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MAU 1. MAU QUY CHE KIEM SOAT NQI BQ CUA DOANH NGHIEP

TEN DPON VI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
------- Poc lap - Tu do - Hanh phic
So: ... leeee ,ngay ... thang ... nam
QUYET PINH

V& viéc ban hanh quy ché kiém soét ndi by ciia cong ty....

HQI PONG QUAN TRI/HQI PONG THANH VIEN/GIAM POC...

Can ctr vao....

Cin ctr vao Diéu 18 té chiic va hoat dong cua...

Can c(r vao nhu cau thuc tién tai don vi...

QUYET PINH:

Piéu 1: Ban hanh Quy ché kiém soat noi bo cua Cong ty.... (kém theo Quyét dinh nay)

Piéu 2: Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay....

Piéu 3: Céac 6ng ba thudc..... (@i twong diéu chinh cua quy ché) chiu trach nhiém thi
hanh quyét dinh nay.

Noi nhan: HQI PONG QUAN TRI/HOI
- Nhu didu 3 PONG THANH VIEN/GIAM POC

- Luu Phong HCNS. Ky, ghi 16 ho tén
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CHUONG 1

QUY PINH CHUNG
Piéu 1: Pham vi diéu chinh va déi tweng 4p dung:
1.1. Pham vi diéu chinh:

Quy ché nay quy dinh vé t6 chac, chirc ‘nang, nhiém vy, quyén han, ché do 1am viéc
.. (cac bén c6 dugc giao hay c6 lién quan dén cong tac kiém soat noi bo, thong thudng sé 1a

ban klem soat noi bo (néu co), KSV (néu co, KTVNB (néu c6), cac 1anh dao, ca nhan trudng cac
phong ban khac ¢6 lién quan...).

1.2. Béi twong ap dung:

Quy ché nay ap dung ddi véi:

— Hoi ddng quan tri/Hoi dong thanh vién (néu co)

— Tong giam doc/Giam ddc/Pho Tong gidm déc/Phéd Giam doc

— Céc phong ban chtic nang

— Cac don vi truc thudc

— Thanh vién Ban kiém soat ndi bo, Ban kiém toan noi bo ciia don vi

— Nguoi dai dién von nha nudc tai cac don vi...

Piéu 2: Pinh nghia va cac thuit ngir sir dung trong quy ché:

1.Cac quy dinh phap luat: Liét ké mot sé van ban phap quy chu yéu ma don vi phai tuan

thir theo quy dinh nhu: Luat doanh nghiép, NP vé kiém toan ngi bo...

2. Diéu 1 t6 chuc/hoat dong cua don vi: Néu rd cin ctr, s6 hiéu quyét dinh ban hanh diéu

18, quy ché hoat dong cua don vi.

3. Cac cong ty, cac don vi thanh vién truc thudc:

4. Cac phong ban chtrc nang

5. C4c thanh vién Ban kiém soat noi bo, Ban kiém toan ndi bo cua don vi:
6. Nguoi dai dién vén nha nudc tai cac don vi. ..

7. Cac tr nglr khac: (da duoc giai nghia trong bo luat....)

CHUONG 2
HE THONG KIEM SOAT NQI BO CUA CONG TY
Piéu 3: Muc tiéu caa h¢ théng kiém soat ndi bo:
Cong ty co thé xac dinh muc tiéu hoat dong cuia KSNB trong cong ty gom:
—  Nhom muc tiéu vé hoat dong (su hitu hi§:u va hiéu qua cua viéc su dung cac nguén Tuec,

bao mat thong tin, nang cao uy tin, m¢ rdng thi phan);

— Nhoém muc tiéu vé su tuan thu (tuan thu céc luat I¢ va quy dinh);

— Nhém muc tidu vé bao céo tai chinh (tinh trung thuc va dang tin ciy cua béo céo tai
chinh).
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Piéu 4: Cac yéu td trong hé théng kiém soat ndi bo
4.1. Méi truong kiém soét:

Maoi trudng kiém soét caa kiém soat noi bo cua Cong ty ABC bao gébm cac tuyén bd cua
doanh nghiép vé&: Mmc tiéu, sir ménh caa doanh nghiép; triét Iy va phong cach diéu hanh; co cau
t6 chirc; viéc phan dinh quyén han, trach nhiém; chinh sach nhan su duoc sir dung; cong tac ké
hoach; su tham gia cua Ban quan trj va mot s6 cac yéu té khac.

Cu thé can ¢ cac muc co ban nhu sau:

1. Sir ménh cua don vi

2. Muyc tiéu, tam nhin cia don vi

3. Van héa doanh nghiép (b6 quy tac ing xi cuia doanh nghiép)

4. Co cdu té chirc va cach thize phdn dinh quyén han, trach nhiém cua cac bg phdn trong
don vi

Quy dinh chi tiét theo cac quy ché, quy dinh ndi bo co lién quan trong don vi, nhu:

Quy ché tai chinh, quy ché chi tiéu noi bo;

Hé thdng phan cap tham quyén quyét dinh dau tu, dau thau, ...
Quy ché quan ly, st dung tai san ¢6 dinh;

Quy ché quan ly sir dung céc quy;

—  Quy ché quan ly ng phai thu (quy dinh rd trach nhiém cua tap thé, ca nhan trong viéc
quan ly, theo déi, thu hoi no);

- Quy ché quan ly no phai tra (quy dinh rd trach nhiém cua tap thé, ca nhan trong viéc
theo ddi, ddi chiéu, xac nhan, thanh toan no);

— Cé&c quy trinh quan ly phuc vu giam sat tai chinh va danh gia hiéu qua hoat dong san
xuat kinh doanh, bao gém: Quy trinh ké hoach ngan séch va du béo, quy trinh ké toan, 1ap béo
céo tai chinh, quy trinh quan Iy rai ro tai chinh, ké hoach san xuat kinh doanh, quy ché giam sét
tai chinh va danh gi hiéu qua hoat dong;

— Quy dinh phan coéng nhiém vy, trach nhiém cta cac phong ban, co ché phéi hop gitra
cac phong ban, dic biét 1a cac phong ban c6 chirc ning giam sat va bo phan kiém soat noi b, to
chtrc gidm sat tai chinh trong ndi b doanh nghiép;

—  Xay dung biéu mau dé thyc hién giam sat tai chinh;

—  Xay dung chi tiéu giam sat tai chinh, hiéu qua dau tu von phd hop dic diém, tinh hinh
hoat dong cia doanh nghiép;

—  Xay dung quy ché hoat dong va quan Iy, sir dung vén, tai san cia doanh nghiép;

— Xay dyng chi tiéu giam sat két qua san xuat kinh doanh, hiéu qua dau tu vén dbi véi
cac dy an dau tu. ..

5. Chinh s&ch nhéan si ciia don vi

Chinh sach nhan sy s& bao gom toan bo cac phuong phép quan 1y nhan su va cac chinh
sach, ché d¢, thu tuc va quy dinh cia nha quan ly vé viéc tuyen dung, sap xép, dao tao, danh gia,
khen thudng, ky luat, sa thai va dé bat d6i v&i nhan vién, cu thé:

— Céch thirc xac dinh dinh bién lao dong can ctr theo chién lugc phat trién va ké hoach
san xuat kinh doanh hang nam;
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— Hé théng mo ta cdng viéc va tiéu chuan chirc danh da trén yéu cau cong viéc va danh
gia nhan sy hién tai dya trén luong hoa céc tiéu chi danh gia chat luong cong viéc, khoi luong
cong viéc dam nhan, tir d6 s dua ra cac phuong én, chinh sach phu hop: tuyén dung méi, sap
Xép lai lao dong, dao tao/dao tao lai, sa thai/ cat giam nhan su...;

— Hé thdng cac chi tiéu danh gia két qua cdng viéc theo hudng wu tién sir dung cc chi
tiéu dinh luong, han ché sir dung céc chi tiéu dinh tinh;

— Hé thong cac quy dinh vé chinh sach nhan sy, gin két qua danh gia thuc hién cong
viéc cua ca nhan vao chinh sach dao tao, dé bat, khen thuong, Ky luat;

—  Chinh sach thu hat doi ngii can b khoa hoc va cdng nghé dau nganh, c6 trinh do cao;

— K& hoach, phan nhém nguén nhan lyc s& uu tién phat trién, wu tién dao tao bd sung
cho nhitng khau con thiéu, hd trg nang cao nang lyc quan tri va ning luc kiém soat cua ban lanh
dao cac doanh nghiép.

6. Cong tac ké hoach

Hé théng ké hoach bao gém ké hoach cip chién luoc va ké hoach cap chién thuat vé moi
mat hoat dong cua doanh nghiép nhu phat trién cong nghg, san xuat, ban hang, quan trj ngudon
nhan lyc, tai chinh... duoc xay dung trén co s¢ chién lugc kinh doanh cua doanh nghiép. Do
vy, & muc nay, cong ty co thé tuyén bd hoic tham chiéu dén cac van ban lién quan vé:

— Quy trinh, quy ché VQ lap, giao va danh gia hoan thanh kp hoach doanh nghiép dé dua
cong tac ke hoa’ch Vao quy chuan, dam bao ké hoach lap ra sat nhat véi nang lyc ciua don vi va
tinh hinh thuc té nhung vqn t?.O duoc d@ng luc cho‘doanh nghiép. ’ ’

— Quy dinh cy thé ve cac loai ke hoach can xay dung nhu ke hoach ndm, ké hoach ’déi
hg}n 5 nam, 10 nam, ké hoach’sén xuat kinh dognh, ke hoach’ tai chinh, ké hoach dau tu, mua sam,
ke hoach‘ nhan su, dao tao, ké hoach so bo, ké hoach chi tiét... phu hop véi dac diem hoat dong
va yéu cau quan ly cua don vi. Quy trinh 1ap ké hoach phai quy dinh chi tiét, rd rang vé trinh ty,
thoi gian.

V& co ban, cac quy dinh vé cdng tac ké hoach phai bao gém cac ndi dung sau:

+ Phuong phap va trinh ty lap ké hoach

+ Thoi gian 1ap va giao ké hoach.

+ Céc chi tiéu giao ké hoach

+ Panh gia tinh hinh thuc hién ké hoach

4.2. Danh gia rai ro

1. Khung quy trinh danh gia rui ro cua cong ty

2. Cdc buoc cong viec phdi thuc hién khi danh gid rui ro

Budc 1, Xac dinh rui ro

Budc 2, Phan tich rai ro

Budc 3, Panh gia xép loai rui ro

Budc 4, Xt ly rui ro
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4.3. Cac hoat dong kiém soat
Nguyén tic va chinh séch kiém soat cua cong ty:
— Nguyén tic phan cong, phan nhiém:
— Nguyén tic bat kiém nhiém:
— Nguyén tic ay quyén va phé chuan:
Cac noi dung kiém soét
+ Kiém soat ngan sach, ké hoach tai chinh, ngudn vén, cac quy...
+ Kiém soét cac khoan muc trén bao c4o tai chinh: doanh thu, phai thu, mua hang, thanh
toan, ngan quy, tién luong nhan sy, mua sam-thanh 1y TSCD. ..
+ Kiém soat von
+ Kiém soat c4c so6 sach, ching tir ké toan caa don vi
Céc thu tuc kiém soét chu yéu bao gom:
— Kiém soat phan chia trach nhiém day dua
—  Kiém soat qua trinh xt ly théng tin va cac nghiép vu
— Kiém soét vat cht
—  Kiém tra doc lap
— Phan tich, ra soat hay soat xét lai viéc thuc hién
Téng hop muc nay nén dugc tham chiéu dén mot s6 tay hudng dan quy trinh kiém tra,
kiém soat cho tirng hoat dong, linh vuc
4.4. Théng tin, truyén thong
1. C4c yéu cau can dat duoc cua hoat dong thong tin, truyén thdng:
— Lam cho tit ca cac nhan vién hiéu duoc vai trd cua ho trong t6 chuc va 1am thé nao dé
phdi hop véi nhitg ngudi khac trong xir Iy cong viéc.
— Duy tri mot méi quan hé tét gitra cac nhan vién, gitra nhan vién véi nha quan 1y dé tao
duoc su tin cay trong moi treong lam viéc.
— Céc thong tin tir bén ngoai (khach hang, nha cung cép, ngan hang...) phai duogc tiép
nhan va ghi nhan mot cach trung thyc va day du.
—  Céc thong tin cho bén ngoai (Nha nuéc, co dong...) cling can duogc truyén dat kip thoi,
dam bao do tin cay va phi hop véi yéu cau caa phép luat.
2. Truyén thong bén trong don vi
— B0 phan/Ngudai chiu trdch nhiém
— Nbi dung truyén théng
Céch thuc truyén théng, két noi
. Truyén thong bén ngoai don vi
— B0 phan/Ngudai chiu trdch nhiém
— Nbi dung truyén théng
Céch thuc truyén théng, két noi

w
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. Churong trinh dao tao, tap huan
B6 phan/Ngudai chiu trdch nhiém
Noi dung dao tao o
Céch thuc truyen thong, ket noi
. Hé thdng cung cap thong tin noi bo
- Bo phan/Nguﬁyi chiu tréch nhiém ’
- Céc thf}\nh phan cua hé thong cung cap théng tin’nc_‘)i bo
— Cac dieu khoan an ninh h¢ thong, bao mat hé thong. ..
4.5. Giam sét kiém soat
1. No6i dung phai thuc hién gidm sat
2. B6 phan/Nguoi chiu trach nhiém
3. Céch thac gidm sat

ol

— Giam sat thuong xuyén/Giam sat dinh ky
— Tu giam sat/giam sat doc lap/thué ngoai...
4. Bao cdo danh gia

CHUONG 3

TO CHUC, TRACH NHIEM, QUYEN HAN, NGUYEN TAC LAM VIEC CUA
CAC BEN POI VOI KIEM SOAT NOI BO

Pieu 5: To chirc, trach nhigm, quyén han, nguyén tic lam vigc cia Hi dong quan
tri/hi dong thanh vién
5.1. Co cau t6 chire Hoi ddng quan tri/Hoi dong thanh vién
5.2. Tiéu chuén, diéu kién caa chu tich HDQT, HPTV
5.3. Chtrc nang, nhiém vu cua HDQT/HPTV
5.4. Quyén han, trach nhiém caa HDQT/HPTV

5.5. Chi phi hoat dong, tién lwong va cac loi ich khac cua Chu tich va céc thanh vién
HDPQT/HDbTV
5.6. Mdi quan hé cua cac bén d6i véi HDQT/HPTV
Piéu 6: To chirc, trach nhigm, quyén han, nguyén tic lam vigc cia Ban kiém soét va
thanh vién ban kiém soat (néu co)
6.1. Co ciu t6 chirc ban kiém soat noi bo
6.2. Tiéu chudn, diéu kién cua truong ban, phé truéng ban, chuyén vién ban kiém soat noi bo
6.3. Chirc nang, nhiém vy ban kiém soat noi bo
6.4. Quyén han, trach nhiém ban kiém soat noi bo

6.5. Chi phi hoat dong, tién luong va cac loi ich khac kién cia truéng ban, pho truong ban,
chuyén vién ban kiém soat noi bo.
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6.6. Mdi quan hé cta cac bén di véi ban kiém soét noi bo

6.7. Ché do bao céo

~ Diéu 7: To chiic, trach nhigm, quyén han, nguyén tic lam viéc cia Uy ban kiém toan
(néu co)

7.1. Co céu t6 chirc cia Uy ban kiém toan

7.2. Tiéu chuan, diéu kién cua truong ban, phé truéng ban, chuyén vién cua Uy ban kiém toan.

7.3. Chirc ning, nhiém vy caa Uy ban kiém toan

7.4. Quyén han, trach nhiém caa Uy ban kiém toan

7.5. Chi phi hoat dong, tién luong va céc loi ich khac kién ciia truong ban, phé truong ban,
chuyén vién cua Uy ban kiém toan.

7.6. M&i quan hé cia cac bén dbi véi Uy ban kiém toan

7.7. Ché do bao cao

Piéu 8: To chirc, trach nhiém, quyén han, nguyén tic lam viéc ciia Ban Giam doc

8.1. Co ciu t6 chirc cia Ban giam doc

8.2. Tiéu chuan, diéu kién ciia Tong giam ddc/Giam ddc, Pho tong giam ddc/Pho giam dbc

8.3. Chirc nang, nhiém vy ciia cia Ban giam ddc

8.4. Quyén han, trach nhiém cua Ban giam ddc

8.5. Chi phi hoat dong, tién lwong va cac loi ich khéc cua Ban giam déc

Piéu 9: To chikc, trach nhigm, quyén han, nguyén tic lam viéc ciia Ban kiém toan ndi

bd (néu co)

9.1. Co céu té chuc cua Ban kiém toan noi bo

9.2. Tiéu chuan, diéu kién cua truong ban, pho truang ban, chuyén vién cua Ban kiém toan noi
bo

9.3. Chirc nang, nhiém vy ciia Ban kiém toan noi bo

9.4. Quyén han, trach nhiém cua Ban kiém toan noi bo

9.5. Chi phi hoat dong, tién lwong va cac loi fch khac kién cua trudng ban, pho trudng ban,
chuyén vién cua Ban kiém toan ndi bo.

9.6. Méi quan hé ctia cac bén d6i véi Ban kiém toan noi bo

9.7. Ché d6 béo céo

CHUONG 4
MOI QUAN HE GITUA CAC BEN VOI KIEM SOAT VIEN/ KIEM TOAN VIEN
NOQI BO (NEU CO)
Piéu 10: Mdi quan hé giira ban kiém soat véi kiém soat vién/kiém toan vién ndi bo
+ Phéi hop dé xuat
+ Chuan bj hd so, bao céo
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+ Cur ngudi tham gia hoat dong giam sét céc kiém soét, danh gia kiém soat noi bo

Diéu 11: Mdi quan hé giira ban kiém toan noi bo véi kiém soat vién/kiém toan vién noi bo

+ Phéi hop dé xuat

+ Chuan bj hd so, bao céo

+ Cur ngudi tham gia hoat dong giam sét céc kiém soat, danh gia kiém soat noi bo

biéu 12: I\/Iéi guan hé kifem toan vién dgc lap, cac co quan quan ly chirc nang cua
Nha nwoc vai kiem soat vién/kiém toan vién ngi b

+ Phéi hop dé xuit

+Sir dung céc két qua cua Kiém toan vién doc lap, co quan chirc ning cua Nha nudc

CHUONG 5
TO CHUC THUC HIEN
Piéu 13: Higu luc thi hanh
~ Quy Ché nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay..... ban hanh kém theo cac quy ché..... theo
quyet dinh so....
Piéu 14: Tréach nhiém thi hanh
~ Céc thanh vién thuoc Hoi dong quan tri/Hoi dong thanh vién/Tong gidm ddc/Giam
doc/Phé Tong giam doc/Pho Giam doc/Cac phong ban chirc nang/Cac don vi tryc thuge/Thanh
vién Ban kiém soét’néi b6 cua don vi/Nguoi dai dién von nha nudc tai cac don vi... chiu trach
nhiém thi hanh quyét dinh nay
Piéu 15: Sira ddi, bo sung quy ché
+ Trong qué trinh thyc hién quy ché kiém soat ndi bo nay, néu cé su thay doi vé quy dinh
phap ly hay su thay doi trong dieu hanh, quan Iy san xuat kinh doanh cua cong ty ABC, thi Hoi
dong quan tri/Hoi dong thanh vién/Tong gidm doc/Gidm doc/Pho Tong giam doc s& xem xét va
quyet dinh viéc stra doi, bo sung quy ché nay cho phu hop.
+ Trong qué trinh thyc hién, néu c6 vuéng mac, cac bo phan/phong ban bao céo vé
HDTV/HDPQT dé xem xét dieu chinh...

TM. HPQT/HDPTV/BGD
(ky va ghi rd ho tén, dong dau)
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MAU 2. MAU BAO CAO TU KIEM TRA, PANH GIA KIEM SOAT NOQI BQ

TEN PON VI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
------- Poc lap - Tu do - Hanh phic
Sb: ... [ovoiee ,Ngay ... thang ... nam
BAO CAO KET QUA TU KIEM TRA, PANH GIA KIEM SOAT NOI BQ
(Nim...)
KINh Ui oo

A. Tinh hinh thue hién kiém soat ndi bg:

1) Péi v6i hoat dong Kiém soat:

a) M6 ta hoat dong kiém soét theo nguyén tic ba tuyén phong vé;
b) Quy dinh ndi bo:

(1) Liét ké cac quy dinh ndi by da ban hanh;

(if) Tinh pht hop, tuan thu cua cac quy dinh ndi bo dbi voi quy dinh ciia Nha nudc va quy
dinh cta phap luat co lién quan (két qua tw danh gia);

(1i1) Tinh hinh tuan thu quy dinh ni b cta cac ca nhan, bg phan;

c) Két qua ty kiém tra, danh gia hoat dong kiém soat (theo 5 yéu to cua kiém sodt ni bo:
Méi truong kiém sodt, danh gid rii ro, hoat déng kiém sodt, théng tin truyén théng, gidm sdt
kiém sodt, trén 3 muc tzey Hl_eL’t quad, 9tuan thu, va do tin cdy cua BCTC)- tham khao phu luc §-
Bang cau hoi danh gid vé hé thong kiém soat noi bo

2. P6i v6i co ché trao d6i thong tin va hé thong thong tin quan ly:

a) M6 ta vé hé thong thong tin quan 1y;

b) Co ché trao d6i thong tin;

¢) Panh gia hé thong thong tin quan 1y va co ché trao ddi thong tin vé kiém soat noi bo

3. Tén tai, han ché ciia kiém soat ndi bp:

B. Két qua xir 1y, khic phuc cic han ché, yéu kém ciia kiém soat ndi bd theo kién
nghj ctia KSV, KTNB, KTPL va cac co quan chirc niang khac:

C. Pé xuit, kién nghi:

NGUOI PAI DIEN
(ky va ghi r6 ho tén, dong dau)

‘___——
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MAU 3. BANG CAU HOI PANH GIA KIEM SOAT NQI BQ CUA PON VI

CAC THANH PHAN CUA KSNB

Khong

N/A

Mo ta/
Ghi
chu

Tham
chieu

1. MOI TRUONG KIEM SOAT

1.1 Truyén dat thong tin va yéu cau thye thi tinh chinh trwe va céc gia tri
dao dirc trong DN

DN c¢6 quy dinh vé gi4 tri dao dirc va céac gia tri ndy c6 duge thong tin
dén cac bod phan cua DN

L]

L]

L]

DN c6 quy dinh nio dé giam sat viée tuan thii cac nguyén tic vé tinh
chinh tryc va gia tri dao dic

L]

L]

L]

C6 quy dinh 18 va ap dung dung cac bién phap xur ly doi voi cac sai
pham v¢ tinh chinh tryc va gia tri dao duic

L]

L]

L]

1.2 Cam ket doi véi nang lyc va trinh do ciia nhan vién

DN c6 cu thé héa/md ta cac yéu cau ve trinh d9, k¥ nang doi voi tung
vi tri nhan vién

DN c6 chu trong dén trinh do, nang lyc ctia nhan vién dugc tuyén dung

DN c6 bién phap xir Iy kip thoi d6i voi nhan vién khong co nang lyc

1.3 Su tham gia cia BQT
- Thanh vién BQT cé doc 1ap voi BGD DN

BQT c6 bao gdm nhitng ngudi c6 kinh nghiém, vi thé

BQT c¢6 thuong xuyén tham gia cac hoat dong quan trong cia DN, co
guong mau trong viéc tudn thi quy ché dé nhan vién noi theo

Céc van dé quan trong va cic sai pham cé dugc bao cao kip thoi véi
BQT

DN ¢6 kénh thong tin kin dé bao céo cac truong hop vi pham chudn
muc va quy dinh v€ dao dirc ngh€ nghiép dugc phat hién

BQT c6 hop thuong xuyén hodc dinh ky va cac bién ban hop c6 dugc
1ap kip thoi

BQT c6 giam sat viéc thyc hién cia BGD

BQT c6 giam sat cach lam viéc cua BGD véi kiém toan ndi bd/ kiém
toan doc lap

1.4 Phong cach diéu hanh va triét Iy ciia BGD
- Thai d6 cua BGD doi voi KSNB

Phuong phap tiép can ciia BGD ddi vai riii ro

Thu nhap ciia BGD c6 dua véo két qua hoat dong

Mirc d6 tham gia ciia BGP vao qua trinh 1ap BCTC

Quan diém cua BGD d6i v6i viéc l4p va trinh bay BCTC?

Quan diém cta BGDP ddi vai viée xir ly thong tin, cong viée ke toan va
nhan su?

I 1 A |

I 1 A |

I 1 A |

1.5 Co cu to chire

Co cau té chic DN ¢6 phu hop véi muc tiéu, quy md, hoat dong kinh
doanh va vi tri dia Iy kinh doanh cua don vi

L]

L]

L]

Co cau to chitc DN c6 khéc biét voi cac DN ¢6 quy mo twong tu clia
nganh

L]

L]

L]

1.6 Phan cong quyén han va trach nhiém




BilZ

VG C I FAIR | == UK Government

DN c¢é cac chinh sach va tha tuc cho viéc uy quyén va phé duyét cac
nghiép vu & tirng mirc d6 phu hop

DN c6 su giam sat va kiém tra phu hop doi voi nhiing hoat dong duoc
phéan quyén cho nhén vién

Nhan vién cua DN c¢6 hi€u rd nhi€ém vu cua minh va ctia nhitng ca
nhan c6 lién quan dén céng viéc cia minh

Nhitng nguoi thuc hién cng tac giam sat co da thoi gian dé thyuc hién
cong viéc giam sat cua minh

Nguyén tac bat kiém nhiém c6 duogc thuc hién phu hop trong DN

1.7 Cac chinh sach va thong 1¢ vé nhan su

DN c6 chinh séch va tiéu chuan cho viéc tuyén dung, dao tao, danh
gia, dé bat, va sa thai nhan vién

Céc chinh sach nay c6 dugc xem xét va cap nhat thuong xuyén

Cac chinh sach nay co duoc truyén dat dén moi nhan vién cua don vi

Nhitng nhé&n vién mai c6 nhan thie duoc trach nhiém cua ho cling nhu
su ky vong cua BGD

Két qua cng viéc cua moi nhan vién cé duoc danh gia va soat xét dinh
ky

OdpoUob|] Ooygjod

OdpoUob|] Ooygjod

OdpoUob|] Ooygjod

2. QUY TRINH PANH GIA RUI RO

Rii ro KD lién quan téi muc tiéu lap va trinh bay BCTC
- BGDB/BQT da xay dung quy trinh danh gia rti ro KD lién quan téi
BCTC

Ban Lanh dao c¢6 dua ra cac myc ti€u hoat dong va tai chinh phu voi
quy md va murc do phuc tap cua Cong ty

Céc muc tiéu ciia DN c¢6 thuong xuyén duoc ra soat, cap nhat va dugc
phé duyét boi HDQT, BGD

Qua trinh danh gia rui ro ddi v6i BCTC ¢6 sy tham gia cia nhan sy
phu hgp

Od|g|f

Od|g|f

Od|g|f

DN c6 xem xét dén cac yéu to rii ro gian 1an trong BCTC ciing nhur
cac hanh vi pham phap va thiét 1ap viéc ra soat BCTC, but toan ké toan
va cac giao dich khac dé quan 1y rai ro gian lan

Panh gia cia KTV vé riii ro ¢6 sai sot trong yéu do gian 1an lién quan
dén cac bt toan ghi s6/Céac kiém soat duoc thuc hién ddi voi cac bat
toan ghi s6 va cac diéu chinh khac/Noi dung, lich trinh, pham vi kiém
tra cac but toan ghi s6 va cac diéu chinh khac

L]

L]

L]

M0 ta céc rai ro KD lién quan téi BCTC dugc BGD xac dinh, wdc tinh
muc d§ anh hudng, kha nang xay ra va cac hanh dong tuong rng cua
BGB?

3. HE THONG THONG TIN

3.1 Tim hiéu vé HTTT lién quan dén viéc 1ap va trinh bay BCTC

Xac dinh cac nhém giao dich trong hoat dong cua don vi ¢ tinh chét
quan trong doi véi BCTC

L]0

L]0

L]0

Céc thua tuc dugce thuc hién trong hé théng CNTT hoac thu cong, (,ié tao
lap, ghi chép, xtr 1y, chinh stra cac giao dich, ghi nhén vao s6 ké toan
va trinh bay BCTC

Céc tai liéu ké toan lién quan, cac thong tin hd tro va cac khoan muc
cu thé trén BCTC dugc dung dé tao lap, ghi chép, xir Iy va bao céo
giao dich, ké ca viéc chinh sira cic thong tin khong chinh xac va cach
thire dir lidu dugce phan anh vao sb cai.
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Céch thire HTTT tiép nhn cac sy kién va tinh hudng c6 tinh chat quan
trong doi véi BCTC.

L]

L]

L]

Quy trinh lap va trinh bay BCTC cua don vi, bao gdm ca cac udc tinh
ké toan va thong tin thuyét minh quan trong.

L]

L]

L]

Céc kiém soat d6i voi nhimg bt toan, ké ca bit toan ghi so khong
thong dung dé ghi nhan cac giao dich khong thuong xuyén, cac giao
dich bat thuong hodc cac di€u chinh.

L]

L]

L]

3.2 Tim hiéu cach thirc don vi trao déi thong tin vé& vai tro, trach nhiém
va cac van dé quan trong khac lién quan dén BCTC

3.3. Panh gia vé cac bién phap KSNB cia HTTT
- DN ¢6 quy trinh thu thap cac thdng tin quan trong dé dat duoc cac muc
tiéu BCTC, lap va trinh bay BCTC

Hé thong CNTT, nhan su CNTT, c4c quy trinh CNTT... phu hop

Cac vi tri lién quan nhu nhén sy tai chinh, ké toan, CNTT va cac bd
phan chic nang cé dugc truyén dat ro rang ve cac van d€ quan trong
liéu quan dén BCTC va KSNB

Thong tin tai chinh dwoc truyén dat kip thoi va rd rang cho cac doi
tuong ngoai DN va cac co quan chirc nang

O 0O 0Od

O 0O 0Od

O 0O 0Od

4. CAC HOAT PONG KIEM SOAT

4.1 Thu thap sw hiéu biet vé kiém soat cu thé doi véi cac loai nghiép vu, so
dw TK hoac cong bo dé ngin chan hodc phat hién va sira chira cac sai sot
trong yeu

4.2 Thu thap su hiéu biét vé viéc 1am thé nao dom vi doi pho véi cac riii ro
xuat hién tir CNTT

C6 cac thu tuc phi hop trong viéc chap nhdn cho ldp dat phan cimg va
phan mém bao gom viéc chi dinh nhoém thuc hién dy an dé giam sét cac
du an vé cong nghé thong tin, hoat dong thir va danh gia cac k& ho, kiém
tra va chap nhan ngu:orl sir dung va céc van dé nay c¢6 duoc luu hd so

Tt ca cac thay d6i chuong trinh c6 dugc luu hd so va phé chuan

Céc nhan vién trong nhém IT ciia don vi ¢6 duoc hudng dan, dao tao va
c6 kién thic phu hgp vé cac van dé chinh

Céc bién phap kiém soat lién quan dén viéc tiép can HTTT phu hop

Co ki€m soat v viéc tiép can dir li€u, cap nhat dir li€u vao so ke toan va
in an dir liéu

Cac s0 li€u c6 duoc kiém tra trude khi cap nhat vao so ké toan

Céc but toan co thé bi xoa ma khong c6 but toan nhat ky duge phé duyét

Céc ban copy du phong c6 dugc thuc hién thuong xuyén va luu git
trong ti cd khda tai noi an toan

Céc ban copy du phong ¢ dugce st dung lai ngay khi c6 tham hoa/tinh
hudng khén cap

C6 céc ké hoach du phong trong trudng hop phan cimg/phan mém bj hur
hdng

Chuong trinh chdng virus c6 dugc cai dit va cap nhat thuong xuyén

Cé qui dinh hoédc nghiém cam viéc st dung may tinh cho muc dich ca
nhan

N A Oy

N A Oy

N A Oy

5.  GIAM SAT CAC KIEM SOAT

5.1 Giam sat thwong xuyén va dinh ky

DN co chinh sach xem xét lai KSNB dinh ky va danh gia tinh hiéu qua
cua KSNB

L]

L]

L]
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DN c6 chinh sach xem xét lai dinh ky cac kiém soat, cic hgp dong ] ] ]
khung, cdc chinh sach va quy trinh... xem c6 con phu hop véi DN

5.2 B&o c4o cac thiéu sot cia KSNB
DN c¢6 cac chinh sach, thu tuc dé dam bao thuc hién kip thoi cac bién
phép stra chita d6i vi cac thiéu sot cia KSNB
BGD c6 xem xét cac y kién dé xuat lién quan dén hé thong KSNB va
thuc hién cac dé xuat do

L]
L]
L]

L]
L]
L]

MAU 4. BIEU HUONG DAN NQI DUNG BQ QUY TAC UNG XU

1. Théng diép tir ngudi dimg dau doanh nghiép.

Phan nay tuyén bé vé siz ménh, tam nhin, gia tri cét 18i cua doanh nghiép, tuyén bé viéc
lanh dao va can bg nhan vién can tuan thua Bé quy tac wng Xur nhuwr thé ndo.

— S ménh: n6i 1én muc dich ton tai caa doanh nghiép. Cu thé, doanh nghiép ton tai dé
phuc vu hay dong gop gi cho xa hoi? Sir ménh tra loi cu hoi “tai sao” (Why): tai sao doanh
nghiép ton tai?

— Tam nhin: 14 hinh anh cia t6 chirc trong twong lai (vi dy trong 10 nam). TAm nhin tra
loi cau hoi “cai gi” (What): t chuc sé& tre thanh gi?

— Gi4 tri cot I3i: cho thdy doanh nghiép that sy coi trong va tin tudng vao diéu gi, va
doanh nghiép hanh xa nhu thé nao? Gia tri ¢t 16i tra 1oi cau hoi “nhu thé nao” (How): t6
chirc hanh xa nhu thé nao hay c6 dic tinh nhu thé nao?

. 2. Pham vi khudn kho phap Iy va tiéu chuin dao dirc nghé nghiép ma doanh nghiép
can tuan thu; rii ro néu khong tuén thi.

Phan nay can néu tén cdc quy dinh lién quan dén dao dirc kinh doanh, dao dirc nghé
nghiép lién quan daen nganh nghé san xudt kinh doanh cuza doanh nghiép; céc ludt va quy dinh vé
chong tham nhiing, héi 16 ma doanh nghi¢p chiu sw diéu chinh. Ngoai ra phdn nay ciing néu ré
cac hinh thizc iz 1y €6 thé xdy ra néu can b nhan vién khong tuan thai.

3. Céc nguyén tic ing xir nén tang ciia doanh nghiép.

Phan nay néu rd cac nguyén tac izng xir nén tang cua doanh nghiép va thirong sé bao gom
hai muc chinh:

Muc thir nhat: Tuyén b nhitng nguyén tic co ban chung nhat ma doanh nghiép s& cam két
thuc hién. Pay 1a nhitng nguyén tic co ban trong kinh doanh va nhitng nguyén tac chu dao trong
tng xu doanh nghiép. Thong thuong, tuy wu tién, dinh hudng, va van hoa cua doanh nghi¢p ma
ho ¢6 thé dua ra mot s nguyén tic co ban nhung rat quan trong va thiét yéu déi véi té chuc
minh.

Muc thir hai: Trien khai gié tri cot 16i. Thuong doanh nghiép s& lua chon 3-5 biéu hién
chinh yeu nhat dé the hién moi gia tri cot I6i cua doanh nghiép. Nhiing bieu hién noi Ién cach
tharc ma doanh nghiép cam két hanh xu.
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4. Cac hanh vi/irng xir can lam va cac hanh vi/irng xi bi cam.

Ngoai nhizng nguyén tic co ban chung ma doanh nghiép cam két thuc hién nhuw da trinh
bay ¢ trén, phan nay dé cdp cu thé cdc quy dinh ing xir chinh yéu déi Véi tirng nhém déi twong,
bao gom: can bé nhdn vién, doi tac kinh doanh, khdch hang, co quan nha mede. Pé tréanh 1gp lai
nhhitng nguyén tic co ban dd néu & phan tréc, phan nay néu nhing quy tdc cu thé va trong tam
hémg den timg loai doi tirong.

5. Quy dinh vé phong chong tham nhiing, héi 16 va xung dot loi ich.
e Thuc hanh liém chinh trong doanh nghiép:

Phan nay quy dinh nhing loai tng xir ma doanh nghiép can thyc hanh lién quan dén gia tri
“liém chinh”, vi du:

— Tuan tha phéap luat.

— Thuc hién theo thoa thuan, muc tiéu da cam két.

— Chiu trach nhiém cé nhan vé két qua cong viéc.

— Trung thyc trong viéc cung cap céac thdng tin thuoc pham vi tham quyén (vé san pham,
dich vy, tai chinh, nhan su ...).

— Khoéng dugc st dung thdng tin mat, thong tin dic quyén cua doanh nghiép nham dat
duoc céc lgi ich cho c& nhan hoac cho nguoi tham quen.

— Khéng tham gia vao bat ctr thoa thuan hay thuc hanh kinh doanh ma theo quy dinh cua
luat 12 chdng canh tranh binh dang (tic 1a tham gia vao cac lién két cartel).

— Khong dua thong tin sai l1éch, thiéu trung thyuc trong céc hoat dong quang céo,
marketing, ban hang, mua hang ...

e Cdm tham nhiing va hoi 16:

Phan nay quy dinh nhitng loai tng xir bi cdm bei phap lut hay boi doanh nghiép lién
quan dén khia canh tham nhiing hoi 1. Vi du:

— Khéng dwoc chi tra hogc gei y chi tra cac khodn tién hogc hién vat co gia tri — tryc
tiép hodc thdng qua trung gian — cho cong chizc nha nudc nham tic dong dén quyét dinh ciia co

quan cong quyén, dé truc loi cho bdn than hodc cho bdt ky mét bén thi ba nao khac, nham dat
duotc loi ich khéng hop phap hodc khong chinh dang.

— Khéng dwoc d@é nghil goi ¥ héi 16 hodc lai qua — du truc tiép hay qua mét bén thiz ba...
e Xung dot loi ich:
Phan nay quy dinh nhiing loai tng xir bi cAm bei phap lut hay boi doanh nghiép lién
quan den khia canh xung dot loi ich. Vi du:
_ — Khéng dugc dé cc quyét dinh, giao dich bj tac dgng boi loi ich c& nhan hay nhém
dan den gay ton hai cho lei ich cua doanh nghiép.
— Khéng dwoc dé ban than hay nguoi than nhan cac loi ich khong chinh dang bdt nguon
ter vi tri cOng viéc tai doanh nghiép hay tir cac moi quan hé cua doanh nghiép.
Ngoai ra, mot s doanh nghiép c6 thé quy dinh cc loai tng xir bi cm boi phéap luat hay
bai doanh nghiép lién quan dén khia canh bi mat kinh doanh.
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6. Cac chwong trinh hanh dong.

Phén nay liét ké cac chuong trinh hanh dong ma doanh nghi¢p dinh ky tién hanh dé dam
bao viéc thuc hién B quy tac tng xtr, vi du: tap huan, truyén thong lanh dao, truyén thdng noi
bo ...

7. Trach nhiém cac bén trong trién khai bo quy tac ng xur.

~ Trong phan nay, doanh nghiép quy dinh rd trach nhiém cua cac bén lién quan trong viéc
trien khai bo QTUX.

8. Noi lién hé d@é giai dap thic mic vé bd quy tic trng xir va phan anh cdo budc vi
pham.

Phan nay néu rd phong ban, dia chi email, tén ngudi nhan cac cau hoi vé Bo quy tic tng
xt trong doanh nghiép; nhan cac phan anh, cdo bugc vi pham. Thong thuong Phong Nhén su hay
phong phap ché s& 1a noi nhan céc cau hoi, thac mac vé thuc hign bo QTUX dé giup giai dép
thac mac; Phong kiém soat ndi b va Ban lanh dao s€ 1a noi nhan cac théng tin phan anh, cao
bugc ve ve vi pham.

9. Kiém soat thuc hi¢n b quy tic ving xir va xir Iy vi pham.

Khi phéat hién thay c6 su vi pham céc quy tic wng xir, can bo nhan vién can thdng bao voi
ca nhan va phong ban c6 trach nhiém nhu dé cap & phan II1.2 “Noi giai dap thac mic vé bo
QTUX va nhén cé4c phan anh, c&o budc vi pham”. Phan nay hudng din cac budc cu thé vé “quy
trinh xt ly hanh vi sai pham”.




S L]
=k= UK Government

5. BANG DANH MUC KIEM TRA (CHECKLIST) CAC THONG TIN NEN
TANG KHI XAY DUNG BQ QUY TAC UNG XU

Doanh nghiép da c6 nhitng van ban gi hozc thuc hién nhitng viéc gi trong sé nhimng dau
muc & bang sau day trudc khi tién hanh xay dung bé quy tic eng xu:

TT | CAC CAUHOI CO/KHONG

Thong tin/Van ban

1 Str ménh, tam nhin, gia tri cot 16i.
Vin ban quy dinh mai nhat vé& chudn muce dao dic cua nganh.
Vin ban, quy dinh mai nhat vé phong chéng tham nhiing, héi 16. 0
Théng lé/thyc hanh vé chuan muc dao duc cia cac doanh nghiép cing nganh

4 z < n . NS 0
(ké ca doanh nghiép Viét Nam va quoc te).
Cac quy dinh lién quan vé trach nhiém x& hoi, trach nhiém V6i moi truong (dac

5 bi¢t doi véi cac doanh nghi¢p hoat dong trong linh vuc c6 the gay dnh hudng O
dén moi truong).

6 Am hicu vé chuan muc x& hoi ciia noi doanh nghiép dang hoat dong, am hiéu -
vé cac xung dot loi ich co thé dién ra trong linh vyuc hoat dong cua DN
Ngudn luc va su tham gia

7 Ban quan ly lanh dao c6 thyc sy quan tam va gianh thoi gian dé xay dung va 0
trien khai Bo quy tac tng xir

8 Thanh lap t6 cong tac vé xay dung / trién khai Bo quy tic wng xir chwa? 0

9 Danh gia tuan thi/vi pham bo quy tac ang xi c6 dugc tich hop vao trong danh 0
gia dinh ky cong viéc

10 | CO chirc nang/vi tri cong viéc chuyén trach vé huéng dan thyc hién quy tac tng -
xu trong doanh nghiép
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MAU 6. BIEU HUONG DAN HINH THANH CAC QUY TAC UNG XU POl
VOI TUNG NHOM POI TUQNG

TT

POI TUONG
NOI DUNG

Can bd nhan
vién

bdi tac
kinh doanh

Co quan
nha nugc

Khach hang,
san pham, xa
hoi

Tiéu chuan dao duc nghé nghiép

Pao dirc nganh y

Pao duc trong tiép thi quang cao

Pao duc trong san xuit kinh doanh thuc
pham ...

Pao duc kinh doanh
Canh tranh binh dang
Khong lra gat, khong lam hang gia/hang
nhéi ...

Théng 18, quy tic, chuan muc xa hoi
Trach nhiém
Chuyén nghiép
Khong phan biét ddi xir...

Phong chéng tham nhiing, héi 16

Xung dot loi ich
Bao mat thdng tin
Mau thuan loi ich

Chu y: bang trén chi la mot vi du dung lam can cie dé phat trién cac quy tdc g xir cho
tirng nhém doi twong, khong phai bang mau chudn dp dung cho tdt ca cdac doanh nghzep Tuy vao
muc tiéu ciia minh trong moi giai doan va tiry thugc vao boi canh, doanh nghiép c6 thé thay doi
thém/bot cdc dé muc hang ngang (nhém néi dung) doi véi tirng doi tirong.
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MAU 7. PHUONG PHAP VA Vi DU GIUP HINH THANH CAC TIEU
CHUAN HANH VI/UNG XU

Trong bd quy tic tmg xr, ¢6 hai loai hanh vi duoc sir dung:

— Hanh vi/img x can 1am: 14 cac loai hanh vi/img xir trién khai tir cac gia tri cdt 15i cta
doanh nghi¢p; hoac cac hanh vi tich cyc trién khai tir ti€u chuan dao duc nghé nghié¢p, dao duc
kinh doanh, thong 1€ t6t ctia xa hoi ...

— Hanh vi/img xr khong dugc lam: 1a céc loai hanh vi ti€u cuc, vi pham phap luat
va/hodc dao dure, chudn muc kinh doanh, nghé nghiép, xa hoi.

Nhirng nhom hanh N?u’n 8 l?altllll? i
vi/irng xir cAn 1am yrung xurkhong
dwge lam
Vi du: Vi du: .
. . - Tham nhiing, hoi 19, loi

- Liém chinh, minh bach ich r?ﬁgm s O, T
- Trach nhiém - Xung dot lot ich
) 2 05 - Tiét 10 thong tin bi mat

Chuyén nghicp - Xam hai loi ich chinh
- HiGu qua dang cua khach hang...

Dé phat trién cac tiéu chuan hanh vi/tmg xt thi can chd y hai trong tam:
— Cai gi (What): chon hanh vi dién hinh thé hién gia tri.

— Nhu thé nao (How): cach tmg xir thé hién gia tri.

Vi du:

Gia tri 1a Lién minh hop tac, thi c6 thé trién khai ra cac hanh vi/img xir nhu:

—  Phéi hop chit ché véi d6i tac, ddng nghiép

— Sén sang sir dung su nhay bén va thai d6 mo dé tham gia vao cac tranh luan c6 tinh
xdy dyng nham tim ra giai phap t6i wu.

Gia tri 12 Liém chinh, thi c6 thé trién khai ra cac hanh vi/ing xu nhu:

— Thuyc hién ding cam két

— Trung thuc va co1 mo khi lam viéc voi1 nguodi khac.

Gia tri 12 Trach nhiém x3 hoi, thi c6 thé trién khai ra cic hanh vi/ung xu nhu:

—  Thuyc hién dung cic quy dinh vé an toan lao dong va thoi gian lao dong theo yéu cau
cua phép luat va quy dinh cua doanh nghiép.
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—  Quan tam dén 1oi ich cong déng (can béng viéc tang trudng loi nhuan véi viée phuc vu
loi ich cong dong).
— Thiic day céac giai phap san xuat, dich vu than thién, bao vé, tai tao moi truong.
Doanh nghlep ciing co thé xay dung hai vé/hai cot thé hién hanh vi cn lam va hanh vi

can tranh ctia mot s gia tri hay tiéu chudn, vi du minh hoa trong bang sau day véi gia tri: “liém
khiét”.

Hanh vi can lam (+) Hanh vi can tranh (-)

Noi di doi v6i 1am - trién khai cong | Khong duge dit lgi ich ca nhan, Icy@ ich nhom cao hon loi ich cua
viéc/ke hoach nhu muc tiéu da cam | doanh nghi¢p trong qua trinh ra quyet dinh lién quan den loi ich, loi
két. nhuan, chi phi cta doanh nghiép.
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MAU 8. BIEU DANH MUC CAC CAU HOI GIUP SU DUNG BQ QUY TAC
UNG XU TRONG CONG VIEC

M6t bo quy tic ang xir, di hoan thién dén mic nao, ciing khong thé bao phu hét céc van
dé dic tha, cu thé ma tirng thanh vién trong doanh nghiép gap phai. Vi thé khi ra cac quyét dinh,
ngoai viéc sir dung bo quy tic wng xir 1am kim chi nam, chiing ta con can van dung nhiing hiéu
biét pho cap va kha nang nhin nhén, danh gia ding dan.

Trong trudng hop gap cac tinh hudng khé khin, ban c6 thé tham van cén bo quan Iy hozc
nhan vién chuyén trach vé Quy tic ung xi.

Céc cau hoi sau day s& gitip huéng dan ban phan hoi va ra quyét dinh dung dan:

STT CAC CAU HOI Co Khong | Khong ap dung
1 Ung xir /quyét dinh nay c6 tuan thu bo quy tic - - -
ng X
2 Ung xt / quyét dinh nay c6 hop phap 0 0 0
3 Ung xt /quyét dinh nay c6 hop véi tiéu chuan
, X . 0 l 0
dao dac nghé nghiép
A T6i ¢ du thong tin va dit liéu dé ra quyét dinh
. £ 0 U 0
sdng suot
T6i cd thé tu tin bao vé quyét dinh/ hanh xir cua
5 minh trudc ddng nghiép, 1anh dao, va cac co 0 0 0
quan chirc nang
5 Ung xtr /quyét dinh ndy c6 vé phi dao dirc hoac - - -
khong chinh dang hay
T6i da tim sy giup do can thiét tir cac nguon luc
7 N O l 0
cong ty chua?
T6i da thao luan van dé véi quan ly caa minh
8 hoac vé&i ngudi phy trach Quy tic tng xu cua O O O
doanh nghiép chua?
9 Néu ban ’bé hodc ngudi than cua toi b[ét ve img - - -
xur / quyet dinh nay thi cd tré thanh van de hay
Ung xtr /quyét dinh nay néu dugc thong tin va
10 truyén théng rong réi thi c6 tro thanh van dé hay O O O
khong.




