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BO QUY TAC UNG XU VA
PAO PUC KINH DOANH




Thua Quy khdch hang, doi tac va cac ban dong nghiép,

Thay miit tap thé 1anh dao va cdn bo, cong nhan vién, ngudi lao dong
Coéng ty C6 phin Pau tu va xay dung Cap thodt nudc (sau diy goi
chung la “WASECO” hay “Cong ty”), toi xin gui 16i chao tran trong
va su tri 4n sAu sdc nhét t6i cdc Quy khéach hang, cdc ddi téc trong va
ngoai nudc da tin cAy hop tdc va dong hanh cing WASECO trong
nhitng ndm vua qua.

Thuc hién cdc Hudng din tan tinh ctia Ngan hang Thé gidi, va su chi
dao, huéng dan truc tiép tir Tong cdng ty VIWASEEN, WASECO da
x4y dung va trién khai Chuong trinh Tuan thi liém chinh (sau day
goi tit 12 “ICP” hodc "Chuong trinh tuan thi") dua trén cdc chuin
muc chung vé su minh bach trong hoat dong ctia doanh nghiép.
Chuong trinh tun thd bao gom viéc xdy dung va ban hanh cdc quy
ché, quy dinh, quy trinh quan 1y cdc hoat dong san xuat kinh doanh
ctia Cong ty trén céc linh vuc nhu: nghién cdu thi trudng, tim kiém va
duy tri d6i téc, cong tdc diu thau, quan 1y hgp dong, quin ly tai
chinh, quan 1y dau tu,... V&i nhan thic vé tdm quan trong ctia ICP ¢6
1gi cho kinh doanh, Cong ty da chi dinh Can bd tuan thi dé x4y dung,
dp dung va duy tri ICP vao hoat dong san xuét kinh doanh.

Ban ldanh dao Cong ty WASECO dam bdo su thdng nhat tit Hoi dong
quén tri, Ban Tong gidm d6c dén cdc phong ban, cdn bo nhan vién va
ngudi lao dOng trong vi€c gidm sat, ddm bdo cac quy dinh, quy trinh
ctia Chuong trinh tudn tha dudi su chi dao va huéng din ctia Ban chi
dao Chuong trinh tuan thit Téng Cong ty VIWASEEN. Bén canh dé,
Coéng ty WASECO st dung chung Pudng diy néng ctia Téng Cong
ty VIWASEEN 1a kénh tiép nhan thong tin kip thdi, khdch quan va
hiéu qua ctia ICP va khuyén khich céc phan hoi tit Quy khdch hang,
d6i tac néu Quy vi co bat ky ciu hoi ndo vé cédc hoat dong ctia Cong
ty cling nhu Chuong trinh tuan tha
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Ching t0i cam két tuén tha ICP nhu dudc néu trong B quy tic tGng
x{t va dao dtic kinh doanh ctia Tong Cong ty VIWASEEN (sau diy
goi tit 12 “Bd quy tic”) dé 4p dung ddi vdi tit ca cdc can bd cong
nhan vién, chuyén gia, nha thau phu, nha cung cap va dbi tdc khi hop
tdc, lam viéc v6i Cong ty. BO quy tic 1a chuin muc chung vé cich
thitc WASECO lam viéc véi khach hang va ddi tdc, cong khai va
minh bach cdc hoat dong kinh doanh hay giao tiép, Ging xi... trong
ndi bd ciing nhu bén ngoai. B6 quy tic dong thdi 12 khung tiéu chuin
diéu chinh moi quyét dinh va hanh dong cia WASECO tai vin
phong, cong trudng, nha mdy sén xuét hay kinh doanh cdc san pham.

Va cubi cling, xin gii t6i cdc cdn b cOng nhan vién niém tin cta toi
ddi v6i tat ca cdc ban. Thanh cong ctia Chuong trinh tudn thd phu
thudc vao mdi ngudi trong sd cac ban. Diéu quan trong 1a tit ca cdc
ban cin hiéu va cam két thuc hién theo triét ly, vin héa ciling nhu
theo Chuong trinh tuin thii ma Bo quy tic da dé cip t6i. Tdi tin ring
mdi ngudi trong sO cdc ban déu s& xuit sic vudt qua thir thiach bing
céch lam viéc theo huéng dan ctia BO quy tic. Néu c6 lic cdm thdy
khé khin trong hanh dong hoidc chua biét chic phai lam thé nao, toi
mong céc ban hdy tim ki€ém ngay nhiing su gidp d3 va huéng dan, d6
la bi€u hién ctia stic manh va uéc vong lam diéu chinh ddng. Diéu d6
s€ gitp ching ta cung hop tac va tu nguyén thuc hién ICP.

Ching t6i ludn mong tiép tuc nhin dudc su tin tuéng va ung ho cua
Quy vi trong thdi gian t6i d€ Cong ty WASECO va Quy khdch hang,
cac d6i tdc cung ¢6 I¢i va thanh cong va tin tudng ring ICP s& nang
tdim quan hé cua ching ta. Ching t6i hy vong Quy khéch hang, cdc
ddi tac trong va ngoai nudc ciing sé cling chung cdm nhan do6.

Tran trong,

Nguyén Duy Huing
Cha tich HDQT




i GIOI THIEU

Viét Nam va cdc nudc trong khu vuc dang trong qud trinh phat trién
mang lai nhiéu co hdi dé con ngudi phat trién giau manh va nang cao
chat luong cudc song. VIWASEEN mong mubn déng gép cho su
phat trién d6 bing viéc uu tién tap trung diu tu xay ldp c4c cong trinh
cap thodt nuéc, mdi trudng va ha ting ky thuit, van hanh cdc nha
mdy cung cip va x{ Iy nudc ciing nhu cdc du 4n phat trién do thi.

Tam nhin cia VIWASEEN la tré thanh mdt trong nhitng nha
dau tu va nha thau hang dau trong linh vuc cip thoit nude, moi
trudng va ha tang k¥ thuat tai Viét Nam.

Ching t6i nhan thiy nhitng cdé hdi kinh doanh sé keém theo
nhiéu thach thic doi héi méi ngudi va moi Doanh nghiép nhu

VIWASEEN phai ludn li€ém chinh trong moi hanh dong. Day
chinh la Iy do chiing t6i song va lam viéc theo cac gia tri cia
minh hang ngay.

VIWASEEN dang nd lye t6t hon tirng ngay dé hién thuc hoa tam
nhin dé nham mang dén cho khach hang cac san pham v6i chat
luong, tién dé tot nhat!




v GIA TRI CUA VIWASEEN

1. VIWASEEN cam két mdi du 4n diu tu hoic thi cong s€ dugc
hoan thanh diing tién do, véi mitc gid canh tranh chit lugng to
nhit va Gng xit dao dic nhit.

Pam bdo tién do 1a uu tién hang dau cia VIWASEEN trong viéc thuc
hién nhiing dv 4n thong qua viéc cam két huy dong ngudn nhan su,
thiét bi t6i uu dé hoan thanh moi cong viéc. Ngoai ra, Viwaseen cam
két thuc hién cong trinh véi tiéu chuin cao nhét, chit lugng tdt nhit
va tng xt dao diic nhit.

2. VIWASEEN ciing cam két dam bao tinh minh bach trong
moi hoat dong dé khach hang, déi tic va nhén vién cam thiy tin

tudng khi hgp tac v6i VIWASEEN va hiéu rd ning luc caa
VIWASEEN.

Minh bach s& giip VIWASEEN c¢6 thém nhiéu co hdi méi, hip dan
bing gid cd canh tranh va dinh gid ding ning luc chuyén mon ciing
nhu chit lugng cdc dich vu VIWASEEN cung cap. Céc gid tri nay
cung s€ gitip dua ra cdc quyét dinh kinh doanh thic diy toan bo Téng

cong ty Thong qua nhiing nd Iuc d6, VIWASEEN s€ tiép tuc I6n
manh va phét trién!

Cac gia tri va triét Iy duge trang bi diy da da gidp
VIWASEEN doéng vai tro tién phong tai Viét Nam trong dinh
huéng quan tri doanh nghiép va quyén con ngudi t6t hon
thong qua Chuong trinh tuan thu.

S e
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Sé rit kh6 dua ra dudc mot quyét dinh diing din khi phai doi mit véi
mot tinh hudng dao dic, trir khi ching ta dugc trang bi sn bd tiéu
chuén dao diic dé tat ca cung tuan thi. ICP dai dién cho céc gid tri va
ky vong vé hanh vi dao dtic. Nhd c6 su dong thuan vé gid tri va ICP,
chiing ta c6 thé ddm béo ring sit ménh cia ching ta dugc thuc hién
mot cdch 1iém chinh va cdc cdn b nhan vién, chuyén gia, ngudi lao
dong cta ching ta dudc ton trong va dudc ddi xit mot cach cong
bing.

B0 quy tic dua ra mot cdi nhin tong quan vé ICP. ICP phén dnh st
ménh VIWASEEN va thic day:

Tinh trung thuc va dao dtc;

Tuan thi luat phép, diéu 1€, quy ché va céc tiéu chuén ciling nhu
nguyén tac liém chinh cda cdc To chtc tai trg quoc te;

Cam két vi stt ménh ctia VIWASEEN hon 14 1¢i ich ctia c4 nhan;
Mot moi trudng vé6i su ton trong 1an nhau;

Mot moi trudng ma & d6 cdc cd nhan dude quyén dua ra ciu hai,
ban khodn ctia minh ma khong sg s€ bi trd thi va cling s€ nhan
dugc nhitng cau tra 10i thoa dang;

Nhanh chéng bdo cdo hanh vi vi pham hodc c6 thé dan t6i vi

pham ICP, BO quy tic Gng x{ va dao dtic kinh doanh hay céc
quy dinh hién tai cia Cong ty.

Vi khéng cé tai liéu dong nghia thay thé, Bo quy tic dugc viét
ra dé giai thich vé ICP va huéng din cac lanh dao va cin bd,
cong nhan vién cda VIWASEEN hanh dfng va thuc hién
cong viéc kinh doanh ctia minh.




.3 PHAM VI AP DUNG CUA BO QUY TAC

Bd quy tdc nay va ICP 4p dung cho VIWASEEN, tat c4 cdc don vi
hach todn phu thudc va tit ca cdc Cong ty con do VIWASEEN ndm
quyén s& hitu chi phdi.

VIWASEEN va tit ca céc don vi hach todn phu thudc 4p dung toan
bd ndi dung cua ICP.

Cé4c Cong ty con do VIWASEEN nim quyén s& hitu chi phdi dp
dung toan bo cdc phan cta ICP trit khi dudc ghi chd khdc ddi véi ndi
dung cu thé ctia ICP s& khong dp dung cho loai hinh kinh doanh ma
Cong ty con thuc hién. Vi du, néu Céng ty con ndao khong tham gia
hoat déng xay ldp va do dé khong dau thau du dn hay thi cong cong
trinh, thi cdc phan dé trong ICP sé khéng dp dung cho Céng ty con
dé va viéc khéng dp dung nay dwoc ghi chii cu thé.

Tuong tu, néu hoat dong kinh doanh ctia Cong ty con khiac véi
Viwaseen, duong nhién Cong ty d6 s€ dp dung cac chinh sich va quy
trinh khédc lién quan dén hoat dong kinh doanh d6. Vi du, néu mot
cong ty con tdp trung vao hoat dong xudt khdu lao dong, Cong ty do
s€ dp dung cdc chinh sach nham ddam bdo nguoi ra nudc ngoai duoc
dao tao diing muc dich yéu cau.

Moi trudng hop loai trit hodc b6 sung rd rang nhu vay ctia ICP s&
duoc liét ké cho tiing Cong ty con trong phan Phu luc.
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Danh tiéng 1a mot trong nhiing tai san quy
gid nhit cia VIWASEEN va sé luon la chia
khéa dé ching ta tiép tuc huéng t6i thanh
cong. P& bao vé uy tin d6, ching ta ky
vong moi lanh dao va CBNV tr§ thanh
nhiing hinh miu tiéu biéu. Cing véi do,
- mdi chiing ta can néu cao tinh than trach
nhiém tu huéng ban than t6i nhiing ti€u
chuin dao diic cao hon cdc mic tdi thiéu
theo cdc quy dinh phdp luat. D€ thuc hién
nhiing gid tri nay, mong ring ching ta sé
lam quen v6i diéu luat, cac quy dinh lién
quan, cic quy dinh cua ICP va cua
VIWASEEN 4p dung cho céng viéc hang
ngay ctia mdi ngudi.

VIWASEEN dam b&o mdi cdn bd quén 1y,
nhan vién & bat ké chtic vu hay vi trf nao
déu tudn tha luat phap, ICP va tat cd céc
quy dinh cta VIWASEEN. Diéu quan
trong 12 ban phdi thong hi€u véi cdc quy
dinh nay. Khi phdp luat thay ddi, cdc quy
dinh, BO quy tdc va ICP ciia Viwaseen
ciing can dudc thay déi theo. Do dé6, yéu
cau mdi chdng ta cin xem cdc tai liu nay
it nhat mot ndm mot 1an va xdc nhan da
nhan dudc Bo quy tic va cdc quy dinh, da
doc, hiéu va ddng y tuén thi.




Ban ciing s€ dudc yéu cau xdc nhan cd nhan ban khong ching kién
bat ky hanh vi vi pham ICP hodc quy dinh HOAC khi ban chiing
kién nhitng hanh vi vi pham thi hanh vi d6 s& dudc béo céo t6i ngudi
phu hop.

Cudi cung, ban sé dudc yéu ciu cam két nhanh chéng phéan 4nh vé
bat ky trudng hdp nao ma ban cho ring d6 12 mot hanh vi vi pham
phép luat, c4c quy dinh lién quan, ICP, B0 quy tic hoic cdc quy dinh
ndi bd cuia Cong ty.

Bat ky ca nhén nao vi pham phap luat, cac quy dinh lién quan
ICP, By quy tac hodac quy dinh ngi bo cia VIWASEEN dé

[N

gdy rii ro cho chinh ho, cho dong nghiép, cac dbi tac vi

VIWASEEN béi viéc d6 sé anh hudng dén danh tiéng va tin
liém chinh ctia chinh ho, cua dong nghlep va cia VIWASEEN
Tham chi rii ro dé cé thé bao gdm ca viéc VIWASEEN khong
thé thuc hién hoat dong kinh doanh du’dc nua.

Chinh vi vay, nhitng hanh vi vi pham d6 s€ nhan hinh thac ky luat
bao gdm nhung khong gidi han viéc bi chim diit hop dong lao dong.




"8 TRACH NHIEM CA NHAN

Tat cA moi ngudi trong Cong ty déu phai chiu trach nhiém déi
véi viéc minh lam. Vi viy, du 1a nhan vién hay thanh vién ctia Hoi
ddng quén tri, ban s& phai tuin theo ndi dung va tinh than cia B qu
tic. Pidu quan trong 14 ban phai chiu trach nhiém ddi véi TAT CA
cdc khia canh ctia BO quy tdc, ICP va tit cid cdc quy dinh cla
VIWASEEN.

SIS R | 4 1

Ngay ca khi mt quy dinh dugc ap dung cho nhitng ca nhan
khac nhu’ng néu trong cong viéc cia minh, ban thuc hién
nhirng viéc twong tu nhu the, thi quy dinh do cung S€ ap dung
doi véi ban, ngay ca khi diéu dé khong dugc dé cap téi trong
tai liéu.

Tham chi néu ban khong coi bén thdn minh la mot phidn cta
VIWASEEN hay khong lam viéc toan thoi gian cho VIWASEEN
nhLIng c6 thé 1a mot phan etia.mOt nhém du 4n cu thé, ban dang lam
viéc tai du 4n d6 hay cong viéc d6 cho VIWASEEN thi ban CHINH
LA mot phan cua VIWASEEN, theo d6 ICP, B6 quy tdc va tat ca cdc
quy dinh cia VIWASEEN déu dudc 4p dung d6i v6i c4 nhan ban.
Ban phai nhan thtc cong viéc ctia ban mot céch tong thé sau d6 xac
dinh va dp dung ding nhiing quy dinh v4i nhiing cong viéc clia minh.
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Diéu nay cé nghia la ban cin phai:

Hiéu va tuan theo luat phép, ICP, BO quy tic va tit ci cic quy
ché, quy dinh va quy trinh cia VIWASEEN dp dung ddi véi
cong viéc cla ban;

Tim ki€ém huéng dan tit cdc ngudn ciia VIWASEEN néu ban ¢6
thdc méc hodc quan ngai vé tinh chét phit hdp ctia bat ky hanh vi
ho#c quyét dinh nao, du 1a ban hodc ai d6 dang thuc hién hanh vi
hoic ra cdc quyét dinh do;

Hop téc toan dién va kip thdi néu va khi can thiét cho viéc xem
xét mot van dé, vi du mot hanh vi bi nghi ngo 1a sai trai;

B4o cdo ngay néu thiy xudt hién hanh vi vi pham phap luat, ICP,
B0 quy tdc ndy hay bat ky quy dinh nao cia VIWASEEN ngay
sau khi ban biét dudc viéc do;

D6i x{ ton trong va chuyén nghiép véi nhan vién, d6i tdc, khach
hang va cic bén thi ba khéc;

Hoan thanh cdc khéa dao tao ICP theo yéu cau;

Doc va hiéu 16 Bo quy tic va cdc quy dinh tdi thiéu mot nim mot
1an va ky cam két thuc hién ICP.




S8 TRACH NHIEM CUA CAC NHA LANH PAO

Néu ban ddm nhiém vi trf 1anh dao, quz’m ly tai VIWASEEN du la tai
van phong hay trén cong trudng dy dn, ban c6 mot trach nhiém déc
biét 1a LUON LUON phii 1am guong vé tinh liém chinh. Didu nay
dudc dp dung du ban lam toan thdi gian hay ban thai gian.

Ban khong chi hanh dong theo phap luat va c6 dao dic
ma con PHAI thuc hién cac hanh dong xiac dang dé lam
guong cho nhu’ng ngudi khac lam theo. Khong chi riéng
doi véi nhan vién ban truc tiép quan ly, ban PHAI 1am
guong cho tit ca moi ngu'vi.




Piéu nay cé nghia la ban cin phai:
o Tuén thh tit ca cdc yéu cau vé trach nhiém ctia mdi cd nhan nhu
liét ké & phan trén;
e La mot tAm guong tich cuc cho nhiing ngudi khéc;

Hanh déng cé ¥ nghia nhiéu hon 13i né6i, vi thé hiy dé

hanh dong ctia ban ching minh niém tin cha ban déi véi
VIWASEEN va triet Iy kinh doanh, gia tri va ICP cua
VIWASEEN.

e Thé hién ring lanh dao ctia VIWASEEN tin vao ICP va truyén
cadm hting cho moi ngudi thuc hién ICP;

e Tim co hdi dé ching t6 gid tri va triét ly kinh doanh ctia
VIWASEEN véi cdc dbi tdc va cho ho biét nhd gid tri va triét Iy
nay ma hoat dong kinh doanh VIWASEEN trd nén t6t hon;

e Tim co hdi dé bay td thm quan trong cta viéc tuan thi ICP, luét
phdp va cic quy dinh cia VIWASEEN. Giai thich cho nguti
khéc thdy ICP da hd tr¢g nhu thé nao trong viéc thuc hién s
ménh va dam bdo thanh cong cia VIWASEEN;

e Gitip d3 ngudi khéc, dic biét 1a nhitng nhan vién truc tiép, dé ho
hiéu v& ICP va cdc yéu cau cta chinh sdch cling nhu cdch 4p
dung ICP trong cong viéc cua ho;

e Hoan thién kip thdi va diy di cdc ndi dung dao tao va ban cam
két tuan tht ICP ctia ban. Dam bdo nhitng nhan vién truc tiép va
dong nghiép ciing lam nhu vay.

e Lam guong va thé hién CIIdng vi 1anh dao bing viéc tuan thi ICP

va khi ban ddi mit v6i cdc van dé kho khiin, hﬁy dé nghi trg gitp.

Thuong xuyén néi vé nhitng gi ban da lam gi dé tuan tht ICP va

céch ban tim ra gidi phdp ddi véi ti

qua dé nhiing ngudi thud
kinh nghiém;

Tao ra md
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KHONG BAO GIO yéu ciu va thiic ép truc tiép hay gi4n tiép dé
ai d6 thuc hién hanh vi tréi luat hay ngudc véi quy dinh cta ICP;

e Tao mot moi trudng dé moi ngudi hop téc va thodi méi chia sé,
lam viéc dé xac dinh van dé va x{t 1y nhitng vin dé trong cong
viéc ctia ho hay véi ICP;

e Théo luan v6i tiing nhin vién vé két qué cong tic ctia ho va vé
viéc tuan thu ICP trong danh gid hang ndm;

e Khi ban dugc phén d4nh vé mot van dé trdi v6i ICP, hday nhanh
chéng bdo cdo van dé d6 1én Gidam ddc tuan thd ngay ca khi ban
chua biét van dé d6 ding su that hay khong. Ban phii bdo cdo
MOI vin dé lién quan t6i ICP ngay cé khi ban c6 thé hoic tu
minh giai quyét, ké cé khi vin dé d6 lién quan t6i ban;

e Hop tac toan dién néu va khi cin xem xét mot van dé dang bi
nghi ngo 12 hanh vi sai tréi.

Tim kiém huéng din tir cic nguon tai VIWASEEN néu
ban thic mic hoiic quan ngai lién quan dén tinh chét
hanh vi hoiic quyét dinh nao, cho dit ban hoiic ai d6 dang
thuc hién hoiic dua ra quyét dinh




(% THUC HIEN ICP

Bd quy tdc nay dudc coi 1a mdt cong cu mang tinh thuc tién cho ban
tham chiéu néu c6 thic mic hay mudn tim kiém chi dan khi thuc hién
ICP ctia Viwaseen va cdc cong viéc hing ngay cia ban.

Bd quy tic dudc thuc hién cu thé hon thdng qua cdc chinh sich clia
Cong ty. Thém vao d6, cdc vi du dua ra trong tai liéu nay dugc thiét
ké nhim gitip ban hiéu rd hon va dua ra quyét dinh diing din khi gip
phai nhitng van dé vé cach dp dung Bo quy tic va ICP.




A TIM SU GIUP PO TU PAU

Nhiéu vin dé c6 thé d& dang dugc ngin chin hodc gidi
quyet néu c¢6 duge huéng dan va chi dao phu hdp ngay
khi van dé mdi phat sinh. Cé rat nhleu ndi ban c6 thé dua
ra nhitng van dé lo ling hoic tiép nhan nhu’ng thic mic
cua ban.

Nhitng ndi nay bao gom:

e Cédn bd quén 1y truc tiép ctia ban
e Gidm dbc tuan thi
e DuOng day néng
e Cén bd phong To chiic - Lao dong
e Thanh vién Ban chi dao Chuong trinh
e Thanh vién Nhém lanh dao cao cip

an th

e Tong Gidm dbc &‘\}Q
e Thanh vién HDQT St
e Chu tich HDQT ) :

e Chuyén gia tu van tuan thi

Van dé, thic mic hay cau héi
ban dua ra sé dugc xem xét mot
cach ky luéng dé co dugc 1oi glal
dap hdp Iy. Van dg, thic mic
hay ciu hoi ban dua ra s€ dugc

giit BI MAT va nguoi bdo cdo sé
khong bi chi trich hay ky luat
duéi bat ¢ hinh thite nao vi da
bdo cdo vin dé, thic mic hoic
néu cau héi do.
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QUAN LY TRUC TIEP CUA BAN

HAY THANH VIEN BAN LANH PAO

C6 rat nhidu nguoi tai

VIWASEEN sin sang giip do
ban ddi véi nhitng vin dé lién
quan t6i ICP va cac van dé khic
ma ban gap phai.

Hiy trao ddi cdi md v6i quan 1y cua
minh. Trach nhi€ém cuta ho la gidp dd ban.
Hiy néu ra van dé, dit cAu hoi hodc hdy
gdp ¥ truc tiép véi ho.

Néu vi mot 1y do nao d6 ban cdm thdy khong thoai mdi khi truc tiép
trao ddi v6i quan 1y cia minh thi & VIWASEEN vén con rat nhiéu
ngudi sdn sang ldng nghe chia sé ctia ban. T4t c4 thanh vién Ban lanh
dao, Ban diéu hanh du 4n, Gidm d6c tuan tha, Phé Gidm dbc tuin
thti, Can b0 phu trach tuan thi tai cdc don vi li€én quan va Ban chi dao
ICP lu6n sdn sang trao ddi v6i ban vé cdc van dé ctia ICP, vé cédc thic
mdc va mdi quan ngai ctia ban. Néu cau hdi hodc thdc méc lién quan
dén mot chii d& cu thé, ban ciing c6 thé trao dbi v6i cdc cd nhan chiu
trdch nhiém vé& ndi dung d6, chuyén mon ciia ho c6 thé gitp ich cho
ban.

Cht tich HPQT va Tdong Gidm dbc ciing luén mé rdng cita chao dén
ban va ban c6 thé chia sé v6i ho bét ci lic nao vé bit cti diéu gi ma
ban mubén. Ho muén ling nghe suy nghi, gép y, thic mic va bin
kho#n ctia ban vé ICP, vé hoat dong kinh doanh hodc bt ci diéu gi
ban mudn théo luan théng qua E-mail, trao d6i truc ti€p hodc bat ky
hinh thiic nao ban thiy phu hop.

Cudi cung, VIWASEEN c¢6 Gidm ddc tuan thi, Phé Gidm dbc tuan
tht, C4n b tuan tht & cdc don vi, Chuyén gia tu van tuan tha, tit ca
ho 1a nhiing chuyén gia vé ICP va ludn sén sang giip dd ban bing
nhiéu cdch thich hop tai moi thdi diém.
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/%R GIAM POC TUAN THU

Giam ddc tuln tha 1a nhan su cip cao, 1a ngudi dudc HDQT chi dinh
dé bdo cdo 1én HPQT cdc van dé lién quan t6i dao dic liém chinh
ctia Cong ty. Nhan su nay trdi qua céc budi dao tao tdng hop toan
dién vé van dé dao diic liém chinh va chiu trach nhiém thuc hién ICP.

Gidam ddc tuan tha s&€ 1am viéc v6i ban khi ban c6 bat cit cau hai, thic
méc hay van dé gi. Ban c6 thé lién hé truc tiép v6i Gidm ddc tuan thi
bt ¢t Iic nao. Khong c6 cAu héi nao bi xem 12 qud nhd hodc khong
ddng dé hoéi. Néu ban khong 16 cin gidi quyét cong viéc cia minh
nhu thé ndo, Gidm ddc tuan thi sé hd trg ban tim céch thuc hién
nhiém vu dé tuan thi c4c diéu khodn ctia ICP. Néu c6 van dé nao cia
ICP chua dudc rd rang hoic c6 thé s& tré thanh ganh ning, Gidm dbc
tuan thi c6 thé giai thich.

Moi ndi dung trong ICP déu c6 1y do ciia né, nhung
thong thuong phuong phap dé xuit theo ICP khong
phai la cach giai quyét duy nhét duge chip nhén, vi
theé néu ban hdi, Giam doc tuin tha cé thé gitip ban
xac dinh cach giai quyét khac nay cé thé duge chap
nhan hay khong.
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&8 DUONG DAY NONG

Du’dng day nong cia VIWASEEN la cach lién lac truc
tlep deé chia sé bat cif diéu gi ban muédn, diic biét nhu’ng
cau héi, thic mic hoic két qua ban quan sit du’dc lién
quan téi hanh dong va/hodc sy tuan thua ICP cia
VIWASEEN hoac bat ci dicu gi khac lién quan dén
nguoi hgp tac véi VIWASEEN hay tham gia véi du an
bét ky nao chiing ta dang thuc hién.

Hay thoai mdi chia sé nhiing gi ban mu6n
va dung lo 1dng néu ban khong biét nhidu
hodc chua chic chin moi viéc c¢6 chinh
xdc hay khong, chi cin chia sé chi tiét
nhit c6 thé. Ngudi stt dung Pudng day
g KHONG bit budc phai biét tit ca
chi tiét hodc xdc minh chinh x4c
nhting gi chia sé. Trach nhi€ém cta Nhom
quan tri Pudng diy néng 1a tim hiéu
nhitng van dé dugc bdo cdo va trong qua
trinh d6 ho s& xéc dinh tit ca thong tin
quan trong va xac minh sy thuc.

(+84)-24.37473576

Ban c6 thé tiép can dudng day néng cia VIWASEEN theo
ba cach sau:
a. Qua dién thoai: +84-24-37473576
b. Qua email: hotline @ viwaseen.com.vn
c. Qua thu tin: Tang 5, toa nha VIWASEEN, 48 T6 Hitu,
Trung Van, Nam Tu Liém, Ha Noi
Néu khong mudn, ban c6 thé khong can néu tén khi lién lac t6i
Duong diy néng. Tuy nhién, néu ban khong dé lai tén hoic it nhat 1a

mot dia chi lién lac, ching t6i s¢ KHONG thé phan hoi va thong bio
két qua cho ban:

Tét ca céc thong tin lién quan t6i Dutng day nong du ndc danh hay
cong khai danh tinh d8u dugc gitt BI MAT tuyét doi.
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/%% BAN CHI PAO ICP

Ban chi dao ICP do Tdéng Gidm ddc 1a Trudng ban, cdc thanh vién
gom céc Phé Tong Gidm doc va Trudng cdc phong ban trong d6 c6
Gidm ddc tuan thi, K& todn truéng, Trudng phong T6 chiic - Lao
dong.

Ban chi dao ICP quan ly, danh gida va giam sat viéc
VIWASEEN tuin tha luiat phap, quy ché, quy tac va quy

dinh caa Nha tai trg, ICP va tat ca cac bién phap phong,
chong tham nhiing theo quy dinh ctia phap luat Viét Nam.

Ban chi dao ICP xay dung, trién khai, cAp nhat va gidi thich tit ca céc
quy dinh ctia Cong ty, dong thdi ddnh gid rti ro cho Cong ty va cb
ging giam thiéu rti ro da dudc xdc dinh. P4m bdo tit ca cdc van dé
tuan tha dugc xem xét mot cach k§ ludng. Moi quyét dinh ky luét c6
thé dudc trinh khiéu nai 1én Ban chi dao ICP. Cudi cuing, Ban chi dao
s€ gidm sit viéc thuc hién ICP hing ngay. Moi hanh dong ctia Ban
chi dao dudc bdo cdo 1én HDQT va Ban chi dao ICP chiu trach nhi€ém
tru6c HDQT va HPQT la noi ¢6 quyén quyét dinh cao nhét.

Moi thanh vién ctia Ban chi dao ICP ludn sin sang gitip d& ban néu
ban gdp phai bat ky van dé ICP nao.




/A HOI DPONG QUAN TRI

Hoi dong quan tri quan ly toan bd hoat dong cua
VIWASEEN bao gom tit ca hoat dong ctia Ban chi dao
ICP. HPQT quyét dinh nhitng vin dé quan trong déi véi
VIWASEEN va la co quan quyét dinh cao nhét khi xay ra
tranh chép.

Giam ddc tuan thi hanh dong doc 14p v6i Ban 1anh dao lién quan dén
céc van dé ICP va do d6 phai chiu trach nhiém truc tiép truéc HDQT
ddi v6i cac hoat dong nay.

Tat c4 cdc thanh vién HDQT déu sén sang cling thdo luan céc van dé
ICP véi ban.

-
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3 TRANH NHUNG HANH VI VI PHAM

La nhan vién va thanh vién ban lanh dao cia VIWASEEN, tat cd
ching ta déu mong muén VIWASEEN sg& tr¢ thanh Cong ty viing
manh va hlmg thinh. D€ 1am dudc diéu nay, tit ca ching ta phai bao
vé€ lgi ich ctia VIWASEEN.

VIWASEEN dit tin nhi€ém va niém tin vao mdi cd nhan c4c ban. Dé
duy tri sy tin tudng do, tit ci chung ta phdi hanh dong li€ém chinh,
trung thic va minh bach trong moi tinh hudng. Chung ta phai luon
hanh dong mot cach minh bach, béo vé danh  tieng ciia VIWASEEN,
dam bao moi quyét dinh dua ra 12 vi lgi ich t6t nhat cho Viwaseen va
dam béo cac hoat dong tai chinh cia VIWASEEN lu6n 6 mic liém
chinh cao nhit.

p‘? ??

HANH PONG TRUNG THUC VA LIEM CHINH
Chiing ta dudc tuyén dung déu nhd vao trinh do, kién thiic va kinh
nghiém cua minh. Cong ty da tin nhiém va tin tudng vao nhiing ky
nang ching ta c6.

Chiing ta déu phii dua ra cic quyét dinh khi thye hién cac

cong viéc mdi ngay va nhitng quyét dlnh do cung nhu hanh

dong ciia chiing ta déu phan anh hinh anh cia VIWASEEN.

Vi vay chiing ta luén va bit budc phai trung thuc, liém chinh
va minh bach trong tit ca cac viéc minh lam.




HANH PONG TRUNG THUC VA LIEM CHINH

Chiing ta khong thé lira ddi ngudi khac ngay ca khi y dinh
thuc hién hanh vi cia chiing ta 1a vi mong mudn két qua t6t
hon cho VIWASEEN hodc ngay ca khi hanh vi d6 khong
dat dugc két qua nhu du kién.

N ghlem cAm thuc hién hanh vi ltta d6i dé dat 1gi ich tai chinh du 1a
cho ca nhan hay cho Cong ty bat ké 1y do hodc muc dich ding sau
hanh dong dé 1a gi.

TlIdng tu nhu vay, chiing ta khong thé yeu cau boi thu’dng hodc yéu
ciu dudc ghi nhan nhu?ng thanh tich, y tudng hodc ning luc ma chung
ta hoic Cong ty khong co.

Chung ta khong dugc tham gia hodc lién két bi mat hay cong khai véi
bt ct ai trong hay ngoa1 Viwaseen dé thuc hién bat ct hanh dong sai
trdi ndo nhu da dugc mo ta trong phan nay hoiic trong BO quy tdc nay.

Moi hanh vi vi pham ndi dung nay du véi bit ¢t y dinh nao déu sé bi
ky luét hodc sa thai.
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[ BAO Vi LOI ICH CUA CONG TY

Nhitng hanh dong, gom ca nhitng diéu bi cAm trong Bo
Quy tic nay, dudc thuc hién vi 1¢i ich ctia Cong ty hoac
phu hgp vdi I€ thong thu’dng Ss€ du’(ic ching ta dé dang
nghi rang né la chinh dang va s€ du’dc chap nhan ngay ca
khi nhitng hanh dng d6 trai véi By Quy tac.

NHUNG SUY NGHI NHU VAY LA KHONG DUNG.

Tat c& nhitng hanh vi vi pham Bo quy tic c6
thé lam x4u di danh tiéng ctia VIWASEEN va
gay ra thiét hai 16n cho VIWASEEN. Nhiing
hanh dong d6 khong vi 1gi ich cia Cong ty va
ludn phéi phong tranh.

Tuong tu nhu vy, khi lva chon doi tic kinh
doanh hoic trlen khai mot du 4n hodc dau tu
mdi, ching ta cin ddm bio quyét dinh dugc
dua ra 1a vi I¢i ich cao nhit cho VIWASEEN,
va do d6 VIWASEEN sg tién hanh viéc thim
dinh dbi tc truéc khi dua ra nhiing quyét dinh
quan trong.

Viéc thim dinh, xac minh nay sé kiém tra kha nang
hoan thanh nghla vu tai chinh va yeu cau ky thuat
cia dbi tac kinh doanh cung nhu xdc minh mong

mudn lam kinh doanh cua ho theo cac tieu chuin
dao duc glong nhu nhu’ng titu chudn ma
VIWASEEN ap dung.

Cudi cung, can pha1 trung thuc khi néi vé VIWASEEN. Chung ta
giao tié€p trong ndi bo, voi nhIIng ngudi bén ngoai Cong ty, va véi
nhiing ngu01 khac mot cich ton trong, trung thuc va minh bach.
Chiing ta sé thong bdo nhiing ngum can dugc biét v& tinh trang tai
chinh ctia Cong ty, hoat dong ctia Ban chi dao ICP va cdc thong tin
khéc c6 lién quan mot cdch kip thoi thong qua cong tac thong tin ndi
bd va thong cdo bdo chi khi thich hgp.

Nghlem cam tat c4 céc an pham ho#c ndi dung lan truyén bang
miéng hay vén bén chida céc noi dung khong ding, nguy hiém
hoic 1am mét danh du ctia bat ky cd nhan hay cia Cong ty.
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LW BAO MAT

Khi thuc hién cdc cong viéc cia VIWASEEN, nhan vién va c4c lanh
dao s& dugc tiép can cdc thong tin mat. Chiing ta c6 nghia vu phai
béo vé thong tin bi mat va mang tinh doc quyén cho du cac thong tin
d6 do VIWASEEN hay bén thit ba tao ra, trtr khi viéc lam dé da
dudc cho phép.

Tét ca thong tin vé VIWASEEN dudc coi 1a bi mat, trit khi da dugc
VIWASEEN co6ng bd rong rdi hay di dugc cong khai bén ngoai
Cong ty. Ching ta déu c6 trach nhi€ém bdo v€ thong tin bi mat bing
céch ddnh diu thong tin "MAT”. Ching ta ciing phdi ddm bao céc
thong tin d6 dugc luu giit an toan, han ché tiép can thong tin va dugc
x{i Iy mot cdch thich hop. Thong tin mat chi ¢ thé dudc chia sé véi
nhan vién va lanh dao céc cap trén nguyén tic chi khi can dudc biét.

Chung ta khong dugc cb ging dat 1dy su dong ¥ hodc sit dung thong
tin mat thudc vé bén thit ba bing céc cadch khong chinh ding. Vi du,
trong qué trinh ddu thau, chiing ta khong dudc phép yéu cau hoic
nhan thong tin mat, hodc thong tin chua dudc cong khai vi nhu vay
s€ dan dén mot 10i thé khong cong bing va phai tranh trudng hop do.
Néu can thém thong tin, chiing ta c6 thé yéu ciu cdng khai thém
thong tin nhung khong dugc yéu cau chi cung cip riéng cho
VIWASEEN. Khi nhin thong tin mat bat ky khong phi hop, cin
phéi trao d6i v6i Gidm ddc tuan thi dé xir ly thong tin d6 mot cach
phu hop.
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9.1. BN IN)

C6 thé 1ay thong tin mat mot cdch hop phép tir cdc t chiic, c4 nhan,
ddi téc, nha cung cap hodc ddi tdc hodc nha cung cip tiém ning néu
dugc ho cho phép. Viéc nay thudng dugc thuc hi€n trong qud trinh
thim dinh mdi quan hé kinh doanh hodc thdm dinh du 4n dau thau
ho#ic du 4n dau tu va thong thudng dudc di kém v6i théa thuin bio
mat, trong d6 x4c dinh cu thé c4c thong tin mat va cdch st dung céc
thong tin d6. Can tuan thi nghiém ngit cdc diéu khoan cta thoa
thuin bado mat va khi stt dung xong, chiing ta phdi trd lai cho ngudi s6
hitu hodc ti€u hiy theo ding thoéa thuan.

Chung ta khong dugc nhén cling nhu thu thip céc thong tin mat vé
céc Chu stt dung lao dong trudc d6 tif nhan vién méi hodc tuyén dung
ai d6 dé thu thap thong tin bi mat dé tir ho. Tuong tu nhu vy, néu
ban nghi viec 6 VIWASEEN va lam viéc § mot noi khic, ban cling
khong dudc tiét 10 hodc st dung thong tin mat cia VIWASEEN.




%8 BAO VE TAI SAN CUA CONG TY

Ngoai thong tin § trén, VIWASEEN s hitu cdc tai san hitu hinh gitdp
Cong ty tr6 nén viing manh va tao dung danh tiéng. Mot trong nhiing
tai san d6 1a con ngudi va s€ dugc dé cap t6i & phan dudi diy, céc tai
sén khdc bao gom tién bac, tai liéu thiét ké, tai liéu du 4n, tdc quyén
thuc hién mot s6 cong viéc nhit dinh, ciing nhu trang thiét bi va cong
nghé.

Ca nhan dugc quye
kiém soat tai san va
giao dich ciua Cong ty sé

phai xi¥ 1y cac tai san va
giao dich d6 mot cach
trung thuc nhat.

Tat cé cdc tai san nhu néu & trén déu thudc vé VIWASEEN du ching
dudc luu giit & dau va chi c6 VIWASEEN mdi c6 quyén quyét dinh
viéc st dung cdc tai san ndy. Néu tai sdn hodc thong tin d6 dit trén
ban, phong lam viéc hodc trén mdy tinh cia chdng ta, d6 van la tai
san thuoc VIWASEEN.

Nhan vién dong y cung cdp mat khau va cho phép VIWASEEN tiép
can nhitng dia diém d6 khi can thiét dé 14y lai tai sdn ctia Cong ty.
Cong ty ludn c6 quyén tiép cin cdc tai san d6 va tiép can khong cin
nhan vién biét hodc ¢6 mit nhung ludn ludn phai cé it nhat mot ngudi
chiing kién dé ddm bao tinh liém chinh.

Ngoai ra, khi nghi viéc 6 Cong ty, chung ta bit budc phai ban giao lai
toan b tai san bao gdm l’lhlIIlg 0

liéu thiét k&, tai liéu du’ a
ching ta st dung.




%¥ LUU TRU TAI LIEU

Ching ta tao ra nhiéu tai liéu va thong tin cho VIWASEEN mdi
ngay. Nhiing tai liéu ndy bao gdm ké hoach dau thau, trién khai du
4n, bdo cdo du 4n dau tu, ban vé ky thuat va phuong 4n thiét ké ctia
céc du 4n, bdo cdo chi phi, hd so nhan su, ké hoach kinh doanh, s6
sch k€ todn, ... Nhitng thong tin nay ghi lai cdc két qud hoat dong,
san lugng, tinh hinh hoat dong kinh doanh hién tai va tinh hinh tai
chinh ctia VIWASEEN va vi vdy toan bd ho s6 can dudc 1ap mot
céch chinh xdc, chi tiét, hop ly, kip thdi va phu hop v6i phdp luat.
Nhiing tai liéu nay phai phan 4nh ding cdc giao dich, diu tu, mua
sdm va chuyén nhudng tdi sdn, cong nd va cdng viéc cla
VIWASEEN.

Nhitng thong tin nay phdi dugc ghi lai dugi nhi€u hinh thic khac
nhau nhu ban in, bdn dién t, biéu dd dit liéu, bdo cdo, ban vé, ban
do, cd s3 dit liéu, ... Khi stt dung nhiing thdng tin ndy, ngudi trong va
ngoai VIWASEEN phdi stt dung mot cach chinh xéc, trung thuc va
luu trit ding quy cdch dé sau nay c6 thé trich xuit va tdi st dung
dugc.

Mbi ngudi
trong chiing t:
déu phai c6
trach nhiém
Iuu trit dang
cach ho so da

dugc 1ap hoac

dugc nhan t
ngudi bén

ngoai cong ty

Viéc Ivu trit hd s6 dong thdi ciing gidp ddm béo duy tri dugc thong
tin khi c6 nhan vién nghi viéc hodc cong viéc d6 da dugc hoan thanh,
khi cin dén thong tin dé chiing minh minh da thuc hién nhiing hanh
dong gi hoic su kién gi cho Cong ty. Chia khéa dé c6 thé trich xuat
dudc thong tin do 1a cach thic luu trit thong tin.
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[ %¥ LUU TRU TAI LIEU

Trudc hét, ching ta phéi luu trit hd so tai cdc vi tri dugc phép luu trit
nhu trén hé thdng luu trlt trung tAm chi khong phéi trén § dia ciing
trong mdy tinh c4 nhan, vi tri dudgc quy dinh Iuu céc ban in cht khong
phdi ban lam viéc c4 nhan, § ciing; ... Dif liéu phai dugc tii 1én hé
thdng luu trif trung tAm hang tuin hoic hang thdng theo quy dinh cta
Cong ty. Ban cting dudc luu trii tai noi quy dinh cht khong phai ban
lam viéc hoic tai nha. C4c ban théa thudn/hdp dong ma dai dién chi
dinh cta Cong ty da 1ap va ky két phai dugc lvu dudi dang ban in c6
chit ky gbc con nguyén ven. Ching ta phéi tudn theo nguyén tic dat
tén va luu trit hd so khi hoan tit du 4n hodc nhiém vu dé ddm béo tat
ca cdc hd so nay dugc dit tén, chuyén giao va luu trit theo ding quy
dinh ctuia Cong ty.

Tuong tu nhu vay, khi ching ta
thdi viéc & Cong ty, chl’mg ta
phai dam bao dé lai tit ca cdc
ho s6 da dugc dit tén va luu trie,

ding quy ciach. N6i mot cdch ,
ngan gon, trong moi trudng hop,
ching ta ludn lubn phéi dar

can tai li€u dudc tao ra hodc) /
duoc kiém sodt. ;

‘ Do cac Thu dién tif khong

‘dugc luu trli trong hé
'théng Iwu trif trung tdm
cia Cong ty nén néu ndi
dung Thu dién t& chia
thong tin quan trong,




%% LUU TRU TAI LIEU

Do VIWASEEN khong thé c¢6 di khong gian luu trif vinh vién moi
tai liéu da dugc tao ra vi vay Chinh sich luu trir tai li€u quy dinh
khoang thoi gian luu trit tai liéu. Chinh sach luu trtt dua ra cac
nguyén tdc d€ ddm béo ching ta c6 dugc hd so khi can dung, tham
chiéu, phuc vu cho céc muc dich kinh doanh va cdc van dé luat phdp
cling nhu phuc vu muc dich chinh sta.

Chting ta c6 thé cin dén hd so d6 cho muc dich kiém todn hoic diéu
tra hay dé thé hién lich st hoat dong ctia Cong ty, tit c4 hd so déu cin
ching ta luu gitt 1Au hon thdi gian du kién nhung du diing cho muc
dich gi thi khi khong can ding dén cdc hd s6 d6 nifa, nhiing nguyén
tdc_nay-cho phép chiing ta ¢6.thé ti€u hiy ching, nhung phéai theo
diing nguyén tic.

Nhiing nguyén tdc nay can dugc gidm sdt mot cdch cin than va chi
dugc hiy bd theo quy dinh trong Chinh sich luu trit. C4 nhan nao
khong tuan tha theo chinh sidch nay s€ nhan hinh thic ky luat hodc
tham chi budc thoi viéc.

29



[ ¥'® BAO Vi TAI SAN TAI CHINH CUA CONG TY

C4 nhan c6 quyén kiém sodt tai sdn tdi chinh va céc giao dich cia
VIWASEEN sé€ xt ly cdc tai san va giao dich dé mot cach liém chinh
nhat. Khi ching ta thuc hién cdc giao dich chi tiéu ngin sich cua
Cong ty, can ddm bdo Cong ty nhan dudc cdc gid tri xting ding.

Dudi day la
nhifng viéc dugc
va khong dugc
lam khi thuc
hién giao dich
chi tiéu tai
VIWASEEN:

Quy dinh st dung tlen miit va tam Gng: tranh sit dung tién mit
bét et khi nao c6 thé.

e Khong dudc thuc hién cdc giao dich sit dung tién mit néu khong
c6 mot ly do kinh doanh hgp 1y tuan thu theo ICP. Bon gian bsi
vi cdc giao dich dugc hach todn trong bdo cdo cong viéc hodc
trong ngan sach du 4n khong c6 nghia 12 tit ca cdc giao dich do6
déu phai dudc thuc hién. Ching ta phai ludn ludn ddm béo 1y do
giao dich, c4ch thdc thuc hién giao dich va hoat dong cling nhu
nguyén nhin ding sau hanh dong d6 phéi tuan tha ICP. Néu
khong, giao dich d6 khong dugc thuc hién bing tién miit.

e Néu cdc giao dich dudc phép thuc hién theo cdc diéu khoan cia
ICP va dugc hach todn trong bdo cdo cong viéc, ngan sach hodc
ké hoach kinh doanh ctia Cong ty thi¢é thé diung tién miit dé
thuc hién giao dich d6 khi-khong thé thuc hién dugc qua ngan
hang.

Néu c6 thé thi i phai thuc hién cac giao dich d6 thong qua

chuyén khoan thay vi st dung tién mit.
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Quy dinh s dung tién mit va tam @ng

e Khi sit dung tién mit, c4 nhan dudc Gy quyén phdi hoan thién
phi€u dé nghi tam (ng, gidi thich rd giao dich, cdch thic ty
quyén, chinh xdc ndi dung chi tiéu va chiing minh muc dich phu
hdp v6i ké hoach du 4n hodc ngin sich do6. Viéc chi tam Gng
bing tién mit s& dugde thuc hién néu cdc chi phi nay dugc phé
duyét. Trong vong 5 ngay sau khi hoan tat giao dich, ngudi de
nghi tam Ung can'hoan thanh thu ‘tuc hoan tGng va gung cap

* chiing tit.giao dich nht'héa don, ching'tu thanh toan.va bién lai.

© Néuw $0 tién tam Gngvagt qua so chi thue te s0 tién khong chi het
/phéi i&'udc hoan tra lai cho,Cong ty. Néuso tién tami 1t hon s6
chi thuc ‘té;:sau khi xdc thuc dugc chiing tir va iy quy ¢an thiét,
sO tién con thiéu s€ dudc hoan thanh todn ‘cho ngIIdl ‘tam Ung.
Néu khong cung cap dugc day du chimng tir thi ngum dé nghi tam
ting cling phéi trd lai toan bd sb tién khong c6 Chﬁng tu hop 1€
cho VIWASEEN

Bat k¥ khi. nao frong qud trinh hay, nhan yién ké todn, K& todn
trudng, ‘Tong Giam doe, Truéng phong hedc Trudéng bd phan truc
thudc, Gidm ddc tuan tha hay bat k¥ cén bd quén Iy nao nghi ngd vé
viéc chi tiéu khong hop 1y, ho phdi tit'chdi chitam @ng hodc hoan
uing.

o Khong tam @ing ti€numdt cho cd nhan thanh todn cdc chi phi
thong thitdng cua Cong ty hodc cic chiphi thong thuong tai mot
don vi hach“odn phu thude. Thay vao d6, cic khoan tién do sé
dudc chuyén vao tai khedn ngan hing"mang tén Cong ty hodc
don vi hach to4n phu thudc."Céc khoan'tién da néu cé thé ducc
rit va stt dung dé trang trdi cac chi phi d6 néu tat ca cdc diéu kién
ICP dugc dép tng, chang han nhu cé.lyido giao dich hop phép va
tai liéu thich hop, Né kh1 thanh todn chi phi, trong tai khodn
ngén hang cua ‘Cong t jcon dur tién thi s tién d6 c6 thé van
dé d6 dé st dung 1 tuong lai cho muc dich chinh dang kem
diy du ching tir the JCP va cdc quy dinh, nhung khong bao git
dudc phan phdi cho cd g}han st dung riéng.

'-\-;.-
v
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Quy dinh sit dung tién miit va tam ing

e Tuong tu, néu nha thiu phu dudc tam Gng theo hgp dong cho
nhitng cong viéc can phéi thuc hién thi khoan tién d6 phai dugce
thanh todn vao tai khodn ngin hang mang tén Cong ty cia nha
thau phu, chi khong phai vao tai khoan ctia c4 nhan va khoén
tién nay sé& chi dudc stt dung dé hoan thanh coéng viéc theo hop
dong va tat ca cdc khodn chi tiéu phdi dugc Ivu hd so diy da.
Miic du nha thau phu c6 thé gift lai s6 tién chua dung dé st dung
trong tuong lai cho cdc chi phi hgp ddong hdp phdp c6 da chiing
tt, nhung phai thuc hién ddi chiéu va hoan thién tha tuc hoan
ting tru6c khi dudc tam Gng khoén khdc. Nguyén tdc lién quan
dén céc khoén tién tam Gng du hodc thiéu néi trén cling dudc dp
dung trong trudng hdp nay. Khi thuc hién céc loai giao dich nay,
can tuan thd Quy ché ti chinh, Quy trinh tam @ng, ICP va tat ca
cac chinh sach va thu tuc lién quan khac.

e Han mic tién mit tdi da dugc cat giil tai két Cong ty dudc quyét
dinh bsi Gidm d6c/ Tong Gidm ddc Cong ty. SO du tién mit vao
cu6i ngdy KHONG BAO GIO dugc vugt qud gi6i han t6i da
20%. Néu s6 du tién mit vuot qud gldl han, sd tién vudt qud
PHAI dudc giti ngay vao tai khoan ngan hang.

Pé tranh nhitng cau héi nghi ngo hoic khong phu hgp khi
giao dich bang tién mat, chiing ta phal luu glu' hd so cuc
ky chi tiét va tuan thi quy trinh tam @ng va thanh toan
mot cach cén than.

AT, —




%W CHI PHI

Khi xdc dinh chi phi hgp 1y, bdo cdo chi phi hay yéu cau tam tng chi
phi, chung ta phal tuan theo quy dinh cia VIWASEEN, dic biét tuan
tha Quy ché quan ly tai chinh. Chung ta phdi 1ap, luu trlf va klem tra
bdo cdo chi tiéu mdt cdch chinh xdc va ddm bdo ching ta yéu ciu tam
tng va (hoic) hoan ung cho cic muc dich va mua sam da dugc phe
duyét.

Khong cd nhan nao du § bit ky cuong vi nao dudc tu phe duyet chi
phi c6 Igi truc tlep cho ban thin minh hodc chi ph1 cua riéng minh.
TlIdng tu nhu vay, khong ca nhéan nao dudc tu thanh todn hodc tam
ung chi ph1 hoic tién lucng cho chinh minh.

THEO DOI VA HACH TOAN CHI PHI THEO DU TOAN:
Tét ca chi phi cé lién quan téi du an deu tuan theo mot
khoan muc dy todn cda du an d6 va sb sach ke toan sé

phén 4nh chi ph1 cac hang muc theo du toan dé cong tac
kiém toan s& dugc thuc hién du’a trén cidc hang muc du
toan ngan sach cling nhu toan b() ngan sach cho du an do.

Tat ca cac khoan muc chi phi s€ dugc hach toan theo du an va theo
ngay. Néu chi phi ndo khong lién quan t6i mot du 4n nhit dinh s&
dugc ghi vao chi phi quan ly cua Cong ty.

Néu c6 bt ky khoan chi nao dudc thuc hién khong ding theo du todn
ngan séch thi phal dudc phé duyet trude khi chi. Trong truong hgp
nay, hay lién hé vé6i K& todn trudng dé dudc huéng dan thém.

X® NGAN HANG

Phai 13p va duy tri tai khodn ngan hang mang té€n Cong ty hodc don
vi hach todn phu thudc. Tét ca céc tai khodn ngin hang mang tén
Cong ty va don Vi hach todn phu thudc phai dugc VIWASEEN xéc
dinh va tit cd giao dich cia VIWASEEN chi dudc gidi ngan tu tai
khoén d6. Viéc thuc hién ch1 tra ti hodc vao tai khodan khong xac
dinh (v danh hodc chi c6 sb tai khoan) ¢ thé khién Cong ty bi nghi
ngd tham gia giao dich c6 kha niing khong hop 1€ va can tranh.

Chiing ta phdi tudn theo toan bd quy dinh cua céc ngan hang lién
quan va dam bdo céc giao dich ngan hang phal dugc thuc hién sao
cho tranh giip phai cdc cAu hoi hodc nghi ngd khong thich déng. Tét
cé cdc giao dich phai dugc ghi chép trong sd séch ké todn.
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%A QUAN LY TAI SAN CO PINH

Tét c4 tai san cd dinh phai dudc thé hién ding va di trong s sdch ké
todn ctia Cong ty. K€ todn trudng co trdch nhiém xdc dinh gid tri va
khau hao cua tiing tai san c¢d dinh. Tat ca quyét dinh cho thué, thé
chap, cam c0, chuyén nhugng, dinh doat tai san ¢ dinh phai dugc
HDQT hodc TGb chap thuin theo Quy che quan ly tai chinh cua
Cong ty. Tuong tu, néu Cong ty mong mudn dung tai san dé gép von
lién doanh, lién két thi can phai c6 su phé chuan phu hop.

Viéc bdn, chuyén nhuong cdc tai sdn nay cin tuin thi c4c thi tuc cin
thiét va ddm bao theo gid thi trudng. Phan chénh léch giita gid thi
truong va gid tri thuc t€ dat dugc s€ dudc coi 1a khoan I¢i nhuin va
can dudc hach todn mot cdch minh bach theo Chinh séch quan hé d6i
v6i bén thi ba.

Can tién hanh thdm dinh, x4c minh trudc khi chuyén nhugng tai san
va néu qua tham dinh, x4c minh thay tai sdn d6 dudc chuyén nhuong
truc tiép hodc gidn tiép (thong qua ngudi than hodc cdc mdi quan hé
khéc) cho Chi dau tu tuong lai, tru6c diy hodc hién tai thi phdi dugc
sut chép thuan ctia Gidm ddc tudn thi va bao cdo Ban chi dao ICP biét
dé ddm béo ring giao dich dudc tién hanh mot cach phu hop.

Mua, thué va cho thué hang héa, dich vu va van phong lam viéc

Viéc mua, thué va cho thué hang héa dich vu va van
phong lam viéc thay mat VIWASEEN, cac don vi hach
toan phu thuoc, cac du 4n ciia VIWASEEN sé du’dc thlrc

hién bdi mot ca nhan cho mot dia diém hosic don vi. Vlec
mua b4n dé phai phu hgp véi ICP va cdc chinh séch lién
quan va phai dugc thyuc hién theo gia thi truong.

Gia thi trudng phai dugc ghi lai cung véi
giao dich phuc vu muc dich kinh doanh va
cé hai déu phéi dugc chuyén dén phong Tai
chinh K& toan cung phiéu yéu cau mua va
dé nghi tam Gng. Ching ta khong dudc phép
(thdm chi ngay ca khi khong dugc xdc nhan
va khi nghi ngd) tra, nhan tién hoa hong,
tién lai qud hodc gid mao viéc mua ban.
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Mua, thué va cho thué hang héa, dich vu va vin phong lam viéc

Trudc khi tién hanh giao dich, ching ta phdi tién hanh tham dinh, xdc
minh k¥ luGng theo cac quy dlnh cua Cong ty trtr khi thudc mot trong
hai truong hdp ngoai 1€. Ng0a1 1€ thit nhi nhét, khi c¢6 giao dich véi
nha cung cap da dugc danh gia thdm dinh trong ba ndm trudc do thi
khong can danh gid thidm dinh méi. Ngoal 1€ thit hai, khi sd tién ctia
giao dich khong déng ké theo cdc quy dinh cta Cong ty hodc Ia glao
dich mua tir clra hang uy tin niém yét gid cong khai thi khong can
danh gi4 thAm dinh.

Neu bat ky bén nao trong giao dich c6 quan hé véi Chu dau tu truc
tiép hodc gidn tiép thong qua ngu’dl than hodc cdc mdi quan hé khac
thi can tién hanh tham dinh, xdc minh mét cdch dic biét de dam béo
giao dich dugc tién hanh theo gid thi trudng. Tu’dng tu, néu Cha dau
tu hoac cén bod clia Chu dau tu truc tiép hodc gian tiép giGi thiéu nha
cung cap thi pha1 tién hanh thdm dinh dic biét. Khong khuyen khich
thuc hién cé hai loai giao dich trén trir khi da tién hanh thdm dinh x4c
minh va thay do la giao dich t6t nhat hoic 12 co hoi duy nhit hoiic dbi
tac duy nhat dé Cong ty hOp tac.

Phéi nop lai két qua tham dinh nha cung eép (tham dinh thong thudng
va dic biét) cho Gidm dbc tudn tht phé duyét khi giao dich lan dau
tién v6i Nha cung cip hodc thong tin hay diéu kién ctia nha cung cip
da thay ddi so v6i lan tham dinh trude d6. Néu giao dich lién quan
dén Chu déu tu hodc ngIIdl c6 lién quan dén Chu dau tu véi vai tro 1a
nha cung cép, phii bdo cdo 1én Ban chi dao ICP trudc khi ky két Hop
dong.
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Mua, thué va cho thué hang héa, dich vu va van phong lam viéc

Khong thuc hién thuong Iugng hgp dong mua ban néu ching ta c6
xung dot I¢i ich (chi tiét ndi dung xung dot 1gi ich dudc trinh bay
phia dudi). Hon thé nita, ching ta khong thé thay mit Cong ty, cic
phong ban, du dn hodc céc cong ty lién quan ctia Cong ty mua hang
truc tiép i ban than, ngudi than hodc cdc Cong ty do ban than hoic
ngudi than cta minh sd hitu.

Khong thé nhan bét ky didu gi 1a két qua truc tiép hay gidn tiép i
viéc ky két hop dong hodc mua ban hang ho4 hodc dich vu ctia Cong
ty, bao gdm nhung khong gidi han trong pham vi tién hoa hong hodc
tién lai qua.

s

Tuong tu nhu vay, khong dudc nhin bat ky mén qua nao khi dam
phdn mot hgp dong mua ban hodc tim ki€ém nha cung cap.

Cubi cung, khong
dugc thay mit cho
Cong ty thanh todn
truc ti€p hodc gidn
tiép cho bét ct ai lién
quan dén nha cung
cap vi di tao co hoi
cho ho béan ha




'¥® HOP PONG CHi PINH THAU

Khong khuyén khich ky két hgp dong chi dinh thau. Tuy nhién doi
khi c6 thé 4p dung dudc hinh thiic hgp dong chi dinh thau néu can
hoan thanh hgp dong nhanh chéng; trong trudng hop can hang héa
gip dé xir Iy mot van dé khan cip hoic trudng hop khong c6 doi thi
canh tranh cung cip sdn pham hoic cdc hgp dong chi dinh thau chi 1a
phan bd sung ciia mot hop dong khdc da dudc ddu thau canh tranh.
Trong trudng hdp nay, ching ta c6 thé ky két hop dong chi dinh thau.
Tuy nhién, cin x4c dinh 1o ly do va ddm bdo cong tic chuén bi cho
céc hgp dong chi dinh thau dé.

Chiing ta khong nén ky két mot hgp dong chi dinh thau
néu hgp dong d6 dudc cung cap dua trén mét moi quan
hé hay tinh huéng dac biét. Tu’dng tu nhu vay, neu
phla ddi tic mong muon nhan lai du‘dc diéu gi dé khi
ky hgp dong, di thé hién mot c4ch ré rang hay khong,
chuing ta ciing khong nén ky h(jp dong dé.

Tat ca cac hop dong chi dinh thau can dudc Ban chi dao ICP va
HDbQT phe duyét sau khi hai bén da thao luan va hiéu rd 1y do ky hop
dong nay.

Néu 4p dung hinh thiic hgp dong chi dinh thau, can kiém todn s6 sdch
ké todn cta du an do it nhat mot quy mdt lan hodc ting giai doan cua
du 4n tuy theo diéu ki€n nao tdi trudc.

F

E

LIV HINOD
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XY QUANLYVON
Viéc ting va gidm vdn phai '
dua trén chién ludc san suit
va phét trién kinh doanh clia
Cong ty va can dugc dudc ghi
chép phu hop trong Bdo cdo
tai chinh cia Cong ty mot
cich minh bach theo luat
dinh.

() PAU TU

Mot linh vuc kinh doanh then chdt ctia ching ta 1a ddu tu vao céc
doanh nghiép khac dudc cho 1a dem 16i nhuin cho danh muc dau tu
cia VIWASEEN. Ngoai ra, cdc khodn dau tu dugc thuc hién thong
qua dé xuat du 4n hoic M&A ...

Tét ca cac khoan dau tu sé duge quyét dinh sau khi tham
dinh, xdc minh va nghién cdu. T4t ca cdc khoan dau tu dé
sé dugc thuc hién theo ding ICP va gia tri cia Cong ty.
Cong ty nao khong c6 kha ning tuin thi ICP va tiéu
chuén cla chiing ta s€ khong dugce xem xét thuc hién viéc
dau tu.

K& todn trudng phdi hgp v6i phong Pau tu dé xuat Tong Gidm doc
xem xét phuong 4n dau tu va trinh HDQT/ BPHDPCD quyét dinh dau
tu.




U888 BAO CAO VA KIEM TOAN TAI CHINH

K& todn trudng c6 trach {
nhiém kiém tra va xéc "
nhin tinh chinh xdc cua
Bdo cdo tai chinh truéc
khi trinh Téng Gidm dbc
ky va/hodc trinh HDQT
va Ban kiém so4t. Ké todn
trusng va Kiém todn
trudng s€ tién hanh kiém

todn ndi bd toan bd céc -.%"‘_
Bédo cdo tai chinh, chu’ng / —”
tlf va ho so tai chinh cta

Tong cong ty va don vi hach todn phu thudc it nhit mdi ndm mot 1an.
K& todn truéng dong thoi cling lam viéc véi co quan thué khi thuc
hién thanh quyét todn tai khoan hodc thanh tra.




i NGUON NHAN LUC

Con ngudi la tai san quan trong cia VIWASEEN. VIWASEEN phén
diu dé tao ra mot moi trudng 1am viéc an toan, chuyén nghiép, thiic
ddy niém tin, su ton trong va hop tic dé tao ra cdc san pham c6 chit
lugng cao nhét

Ngoai ra, dé cung cip cdc san phidm c6 chét lugng tot nhit trong
nganh, chiing ta can nhitng con ngudi gidi nhat tit nhan vién cho dén
céc vi trf 1anh dao cip cao. Vi vy, chiing ta ¢d ging tim kiém, tuyén
dung nhiing ngudi tot nhét cho ting vi tri, ddm b&o mdi trudng lam
viéc ctia ching ta, thu dugc nhiing 1di ich tot.




IU8" MOI TRUONG LAM VIEC

Trong Cong ty, tit ca ngudi lao dong déu dugc ddi xii cong bing va
khong bi giy kho khiin. Néu ban khong dong y véi bit ¢t quyét dinh
nao, ban c6 quyén giii khi€u nai ctia minh t6i Ban chi dao ICP va
cudi cung 1a t6i HDQT.

Cong ty ludn khuyén khich cdc ban chia sé y kién, quan tAm va dé
xudt, dong thdi c6 nhiing phan thudng xiing dang cho tu duy sdng tao.
Céc ban cting dugc khuyén khich bdo cdo 1én ngudi quan 1y ctia minh
nhitng ndi dung ma céc ban thdy khong ding. Khong ai bi phat vi da
thong bo diéu nhan biét dugc vi bat ké 1y do gi.

VIWASEEN cam két tao ra mot méi trudng lam viéc tot
nhat cho tat ca nguoi lao dong.




I¥A 1, UONG THUONG

Cong ty x4y dung hé thdng bang luong theo quy dinh ctia BO Luat
lao dong, Thda udc lao dong tap thé va Quy ché ndi bo khic.

Ngoai luong, Cong ty c6 cidc khodn thudng hang nidm nhu luong
thdng 13, thudng cdc ngay 1€ tét, thudng hoan thanh xuat sic cong
viéc. Cong ty dam bao moi quyén 1¢i va ché do cho ngudi lao dong
nhu b4o hi€ém bét budc, khdm stic khoe dinh ky, chuong trinh nghi
mat, ... Ngudi lao dong c6 co hdi nhan dudc cidc khodn thudng dic
biét khi mang lai 1gi nhuan cho Coéng ty cling nhu dudc trao cic gidi
thuéng khi ho 12 tim guong tiéu biéu thé hién gi4 tri ciia Cong ty va
ICP.

Thong tin vé tién luong phai dudc bido mat. Khong ai dugc phép tiét
10 miic luong ctia minh cho bat ky ai. Tiét 10 thong tin vé luong s&
din dén ky luat, cao nhat 1a sa thdi. Néu bin khodn vé mic luong,
ban cén trao doi v6i Trudng phong T chiic - Lao dong dé dudc hd
trg.

Nguoi lao dong c6 co hdi tham gia cic khéa dao tao, hop tdc khoa
hoc cong nghé véi cdc chuyén gia trong va ngoai nuéc dé trang bi
diy du kién thic, k§ ning, nidm bit k§ thuat tién tién trong linh vuc
chuyén mon.
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IUK) TUYEN DUNG NHAN SU

Doi ngu nhan sy la mt trong nhitng nguon luc quan

trong cuia ching ta va chung ta rat tu hao vé chét lugng
nhan su.

Ching ta ludn céan thin trong tuyen dung dung ngu’(n dung vigc. Ti€u
chi tuyén dung dudc néu rd chi tiét va cong b6 trén cac kénh tuyen
dung. Cong ty sé tién hanh sang loc ing vién va to chiic cdc vong
phong van dé chon ra nhu’ng ing vién phu hcip nhét theo dung Quy
trinh tuyen dung da cong bd. Ddi véi cc ing vién dudc ngu’01 lao
dong gidi thi€u, Cong ty s€ nghlem tlc can nhdc cho cic vi tri phu
hop sau khi thuc hién diy da cdc bubc tuyén dung mot céch cong
khai, cong bang va minh bach theo Quy trinh tuyén dung nhiim dam
bdo ho dip Ung cdc ti€u chi tuyen dung Bo phan Nhén su s€ xdc
minh thong tin ddi v6i nhitng tng vién dugc lu’a chon dé dam bio su
thong nhat gitia thong tin trong hd s va thuc té dé tranh Xung dot co
thé co. Ung vién ndo cung cip thong tin khong chinh xdc s& khong
dudc tuyén dung.

Néu mot ¢ng vién hién dang lam viéc cho cd quan chinh phi hoic
Chu dau tu, thi viéc tuyen dung ho c6 thé gay ra xung dot 1oi ich. C6
thé van can nhdc ho vao mot vi tri va giao viéc cho ho nhung ho
PHAI ¢6 di tiéu chudn VA 1a ngudi phu hop nhét cho vi tri d6 xét vé
yéu td khich quan va chii quan.

Moi quyét dinh tuyén dung lién quan dén co quan chinh phu phai
dudc bdo cdo véi Gidm dbc tudn thu va duge Ban chi dao ICP va Hoi
dong quan tri phé duyét dé ddm béo tinh liém chinh va tranh Xxung dot
lgi ich.




UK} TUYEN DUNG NHAN SU

D¢ ddm bao thong tin chinh xdc vé Gng vién, bd phan Nhan su s&
thadm dinh diy dd toan bd 1y lich Ging vién (CV) trong pham vi c6 thé.
Vi viéc xdc minh & Viét Nam rat kho khin, cac muc chua dugde xdc
minh ma ¢6 thdi gian trén 5 ndm can dudc luu y nhung s& khong 1a 1y
do loai ting vién. Néu khong thé x4c minh dugc ndi dung trong hd so
(ing vién c6 thdi gian dudi 5 ndm (tai thdi diém xdc minh) thi Gng
vién d6 s& khdng dugc tuyén dung.

Tham dinh b sung s€ dugc thuc hién ddi v6i tit cd cdc Gng vién
truc d6 hodc thdi diém gan do tiing 1am viéc hoic dang 1am viéc cho
t0 chiic nha nudc, cd quan chinh phii hodc Chi dau tu. Viéc thim
dinh bd sung s& dudc thuc hién d6i véi tat ca cdc Ging vién da tiing c6
hop tdc vdi t6 chiic chinh phii hodc Chii diu tu ma VIWASEEN hién
dang hdp tdc kinh doanh hodc ¢6 mong mudn hgp tic kinh doanh
trong tuong lai gan.

Cong ty coi trong nhan vién hién tai vi nhiing déng gép chét lugng
trong cong viéc nén Cong ty ciling rit coi trong nhiing Gng vién ho
gidi thi€u. Nhitng Gng vién dugc gidi thi€u nhu vay s€ dudc phong
van néu ho ddp tng du diéu kién cho mot vi tri cong tic.

Tuy nhién, quyét dinh tuyén dung c4 nhan dudc gidi thiéu sé& chi dugc
thuc hién vi ho c6 dy di ning luc VA c6 tinh dén ca yéu t6 khich
quan va chii quan, ho 1a ngudi phit hgp nhét cho vi tri. Néu mot ing
vién hién dang lam viéc cho mot t0 chiic nha nudc, mot cd quan
chinh phii hodc mot Chii dau tw, ho van c6 thé dugce xem xét cho vi tri
cong viéc dang can va cé thé tuyén dung nhung ho PHAI c6 day du
ning luc VA c6 tinh dén ci yéu td khach quan va chii quan ho 1a
ngudi tot nhat cho vi tri. Viéc tuyén dung ngudi c6 quan hé than thich
vGi cdc cdn bd cip cao cta Cong ty phdi tudn theo cdc quy dinh cia
Cong ty vé xung dot 1gi ich. Tham khao thém Chinh sich Tuyén
dung cia VIWASEEN dé biét vé quy trinh thdm dinh xdc minh va
tuyén dung.

Bét (i ai ¢6 lién quan t6i VIWASEEN, du theo truyén thdng hay theo
phong tuc dia phuong, d&u KHONG PUOC nhan qua hoic tién hoa
hdng vi da gitp dng vién tiém ning dugc tuyén dung vao Cong ty.
Tuy nhién, c4 nhan d6 c6 thé gii 1i hodc viét thu cdm on.
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(PN KY VONG VA HUONG DAN RO RANG

M@3i nhan vién déu phai ky hdp dong lao dong hodc hgp dong chuyén
gia, cOng tdc vién bao gom cdc diéu khoan phdp ly can thiét va
nhiém vu phéi thuc hién ctia mdi bén. Khi ky hop dong nghia Ia ban
di dong y tudn tha ICP trong céc giao dich ban thay mit
VIWASEEN thuc hién.

Trach nhiém cong viéc cu thé ctia ban tai VIWASEEN dudc néu 10
trong ban MO ta cong viéc. Cong ty s& c¢6 quyén yéu ciu ngudi lao
dong thay ddi hodc thuc hién cdc nhiém vu bo sung dé hd trd cdc hoat
dong ctia Cong ty trong kha niang ctia ngudi lao dong.

IUEY KHEN THUGNG VA KY LUAT

Cong ty dénh gid cao két qua cong
viéc cling nhu tic phong, dao dic
clia ngudi lao dong va dé ghi nhan
nhitng déng gbép do, Cong ty da xay
dung va dp dung co ché dai ngd phu
hop. Ngoai tién luong, nhan vién con
dudc thuéng khi c6 thanh tich xuat
séc trong cong viéc, guong maiu tudn
tha ICP va thé hién xuét sic nhiing
gid tri cia VIWASEEN.

C4 nhén nao thuc hi€n hanh vi khong thich diang sé bi ky luat theo
cac chinh sich cta Cong ty va Noi quy lao dong.
-‘*ﬂ..- £, 1 o 1AL o PR 2 1A
Quyeét dinh ky luat s€ do Hoi dong ky luat dua
ra tuy theo ftiung trudng hop cu thé.
VIWASEEN cam két bdo dam hinh thic ky
luat d6i v6i nhiing 16i vi pham 1a nhéat quan va
cong bang bat ké ngudi vi pham nim giit vi tri
gi. Cong ty s& chua dua ra quyét dinh ky luét
khi chua c6 di thong tin va xem xét. Tat ca céc
quyét dinh ky luat dudc thuc hién theo quy
dinh Noi quy lao dong va ngudi nhan quyét
dinh ¢6 quyén khang nghi, giii t6i Ban chi dao
ICP va sau d6 t6i HDQT.
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XA CAM KET VOI VAI TRO NHAN VIEN

Trong Hop dong lao dong ky v6i VIWASEEN, ngudi lao dong phai
dong y thuc hién cdc ndi dung sau day:

Thuc hign cong viéc ddy di va trong kha ning tot nhat c6
the;

Hoan thanh ndi dung thit viéc v6i nhan sy méi do bo phan
Nhén su cung cap;

Hoan thanh chuong trinh dao tao ICP;

Doc va dong y tuan tha cédc chinh sich ctia Cong ty, BO quy
tic va ICP;

Hoan thién 16p hoc bdi dudng nghiép vu ICP do Cong ty t6
chitc mdi nim mot 1an;

Dam bao thong tin trong CV chinh x4dc va cAp nhat, dong
thdi thong bdo cho Cong ty biét néu c6 sai s6t hodc thong tin
khong chinh x4c trong CV;

Khong tiét 10 bat ct bi mat nao ctia Cong ty lién quan t6i tién
luong, cdc khoan dudc nhén, hay hdp dong lao dong véi
ngudi khac;

Néu Cong ty khong yéu cau, trong thdi gian lam viéc tai
VIWASEEN khong dudc hop tidc v6i cidc bén khéc, hodc

cung cip hd so thong tin cho bat ¢t ai bén ngoai Cong ty
phuc vu bat ky Igi ich nao bao gom nhung khong gidi han
cong tdc dau thau cic cong trinh.




IUYA NGHI VIEC

Ngudi lao dong c6 thé quyét dinh nghi viéc tai Cong ty vi nhiéu 1y do
khéc nhau. Theo diéu khodn quy dinh trong hop dong lao dong va
Luat lao dong, viéc nghi viéc phai tuan thi quy dinh cta luét phap.

Truéce khi nghi viéc, ngudi lao dong phdi c6 Bién ban ban giao tai sdn
va tinh trang cong viéc.

Sau khi nghi viéc vi bat ky 1y do gi, ngudi lao dong ciing phai dé lai
toan b tai san ctia Cong ty bao gdm thong tin va tai liu cia Cong ty
va dam bdo céc tai sdn d6 dudc nop va luu trit ding quy céch.
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i TUONG TAC VOI CA NHAN KHAC

Hanh déng cta chiing ta phan anh truc tiép hinh anh va danh
tiéng cia VIWASEEN. Hing ngay trong cong viéc, ching ta déu
tuong tadc v4i nhitng ¢4 nhan bén ngoai VIWASEEN. Khi thuc hién
nhiing tuong tdc nay, ching ta c6 trach nhi€ém thuc hién cic hanh vi
phu hop véi cic gid tri cda VIWASEEN va phan dnh dugc thién chi
ddi v6i VIWASEEN va mdi ngudi trong ching ta. Chiing ta can
tranh nhitng tinh huéng c6 thé anh hudng tiéu cuc t6i VIWASEEN
nhu xung dot 1¢i ich va cdc hanh vi vi pham, bao gdm tham nhiing,
gian 14n, thong dong va ép budc.

Moi hanh dong ciia ching ta can phai minh bach va
phan anh thyc chat y dinh cia minh.

Bing cach nay, ching ta s€ ning cao uy tin cia VIWASEEN, sy
ton trong ddi véi Cong ty va ddi véi ban than c4 nhan chiing ta.

IBBW THAM QUYEN HANH PONG

Moi ngudi déu c6 nhiing gidi han cdng viéc c6 thé thuc hién thay mit
VIWASEEN. Hau hét nhitng han ché nay la rang budc ddi véi Cong
ty hodc rang budc vé cdc khodn chi tiéu ngan sdch ctia Cong ty hodc
phét ngoén trude cong ching. Nhitng giGi han nay can ct vao pham vi
Uy quyén clia ngudi lao dong, trach nhiém va pham vi dugc Gy quyén
khi hanh dong theo quy dinh.

N6i mot cdch ngén gon, ching ta khong dudc thuc hién bat ky hop
dong hoidc thoéa thuan nao thay mit VIWASEEN trir khi ching ta
dudc tly quyén theo phédp luét va theo vin ban ctia Cong ty.

Ngoai ra ching ta khong dudc phé duyét cac giao dich hodc thuc
hién cdc cam két d6i v6i ngan sdch ciia VIWASEEN: trii khi khoan
tién d6 ndm trong gid tri phé duyét da dudc Gy quyén. Cudi cling,
chiing ta khong dudc dai dién cho Cong ty phat biéu trudc cong
ching trir khi ching ta da dudc phép thuc hién hanh dong d6. Néu
chiing ta can 1am ro thim quyén ctia minh hoidc ctia ¢4 nhan khdc khi
ky thoa thudn hay hgp dong, cam két cdc khoidn ngin sdch cuia
VIWASEEN hay phdt ngon trén danh nghia cia Cong ty, ching ta
phai lién hé vé6i Gidm déc tuan thi dé dudc huéng din.
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ISR TRANH XUNG POT LOI ICH

Xung dét 1¢i ich 1a tinh hudng lgi ich cia mot nguoi tac
dong, c6 vé hoiic c6 kha niing tic dong dén hanh déng cia
nguoi dé lam anh hudng tdi 1¢i ich ctia nguoi khac.

Bén thin VIWASEEN c6 thé c¢6 xung dot 1di ich hodc thudng gip
hon 12 mot ¢4 nhan c6 xung dot 10i ich gitta ban than cd nhan d6 véi
10i ich ctia cd nhan khdc hodc cia VIWASEEN. Thong thudng, xung
dot 1¢i ich xay ra khi Cong ty ddm nhén cong trinh hodc dua ra quyét
dinh tao dong co khién c4 nhan thda hi€p véi nhiém vu khéc cia cong
ty hodc nhi€ém vu dudc giao cho ca nhan dé.

Can trdnh tat cé cdc tinh hudng khong phu hgp khi 1di ich hodc muc
dich hanh dong cta chiing ta bi nghi ngd nhim didm bio tinh minh
bach trong tit ci céc giao dich va tranh thiét hai vé i chinh ciing
nhu uy tin cia VIWASEEN.




I§&8 XUNG POT LGOI iICH

Chiing ta phdi tranh xung dot 10i ich ¢6 khd ndng dnh hudng tdi su
cong bing va khach quan cia VIWASEEN.

La mot Nha thau xay dung cic du 4n do cic t6 chitc quoc
té tai trg, dong thoi 1a nha dau tu thong qua cac du an cap
thoat nuéc va ha tang ky thuat, VIWASEEN phal luon

chuyén nghiép, khach quan, cong bing va d:it lgi ich cia
khiach hang 1én trén hét.

Chiing ta phai tap trung vao cong viéc ma chiing ta dang lam va hanh
dong dua trén hop dong ky két thay vi trong chd vao nhiing diéu ma
khach hang c6 thé lam cho ching ta trong tuong lai hodc cdng viéc
ma khdch hang c6 thé trao cho ching ta sau nay khién &nh hudng t6i
hanh x{ cia ching ta.

Diéu nay c6 nghia 1a ching ta phai tranh nhitng xung dot véi nhiing
nhiém vu dugc giao khac va véi 1gi ich cia cong ty. Ching ta phai
tranh nhitng tinh huéng VIWASEEN c6 thé cung cap dich vu thién vi
cho khéch hang nhim dat 1¢i ich khong chinh ddng.

No6i mot cach ngé’m gon, chiing ta khong dudc thuc hién
nhiém vu c6 thé gay xung dot véi nghia vu trude do va
nghla vu hién tai véi khach hang khéc, hoac c6 thé dat
ching ta vao tinh thé khong thé thuc hién nhlem vu cua
minh nhiim mang lai 1¢i ich t6t nhit cho khéch hang
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i8R XUNG POT LOI ICH

Trong tai ligu nay, rat khé c6 thé dua ra cdc kich bin c6 thé xdy ra
xung dot 1oi ich doi v6i Cong ty xay dung nhu Cong ty ching ta
nhung duéi day 1a mot s6 tinh huéng chung c6 thé gip phai:

e Cic Cong ty cua Viwaseen ciing n0p HO s6 du thau cho 1 géi
thau trir khi ¢6 quy dinh khéc trong HO s6 mai thau;

o Truc tiép hoidc gidn tiép cung cip hang héa hoic nhan cong dé
thi cong du 4n do ching ta thi cong;

e Gidm sat viéc thuc hién hgp dong do mot Cong ty c6 lién quan
t6i VIWASEEN thuc hién;

e Lam viéc dong thdi cho hon hai khdch hang ma 1di ich cta ho
xung dot véi nhau;

e Khi trién khai du 4n, tao ra nhlmg diéu kién thuan 1gi dé c6 the
mo rong thém hoic phan viéc lién quan truc tiép ma thuc &
khong can thiét d6i v6i khach hang,

e Thuc hién nghién ctiu ban dau va xdc dinh giai doan tiép theo
pha1 can dén nhitng k§ ning ma chi ¢ chung ta méi cung cip
dudc, han ché canh tranh.

Bﬁng cach xac dinh va sém
giai quyet xung dot trong glal
doan dau ctia mdi du 4n va
kiém tra lai kha ning xung
dot 6 m01 glal doan, chung ta
c6 thé giai quyét tit ca cac
xung dot.




IS®8 XUNG POT LQI ICH CA NHAN

Vé c4 nhan, chiing ta ciing phéi tranh xdy ra xung dot I¢i ich &nh
huéng t6i su trung thanh danh cho Cong ty. Trudc tién, ching ta cin
nd luc xdc dinh cdc xung dot tiém ning bang cdch ddnh gid moi tinh
huéng xung dot thuc té, rd rang hodc c¢6 kha ning xuit hién.

Truée khi tham dy mdi tinh
hudng méi, bing cach dua ra
cau héi liéu lgi ich ca nhan
cia ban hoic Igi ich caa ca
nhan ai do co6 l1am ban thién vi
hay anh huéng dén 1¢i ich cta
Cong ty, du an... hay khong,
ban sé xac nhan dugc cac tinh
huéng xung dét hoic c6 kha
nang la xung dét. Ngay ca khi
lgi ich khong bi xung dot,
bang cach dat cau héi lleu
xung dot c6 xay dén véi ai dé
khic do méiu thuin hoiic do
c6 su thién vi hay khong, ban
s€ c6 thé xac dinh nhirng tinh
hudng tao ra xung dét.

Luu y ring ching ta khong thé liét ké ra tit ca c4c tinh hudng c6 thé
xay ra xung dot, tuy nhién cic xung dot thuong xay ra trong cdc moi
quan hé khi:

e Ban phai dua ra quyet dinh vé van dé tai chinh hodc quyet dinh
tuyén dung ma c6 kha ning dem lai 1gi ich ho#c bat 10i chogs
chinh ban than ca nhan ban;

e Can chon nha cung cap hodc dbi tdc nhit dinh ma quyét dinh
chon d6 c6 khé ning dem lai 16i ich hodc bt 1i cho chinh bén
than ban;

e VIWASEEN nhan cong trinh ma quyét dinh dua ra dnh hudng
tGi chi phi va thoi gian thuc hién mot nhi€ém vu khéc;
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Céc tinh hudng ma ban c6 thé gdp phéi xung dot bao gdm nhung
khong gidi han cdc ndi dung sau:

e Lam viéc v6i Cha dau tu;

e Thu thap thong tin mai thau hodc viéc kinh doanh tiém ning;

e HDPQT biéu quyét vin d& ma mdt thanh vién hodc ngudi trong
gia dinh hodc ban be cua thanh vién HDQT c6 1di ich ca nhan &
do;

e TGD biéu quyét thong tin ma TGD hodc ngudi trong gia dinh
hodc nguoi than ctia TGD c6 1¢i ich ca nhan & do;

e Trudng phong tu phé duyét chi phi tam Gng va hoan Gng cua
minh;

e Cic quyét dinh dau tu c6 4nh huéng truc tiép t6i cdc cd nhan ra
quyét dinh (vi du nhu biéu quyét vé khoin dau tu vao Cong ty
ma thanh vién HPQT nidm quyén biéu quyét c6 sé hitu mdt phin
tai sdn ¢ do);

e Tuong tdc v6i nhan vién Chinh pht/Cha dau tu,... dé xin gidy
phép;

e Thanh todn thué va/hodc thi nghiém chat lugng nudc; xin gidy

phép, phé duyét hodc ho so di lai;

Xay dung mdi quan hé;

Mua sdm hoic thué tif cuu quan chitc Chinh pht;

Phé duyét chi phi, 10i ich, ddanh gid cho chinh minh;

Lam viéc cho ddi thi canh tranh cia VIWASEEN khi vin dang

lam viéc cho VIWASEEN.
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TINH HUONG

Xung dot khi mua vat tw hodc thué nhan
cong hodc hop tdc kinh doanh voi Cong ty
thuoc so hitu cua doi trudng thi cong,
trudng nhém du dn hodc Gidam doc du dn
ctia thanh vién gia dinh hodc ban than
cua ho.

Can phai xdc dinh cic dang sé hitu
cong ty dé va phai tranh tuyét déi tham
gia vao cac du an ma cac ca nhan nay
kiém soat hoic huéng lgi.

Ban la Gidm déc ban qudn 1y du dn. Ban dang thuc hién céng
viéc gidi phong mdt bang. Ban muon tuyén dung con trai mot
can bé dia phiwong gitip ban néi chuyén véi cdac hd dan can di
doi. Anh dy la nguoi trong vimg va sé giiup gidi thich méi lo
ldng ciia cdc hé dan véi bé anh ta. Quy trinh Qudn 1y Hop
dong hay Chinh sdach chdm séc khdach hang déu khéng quy
dinh ddy la mét van dé. Do cd hai tai liéu trén déu quy dinh cu
thé cong viéc can thuc hién cho dw dn va tuong tdc véi ngudi
ngoai cong ty nén ban cho rang hanh déng dé khéng cé van dée
gi.

HAY DUNG LAI! Ban khong thé 1am nhu vy. Tai sao?

B&i vi nhu vdy s€ vi pham Chinh sach Xung dét Loi ich va
Quy ché lao dong, phan tuyén dung nhan su. Mic du cdc chinh
sdch nay khong dé cép truc tiép dén trudng hop GD du 4n thuc
hién cong viéc clia minh thi ban vaAn phdi tuin thi tit ca cac
chinh sdch cua cong ty va theo chinh sich va quy dinh nay thi
viéc 1am nhu vay bi nghiém cam. Tru6c hét, viéc dé con trai
thuong luong dan xép truc tiép v6i bd 1a mot xung dot 1oi ich.
Tha hai, ban khong dudc thué con trai cia quan chic ma
VIWASEEN hién dang hgp tac kinh doanh.
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IlEA THONG BAO VE XUNG POT LOI ICH

It nhat m&i nim mot 1an, tit ca nhan vién phai xdc dinh cic tinh
huéng dudc cho la xung dot tiém an, thuc té hodc nhan thic dudc
bing cach dién vao Biéu Xdc nhan B quy tic hodc chiing thuc vao
biéu mAu d6 ching ta khong c6 bit ky xung dot dudc biét dén nao.

Nhitng vi tri quén Iy bao gdm nhung khong gi6i han Thanh vién
HDQT, Téng Gidm dbc, Phé Téng Gidm ddc, Trudng phong, Gidm
ddc don vi, Truéng nhém du 4n va doi thi cong, Gidm dbc tuan thi
va C4n bd tun tha sé dién Mau khai bdo xung dot 1i ich chi tiét hon.
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ISNN GIAI QUYET VA LOAI TRU XUNG POT LQI ICH

Khi da xac dinh dugc xung dot 1gi ich hay xung dot lgi ich tiém
an, ching ta phﬁl loal trur hoac tranh xung dot do. Mot 1an nita, su
minh bach va tinh doc lap 1a nhIIng cong cu tot nhét dé trdnh va loai
trit xung dot. Trudce hét, ching ta phai chi dong thong bdo moi xung
dot tlem an dang ton tai (hoac la xung dot cua chinh minh hay cia

. tha biét dé gidi quyét truéc khi tré




INK® GIAI QUYET VA LOAI TRU XUNG POT LOI iCH

Néu xung dot l¢i ich thyc té dang dién ra thi Gidm d6c tuan thi sé
chinh thiic gidi quyét xung dot va bdo cdo 1én Ban chi dao ICP biét.
Néu khong chic chin vé giai phép xtr 1y xung dot, Giam doc tuan thu
s€ tham van Ban chi dao ICP de giai quyét van dé va néu Ban chi
dao ICP khong thé giai quyét van dé do, HDQT s€ gidi quyét.

Xung dot 1¢i ich tiém &n thudng c6 thé dudc giai quyét bing cich
tranh cdc hanh dong c6 thé tao ra xung dot. Ching ta cin cé bién
phép phong tranh mot cach tu dong. Néu tranh xung dot khong giai
quyét dugc van dé, hdy c6 ging minh bach vé tinh huéng d6 de loai
bo xung dot tiém 4n. Néu khong c6 cach nao gitp gidi quyét van de,
hdy lién hé Gidm ddc tuan tha dé dugc tu vén.

Khi ¢6 van dé c6 kha ning la xung dot 1¢i ich nhung chua
thuc sy xay ra thi minh bach va doi thoal vé tinh hudng do
thong thu’dng sé giai quyét dudce vain de. Tuy nhién, néu
phuong phap d6 khong thanh céng thi cin coi tinh huéng
nay nhu mét xung dot thuc té va can phai tranh.
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TUONG TAC VOI BEN THU BA

Chi theo dudi nhiing g01 thau dép u’ng tiéu chudn va yéu ciu clia
Cong ty ma Cong ty c6 du nang luc va k§ ning dé hoan thanh. Chi st
dung nhu?ng thong tin dugc cong b6 cong khai cho diu thau du 4n va
chi dua vao hd so du thiu nhu?ng ban ké khai trung thuc. Khong dugc
mdi chao bit ky diéu g1 cO gia tri dé ddi 1dy thang thau hoic glanh
dudc 10i thé trong qué trinh diu thau. TIIOng tu, khong dugc de doa
ngudi ngoai cong ty, hodc thong dong vGOi ngudi ngoai cong ty dé
thang thau hodc glanh 16i thé trong qud trinh ddu thau. Cdc hanh vi
gian 1an, tham nhiing, €p budc va thong dong s& khong ducc dung tha
trong qua trinh dau thau. NhIIng ngu01 thuc hi€én nhiing hanh vi d6
hoic yéu cau hodc khuyén khich ngudi khac thuc hién nhitng hanh vi
do s€ bi ky luat, th'c_nn chi 1a bi sa thai.

‘v
a ¥ e
o

Néu 'VIWASEEN va mot trong cac cong ty con VIWASEEN s6 hitu
da s6 (Cong ty c6 lién quan) hoic hai hay nhiéu Cong ty c6 lién quan
ctia VIWASEEN muén diu thiu ciing mot g6i thau, thi cong ty nao
c6 cd hoi thanh cong cao nhat va phu hOp nhit v6i cong viéc s€ dau
thdu du dn d6. Néu cdc bén khong thé thong nhat chon ra cong ty phi
hop nhit dé du thiu, cic cong ty 6 thé hOp tdc cung dau thiu HOAC
ca hai cung can nhdc xdc dinh c¢6 muén diu thau hay khong Tuy
nhi€n, cudi cung chi c6 mot cong ty c6 thé dau thiu mot du 4n sut
dung von ODA hodc mot du 4n ddu thau han ché trong nuéc va néu
ho khong mudn ciing tham gia dau thau hoiic khong xdc dinh dudc
cong ty nao s€ tham gia dau thau, Hoi dong quén tri hodc Tong Gidm
ddc VIWASEEN sé quyet dinh chon cong ty tham gia d4u thau. Néu
d6 1a du 4n canh tranh cong khai trong nuéc, ca hai cong ty déu cé
thé tham g1a dau thdu mién 1a khong vi pham phap luat Viét Nam.
Moi quyét dinh tham gia diu thau canh tranh v6i cong ty con hodc
cong ty lién két Ehal duge Gidm dbc tuan thii phé duyét trude khi dua
ra quyét dinh cudi cling.
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iV TUONG TAC VOI BEN THU BA

Néu VIWASEEN dv dinh st dung ddi tac bén ngoai, cong ty con
hoic chi nh4nh dé quéin ly gidm sat ho#ic chuin bi mot phan du 4n
quan trong (hon 30% do cong ty con thu’c hién hoic 50% do hon mot
cong ty thuc hlen) thi hd so du thdu PHAI do ca hai hoiic tit ca céc
don vi tham gia cung lap va cung ndp. Néu VIWASEEN xdc dinh sit
dung dbi tdc bén ng0a1 hoic cong ty con dé quén ly gidm sdt co ban
toan bo cong viéc (hOn 60%) hodc chinh VIWASEEN s& hau nhu
khong gidm sat cong viéc nao (dudi 30%) thi HO sd du thau PHAI do
ddi tac bén ngoai hodc cong ty con giam st phan 16n cong viéc ndp
chit KHONG pha1 VIWASEEN. Néu VIWASEEN va déi tic thng
thau, doi tac glam sat phan 16n cong viéc s& lanh dao Ban diéu hanh
du 4n va quan ly cong viéc thuc té cuia du 4n.

Néu VIWASEEN quyét dinh sit dung ddi tdc bén ngoai, cong ty con
hodc don vi hach toan phu thudc glarn sat hodc thuc hién phan viéc
bét ky va van tu nop hd so hoac cung nop vGi don vi dé, thi céc diéu
khoén vé quan hé déi tic bao gdm - nhung khong gidi han pham vi
cong viéc, nhiém vu ctia hai bén, phu?dng thiic thanh todn va loai dich
vu dang dLIOc su dung PHAI du?dc dua vao théa thuan do ca hai cong
ty ky két. Néu khong c6 thoa thuan d6, chi nhanh va/hoic cong ty
con hoic dbi tdc bén ngoal khong thé du’dc tham gia thuc hién cong
trinh hodc tham gia vao cong trinh.

Néu VIWASEEN thuc hién mot phan nho dy 4n do cong ty con hodc
don vi khac dang dau thau, thi théa thuin tuong tu cling cin dugc
thuc hién trude khi ndp ho so thiu.




WEA QUA TANG, GIAI TRI
VA DU LICH KET HGP CONG TAC

Céc chuyen du lich cong tic, qua tang va giai tri hdp ly cho céc bén
thi ba c6 thé dong vai trd quan trong trong ting cuong cac mdi quan
hé kinh doanh va quéang bda VIWASEEN. Trén thuc té, trong nhiéu
tinh hudng ma chung ta gap phdi s€ bi cho 1a khiém nha néu chung ta
khong ting qua. Vi vay, dé tang cuong va duy tri thuong hiéu
VIWASEEN khi xay dIIng cdc moi quan hé va uy tin véi khiach hang,
ddi tdc va cdc thanh vién cong dong dic biét 1 khi 1am viéc va hop
tdc v6i cdc cd nhan va td chic thi viéc biéu va nhin qua, gidi tri, du
lich va dao tao sé dudc chap nhan néu d6 Ia hinh thic trao doi phu
hdp v6i ICP, phu hdp v6i cdc quy dinh chéng tham nhiing va cdc quy
dinh va huéng dan ctia Nha tai trg.

Viéc cung cip cdc chuyén cong du, dao tao, qua ting va giéi trf néu
khong dugc thuc hién dung céch c6 thé tao co hoi cho xung dot Igi
ich thyc t& hoiic tiém nang hodc khong thich dang Xudt hién. Trong
mot sO trIIOng hdp, vi€c nay cling c6 thé dugc xem nhu cb géng mua
chudc ngudi nhén, Ngoa1 ra, cling c6 thé Iam ching ta khé c6 cai

nhin khach iuan vé c4c ngudi ting.

Vi vay, khi biéu hoic nhan nhu’ng uu dai d6, ching ta
phai luén luon tuin theo nguyén tic va quy dinh trong
Chinh sach cham s6c khach hang. Chinh sach nay dugc
thiét ké nhim huéng din cho tit ci cic hinh thifc trao
ting hay chia sé véi ngudi ngoai cong ty, bao gom nhung
khong giéi han trong pham vi qua tang, giai tri, bita an,
chuyén cong du va dao tao.
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1. QpA TANG, GI§1 TRI )
VA DU LICH KET HGP CONG TAC

Céch ching ta trao tdng nhiing uu ddi ndy cho khéch hang tiém ning,
khéch hang quéd kht va khach hang hién tai cling khéc nhau. Pon
gian, diéu c6 thé phi hop véi khach hang trude diy nhung khong phu
hop v6i khdach hang tiém ning. Do d6, ching ta phdi hoc céch phan
biét khi nao trao ting va khi nao khong thé va khi nao c6 thé nhan
dudc va khi nao khong thé.

Can tham van Chinh sdch chim séc khich hang trudc khi cho ting
hodc don nhan bat ky di€éu gi d€ ddm bdo ban dang tudn thi ding
huéng din cho ting tinh hudng ma ban dang gip phai.

Duéi day 1a mét s6 quy tic chung huéng din chiing ta.

Ban phai:

e Trao va nhén
qua mot cdach
cong khai va
minh bach;

e Tuan thu phong
tuc tdp quan cua
ngudi trao va
ngudi nhén;

e Chi dugc trao
hodc nhin khong
thuong xuyén;

e Khong vi pham phdp luat hodc hudéng dan hay tdp quin cia
nguoi tdng hay nguoi nhan hodc cua Nha tai trg;
e Khong bit budc hodc c6 vé bit budc ngudi nhan cho minh 1gi
thé;
e Gid tri qua tdng khiém ton;
e Dam bao qua ting dudc ghi nhin phi hop trong hd s6 tai chinh
cua VIWASEEN.
Khong khuyén khich ting tién mit hodc tuong duong tién mat (thé
qua ting) va néu ban c¢6 y dinh ting tién mit, thi trudng hop d6 phai
dudc Gidm dbc tuan thi (va Ban chi dao ICP trong mot s6 trudng
hop) phé duyét gid tri chia mén qua d6. Hang quy, Gidm dbc tuén thi
phai bdo cdo veé céc trudng hgp ting tién mit 1én Ban chi dao ICP.

60



IR QUA TANG

Chiing ta c6 thé ting qua theo phong tuc vao cdc dip nhu Tét, vao
ngay lé ky niém ctia ai d6 hodc vao cdc dip 1€ ddc biét.

Tuy nhién ching ta chi dugc tdng, cho hodc nhén qua tdng khi hoan
toan khong c6 nghia vu trao ddi 1gi ich, hodc khi moi ngudi hoan
toan khong nhan thiy su tOn tai nghia vu trao doi d6. Ching ta khong
bao gid dugc ga gim (yéu cau) mot mén qua hay ting qua cho ngudi
khéc néu ho yéu cau.

Tham chi néu khong yéu ciu, cling khdng thé ting qua néu diéu d6
c6 thé anh hudng dén hoic dudng nhu 4nh hudng dén su phdn xét
hay quyét dinh cta ban.

Tuong tu nhu vy, ching ta c¢6 thé khong ting hodc nhin qua ting
néu trong tuong lai gin ho#c hién dang chuin bi dua ra quyét dinh
lién quan dén ngudi nhin/ngudi ting nay, ngay ca khi ching ta
khong truc tiép tham gia vao viéc ra quyét dinh do.

Theo nguyén tic chung, qua ting s& dudi 2,500,000VND hoic 100
USD cho mot ngudi. Ddi v6i mén qua tri gid 16n hon khoan nay
(2,500,000VND ho#c 100 USD) phéi dudc Gidm ddc tuan thi chip
thuan trudc khi tdng. Ddi véi yéu cau ting qua bing tién mit 16n hon
2,500,000VND, Gidm dbc tuan thd va Ban chi dao ICP phai phé
duyét mén qua dé tru6c khi ting. Moén qua tri gid trén
4,500,000VND ho#c 200 USD phéi dugc Gidm ddc tuan thi va Ban
chi dao ICP chép thuén truéc khi ting. Néu ban 1a ngudi nhan qua c6
gid tri trén 2,500,000VND hodc 100 USD, ban phdi bdo cdo véi
Gidam ddc tuln tha trong vong 24 gi va Gidm dbc tuan thi phai bdo
cdo truong hop nhan qua dé t6i Ban chi dao ICP.

Néu ban nhan qua biéu nguide véi Chinh sdch qua ting thi ban c6 thé
trd lai qua cho ngudi ting va gidi thich ly do ban khong thé nhan qua
hoiic cdm on ngudi ting qua vi mén qua d6 va chuyén lai cho Gidm
dbc tuan tht dé trd lai qua cho ngudi ting hodc phat qua cho toan bd
nhém ctia ban hay cho mot t6 chiic hd tr¢ cong dong hodc tuy ¥ si
dung theo mdt cach phu hop.
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IR QUA TANG

Mdic du tat cd cdc doi tac kinh doanh ciia ban da duoc biét ban
khong thé nhan qua tri gid trén $100, vao dip Tét, ban nhéan duoc
mot chai ruou vang cé gid tri $250. Pdy la tinh huoéng cé van dé
bdi gid tri ciia mon qua lén hon mitc gidi han qua ma ban cé thé
nhéan. Tuy nhién, néu ban trd lai qua sé khién nguoi ting bi xiic
pham. Vi vay, thay vao dé, ban hay bdo cdo Gidam déc tudn thii
va quyét dinh ciung nhau chia sé véi cdc nhan vién khdc vao tiéc
cuoi ndm. Ban ciing cé thé té chitc mot tro choi ban chai ruou dé
vai gid $ 1,..00 USD dé quyén gép cho mot trai tré mé céi dia
phuong va nguoi chién thang sé duoc nhéin chai ruou dé. Ca hai
cdch nay déu la nhitng gidi phdp chdp nhan duoc doi véi mon
qua.

iIPRS QUA TANG DUOGI HINH THUC GIAI TRI

Qua tdng dudi hinh thiic glal
tri/thiét dai 1a tham gia vao
hoat dong the thao nhu choi
golf hay quan vot VA tham
du céc sy kién nhu dén nha
hét hay su kién thé thao VA
cing tham gia hoat dong
nhu hét Karaoke.

Ching ta chi c6 thé ting '
nhitng qua dudi hinh thic
nay cho bén thi ba khi thanh
vién cia VIWASEEN tham
du va c6 ké hoach tham gia
hoat d()ng gidi tri véi nguéi S
nhin va phéi ddp tGng yéu = ' =
cau vé qua ting nhu da dé cap t6i & phan tren va ¢ Chinh siach cham
soc khéach hang.

Néu ching ta dugc mdi tham gia mot s6 hinh thiic giai tri/thiét dai

khéc trai ngudc véi chinh sdch nay khi VIWASEEN phéi tang cho ai
do6 thi ching ta phai tir chdi tham gia.
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iIPX8 CONG DU VA PAO TAO

Cong du bao gdm chi ph1 di lai, phong nghi va cdc bita dn trong
chuyén di. Dao tao bao gdm gidng vién, 16p hoc va cac hinh thiic
khéc phuc vu cho budi hoc.

Chiing ta chi ¢6 thé ting qua dudi hinh thac cong du hodc dao tao
khach hang néu hinh thic nay dugc tang cho cé nhan c6 lién quan téi
Cong ty trong trudng hgp tuong tu va chi khi dugc cho phep theo
Chinh sich nay. Thong thudng, néu chuyen di hoiic budi dao tao
phuc vu cho muc dich kinh doanh thi c6 thé dudc phep thuc hién,
nhung néu khong phéi vi muc dich hoat dong kinh doanh thi viéc d6
s€ khong dudc phép thuc hién.

Thong thudng chuing ta khong duge phép tang chuyén du lich cho
khéich hang hién tai hodc khach hang tiém nang tham chi ngay ca khi
phuc vu cho muc dich kinh doanh trit khi viéc nay dugc néu rod trong
hop dong gilia VIWASEEN véi khich hang.

C6 thé dugc phep td chiic dao tao cho khach hang hién tai néu viéc
d6 dugc dua vao bdo cdo cong viéc va néu néu rd phuc vu cho muc
dich kinh doanh véi chi phi khong ddng ké. Tat ca chi ph1 di lai va
dao tao danh cho ddi tac phéi dudc Gidm ddc tudn tha chip thuén
trudce. De Gidm déc tuan thii cin nhic chuyen di do6, ban phai dién
vao miu DEé nghi chip thuin cong tac va dé Gidm déc tuan thi can
nhic budi dao tao d6, ban phal dién miu Dé nghi chip thuin dao tao.

Ngoai ra, tit c4 cdc chuyén cong tic va dao tao dugc phép d6 s& ducc
bdo cdo t6i Ban chi dao ICP va néu rd trong chiing tur tai chinh ctua
VIWASEEN.
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IVX8 CONG DU VA PAO TAO

Néu ting qua dudi hinh thic cong du hodc dao tao, tit ca cdc chi phi
cho chuong trinh, di chuyén va cdc bita dn phéi hop ly, do C6ng ty
thanh todn truc tiép va khong tam Ung cho cd nhan. Cac biia dn c6
thé dudc thanh todn theo cdng tic phi phu hgp v6i miic cong tac phi
clia ngudi lao dong t6i ciing dia diém do.

Tuy nhi€n, Cong ty s€ khong thanh todn cong tdc phi cho nhiing muc
dugc hoan tGing hodc tam tGng riéng. V¢ chong hodc céc thanh vién
khéc trong gia dinh c6 thé di cung véi ngudi nhan qua ting bing chi
phi RIENG ctia ho.

Cong ty s& khong thanh todn thém bt ky chi phi di lai nao c6 lién
quan t6i cd nhan di kém, bao gdm nhung khong gidi han trong pham
vi chi phi di chuyén va cdc bita #n. Chi phi cho ngudi di kém sé&
khong dugc thanh todn. Pong thdi phai dép tGing céc yéu cau bd sung
nhu da néu trong Chinh sach chiam séc khach hang.

IV BUA AN TRONG CAC CUQC HOP KINH DOANH

Ban Vlec lam an trong mot
bita dn cin dugc xem xét mot
cach ky ludng. Néu thai glan
cudc hop lam viéc dién ra qua
lau ma khong ngh1 gitia gio
dé in uong va viéc tlep tuc
lam viéc thong gio s€ c6 loi
hodc viéc kinh doanh s& c6 10i
khi céc thanh vién cung nhau
dn udng thi Cong ty sé thanh .
todn chi phi blta an d6 cho nhLIng ngudi tham gia khic néu khong
ngudc véi cdc chinh sich ctia Nha tai trg. Chi phi cédc bifa dn tiép
khéch d6 phai hop ly, dia diém va thuc don khong qua xa hoa. Phai
phii hop véi tiing nhém ddi tuong va dia diém.

Céc bira #n tiép khach kinh doanh khong dugc t6 chic thudng xuyén
vGi cting thanh phan tham du. Thay vao do, cédc bita in phai khong
thudng xuyén hodc dot xut.
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iIVX® PONG GOP TU THIEN VA CHINH TRI

Muc tiéu ctia ching ta khi tham gia du 4n 1a dé khong ngiing phat
trién va mang phiic 1¢i cho cong ddng dia phuong noi ching ta hoat
dong kinh doanh. Péng gép vao cidc quy tu thi€én va hoat dong cong
dong 1a viéc can dudc khuyén khich nhung phai dap Gng yéu cau cia
ICP.

Viéc dong gép nhu vay khong dudc tao ra xung dot 1gi ich hay tao ra
ky vong vé viéc trao doi hay dat dudc diéu gi d6. Ching ta phai minh
bach cdc hoat dong, tham gia, cdc khoan chi va két quéa hoat déng
cua ching ta. Chung ta cting khong dudc quyén gop tu thién theo yeu
cau khdch hang hay cén bd chinh quyen noi ching ta dang hgp tic
hodc hy vong sé& hdp tdc trong tuong lai gan.

Tat ca cdc hoat dong tir thién phdi hop phdp va dugc Cong doan,
Téng Gidm dbc, Gidm ddc tuin thi va Ké todn trudng phé duyét. Tat
cé cdc hoat dong va déng gop tir thién phai dudc cong bd trén trang
web cua VIWASEEN.

Néu ban khong chic chén vé hoat dong cu thé nao d6 cé dudc chip
nhén theo quy dinh cta ICP hay khong, hay gap Gidm ddc tuan tha
dé dugc huéng dan.

La mdt Cong ty Viét Nam,
ching ta c6 céc hoat dong
ctia cdc to chic Pang, Cong “~ °
doan, Doan thanh nién.
Cong ty hd trg chi phi cho
céc hoat dong nay. Viéc hd
trg kinh phi hoat dong cia -
cdc to chiic chinh tri trong
Cong ty dudgc phép va theo %




ik MINH BACH VA CHONG THAM NHUNG

VIWASEEN cam két thuc hién cdc tiéu chuin dao dtc kinh doanh
cao nhat trong moi giao dich kinh doanh. Trén thuc t€, hanh vi sai
trai nhu tham nhiing, gian d6i, thong ddng va ép budc c6 thé kha phd
bién hoic luat chéng tham nhiing khong phai ltic nao cling dudc thuc
thi nhung n6 khong phai 1a mét 1y do cho hanh vi khong tuan thu.

Chiing ta khong thé truc tiép hodc gidn tiép tham gia hanh vi vi pham
Hanh vi vi pham bao gdm nhung khong gi6i han trong pham vi:

e Uy quyén, d& xuét hoic ting nhan vién Chinh phii, Chi
dau tu, nhan vién ctia nha ti tr¢ hay cd nhan riéng biét thi
gi d6 c6 gia tri nhdm muc dich tic dong lam ho lam dung
chiic quyén hodc dé dat dudc loi thé khéng phu hop cé 10i
cho VIWASEEN, cho cédc ddi tdc cta ching ta hay cho
chinh chung ta;

Lam sai léch thong tin hodc trinh bay khong ding su that
Hop tic v6i ngudi khic dé dat dudc hoidc thic day kinh
doanh béng chi phi ctia bén thi ba;

® DPit ngudi khiac vao vi tri ho khong c6 lua chon nao khéc
hoic tin ring ho khong c6 lua chon nao khic ngoai viéc
phai thuc hién hanh dong khong phu hop.

Thuat nglt "loi thé khong phit hop" bao gom I¢i ich ma
VIWASEEN, ddi téc hay chinh ching ta khong c6 quyén dudc
nhan va Igi ich VIWASEEN dudc quyén huéng nhung dat
dudc thong qua céc cach thic khong chinh dang.

Ching ta khong thé khuyén khich hay yéu ciu ngudi khdc tham gia
vao hanh vi sai trdi. Bat ky hanh vi sai trdi nao nguoi khdc thuc hién
thay mait chiing ta ciing déu trdi v6i ICP va khong dude xay ra-

Chiing ta khong thé bé qua diu hiéu cho thay ngudi khéc c6 thé tham
gia hanh vi d6 thay mit ching ta. Cudi cling, ching ta khong dudc tu

min ma khong ¢d ging tim hiéu xem ai d6 dang dai dién cho chiing
ta thuc hién cdc hanh vi khong chinh ddng sau day.
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ik MINH BACH VA CHONG THAM NHUNG

Chiing ta khong dudc nhan bt ¢t diéu gi c6 gid tri du v6i muc dich
gl dé doi xr vu dai lién quan t6i cac hoat dong ctia Cong ty.

Céc hanh vi vu di bao gdm nhung khong gidi han céc ndi dung sau:

e Nhan thong tin mat vé hd so du thdu cta ddi tha canh
tranh nhu gi4, nhan su, ké hoach cong viéc, nguodn luc, vv;

® D@ nghi thay thé hoic thay thé vi tri trén danh sich nha
thau trong khi khong ddp tng ti€u chi can thiét;

® Dat dudc muc dich loai ddi thi canh tranh da dép Ging cac
tiéu chi can thiét ra khoi danh sach cdc nha thau hop 1€;
Pat dudc muc dich loai b céc béo 1anh yéu ciu cong viéc;
Pat dugc muc dich ting khoan thanh todn khong dugc bao
lanh;
Thu hoi cdc khoén chi khong diing;
Gianh dugc hop dong mot cadch khong chinh déng;
bat dugc muc dich phé duyét hang héa hay dich vu chua
dat tiéu chuan.

i THANH TOAN BOI TRON

Viéc thanh todn trén 10 d6 la M§ nhim tao ddy nhanh hoic thiic giuc
quan chtic chinh quyén thuc hién hanh dong theo thudng 1€ ctia chinh
quyén la khong phu hop va sé khong dudc thuc hién trit trudng hop
de doa dén su an toan. Néu viéc chi trd d6 1a can thiét cho nhiing
trudng hop khic nghiét khdc thi phai dugc Hoi dong quén tri chap
thuan sau khi tham khdo y kién nghiém tic, cin nhic k§ ludng va
hop tdc gilta Téng Gidm ddc, K& todn trudng va Gidm dbc tuan thi.
Chi dudc chip thuin khi khong c6 gidi phap thay thé nao khde.

L)

M&hoz’m chi trd,d6 nhu vay phéai dugc ghi chép minh bach va
bdo cdo m g néu Du 4n cia Ngan hang Thé gidi tai tro.
Tét c& cdc khodn thanh todn d6 phai dudc bdo cdo cho Ban chi dao
ICP. Trong pham vi phu hdp va hgp phédp theo ludt, cic khodn thanh
todn du6i $10 USD dé thic diy quan chtc chinh quyén hanh dong
theo 1€ thutng s€ dugc cho phép.
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I8 KET LUAN

Mic du nhu duge néu 1o trong B quy tic dng xi va dao dic kinh
doanh va cédc quy ché ndi bo, chinh sdch va quy trinh ctia ching ta,
ICP dit ra cdc tiéu chuén tdi thiéu vé hanh vi c6 thé chip nhan dudc,
nhung ICP khong néu dudc hét moi van dé c6 thé phét sinh. Viéc ban
phan doén t6t s€ ludn 1a kim chi nam cho ban.

ICP cia chiing ta khong chi la dua ra nhiing gi chiing ta c6 thé va
khong thé lam ma con nguon ho trg giup chung ta thuc hi€n cdc hanh
vi dung dan.

Néu ban can gitp d5 dé
quyét dinh lam thé nao
dé xir Iy mdt tinh hudng
cu thé trong cong viéc,
bdo cdo mdt tinh hubng
hoiic can hd trg dé hanh
xti ding din, ban nén
tham khdo y kién ngudi
quan ly cta ban. Néu
ban khong cam  thdy
thodi mai, hdy lién hé
Gidm dbc tuan thi hoidc
Puong day néng.
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it LAM THE NAO BIET MINH DPANG LAM DUNG

Khong dé dé tra 15i cau hoi nay va thim chi trong mot sd trudng hop
rat kho biét dudc phai 1am gi. Khi ban thiy chua 16, hdy tu hdi ban
than:
e Trong diéu luat, quy dinh, chinh sach, quy
trinh hay huéng dan cta Nha tai trg o Q. 2
dieu gi gitp gidi quyét tinh hudng nay 9
khong‘7 "Tinh than" cta lut phép 1 gi?

e Toi c6 nhin nhan trudng hgp nay mot cach q‘ '3.a
khéch quan khong hay tdi qua cadm tinh ", y )
nén can dudc hd trg? a

e Dong co cua ngudi khac khi lién quan la _‘_ s
gi? _—

e To6i sé cam thdy thé nao néu quyét dinh r
cla tdi dudc dua Ién trang nhit ctia bao?
(Néu ban tu hao vé hanh dong cta ban thi
c6 1€ 1a diing, néu ban x4u ho thi c6 1€ ban
da hanh dong sai).

e Néu bi cong khai, liéu hanh dong ctia t6i c6 ding khong?
Néu khong, dimng lam diéu do.

TIM KIEM CHI DAN

Khi khong thanh cong,
cac ban hay nhé dat
ciu hoi va tim Iloi
khuyén. Moi nguoi déu
c6 quyen dua ra ciu héi
va khong ai bi phat vi
lam thé.

Ban c6 thé hdi Gidm dbc tuan thii, quan 1y cla minh, hoi cdc thanh
vién Ban lanh dao. Khong quan trong dé 1a ai, hay HOL

a. Qua dién thoai: +84-24-37473576

b. Qua email: hotline @ viwaseen.com.vn

c. Qua thu tin: Tang 5, toa nha Viwaseen, 48 T6 Hiru,
Trung Van, Nam Tu Liém, Ha Noi
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