong cdng, do d6 hay
ludn giti sy ton trong.

ol Nix

| Dam bao rang phat biéu, hanh ddng ctia ban va bét
ky ndi dung lién quan déu c6 trach nhiém, c6 dao
dtic va ton trong ngudi khac

| Béo mat dii liéu Cong Ty

| Bdo vé dii liéu cd nhan

| St dung tuyén b6 khudc tii trach nhiém dé cho
biét tat ca y kién déu la ctia ca nhan

| Bdo cdo bat ky thong tin sai lac hay thong tin gia
mao nao vé Cong Ty

| Chi st dung cdc mang Wi-Fi dang tin

| Thong béo cho B6 phan CNTT néu ban nhén
dugc email kha nghi c6 théla email ltia déo

B8 KnonG NiN

| Chia sé thong tin ding nhip hodc mat khiu ctia
ban véi bat ky ai

| Dua ra nhiing binh luan giém pha vé cong viéc
ctia ban hodc thao luan truc tuyén vé cac van dé
hoat dong, hodc didng hinh anh hay video lién
quan dén cong viéc

| St dung cac hé thong CNTT hodc dii liéu cha
chiing ta phuc vu cac muc dich lién quan dén toi
pham mang (vi du dung cac hé thong CNTT cua
ching ta dé trom cap, tong tién hodc gian lan,...)

| Ding noi dung thu tii, bdo cdo nodi bo, dit liéu ctia
doi tac kinh doanh hodc thong tin vé khach

| Tiét1o bat ky thong tin cd nhén cu thé nao cta
dong nghiép, d6i tac kinh doanh, nha cung cép,
khach hoédc khach thué

| Thao luan vé Céc Chinh Séch, cic ké hoach va

chién lugc ctia Cong Ty trén mang xa hoi

H. Toi c6 thé viét blog hodc binh ludn vé kinh
nghiém cua tdi trong cong viéc trén cac trang
mang xa hdi hay khong?

b. HSH hoan nghénh hoat dong tuong téc truc

NHUNG CAU HO1 THUONG GAP

ly tiéu chudn nay: “N¢i dung dang trén trang nay la
y kién riéng ctia toi va khong thé hién quan diém
hay y kién ctia bat ky t8 chuic hay ca nhén nao”

H. T6i c6 thé dang hinh anh va video vé cac su kién

tuyén. Tuy nhién, néu thong tin lién quan dén cong  chinh thiic hoac khong chinh thiic cia HSH lén
viéc dugc cong khai trong blog ca nhin ctia ban, vui  trang blog ca nhan hoac cac trang mang xa hoi cua
long ddm bao no sé khong gay ra cdc rui ro bdo mat  t6i hay khong (vi du Facebook, Twitter, Instagram,

hodc an ninh cho cong ty va cac d6ng nghiép lién Weibo, v.v.)?
quan vi bat ky noi dung nao dugc dang 1én Internet  D. N6i chung, thong tin nao khong gay ra rti ro
6 thé sé dugc cong khai. Néu ban cin nhac dén bdo mat va an ninh déu c6 thé dugc cong khai. Nén

cong viéc ciia minh dudi bat ky hinh thic nao, hdy  xin phép nhiing ngudi c6 mit trong hinh anh hoac
nhd bao gdm tuyén bs khudc tii trach nhiém phdp  video ma ban mudn déng.
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Cam K&t Bao Vé Nhdan Quyén, Mov Truong &

Céng Dong

CHUNG TaA Cam KET GiAM ANH HuonGg Cua Mina Do1 Vor Mot TrRUONG

VA UnG HO NHAN QUYEN

TON TRONG NHAN QUYEN

Chuing ta cam két tién hanh hoat dong kinh doanh
theo cach phu hgp véi Tuyén Ngon Quéc Té Nhan
Quyén, dit ra bai Lién Hiép Qudc vao ndm 1948,
va bdo vé nhin quyén trong pham vi dnh hudng ctia
Cong Ty. Chung ta bai bo moi hinh thtc lam dung
nhéin quyén, boc 16t dudi bat ky hinh thiic nao, bao
gom lao dong tré em va budn nguoi.

Quan TAM DEN MO1 TRUONG

Chung ta tién hanh moi hoat dong kinh doanh véi
muc tiéu bdo tén va bao vé mdi trudng va giam tac
dong dén moi truong, khi kha thi. C6 thé tim thiy
thém thong tin trong Tam Nhin Sang Trong Bén
Viing 2020 vé cach chiing ta mudn cung cip tiéu
chudn sang trong cao nhét theo cach bén viing.

Nhiing viéc nay gdm c6 bao ton ning lugng va nudc

dong thoi nham dén muc tiéu gidm rac thai va khi thai.

Tim NeuoN Cung UnG BEN VONG

Trong khi dap ting cac yéu cdu tai chinh va chét
lugng, ching ta muén tim nguodn cung ting tai dia
phuong va ti cac nguén bén viing dé hé trg cac
cong dong dia phuong va moi trudng va, trong qua
trinh d6, gidm d4u chén cacbon (lugng khi thai ra
moi trudng) va ddu chan nudce (s6 lugng nude su
dung) ctia ching ta.

@ Tim Su Gror Bo O DAu

|  Gidm sat vién, ngudi quan ly ctia ban
hodc B¢ ph4n Nhén Su

| Téng Quan Ly

| Nhoém Phu Trach Chuong Trinh Trach
Nhiém Xa Hoi va Phat Trién Bén Ving

| B¢ Phan D6i Ngoai Tap Doan

THAaM G1a HoaT DONG CONG DONG

Chuing ta sé ton trong cac cong dong dia phuong,
chung ta sé tham gia cdc hoat dong v6i ho d€ dap ting
nhu cu ctia ho theo cach c6 chién lugc, phu hgp va
c6 trong tdm. Chung ta cling tim cach két hgp nhiing
khat vong hd trg phat trién cic cdng dong véi cac
hoat ddng c6t 16i ctia ching ta.

ade Nin

| Thuc hién moi cong viéc véi su cam két giam
thiéu tac dong bét lgi d6i v6i moi trudng va nguy
hiém do6i véi stic khoe

| Dam bao rang ban va bo phan cta ban hiéu va
tudn tha cac cam két ctia ching ta vé phat trién
bén viing, stic khoe va lao dong

| Thong béo cho ngudi quan ly ctia ban va Uy Ban
Stic Khoe va An Toan tai chi nhanh vé bat ky sy
c6 stic khde va an toan nghiém trong va/hodc c6
kha nang nghiém trong
|

KHONG NEN

| Tuyén hodc thué cac cong ty hodc cd nhan c6 st
dung lao dong chua du tudi

| Tuyén hodc thué cac cong ty hodc cd nhan c6 st
dung ngudi lao ddng khong co gidy phép lao dong
hodc thi thuc lam viéc hgp 1é

| St dung cdc nguyén vt liéu c6 thé c6 hai cho stic
khoe hodc moi trudng

ﬁ CONG Cu & TAI NGUYEN

| Tim Nhin Sang Trong Bén Viing 2020

|  Quy Téc Ung Xt Chudi Cung Ung
ctia HSH
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GHI NHAN & BAo CAo
TrONG TN CHINH XAC

Sl

DE NcH1 VA NHAN QUA
TANG, CHIEU DAT & LOI

fcn KH AC
34

TRANH MAU THUAN
QuyEN Lot

TUAN THU PHAP LUAT

4l

# A
Il.'l ’ "

TiEN HANH KINH
Doana MA KHONG
Hor Lo & THAM
NuONG

G1ao Dica Vo1 Dor
THU CANH TRANH

Duy Tri Quan HE PHU
Hopr Vo1 NHA Cune

CAr & BiN THU Ba
40

THONG LE KINAH LDOANA
CUA CHUNG 74



Ghi Nhdn & Bdo Cdo T hong

Tin Chinh Xdc

LA Mot ConG Ty Co Niim YET, CAc HO So VA BAo CAo KinH DoaNH
Cua CHUNG Ta PHAI PHAN ANH PHUONG PHAP HIEU QUA NHAT

HoO So ConG Ty

T4t ca moi ngudi phai ghi nhén va béo cdo thong

tin trong ho so kinh doanh va bao cdo tai chinh mot
cach chinh xdc. Tinh chinh xdc ctia ho so kinh doanh
ctia ching ta dong vai tro thiét yéu cho hoat dong
kinh doanh ctia ching ta va chung ta c6 thé gip phai
nhiing hau qua tli cic cd quan quan ly va nganh néi
chung néu chung ta bi phat hién la 14p bao cao khong
chinh xéc.

Vi Du Vi THONG TIN PHAI Duoc BAo

CAo CHiNa XAc:

| Trinh d6 hoc van hodc lich st 1am viéc trén don xin
viéc

| S6 git lam viéc

| Y kién phan hoéi ctia khach va khach thué va cic
van dé chat lugng

| Su c6 an toan, su c6 suyt xdy ra, va s6 ngay phai
nghi lam

| Thong tin doanh thu va chi phi trong céc bdo cdo tai
chinh va bdo céo chi phi bao gom hoat dong giai tri

| Quy trinh d4u thau va giao dich v6i cdc nha cung cap

| Nghi bénh va nghi phép

Mot S6 ViDu VE BAo CAo KHONG CHINH

XAc HoAc Thru TrunG THuc LA GI?

| Phé duyét ho so chdm cong khi ban biét ngusi d6
da khong lam viéc vao hom do

| Nop bdo cdo chi phi ddi v6i nhiing biia én khong
dién ra hodc vé may bay khong st dung

| Thay d6i y kién phan hoi ctia khach luu tra khach
san lam cho y kién d6 c6 vé t6t hon hodc che gidu
van dé thuc sy

| Thay d6i cong sudt d€ lam cho két qua c6 vé tét
hon thyc té

| Thay d6i bao gid ctia nha cung cdp

lb NEN

| Cung cép thong tin chinh xdc va trung thuc trong
bdo cdo va ho so kinh doanh

| Chu y chi tiét d€ dam bao ring ho so dugc chinh
xac va ding
M8 Knone NiN

| Cung céip thong tin sai lac cho ngudi khéc bang cach
cung cép thong tin khong chinh xac hodc khong hoan
chinh trong ho so kinh doanh

| Gid mao hay nguy tao hd so

H. Mot dong nghiép yéu cau hoan tién chi phi

di lai ngoai gic ma trén thyc té€ khong lién quan
dén cong viéc trén bao cdo chi phi cta anh ta.
Dbiéu nay c6 chip nhan dugc khong?

b. Khoéng, day la mot van dé rat nghiém trong va cé
thé ciu thanh gian 1an. Trao d6i v6i ngudi quan Iy cta
ban v¢ tinh hudng nay. Néu ban cam th4y khong thoai
mai khi trao d6i v6i ngudi quan ly ctia ban, hay lién hé
v6i BO phén Nhén Sy tai chi nhanh.

NHUNG CAu Hor THUONG GAP

H. Toi phu trach quan ly bao cdo cho mét du

an va hién tai ching t6i dang cham tién d¢. Toi
da dugc trudng du 4n yéu cau bédo cdo ring lich
trinh va chi phi du 4n van ddng theo ké hoach.
Toi phai lam gi?

b. Nguy tao két qué 1a mot van dé nghiém trong va la
vi pham QTUX. Hay théo luén cac quan ngai ctia ban
v6i trudng du dn va théo luan vé cac phuong an dé doi
ngt tap trung vao viéc hoan thanh du an. Néu cach
nay khong thanh cong, hay bao cdo quan ngai cho Bo
phan Nhan Sy tai chi nhanh.
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CHUNG Ta PraAI LuoN GiANH Duoc Co Hotr Kina Doand Dua TrREN PHAM CHAT
VA Dua TrEN Viic CO THuoNG Hitu VA DicH VU TOT NHAT TRONG NGANH

Chung ta cam két tuan tht moi diéu luat, quy dinh va
quy udc chong hoi 19, cdm cac hoat dong tham nhiing
khi c¢6 dugc hodc tiép tuc co hoi kinh doanh hay ¢6
dugc bat ky loi thé khong chinh dang nao khac & bat
ky quéc gia nao noi chung ta c6 hoat dong, cho du

cac diéu luat nhu thé cd ton tai hay khong. Cadm dua
h6i19, hay “bat ky thi gi c6 gid tri’, d€ c6 dugc loi thé
khong cong bang. Héi 16 ma khong dat dugc muc dich
mong mudn van 1a hoi 16.

Rui ro sé cao hon nhiéu khi ban giao dich truc tiép hay
gian tiép véi bat ky ai tit cac t6 chuic chinh pht. Céc
khodn thanh toan hgp phép cho cic ca quan chinh
phu, bao gébm phi xt ly gdp dugc liét ké trong mot biéu
phi, khong phai 13 h6i 1) va la duge phép.

Viéc st dung cac bén trung gian hodc cac bén thii ba
dé tranh né chinh sach ctia ching ta ciing bi cdm. Ban
khong dugc “thué ngoai” d€ ¢6 cac hoat dong kinh
doanh khong thich hgp, ngay ca khi ban khong dugc
biét day du chi tiét v€ hanh vi khong thich hgp dé.

TiMm Su Gror Do O DAu

B¢ phén Kiém Toan va Quén Tri Rui Ro
B phan Phap Ché ctia Tap Doan
Ban Quan Ly Tap Doan

Bao cdo cho Bd phan Phap Ché ctia Tap Poan vé
cac nha cung cép nhiéu lan dé nghi lgi 16c cho
nhan vién Céng Ty

Dbam bao rang moi tinh hudng tiép xtc va giao
dich véi cong chiic chinh pha, hodc nhén vién
clia cac cdng ty thudc sé hitu toan phan hodc mot
phan bsi mot t6 chiic chinh pht, duge ghi nhén
rd rang va chinh xac

Luon ldy bién nhén chinh thtic cho cac khoan
thanh toan hgp phap véi chinh pha

Dam bao rang moi codng tac vién kinh doanh cta
ching ta dong y theo hgp dong rang ho sé khong
tham gia bat ky hanh vi nao sé cau thanh vi pham
céc tiéu chuén nay

DPua bit ky thu gi c6 gia tri, hodc truc tiép hay
gian tiép, cho cong chiic chinh pht hay nhan vién
clia cac cong ty thudc s hitu toan phén hodc mot
phan bdi mot t8 chiic chinh phu d€ ¢6 dugce loi
thé khong cong bang

Cho phép do6i tac, nha thiu phy, nha cung cép,
dai dién, tu van vién, bén trung gian, hodc cac
bén khéc thuc hién cac khoan thanh todn bi cim
thay mét ching ta

ConG Cu & TA1 NGUYEN

Chinh Sach Chéng Héi Lo va Tham

Nhiing
Quy Pinh vé Thim Quyén Quén Ly
Cong Ty

Bao Cdo Vé Viéc Nhin Qua Ting



NHUNG CAU HO1 THUONG GAP

H. Chung t6i da tuyén mdt tu vin vién gitp xin
tt ca gidy phép chung téi cin cho khach san. Tu
van vién nay yéu cau thém 20.000 do6 la dé€ giup
“cong viéc troi chay”. Toi c6 nén quan ngai vé
van dé nay hay khong?

b. C6, ban nén quan ngai. HSH ¢6 thé phai chiu
trach nhiém phdp ly d6i v6i hanh dong khong
thich hgp cia céc bén thi ba ching han nhu

céc tu van vién. Chung ta phai dam béo rang ho
khong dua hoi 16 thay mét chung ta. Ban cin phai
x4c nhan khoan thanh todn dé chinh xac 1a dé
lam gi va ban khong dugc thanh toan cho dén khi
ban xdc nhan ring n6 dugc sti dung vao muc dich
hop phap. Chung ta cing c6 thé chim dut quan
hé véi tu van vién do.

H. GM dugc thong bao béi cdng chiic chinh pha
phu trach cac dgt thanh tra y té cho biét rang
mot cong ty dich vu vé sinh do em ho ctia 6ng

ta diéu hanh c6 cac dich vu xuit sic. Thanh tra
vién nay thong bao cho GM rang cac khach san
khac st dung dich vu ctia em ho 6ng ta chua

bao gid bi phat vi cac vi pham quy dinh y té dija
phuong.

b. D€ nghi ctia thanh tra y té nay c6 nhiéu “ddu
hiéu canh bao” cin dugc Bo phin Phap Ché caa
Tap Poan phén tich. Ngay ca khi tht tuc ddu thau

canh tranh dugc tudn thu, hinh thic méi quan hé
do1a c6 van @é.

H. Ngudi Quan Ly Dy An ¢6 trach nhi¢m xin
mot gidy phép st dung dat can thiét cho mot
khach san mdi. Cac diéu kién phap ly doi véi
gidy phép chua dugc dap ung. Mot du an nhiéu
triéu do la c6 nguy co bi tri hoan va chi phi doi
1én, tuy nhién, cdng chiic chinh pht phu trach
viéc xem xét don cua HSH néi ring ong ta sé
duyét dé dai 14y 50.000 do la.

D. Nguoi Quan Ly Dy An khong dugc dua hay
nhan hoi 16 bat k€ tinh hinh dy 4n nhu thé nao.
H. Nhiing nha t8 chiic ctia moét t6 chiic chinh tri
dia phuong da hoi liéu ho c6 thé bd tri mot su
kién da tiéc trong khach san The Peninsula Hotel
mién phi hay khong. Chuing ta sé khong ting ho
su kién d6 dudi bat ky hinh thiic nao khac, chi
cho phép ho t6 chiic sy kién trong khach san cua
ching ta. Diéu nay c6 dugc phép khong?

b. QTUX ctia chung ta quy dinh r6 la chung ta
khong dugc st dung tai san hay ngudn lyc ctia
minh d€ ung ho cac chién dich chinh trj hodc
hoat dong chinh tri tri phi dugc cho phép cu thé.
Ban sé phai thong bdo cho dang d6 1a ho sé can
tim mot dia diém thay thé cho sy kién ctia minh.
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CHUNG T PaAr CGAN THAN Ka1 TANG QUA VA Lot Icx VA TuAN THU CAc
CHINH SAcH NO1 BO VA CAc THU Tuc Pt Duykr Cua CHUNG TaA TRUOGC

Kuar LAM Nau THE

Ho6116 khong nhét thiét phai la & dang tién mét ma
cing c6 thé & hinh thiic qua ting hay lgi ich.
Qua tang va lgi ich bao gom, va khong gidi han &:
Qua ting
Tién mat hodc tuong duong tién mat
Chi phi di lai
Chiéu dai
An uéng trong kinh doanh
Lgi 16c khac

Chung ta khong bao gio mu6n bi xem la ching ta dang
danh déi thi gi d6 nhim c6 dugc lgi thé kinh doanh
khong cong béng.

Céc nghi thic x4 giao khiém t6n va mang tinh tugng
trung, thudng phd bién trong nganh dich vy khach san,
ching han nhu phong mién phi va gidm gia dich vy,
khong ¢6 tinh chat hay tdn suat qua miic, la dugc phép.

St dung tién ctia chinh ban d€ tranh né chinh sdch nay
ciing khong dugc cho phép.

Noi chung nhan vién c6 thé nhan cdc moén qua va lgi
ich khiém t6n ma khong phai do nai xin, khong phai
tién mat, thuong gap trong nganh dich vu khach san
va khong c6 tinh chét hay tan sut qua mtic d€ cang cd
cac méi quan hé cong viéc thanh cong va thién y.
Khong bao gi¢ dugc stt dung vi tri ctia ban dé€ c6 dugc
nghi thtic x4 giao trong kinh doanh va khéng bao git
dugc yéu cdu qua ting hay bat ky thi gi c6 gia tri.

Tién va qua thudng lién quan dén hiéu qua lam
viéc rét phd bién va phan nao la thong 1é doc dao
trong nganh dich vy khdch san. Nhan vién nao cé
chtic nidng cong viéc theo thong 1¢ lién quan dén
cac khoan tién va thudng d6 sé c6 thé nhan ching
tt khach va khach thué, nhung khong bao gio dugc
chti dong nai xin.

NHUNG CAU HO1 THUONG GAP

H. Trong quy trinh gia han gidy phép hang nam,
mot thanh tra vién ctia mot co quan chinh pha
dia phuong c6 lich dén kiém tra va dam bao
chung ta tuan tha cac quy dinh nhét dinh. Toi
6 thé d€ nghi ting qua hodc chiéu dai ho trong
chuyén lam viéc cua ho hay khong?

b. Chuing ta phai that cin thén khi tiép xtc véi
cong chuic chinh pht d€ dam béo ring ching ta
khong cung cp bat ky thu gi ¢6 gid tri c6 thé bi
xem la géy dnh hudng khong thich hgp dén quyén
quyét dinh ctia ho.

H. M6t nha cung cap giii cho t6i mot tui xach tay
xa xi d€ cam on trong viéc dam phan hgp dong
gan day veé viéc tan trang spa cta chung ta. Toi co
thé nhan mén qua nay khong?

D. Khong. Chinh sach ctia ching ta quy dinh r6 la
dang qua tang nay sé khong dugc xem 1a c6 gia tri
tugng trung. Ngoai ra, mén qua nay c6 thé bi xem
la tim cach gay anh hudng dén quyét dinh ki két
hgp dong cta ban.
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Huwéng Dan Nhanh vé Hor Lé, Tham
Nhiing va Tdang/Nhdn Qua

Luon Tu Hor

Moén qua d6 nham x4y dung quan hé kinh doanh hay dugc ting nhu phép xa
giao thong thuong?

Thoi diém c6 lam cho ngudi khac nghi ngo tinh khach quan ctia ngu6i nhin
hodc y dinh ctia ban hay khong?

Ban c6 chic raing mon qua, dé nghi giai tri hodc lgi ich d6 ¢ hgp phéap ca &
nudc ban lan & qudc gia cta phia bén kia hay khong?

Viéc nhén qua hodc lgi ich ¢6 dugc t6 chiic ctia ngudi nhan cho phép hay khong?
C6 phai ban tding m¢t mén qua ma ban sé dugc phép nhan theo QTUX hay khong?
Tham khao y kién ctia gidm sat vién hodc ngudi quan ly ctia ban néu ban tra 16i
“Khong” véi bat ky cdu hoi nao trong s6 nay

To1r Co THE TANG Hay NHAN Gi

Qua tang theo thong 1é khong phai la tién, mang logo ctia Cong Ty hodc Peninsula
Qua luu niém c6 gia tri thap

Thuc phdm, thiic uéng va san phdm mang thuong hiéu Peninsula

Céc biia dn ban cong viéc dugc t6 chic d€ phuc vu cho muc dich kinh doanh
hop phdp

“Li xi” theo thong 1é dugc ting trong cac dip 1& hoi

QuA TANG VA Lot Ica Knong Duoc CHAp
NHAN

Tién mit hoic tuong duong tién mit ching han nhu phiéu qua ting va gidm gid, trit phi
chting pht hgp vé6i Chinh Sach Chong Hoi L & Chong Tham Nhiing

Bat ky mon qua hay hoat dong gidi tri nao dugc cung cdp nham muc dich déi lai
thi gi d6

Uu dai hodc lgi ich ching han nhu dé nghi viéc lam dugc dua ra v6i muc dich d6i lai
thu gi d6

Qua tdng xa xi

Bit ky hoat dong gidi tri nao khong diing dan, mang tinh tinh duc hodc ¢6 thé anh
hudng x4u theo cach khac dén uy tin ctia chiing ta ching han nhu céc dia diém danh bac
va cic hop dém

Tor Co CAN Su PHE Duytr Hay KHONG

Quy Dinh vé Thdm Quyén Quéan Ly Cong Ty ching ta (CMAM’) va Chinh Sach Chéng
Ho6i Lo & Chéng Tham Nhiing sé cung cdp thém thdng tin chi tiét vé viéc khi nao ban
can xin sy cho phép

CMAM, Phén G giai dép van dé chi cho qua ting va Phan I vé€ phong mién phi

Ban phai khai bao viéc nhan lgi ich béng cach dién vao gidy “Bao Céo V€ Viéc Nhan Qua

»

Tang
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G1a0 DicH Cua CHUNG Ta Vo1 D61 THU CanH TRaNH PHAI LUON KHONG
Co Su THONG DONG VA THOA THUAN KHONG THicH Hop KHAC

Nhiéu qudc gia c6 cac diéu luit cdm hanh vi chong
canh tranh. Ching ta cam két tién hanh cac hoat dong
kinh doanh tuan tha d4y du lut canh tranh lanh manh
ctia cac khu vic noi ching ta hoat dong.

Noi chung, cic diéu luat nay cim théa thuén hay hanh
dong c6 thélam han ché hoat ddng thuong mai hay
giam su canh tranh. N6 cling cdm hanh vi lam dung vi
thé thong linh thi trudng.

Hanh vi chong canh tranh nghiém trong gém c6 thoa
thuan gitia cac d6i thu canh tranh dé dn dinh hodc
kiém sodt gia hodc dan dung ddu thau; tdy chay nha
cung cp, khach hodc khach thué cu thé; phan bs san
phém, lanh thé, hodc thi trudng; hodc han ché san xuét
hay ban san phdm hoéc dich vu.

Hay tranh cdc hanh dong c6 thé anh hudng bat lgi dén
su canh tranh trén thi truong va khong dugc chia sé
thong tin khong cong khai véi hodc vé d6i thi canh
tranh.

Ngung thao luin ngay lap tlc, néu d6i thu canh
tranh c6 gang bat dau thao luan khong thich hgp
vé cac chti d€ nay véi ban, va lap ho so vé viéc do

Bao cdo va lén tiéng néu ban thdy c6 gi kha nghi

TiMm Su Gror Do O Diu

Téng Quan Ly phai bdo cdo bat ky quan
ngai nao vé chong canh tranh ngay lap
ttic cho

B phan Phap Ché ctia Tap Doan
Uy Ban Canh Tranh - Tru S& Chinh
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Théo luin vé gia ca, chinh sach gid, di€u khoan
va diéu kién, ké hoach tiép thi va thong tin c6 thé
¢6 anh hudng dén su canh tranh trén thi trudng
cho du d6 la trong cac trién lam thuong mai hoac
tinh huong khac lién quan dén su giao tiép khong
chinh thtic giia cdc d6i tht canh tranh, khach va
khéch thué, d6i tac kinh doanh, hodc nha cung cip
Thong dong véi d6i thu canh tranh, truc tiép hay
gian tiép, bang cach:

An dinh, tang, ha hodc 6n dinh gia hang héa

ban hodc mua

An dinh c4c diéu khoén canh tranh chidng han

nhu chiét khau theo cdng thic, bién lgi nhuén,

giam gia, hoa hong hodc diéu khoan tin dung

Dan dung ddu thau hodc cac diéu phdi phi phép

khac doi véi cac hoat dong ddu thau hodc bd

thau

Phan b4 thi trudng, khach hang, nha cung cép

hoéc lanh thé dia ly

Téy chay bat ky khach hang hay nha cung cdp

nao
Can trg diéu tra ctia co quan quan ly canh tranh
bang cach cung cdp thong tin gid mao hodc sai
lac, che gidu hodc tiéu huy gidy t¢ hodc canh bao
cho bat ky bén thi ba nao vé viéc c6 diéu tra lién
quan dén luit canh tranh

CoONG Cu & TA1 NGUYEN

Huéng Dan Canh Tranh Lanh
Manh HSH



H. Tdi c6 quan hé ban bé véi cac ddong nghiép
lam viéc tai cac cong ty khac trong nganh nay.
Viéc thinh thoang thao luin khong chinh thic
vé tinh hinh thj truong, gia phong va cong sudt
phong c6 gi sai khong?

b. Ngay ca cac ndi dung néi chuyén thong thudng
v6i d6i tht canh tranh ciing bi xem la tim cach phat
di “tin hiéu” vé cac hoat dong gia ca ctia ching ta.
Ban phai cdn than tranh bt ky néi dung néi chuyén
hay hoat dong nao c6 thé bi xem la c6 van dé hoac
c6 thé dan dén cac cdo budc vé hoat dong chéng
canh tranh.

H. HSH gan day tuyén mot cyu nhén vién ctua
mot doi tha canh tranh, nhan vién nay da co6
tiép xuc v6i thong tin mat va thong tin doc
quyén cua doi tha.

D. Nhan vién méi va don vi kinh doanh noi anh

ta lam viéc phai ddm bao rang moi nghia vu phap

ly va bao mét thong tin dugc ton trong trong qua
trinh chuyén tiép va tuyén dung cdng tac vién do
ctuia HSH. Anh ta khong dugc ti€t 1o cho HSH thong
tin khong cong khai ma anh ta cé dugc khi lam viéc
cho d6i thu canh tranh hodc st dung thong tin mét
ctia d6i tht canh tranh trong cong viéc cia minh.

H. HSH va mot d6i tha canh tranh c6 ké hoach

NHUNG CAU Hot THuoONG GAP

xay dung cdc khach san & Chau Au. Tai mot
cudc hop trong nganh, nhan vién cua d6i thu
canh tranh dé€ nghi khong chinh thtc véi mot
nhan vién ctia HSH 1a hai chudi khach san nén
diéu phdi cic co sé khach san méi d€ tranh
“doéng duc.”

D. Nhan vién ctia HSH phai canh giac cao khi tiép
xuc v6i déi thi canh tranh. N6i dung néi chuyén
bén trén c6 thé vi pham ludt canh tranh. Nhan vién
HSH phai than trong thay d6i chu dé, rit lui, va lién
hé v6i Bo phan Phap Ché ctia Tap Doan dé dugc
huéng dan.

H. T6i nghe rang mot s6 qudc gia noi chung
ta dang hoat dong khong c6 luit vé canh lanh
manh, viy tai sao chung ta bi han ché & cac
qudc gia nay?

b. Chung ta sé tiép tuc hoat dong kinh doanh dya
trén cac nguyén tic chung t6t nhat ma & mét s6
quoc gia c6 thé ¢ tiéu chudn cao hon so véi quy
dinh ctia phap luat. Day la Iya chon ctia ching ta véi
tu cdch cong ty va ching ta da quyét dinh d€ dugc
danh gia dya trén chit lugng san phdm va dich vu
ctia minh, khong phai dua trén cach ching ta giao
dich lam thay d4i thi trudng mot cach khong cong
bang va dnh hudng dén lua chon ctia khéch hoac
khach thué.

"
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TrRuYEN THONG CHINH TRUC Cua CHUNG TaA Dua TREN Su MINH BAcH
TrONG CAc QuaN HE THUONG Mar Cua CHUNG Ta

Cac tinh huéng mau thuan quyén lgi phat sinh khi loi
ich c4 nhan ctia nhan vién canh tranh hodc mau thuin
vdiloi ich ctia Cong Ty. Nhan vién phai tranh cac tinh
huéng mau thuan quyén lgi, thuc t& hodc tiém tang, cé
thé lam dnh hudng dén su chinh tryc ctia nhén vién va
géy rui ro cho lgi ich hodc uy tin ctia Cong Ty.

MBbi tinh hudéng 1a khac nhau va cin ¢ sy cin nhéc riéng,

Tién hanh moi quan hé kinh doanh mét cach
chuyén nghiép, khong thién vi va phai canh tranh
Tranh cac giao dich kinh doanh va quan hé ca
nhén gy ra hodc c6 thé gay ra méau thudn quyén
lgi (thuc t€ hodc tiém tang) hodc tao ra biéu hién
clia miu thuan

Thong bao bang van ban cho ngudi quan ly cta
ban vé bat ky hoat ddng nao bén ngoai, 1gi ich tai
chinh hodc méi quan hé ¢ thé lam cho ban cé
mau thuan quyén 1¢gi hodc c6 biéu hién méu thuan
quyén lgi

Tim Su Groe Do O Diu
Cép trén, ngudi quan ly ctia ban hodc Bo
phan Nhén Su
Téng Quan Ly
B4 phan Nhan Su Cta Tap DPoan
B phan Kiém Todn va Quén Tri Rai Ro
B phan Phap Ché cta Tap Poan
Ban Quan Ly Tap Doan
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Xin su phé duyét phu hgp trude khi nhan vai tro
giam doc, chuyén vién, ¢ van hodc tu van vién cho
mot t8 chiic khéac

Tu rat lui khoi bat ky quy trinh ra quyét dinh nao
trong d6 ban ¢6 1gi ich anh hudng dén, hodc bi xem
la anh hudng dén kha néng ctia ban trong viéc dua ra
quyét dinh khach quan

Tuyén, thang chiic hodc truc tiép gidm sat mot ngudi
than, trii phi viéc nay da dugc iy quyén dic biét

Dé nghi hodc nhén qua, chiéu dai hoac lgi ich tit mot
t6 chiic hodc ca nhan tham gia ddu thiu hodc bo thau
Vv6i cac cong ty HSH

Yéu ciu qua tang, chiéu dai hodc 1¢i ich ca nhan hoac
bat ky thi gi khac c6 gia tri tii nha cung cip, khach
hang hodc doéi tac

Can trd hoat dong d4u thau va bo thau cong bang va
minh bach theo cich c6 thé anh hudng khong thich
hop dén viéc ra quyét dinh hodc bi xem la giy anh
hudng khéng thich hgp dén quy trinh ra quyét dinh
Cé nhén theo dudi hodc tin dung bét ky co hoi nao
trong d6 cac cong ty ctia HSH c6 thé ¢6 lgi ich va dugc
biét thong qua viéc st dung thong tin, tai san hoac
ngudn lyc cua Cong Ty

CoONG Cu & TAI NGUYEN

S8 Tay Huéng Dan vé Nhéan Su
Chinh Sach Chéng Gian Lan

Chinh Sach Chong H6i Lo va Chéong
Tham Nhiing

Tht Tuc Thu Mua va Pau Thau
T& Khai V€ Mau Thuan Quyén Logi



Vi Du VE MAu THUAN QUYEN Lot T1EM TANG:

Lgi ich dau tu
Viéc ndm giti d4u tu (tryc tiép hay gian tiép) tai
mot cong ty d6i thi canh tranh, nha cung cép,
khach thué, nha phan phoéi dai dién hodc cong ty
khéc c6 giao dich kinh doanh véi HSH, sé c6 thé
lam anh hudng dén xét doan ctia ban vé nhiing gi
la 1gi ich cao nhat cia HSH

Co Héi Kinh Doanh ciia HSH

Téan dung bat ky co hoi kinh doanh nao va canh
tranh véi HSH béang cach cung cép dich vy, mua,
hodc ban bat ky tai san nao hay chiém ldy bat ky co
hoi kinh doanh nao cia HSH

St Dung Tai San caa HSH

Sti dung tién, ca sG vat chdt, trang thiét bi, phuong
phap hodc nhan su cia HSH phuc vu cho hoat
dong kinh doanh khac hodc hoat dong ca nhan

Qua Ting/Chiéu Dii/Bét Ky Thi Gi C6 Gid Tri
Nhan (truc ti€p hay gian tiép) bat ky thi gi c6 gia
tri tt d6i thu canh tranh, nha cung cép, khach
thué, nha phén phéi hodc cong ty khéc - trong d6
muc dich 1a hodc c6 thé 1a d€ gay anh hudng khong
thich hgp dén quyét dinh hay quan hé kinh doanh

Quan Hé Ca Nhan

Giao dich kinh doanh véi bat ky déi tha canh
tranh, nha cung cép, khachthué, nha phan phéi
hodc cong ty khac thudc s¢ hitu hodc kiém soat
ctia ngudi than, thanh vién gia dinh hodc ban than.
K& ca tuyén dung ngudi than, thanh vién gia dinh
hodc ban than ma chua khai bao méi quan hé nay

P —— I
1 \ A

NHUNG CAU HoO1 THUONG GAP

H. Em gai cta t6i 1a chti s6 hitu mot phin caa mot
cdng ty cung cip hoa ddu thau cung cip dich vu
cho HSH. Piéu nay c6 chdp nhin dugc khéng?

b. Cong ty ctia em gdi ban c6 thé d4u thau cung
cap dich vu cho ching ta. Tuy nhién, ban phai khai
bao moi quan hé nay cho ngusi quan ly ctia ban

va khong dugc tham gia quy trinh tuyén chon dau
thau.

H. Mot ngudi quan ly thué nha thau thuc hién mot
du an tan trang. Dap lai kéu goi d4u thiu cong
khai, 6ng nhin dugc dé xuit tii mot doanh nghiép

trong d6 em ho ctia dng c6 quyén lgi dang ké
nhung thy dong. Doanh nghiép ctia ngusi em ho
€0 uy tin cao, chao gia cong bang, va dap ing moi
yéu cau.

b. Nguoi quan ly do khong dugc chon nha thau
cho dén khi 6ng ta thong bao cho ngusi quan ly ctia
minh vé€ méu thudn quyén l¢i tiém 4n trong viéc lua
chon nha thau. Ngudi quan ly d6 ¢6 thé chon cich
chuyén quyét dinh ctia minh cho mét thanh vién
quén ly khac hodc thuc hién cac bién phép khac dé
giam thiéu biéu hién ctia méau thuan.
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Mot Quan HE Cua CHUNG Ta Vor NHA Cune CAp Cua Mina PrAT LuON HOAN
ToAN Mina BacH VA Uu TN Vi CHAT Luong, Titu CHUAN VA DicH Vu

Nhan vién khong dugc nhin bat ky khoan tién hay
loi ich nao tit nha cung cdp, nha cung cip tiém ning
hay bén tht ba (vi du nha thau, dai dién, tu vin
vién, dai ly) dé tu vin vé viéc nha cung cp c6 thé
ddu thau nhu thé nao d€ trg thanh mot nha cung
cép cia HSH.

Nhan vién nao trao hgp déng hodc c6 thé c6 anh
hudng dén viéc trao hgp dong, 1ap ra cac quy chuin
dan dén viéc trao hgp dong, hodc tham gia thuong
lugng hgp dong, phaéi that cin thin d€ tranh cdc hanh
dong c6 thé tao ra biéu hién ctia sy thién vi hodc c6 thé
anh hudng bat 1gi dén uy tin ctia Cong Ty.

Cac nha cung cdp nao nhiéu lan dé nghi lgi 16c cho
nhan vién Cong Ty phai dugc bao cdo cho B phan
Phap Ché ctia T4p Doan, ho sé bao cao cho Ban Quan
Ly Tap Poan hodc cac Téng Gidam Déc biéu Hanh

Tim Su Groer Bo O DAu
Giam sat vién, ngudi quan ly cua ban
hodc B¢ ph4n Nhén Su
T6éng Quan Ly
B6 phén Nhan Sy Caa Tap Doan

B phan Kiém Todn va Quén Trj Rai Ro
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Duy tri ho so chinh xéc, ddm bao rang cac hoa
don trinh bay rd rang va trung thuc vé cac hang
hoéa va dich vu da cung cép

Chi thuc hién thanh todn cho c4 nhan hodc t6
chtic cung cdp hang hoa va dich vu trén thyc té

Lam viéc cho bat ky nha cung cdp nao dang dugc
HSH thué

Nhan bét ky hinh thic thu lao hay quyén 1gi nao ti
nha cung cép, ngay ca khi cac hanh dong d¢ la dugc
phép theo van héa dia phuong

Sti dung nha cung cip cung cip san phdm hodc dich
vy khong an toan hodac khong c6 trach nhiém véi
moi trudng, vi pham phép luat hodc quy dinh, st
dung lao ddng tré em hoac lao ddng cudng biic
Cung cdp thong tin kinh doanh mét ctia nha cung
cdp (vi du nhu, biéu gia dé xut, thong tin tring
thau hodc thong tin tuong tu) truc tiép hay gian tiép
cho nha cung cép khac

Tham gia céc giao dich phu

CoNG Cu & TA1 NGUYEN

Tht Tuc Thu Mua va D4u Thau

Quy Tdc Ung Xt Chudi Cung Ung
cua HSH

Quy Pinh vé Thim Quyén Quan Ly
Cong Ty (CMAM’)

T Khai V€ Mau Thuan Quyén Lgi

Chinh Sach Chéng Héi Lo & Chong
Tham Nhiing



Tudn T hu

Phap Ludt

BaN PHAI LuoN TuAN THU PHAP LuAT Cua KHU Vuc Not CHUNG Ta CoO

HoaTt DONG KinaH DoaNH

TUAN THU PHAP LUAT

Ching ta muén mang dén tiéu chudn cao nhat vé
chinh tryc cho tling hoat dong kinh doanh ctia
minh.

Chung ta cam két tuan thu moi diéu luit va quy
dinh hién hanh, ci n6i dung lan tinh than. Chung ta
phai hiéu rit nhiéu diéu luat va quy dinh ma HSH,
nhén vién toan thai gian, ban thoi gian, hgp dong va
tam thoi phai tuén tha.

@ Tiv SU Gror Do O DAu

| Néu ban c¢6 bat ky thiac mac hay nghi
ngo nao, hay dén gap ngudi quan ly
ctia ban dé hoi va ban c6 thé dugc dao
tao vé van dé dé.

| Ban ciing c6 thé tham khéo y kién
ctia Trudng Bo phan, Thanh Vién Ban
biéu Hanh, Tong Quan Ly, B6 phin
Nhén Sy hodc nhan vién B6 phan
Phép Ché ctia Tap Doan.

CHUYEN GiI XAy Ra NEu CHUNG Ta
KHONG TUAN THU PHAP LUAT

Vi pham phép luét hodc quy dinh c6 thé lam cho
ban va/hodc HSH phai chiu nhiing hdu qua nghiém
trong va ton hai uy tin. Vi dy, vi pham luat boi
thudng tai nan lao dong. Ban ciing c6 thé bi ky luét
va c6 kha nang mit viéc. Ban ciing c6 thé lam cho
HSH va cdc Gidm D6c va Vién Chiic ctia HSH phai
chiu trach nhiém phap ly dan su hodc hinh sy.

VL ONQHD V1D ONQT ONOD DD @ DHIA WFT ONQAL TOIV

m ViDu Vi CAc Di:u LuAt Co
THE Ap DunG CHO BaN:
|  Diéu Luit Bao Mat Di Liéu C4 Nhan
| Luét Lao Bong

| biéuluit lién quan dén Boi Thudng
Tai Nan Lao Ddng

| Luat Canh Tranh
| Diéuluat Chong H6i Lo va Tham Nhiing
| Luét Moi Truong
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Thong tin dugc ghi nhan dudi bat ky hinh thic nao
hodc trén bat ky phuong tién nao, dugc l4p hodc nhin
va luu giti béi Cong Ty (nhan vién, nha théu, tu vin
vién hodc bén thi ba) nhu biang ching hoan chinh

va chinh xdc vé quyét dinh kinh doanh, hoat dong va
giao dich.

Mot bén thii ba dugec HSH thué thuc hién dich vu hoéc
cung cip san pham.

Lam dung vi tri dugc tin nhiém dé c¢6 dugc lgi thé
khong thich hgp va c6 thé gom c6 hoi 19, tdng tién,
gian l4n, ltia ddo, thong dong, liing doan, lam dung
quyén han, bién thu va rua tién.

Thanh todn hgp phap cho co quan chinh pht hodc
quan chtc chinh pha dé cho phép, hoac ddy nhanh,
mot hoat dong hang ngay ctia chinh phu (vi du cac
hanh dong dugc thuc hién theo cach binh thudng va
thong thuong). Vi du gébm c6 cac khoan thanh toan
c6 niém yét trén bang gid d€ xuc tién viéc cip hay giai
quyét visa hgp phap, xép lich thanh tra, hodc két n6i
dién thoai va dich vu tién ich khac. Cong viéc hang
ngay cta chinh pha khéng bao gdm quyét dinh tuy
y (bao gém trao hodc tiép tuc co hoi kinh doanh véi
mot bén) bdi cong chiic chinh pha.

Bao gom:

« bét ky vién chtic hay nhéan vién nao cia mot t8
chiic thudc s& hitu toan phin hodc mét phan cta
chinh pht;

« bt ky vién chuic hay nhan vién nao cia mét t6
chtic quéc t€ cong (vi dy, Lién Hiép Qudc hodc
Quy Tién Té Qudc Té);

o bat ky vién chiic hay nhén vién nao ctia bd hodc co
quan chinh pht hodc t8 chic qudc té cong;

» bit ky ca nhan nao ¢ thdm quyén chinh thic cta
co quan chinh phu hodc t6 chiic qudc té cong;

« chinh dang hoéc ting vién chinh tri;

o ngudi than hodc cdng tac vién hodc cong chiic nhu
thé.

Cac loai ma tiy dugc xac dinh 1a phi phap va/hodc
thudc theo toa ma khong c6 toa hgp 1é. Bao gom cin
sa, LSD (hoat chat kich thich thin kinh), cdc chat gay
do giac khac, cocaine, heroin, cc chat an than khac,
amphetamine, barbiturate hodc cac thudc an than
khong c6 chi dinh ctia bac si.

Ciing dugc goi la thong tin quan trong, khong cong
khai, né 1a thong tin vé Céng Ty khong dugc cung
cdp cho cong chiing, c6 thé anh hudng dén gia thi
truong cua ching khoan va mét nha d4u tu binh
thudng sé xem la quan trong khi quyét dinh c6 mua,
ban hay giti lai chiing khoan d6 hay khong.

Sti dung thong tin noi b (tay trong) dé thu lgi tu viéc
mua hodc ban ¢6 phiéu va chiing khoan ctia Cong Ty
(hodc khuyén khich ngudi khac lam nhu thé).

Nguoi than bao gébm vg/chdong, ngudi chung song, cha
me, cha me k&, con riéng, anh chi em ru¢t, anh chi em
ké, chdu, ¢6 di, chu bac, 6ng ba, chdu goi bing 6ng ba
va ngudi chung song ctia bit ky ngudi nao trong s nay.

Bat ky ca nhan hay t6 chtic nao bén ngoai tap doan
ctia chung ta, ¢6 ti€p xtc véi Cong Ty va c6 thé gom
6 khach, khach thué, nha cung cép, nha thau, dai
dién va d6i tac Lién Doanh.



Phu Luc Cua

Quy Tdc Ung Xo

Luu Y Chung vé Phu Luc: Phu luc nay 1a mot phan khong thé tach rdi cia Quy Tac Ung X. Khong thé liét ke hét
cac chinh sach va tha tuc ctia Cong Ty (bao gdom cac quy tac thuc hanh, va cac bién phap kiém sodt quan ly). Mot s6
chinh séch va tht tuc chon loc dugc nhin manh bén dudi d€ dé tham khao. Vui long tham khéo Sphere d€ biét thém cac
chinh séch, thu tuc, s6 tay, cdm nang va hudng dan, va ciing phai tuén tha ching nhu quy dinh bsi Quy Tac.

Phan Tham Khao ctia Quy Tic Ung Xt Cong Cu & Tai Nguyén

Moi Truong Lam Viéc & Cac Cong Pong Claa Chung Ta

Bdo Vé Dit Liéu Mat & Thong Tin C4 Nhan = S8 TayHudéng Dan Bao Mét Dit Liéu ciia HSH
ctia Chung Ta

Giao Dich C6 Phiéu Céng Ty *  Chinh Sich Bao Céo Thong Tin No6i Bo ciia HSH

Thoéng Lé Kinh Doanh Ctia Chiing Ta

Tién Hanh Kinh Doanh Ma Khong H6i Lo &| = Chinh Sach Chéng Héi Lo va Chéng Tham Nhing
Tham Nhiing

Giao Dich véi D6i Thu Canh Tranh *  Huéng Dan Canh Tranh Lanh Manh HSH
Tranh Méau Thuin Quyén Loi *  Chinh Sich Chéng H6i Lo & Chéng Tham Nhiing

Duy Tri Quan Hé Phtt Hgp Véi Nha Cung =  Chinh Sach Chong H6i L & Chéng Tham Nhiing
Cép & Bén Tht Ba

* Tuyén bé tit ch6i - Chung toi cong nhén rdng c6 thé c¢6 nhiing yéu ciu chit ché hon & cdc nudce sd tai noi chung ta dang hoat dong. Do d6, cac chinh sach
& thit tuc ghi trong phu luc nay ciing cé thé khic nhau tity quéc gia dé dap ting su khéc biét nay. Céc nguyén tic dit ra trong Quy Tac Ung X sé dugc
diéu chinh trong trudng hgp ¢6 céc yéu ciu mau thuan trong cic chinh séch va thi tuc clia nudc s tai ctia chi nhanh.
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