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~ Quy tac Ung xtr va Pao dic kinh doanh
Thiét lap cdch cu x& dung dan



Tam nhin, Nhiém vu, va cac Gia tri cua chung ta

Tam nhin

Tién phong trong mot thé giGi noi dai
dudng va nhan loai cung ton tai mot
cach hoa hgp.

Nhiem vu
M3 khoda tiém nang cua dai dudng
bang viéc cung cap nhirng cong
trinh néi ddc ddo cho mét tucng lai
bén virng.

The Core Values in English ca
found at www.MODEC.com
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Gia tri cot loi
MODEC cam két cung PAI DUONG cua ching ta

- bong doi

Hop nhat mét MODEC da dang bdng su hoa nhap, binh dang, tin nhiém, céng tac va giao ti€p
cdi m3 nham khuyén khich viéc sang tao céc gia tri dich thuc.

- Quan tam

Uu tién an toan trong tat cd moi cdng viéc ching ta lam, déng thdi chdm sdc ngudi lao dong,
tai san, moi trudng va di san cua chung ta.

- Trao quyén

Hay tién phong, lam chd quyét dinh cua minh va trao quyén cho cdp dudi dé cling nhau tién
xa han.

- Nhanh nhay

Déap U'ng nhanh nhay véi su thay ddi bang tu duy dinh hudng theo két qua va luén hudng téi
cai thién lién tuc.

- Chinh truc

Ludn van hanh cdng viéc mot cach dang dan théng qua van hoda tuan thd va dao dlrc cua ching
ta, cung vdi viéc bao vé nhan quyén cling nhu hanh x& chuyén nghiép.



A Message from Our

President & CEOQ

Céc déng nghiép MODEC than mén,

K& tir khi thanh 1ap vao n8m 1968 dén nay, tap doan MODEC ching ta d3 va
dang phat trién hda hgp clung dai ducng thién nhién va dédng gép dang ké cho
x& hoi toan ciu trong sudt han 50 ndm hoat ddng va phat trién trong linh vuc
dau khi ngoai khaoi. Ngay hom nay, MODEC chung ta d& dudc thé gidi biét dén
nhu mot tap doan hang dau trong céng nghiép dau khi toan cau.

Mét doanh nghiép d€ dudc cdng ddng x& hdi cdng nhan Ia cdng ty toan ciu,
c6é dudc danh tiéng tét va phat trién thanh cong, thi su cdng chinh cua doanh
nghiép dé va cua tirng ngudi lao dong trong doanh nghiép la mot yéu to rat
quan trong. Bdng & vi tri la mot trong nhirng tédp doan hang dau trong nganh
cdng nghiép dau khi, chling ta cang can phai kinh doanh theo hudng dung dan
va hdp phap.

Su cbng chinh dua trén viéc tuan tha va tinh dao dlc. Ching ta nén can than
va khiém tén, dong thdi xay dung gia tri phdm céch cua chinh minh. D& ban
than dugc cong chinh, mdi ching ta cdn cé tinh ky luat tu gidc va kién dinh
trong I8i néi cling nhu hanh dong, dé y 1dng nghe xung quanh, tim hiéu nhu
cau x& hoi d6i vdi ban than, va c6 nhitng quyét dinh ding dan, chuyén nghiép.

Su cdng chinh khéng phai la cdi gi d& ma chlng ta c6 thé hoc dugc qua moét e ' i
dém, ma phai qua nhiéu ngay va vdi su tac dong cua hoan canh sdp dien ra. 3

Vi thé, hoan canh cua ban, cach suy nghi va hanh déng cla ban cé lién quan
chat ché& dén viéc hinh thanh va phat trién su cong chinh cla ban than ban.

Mot doanh nghiép mudn duy tri dugc sy cong chinh, thi doanh nghiép do6 phai
tao ra dugc mot moi trudng lam viéc khuyén khich giao ti€p md réng, cho
phép moi ngudi tu do chia sé quan diém ca nhan, tao thdi quen chu ddng suy
nghi va giadi quyét van dg&, tén trong nhirng y ki€n du la trai chiéu ctia ngudi
khac. Tat ca moi ngudi déu dugc khuyén khich tim hiéu va nhan thirc cac van
dé dang dién ra xung quanh minh hodc c6 thé xay ra, md réng trao ddi thong
tin, quan diém dé& cai thién giao tiép va gdn két, thic ddy mot nén van hda
doanh nghiép tu do dGi thoai va dua ra cau hoi khi can thiét, hodc Ién tiéng
khi cam thdy c6 diéu gi khong ding. T6i mong moi ngudi hinh thanh cho minh
théi quen ty danh gid dung sai khi quyét dinh diéu gi dé.

Chudn muc xa hoi va nhirng van dé x& hdi ludn thay ddi theo thai gian. Ching
ta cdn nhan thirc dugc nhitng thay déi d6, danh gid ching va (ng déi mot cach
linh hoat va nhanh nhay. Vi du, cac chinh sach Trach nhiém xa hoi cia doanh
nghiép ngay nay dugc md rong han vdi yéu t6 “Bén virng”, va tur dé trinh do
cla ngudi lao d6ng cling dugc phat trién theo. Bén canh dé, thé gidi thuc t&
thudng phirc tap va cé nhirng viéc nhiéu khi khé quyét dinh dugc. Trong cong
viéc hang ngay, ban c6 thé roi vao moét tinh hudng ma ban khé cé thé xur ly
theo ding chudn muc xa hoi, theo quy dinh phap luat va hgp dao dirc. Trong
nhitng tinh huéng nhu thé, MODEC chlng ta sé khong xem nhe hodc lam ngd
ma sé tich cuc tim kiém mot gidi phap ding ddn va thich hgp, d6 chinh 1a hanh
déng bi€u hién cho su cong chinh.

B6 Quy téc i'ng x(r va dao dlrc kinh doanh ciia MODEC cung cép cho ching ta
nhitng huéng dan vé cac chudn muc dao dirc va cac chinh sach, cac quy trinh
cua tap doan, thong tin dé lién hé néu ban c6 thac méc. Cac hudng dan nay
ludn dugc cap nhat kip thdi dé thich &rng v8i nhitng thay d&i dang dién ra trén
thé& gidi. B6 Quy téc sé& gilp ching ta dua ra nhirng quyét dinh phu hop, ding
dan vdi tu cach la mét thanh vién cua tap doan MODEC. Khi ban gdp nhirng
vén dé lién quan tdi viéc Tuan thi va dao dlc, hdy lién hé ngay budng day
néng vé Pao dlc hodc bat ky s6 dién thoai nao trong danh sach ho trg dugc
liét ké trong bd Quy tac. Mot khi ban cam théy diéu gi dé khéng dung, xin
dirng lam ngd ma hdy cha déng Ién ti€ng ngay lap tlrc. Chiang t6éi ddm bao cac
bdo cdo dudc &n danh, va bat ky hanh déng nao mang tinh chét tra diia déi
véi nhitng bdo cdo trung thuc va tich cuc sé khdng bao gid dugc tha thur.

Tam quan trong cua sy cong chinh dugc xac nhan mét lan nira trong cac Gia
tri c6t 16i, Tam nhin va Nhiém vu clla MODEC ching ta, giup chung ta gilt virng
nhitng cam két trong ndi b téap doan va vdi thé gidi. Toi rat hy vong tiép tuc
dugc dén nhan nhitng nd luc va sy cdng tac cta cac ban cho sy phat trién xa
hon clia tap doan MODEC trong tudng lai.

Trén trong,

Y o

Hirohiko Miyata, President and CEO
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Muc luc

Tam nhin, Nhiém vu, va cac Gia tri cot 18i cua chung ta.

Thong diép tu Chu tich va Giam doc biéu hanh cua
Tap doan MODEC.
Gidi thiéu vé bd Quy tac .
H&y kinh doanh mot cach ding dan.
Tuan thu bé Quy tac cua ching ta
Cac trach nhiém vé dao dic cua ching ta. .
Hudng dan dua ra cac quyét dinh mang tinh dao dl.rc
Trg giup. .
Cam két khong tra dua cua MODEC
Hgp tac diéu tra.

Su cong chinh

Hay hanh dong vi Igi |ch cao nhat cua MODEC va ngan ngu‘a cac

xung dot vé Igi ich. ..

Ti€ép khach va tang, nhan qua cap

Kinh doanh khong cé tham 6.

Cac nhédm chdng déi xa hoi.

Ngan ngtra giao dich ndi gian.

Canh tranh c6ng bang . .

Tao ra cac tai liéu ti€p thi va ban hang cong chmh
Kinh doanh cong chinh trén toan cau . . .
Lén ti€ng va chia sé thong tin nhan danh MODEC .
Lua chon cac dGi tac kinh doanh ddng dan

Tuan tha cac quy dinh vé luong béng, thdi gid lam viéc va bao
vé Nhanquyén . . . . . . . . ..

Con ngudi. :
Su quay roi va phan b|et dO| xu’ .
Xay dung moi trudng lam viéc an toan .

Bao vé thong tin cd nhan va quyén riéng tu cla ngu’dl Iao dong

Huén luyén va dao tao boi dudng nang cao nghiép vu .
Tham gia cac doan thé.
Hi€éu suat cong viéc
An toan lao dong
Bao vé moi trudng. . .
Tao ra cac san phdm va d|ch vu chat Ierng cao .
Gilr gin tai san cua MODEC.
Bao vé thong tin mat .. .
L&p va duy tri hd so va sd sach chlnh Xac .

Cac trudng hdp mién trtr.
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H&y kinh doanh mot cach dung dan

O t&p doan MODEC, th& manh cuta chlng ta khéng chi cdn clf
vao su thanh coéng vé tai chinh va cong tac diéu hanh, ma con
G su cam két clia chiing ta d6i vdi cac Gia tri: cong chinh, con
ngudi, va hiéu sudt cdng viéc. Ching ta tu hao thé hién cac Gia
tri nay trong suét qua trinh lam viéc cho téap doan MODEC (goi
tat la "MODEC” hodc “Céng ty”)

B6 Quy tic Ung xur va Dao dirc kinh doanh clia chiing ta dugc
xay dung dé hd trg chiing ta thuc hién diéu dé. Cac hudng dan
trong bd Quy tdc gilp ching ta dua ra nhitng quyét dinh ding
dan dap Ung dudc cdc cam két ciia MODEC trong viéc hanh x(&r
c6 dao duc, phu hgp véi cac Gia tri ciia cong ty, bao vé danh
tiéng doanh nghiép, va thic ddy MODEC chiing ta ngay cang Ién
manh trong moi trudng kinh doanh toan cau day canh tranh va
phic tap hién nay.

Tuan tha bo Quy tac cua chung ta

Bd Quy tdc nay dugc 1ap ra nham dam bao tat ca ban Giam déc,
cac cap quan ly, nhan vién lam viéc cho cac dan vi cta tap doan
MODEC (bao gém ca ddi tac lién doanh do MODEC kiém soat,
cling nhu cac cong ty va hiép héi cd muc dich dac biét) tuan
theo cac chudn muc dao dlic va phap ly hién dang &p dung trong
cdng viéc cua chlng ta. Bén canh dd, ching ta mong rang cac
ddi tac kinh doanh dang lam viéc dudi danh nghia MODEC - vi
du nhu nha cung cdp, nha thau phu, céng ty tu van va cac nhan
vién tam thdi - cling tudn thd dlng céc tiéu chuén trong bd Quy
tdc nay.

Bén canh viéc tuan thu cac quy dinh dugc dat ra trong bé Quy
téc nay, ching ta cling can phai hiéu biét va tuén thu cac diéu

Ié va quy dinh phap luat cé hiéu luc ap dung trong céng viéc cua
chung ta va tai ngi chdng ta lam viéc, bao gom ca nhirng noi
dung clia dia phuong do ap dung va luat dau tu. Di nhién, ching
ta cling phai tuan thu cac yéu cau cla tat ca cac hgp dong lién
quan dén viéc thuc hién du an cua doanh nghiép. Do6i khi, ching
ta co thé roi vao trudng hdp khi ma céc quy dinh phap luat dia
phuong lai mau thuan véi cidc nguyén tic trong bd Quy tic.
Trong nhitng tinh hudng nhu thé&, ching ta nén tim ki€m su ho
trg va tu van trudc khi quyét dinh hanh déng.

Cac trach nhiém vé dao duc cua
ching ta

Pé& dua MODEC dén thanh céng, tat ca chiing ta cdn hanh xur
mot cach cong chinh trong moi hoat déng kinh doanh ctia minh.
Tat ca chdng ta khi lam viéc cho MODEC sé phai c6 cac trach
nhiém sau:

= Luon luon hanh x&r mot cach chuyén nghiép, trung thuc va co
dao duc

= N3m rd bd Quy tdc nay va céc chinh sach khac cia MODEC

= Hoan thanh tat ca cac khoda hoc bat bubc trudc ngay hét han

= Bao cdo ngay nhitng hanh vi sai trai vé dao dic va phap ly cé

thé& xay ra cho cdp trén clia minh hodc cac
nguodn lién hé khac dugc cung cap trong bo
Quy tac

Cép lanh dao, nhirng ngudi lam & vi tri quan
ly 1a bd phan khdng thé thi€u cua van hda dao
dlrc ctia MODEC va ho con c6 thém mot s6
trach nhiém khac nhu sau:

= La t&m guong tién phong: thé& hién hanh
vi dao ddc doanh nghiép 6 mic cao nhat,
huéng dan ngudi khac va gitp ho hiéu thé
nao la lam viéc mét cach dung dan

= Truyén dat cho cdp nhan vién truc ti€p cla
minh va cac déi tac lién quan trong cong
viéc d& ho hiéu rd vé su ap dung ctia bd Quy
tac trong cdng viéc hang ngay cua ho

= Tan dung cac cg hoi thao luan vé nhirng tinh
hudng co tinh thir thach vé dao dic vdi cac
nhan vién ctia minh

= Tao mot moi truéng lam viéc dé cao gia tri
dao ddrc va tinh tuan tha va lam cho moi
ngudi cdm thay thodi mai dua ra cac cau hoi
hodac néu ra quan ngai vé cac hanh vi sai
trai co thé xay ra

= Khuyén khich méi trudng lam viéc an toan

= Xem xét thém cac yéu td dao dirc va tinh
tuan thu khi danh giad hiéu suat cong viéc
clia nhan vién phong ban minh

= Khuyén khich nhan vién dat ra cac muc tiéu
Ve tuan tha, an toan va chat lugng khi thiét
[ap muc tiéu cong viéc hang nam

Cap quan ly bao

A ~ n
gom nhung ai?
Trong sudt bé Quy tac, danh tir *Ngudi
quan ly” la ndi dén nhiing ai lam & vi tri

giam sat cac nhan vién khac trong céng
ty MODEC. M6t s6 don vi cia MODEC c6
thé thay bang tir *Nhan vién giam sat”

nhung dé& don gian héa hon, bd Quy tac

chi dung danh t&r “"Ngudi quan ly”.




Hudng dan dua ra cac quyét
dinh mang tinh dao duc

Viéc dua ra cac quyét dinh cé tinh dao ddrc ludn luén khong dé
dang gi, va ddi khi lam cho ban khéng chac réng minh c6 lam
dang khéng. Né&u rai vao trudng hgp nhu vay, xin nhé rang ban
sé& khong dagn doc mot minh. Hay tim dén muc “Trg gilp” cla
bd Quy tic nay dé lién hé cac ngudn hd trg dang ludn sdn sang
giup ban.

Khi d@6i mat véi mot tinh hudng khé dua ra dudc quyét dinh co
tinh dao dirc, hdy tu hoi minh céc cdu hdi sau dé cd thé cé su
lva chon dung dan:

* Lam nhu vay cé dang hay khéng?

« Nhu th€ la cé hgp phap hay khéng?

« Diéu dé co phu hgp véi Nhiém vu, Tam nhin va cac Gia tri cua
MODEC hay khéng?
Liéu lam viéc nay co tuén thu theo bd Quy tac, cac chinh séch
va quy trinh cla ching ta hay khoéng?

» Minh d3 cAn nh&c hét cac hdu qua cd thé xay ra cho ban than
minh va cho ca céng ty hay khéng?

= Minh c6 cam thay tu tin thong bao quyét dinh cia minh cho
nhirng ngudi khac (bao géom ca ngudi nha va cdp quan ly clta
minh) biét hay khéng?

Néu co cau tra I8i “khdng” cho bat ky cau héi nao & trén, hodc

khi ban van con nghi ngs vé quyét dinh clia minh 1a ¢é hop

phap va dao dic hay khong, thi ban nén tim thém su tu van

trude khi hanh déng.

TR 4
Trg giup
Khi ching ta cé béat ky thac méac hodc lo I1dng vé mét tinh
hu6ng cé vé khong dung, chidng ta can phai cé y kién hoac bao
cdo ngay. biéu nay rat quan trong. Tinh hudng dé c6 kha nang

budng day nong vé
Pao duc cua MODEC

Néu ban cam thay khong tién bao cao cac ban khoan
va mdi quan ngai ciia minh cho ngudi quan ly truc
ti€p, hdy sur dung cac kénh khac dudc cung cép trong

Bd quy tac nhu sau:

- Dién thoai: 120-11067. Day la s6 dién thoai hotline,
luén san sang 24/7.

- Trang web:

vi pham cac quy dinh hoac phap luat hién
hanh, vi pham bd Quy tic hodc cac chinh
sach va quy trinh cia MODEC. Bao cao kip
thdi cac hanh vi sai trai tiém &n sé& gilp
MODEC duy tri dudc nén van hda trung
thuc, dang tin cy va cdng chinh dé dam
bao su thanh cong cla céng ty. Viéc théng
bdo sém cac hanh vi sai trai tiém tang cling
gilp cac bén lién quan xac dinh ra dugc
nhitng van dé tiém &n trudc khi d€ ching
trd nén nghiém trong hon.

Né&u ban c6 thac méc hay lo 1dng gi, hdy

xem xét bao cdo van dé dé cho cap quan ly

clia minh. Ho sé biét viéc ban lam. Con néu

ban khéng mudn bdo cdo cho cap quan ly

clia minh vi ly do nao @4, ban cé thé théng

béo truc tiép cho cac ngudn hd trg sau:

= Nhan vién dai dién vé Tuan tha

= Nhan vién dai dién phong Nhéan su cla
ban

= Nhan vién dai dién phong Phap ly, vi du
nhu Téng tu van vién

= Trudng ban Tuén thu
(cco@modec.com)

= Mot thanh vién trong ban Lanh dao

= Kiém toan vién tap doan
(hotline.auditor@modec.com)

= Dudng day ndng vé bao dlrc cia MODEC

- B&ng dién thoai: s6 dién thoai cu thé
cua ting don vi da dugc thong bao
va c6 san trén trang chuyén muc cla
cong ty
- Trang Web:
modec.ethicspoint.com
- Trang web noi b6 cia MODEC: bam
vao biéu tugng hinh dién thoai ngay
trén trang chu
budng day ndéng vé bao ddc cia MODEC
dudc moét don vi th& ba doc lap diéu hanh
24 gid/ngay va 7 ngay/ tuan, 365 ngay/
nadm. Ban cé thé lua chon bdo cdo &n danh,
néu ludt phap dia phuong cho phép. Tuy
nhién, ching toi khuyén khich ban nén cung
cap thdng tin lién hé cta minh dé tién cho
viéc diéu tra sau nay cia MODEC. Thong tin
lién hé cla ban sé dugc bao mat theo quy
dinh cta phap luat. MODEC sé xem xét ngay
cac mGi quan ngai dugc bao cao, tién hanh
diéu tra va sé c6 hanh déng thich hgp.

Cac hanh vi phi dao dic va trai phap luat
khéng chi c6 thé dem lai cho cbng ty chlng
ta nhiftng hau qua vé phap ly ma con hay
hoai nén van hoéa dao dic cua ching ta. Vi


http://modec.ethicspoint.com




Anna lam viéc & bé phan ké toan cua cong ty, phu trach
mang thanh toan. C6 nhan dugc mot bién ban yéu cau
thanh toan tir mot quan ly cdp cao bén bo phan khac vdi
s6 tién kha I8n chi cho muc dich “gidi tri” ma khong kem
theo bat c(r gidy td chirfng minh nao va cling khéng cé mau
don theo chinh sach tang qua va ti€p khach cua cong ty.
Khi Anna yéu cau phai ndp cac gidy tG nay, vién quan ly
kia bao c6 khdng can phai lo 1dng van dé chuyén dé, vi
khoan nay la chi cho mét khach hang lau nam cla cong ty.
Anna cam thay lo ngai b&i vi diéu nay cé thé vi pham chinh
sach MODEC, cho du vién quan ly kia da ndi la khéng sao.
Vay c6 nén lam gi?

Anna can phai bdo cdo ngay cho trudng phong ctia minh
hoac goi dudng day nong vé Pao ddc chia cong ty. Trudng
hgp nay cé thé vi pham chinh séch Qua téng va ti€p khach
clia MODEC. Cho du vién quan ly kia da khang dinh vdi
Anna khdng can phai lo 13ng vé khoan chi nay, nhung mot
khi c6 cam thdy co diéu gi khong dung, co6 phai bao cao
ngay. Viéc lén ti€éng bao cdo cac van dé cé nghi van sé
gitip cho MODEC duy tri van hda dao dlic ding dan clha
minh, va khong ai s€ bi tra thu vé viéc bao cao trung thuc
va co thién chi cia minh.

vay, cong ty sé ap dung cac bién phap mang tinh ky luat bao
gobm ca hinh thic sa thai hoac chdm ddat hgp dong kinh doanh
ddi véi nhitng d6i tugng vi pham bd Quy téc, cac chinh séch cla
cong ty, hodc cac quy dinh phap luat.

Tim hi€éu thém thdng tin t&r nhitng
nguon tu liéu khac
P& biét thém thdng tin v& Pudng day néng Pao dirc va qua trinh

ti€n hanh diéu tra cdc mGi quan ngai vé dao ddc va tuan thu
dudc bao cao, xin vui long tham khao thém Chinh sach bao cao

cac van dé vé dao ddrc va tuan thu cling
nhu Chinh sach Tha tuc diéu tra vé dao ddc
va tuan thu ma Tap doan ban hanh. Ban
cling cb thé lién hé truc ti€p chuyén vién
phu trach vé Tuan thu & don vi cong ty ban,
hoac Trudng ban Tuan thu véi dia chi email:
cco@modec.com.

Cam két khong tra
dla cua MODEC

MODEC khoéng bao gid tha th cho hanh vi
tra thu déi véi nhitng ai bdo cdo mét cach
trung thuc va thién chi vé nhitng trudng
hgp nghi ngG cd vi pham dao ddc hoac
phap ly. “Bao cdo mot cach trung thuc va
co thién chi” nghia la ban can phai cung cép
day du thong tin ban dang cé va ban tin
rang noé cé that, cho du sau nay cé thé cé
kha nang la ban da nham.

Coéng ty chlng ta sn sang tiép nhan cac
thong tin bao cdo vé viéc bi tra thu va sé
diéu tra sau sat. Néu viéc tra thu la cé that,
cong ty sé ap dung cac bién phap ky luat,
k& ca hinh thirc cao nhét 1a sa thai hodc
chdm dut quan hé hgp tac. Néu ban dGi mat
v@i hanh vi tra thu, hay lién hé ngay cac
ngudn hd trg trong muc “Trg gitp” cua bd
Quy tac nay.

Hgp tac diéu tra

Néu ban coé lién quan trong mot cudc diéu
tra vé tuan thu (do MODEC hoac cg quan co
thdm quyén tién hanh), xin vui 16ng phdi hdp
that tot va tra I6i day du va trung thuc cac
cau hdéi dugc dua ra. Xin luu y, trudc khi tra
IGi mot yéu cau cung cap thong tin cd lién
quan dén mot cudc diéu tra cua chinh phdq,
ban hay lién hé ban Lanh dao hoac phong
Phép Iy ciia cdng ty minh d& xin tu van.

Do6i khi ban cé thé dugc théng bao réng cé
nhitng h6 s nao dé dang trong tam gilr vé
mé&t phap ly d&€ phuc vu viéc diéu tra, kiém
toan hodc theo quy trinh x{r ly phap ly. Trong
nhifng truéng hgp nhu vay, ban can luén
lubn dam bao viéc luu gilt h6 sd nay phai
theo dang quy trinh cta MODEC. Néu cong ty
phat hién thong qua diéu tra c6 su vi pham
phap ly, cdng ty sé phdi hgp chat ché vdi cac
cG quan c6 thadm quyén.
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~ clia minh.
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~ CAu t8t hon. T4t ca chiing ta c6 trach nhiém
e '-'ph'é’ii- hanh xr ding dan va thé hién dugc sy
~ ¢6ng chinh trong moi hanh ddéng hang ngay

-

Hay hanh ddng vi Igi ich cao

" nhé&t cia MODEC va ngin

nglra cac xung dot vé Igi ich

La mot phan trong cam két clia ching ta dé
gilr virng liém chinh, ching ta hdy luén nhd
hanh dong vi Igi ich cao nhat cia MODEC
va phong tranh cac xung dot veé Igi ich.

Mot khi ban cé tu tudng dau tranh vé mot
mai Igi ich dén ndi ban khé cé thé ra mot
quyét dinh khach quan vi Igi ich chung cua
MODEGC, la khi trong ban dang nay sinh
xung dot vé Igi ich. Chang ta khong nén bao
gi d€ cho méi Igi cd nhan anh hudng dén
kha nang quyét dinh mang tinh cé Igi cho
cong ty.

Xung dot vé Igi ich cé rat nhiéu hinh thic
nhung tat ca déu c6 mot diém chung:
chiing déu cé thé dat ban vao moét tinh
hudng ma ban phai lva chon: Igi ich cla
cong ty, hoac la Igi ich ca nhan (hay Igi

ich cho gia dinh hoac ban be, nguai than).
Chung ta luén luon phai ngan nglra nhirng
tinh hudng cé thé dan ching ta téi kha
nang xung d6t Igi ich, d& gilr gin danh tiéng
liém chinh va déng tin cady cho MODEC ma
cac doi tac va cong dong da dat niém tin dé
vao chung ta.




Trach nhiém cua ching ta

Cac maoi xung dot vé Igi ich tiém tang rat kho nhan biét,
tuy nhién cling c6 thé cén cr vao mét sé vi du phé bién
sau:

Cdng viéc ngoai MODEC. Xung dbét Igi ich cé thé nay
sinh néu ban c6 nhitng céng viéc ngoai MODEC, bao gbm
ca doanh nghiép tu nhan minh sé hitu c6 anh hudng dén
kha nang hoan thanh nhiém vu cia ban d6i véi cong ty
MODEC, hay la khién cho ban dé€ 16 ra nhitng théng tin bao
mat cla cong ty, hodc cé tac dong tiéu cuc dén uy tin cla
MODEC. Trudng hgp nay bao gom viéc ban di lam, hoac
co y dinh lam viéc & bat ky chlfc danh nao nhu nhan vién,
giam doc, chuyén vién, tu van hodc thau phu cia mot doi
tac kinh doanh véi MODEC, clia mét nha cung cap hoac
doi thu canh tranh cia MODEC. Néu ban dang xem xét
lam viéc cho nhithg don vi nay ngoai MODEC, hay thong
bdo cho cdp quan ly cia minh va nhan vién Tuan tha ndai
ban dang lam viéc d& dam bao khdng cd su nay sinh vé
xung dot Igi ich.

Thanh vién trong gia dinh hoac ban bé lam chung &
MODEC. Néu ban cé moét ngudi ban hodc moét thanh vién
nao do trong gia dinh (vi du nhu con céi, vg/chbéng, anh
chi em rudt, b6 me, c6 chu bac, 6ng ba hoac ba con than
thiét) cung lam viéc chung 8 MODEC, ban cé thé sé& ddi
mat v@i su’ xung dot vé Igi ich. Vi trong tinh hudng nay,
ban cé thé xur xu v8i ngudi ban hodc ngudi than d6 khac
v3i nhitng ngudi déng nghiép khac ma khéng quan tam
dén Igi ich cia MODEC. D& phong tranh diéu nay, hdy bdo
cdo cho cdp quan ly ctia ban khi ban la gidm sat hoac cé
maGi quan hé céng viéc kha gan giii véi ban bé hay ngudi
than cung lam & MODEC.

Cac moi quan hé kinh doanh cua gia dinh. Cong viéc
cla cac thanh vién trong gia dinh ban cling c6 thé gy ra
xung dot Igi ich cho ching ta. Néu ban cd bat cr thanh
vién nao trong gia dinh minh lam viéc cho d6i tac cua
MODEC, cho khach hang hoac d6i thu canh tranh cta
MODEC, ban phai khai bao véi cong ty.

Lgi ich dau tu. Ban can phai khai bao bat ci hinh thic
dau tu nao ma ban hay thanh vién trong gia dinh hgp tac
v@i bat ky do6i tac kinh doanh, khach hang, hoac déi tha
canh tranh nao ctia MODEC, tru khi cong ty dé la mau
dich cong va vOon dau tu clia ban hodc thanh vién gia dinh
chiém dudi 10% tdng gia tri cd phan. Ban cling nén khai
bao ngudn dau tu vao moét trong nhitng cong ty nay khi
dd la ngudn dau tu chd yéu cla ban. Hay lién hé ngay vdi
Nhan vién Tuan thd hodc nhan vién phong Phap ly va khai
bdo cdc méi dau tu nhu thé dé€ xac dinh cach xir ly mai
xung dot Igi ich cé kha nang phat sinh nay.

Co hoi hgp tac. Trong qua trinh cong tac tai MODEC, cd
thé& ban nhan biét dugc mdt co hdi kinh doanh ¢é Igi cho
minh. Trudc khi quyét dinh tranh thd cg hoi do, ban nén
biét rang mdc du MODEC khdng theo ddi viéc nay, nhung
ban bat budc phai xac dinh dudc rang viéc nam bat co

Khéng phai lic nao ching ta
cling dé dang nhéan biét dugc
cac xung dot vé Igi ich.

Sau day la mot s6 tinh hudng co that trong
bdi canh thé gidi hién nay cla ching ta co
kha nang gay ra xung dot vé Igi ich.

Lam viéc chung véi ngudi than trong gia
dinh: em ré cta ban 1a mot k¥ su, va ban
tuyén dung anh ta lam viéc trén mot tau chlra
dau ngoai khgi ctia MODEC ma ban la ngugi
giam sat cua anh ay.

Cac khoan dau tu: B6 cuia ban gan day dung
cac khoan tiét kiém ca ddi dé danh ctia minh
mua mot s6 lugng chirng khoan I6n cia mot
cong ty doi tha cua MODEC.

Cong viéc ngoai MODEC. M6t nha cung cap
clla MODEC dang tim kiém tuyén dung mot
k¥ su lam viéc ban thdi gian dé€ Iam tu vén
cho ho. Ban dang lam cong viéc tuong tu tai
MODEC, vi thé ban lién 'ng tuyén véi nha
cung cap nay.

Ca hdi hop tac. Mot khach hang cua MODEC
yéu cau MODEC thiét ké mot tinh nang mdi
cho mot con tau cta ho. Trong khi cap trén
cla ban con dang can nhdc yéu ciu nay, ban
lién hé vai bén khach hang d6 va bao ho rang
ban c6 thé lam dudc viéc do trong khoang
thdi gian ranh ctia minh vdi gia chi bang mot
nlra.

héi kinh doanh nay cho ban than minh sé
khoéng vi pham bat cr nghia vu bao mat
nao doi vGi cong ty. Hay lién hé nhan vién
phong Phép ly cliia dén vi minh dé dugc tu
vdn nham dam bao ngan nglra dugc mdi
xung dot Igi ich dang tiém &n hodc kha
nang vi pham dén quyén bao mat.

Cong chirc. Ching ta can phai dam bao
viéc giao dich vdi tat ca cac cong churc,
nhan vién cd quan thuodc chinh phu dugc
ti€n hanh mot cach cong minh va vo tu.
Néu ban hodac moét thanh vién trong gia
dinh hién dang la cong chic hoac dang
lam viéc cho mo6t cd quan nha nudc, hoac
dang diéu hanh moét van phong thudc
chinh pht, hady khai bao ngay vdi cong ty.
Néu ban nhan ra minh cé lién quan dén
mot tinh huéng cé xung dot vé Igi ich
da xay ra hodc co thé xay ra, ban hay
khai bao kip thai vGi cap trén ciia minh
13



va nhan vién Tuan thu & ngi minh dang lam viéc. Nhirng
tinh hudng ca nhan clia chiing ta c6 thé thay déi theo thdi
gian, va nhifng xung dét méi cé thé xudt hién. Vi vay,
ching ta can phai bao cdo tat cad nhitng mai xung dot Igi
ich tiém tang khi né n6 dau hiéu phat sinh.

Cac ngudn ho trg thong tin khac

P& biét thém chi tiét vé xung dét Igi ich, hdy lién hé trudng bd
phan cua ban, nhan vién phong Tuan tha, phong Nhan su, hoac
ban Lanh dao cua ban.

= N\ 7 \ J N \
Tiep khach va tang, nhan qua

V4
cap
Qua cép, ti&p khach cé thé cé tac dung hd trg mdi quan hé
thuong mai véi khach hang va d6i tac cla ching ta, tuy nhién
viéc mdi, tang hoac nhan phai luén céng chinh va minh bach. O
MODEC, ching ta khong mdi hodc ti€p khach, nhan qua va tang
qua vdi bat ky gia tri nao, néu muc dich cia moén qua hay viéc
ti€p khach nay nham tao ra anh hudng sai trai ti mot quyét dinh
thuong mai.

Nhin chung, qua cap va tiép khach cé thé dudc trao va nhan &
muic d6 hgp ly, vira phai va phu hdp véi ca quy dinh phap luat hién
hanh va chinh sach ctia bén nhan. Ngoai ra, ban can phai bdo cao
viéc ti€p khach, tang qua hay nhan qua tir déi tac, cho du & muc
dd ca nhan, va phai dugc phé chun theo quy dinh ciia MODEC.

MODEC c6 van phong diéu hanh & nhiéu quéc gia trén thé gidi,
mdi nai sé &p dung mot s6 han ché& cu thé tuy theo ving. Ching
ta can tim hiéu va tuan thu cac quy dinh dia phuong, luat phap
hién hanh va chinh sach clia cong ty cé lién quan dén viéc tiép
khéach, tdng qua va nhan qua. Nhitng quy tic nay dudc dua trén
viéc cdc mén qua dudc tdng cho ai hodc nhan tir dau, bat k& don
vi MODEC nao ma chung ta cé lién quan. Mot khi khong co quy
dinh nao cla dia phuong d€ &p dung, ching ta phai tuan theo
nhitng han ché dugc ap dung toan cau co trong chinh sach Qua
cap va Tiép khach cla tap doan MODEC.

Mina may hom trudc mdi di an téi véi mot
khach hang tiém nang, ngudi nay khong phai
la cong chirc nha nudc. Bira an ciling khong
qud mac tién, va cb cling da tuan thu dang cac
quy dinh cia MODEC vé ti€p khach. Vay co6 ay
c6 can bao cao vé bira toi nay khéng?

NéEu chi phi bifa an tdéi dé cao han 50USD, hoac
néu Mina ti€p tuc mai vi khach tiém nang nay
an toi véi mic do thudng xuyén, thi tat nhién
cO ay can phai bao cao. Theo chinh sach vé
Qua cap va Tiép khach cia MODEC, ching ta
can phai bao cao chi phi ti€p khach va qua cap
nham theo ddi dugc cac khoan chi phi nay va
dam bao ching ta dang lam dung trong moi
trudng doanh nghiép cua minh.

Bén canh dd, ching ta cang phai can
than han khi ti€p khach hay tang qua
cho cong chirc, nhan vién cac cg quan
thubc chinh phu. Chang ta khong dugc
phép uu tién cac ca hoi kinh doanh cho
bat ky cdng chifc nao nham tac dong
dén quyét dinh thudgng mai nao doé hoac
dé chiém uu thé& bét chinh trong kinh
doanh. Do cac han ché vé phap ly,
ching ta can phai tim tu van va hudng
dan t&r nhan vién Tuan thu trudc khi tiép
khach hoac tang qua cho cong chirc, va
luén ludn bdo cdo moi giao dich giita
minh va cac nhan vién, vién chiic chinh
ph( 1én cong ty. D& biét thém chi tiét
trong viéc giao dich véi cong chirc co
guan nha nudc hoac chinh pha, vui long
tham khao muc “Kinh doanh khéng cé
tham 6” trong b Quy tac nay.

Trach nhiém cua ching ta

« Chi nén ti€p khach, nhan hoac tang
qua theo dung quy dinh cua MODEC.

- Khéng bao giG nhan cac mon qua bang
tién mat hodc co gia tri nhu tién mat,
vi du nhu thé qua tang, phi€u qua
tang.

- Hét sic than trong khi trao dbi cac
uu dai thuong mai véi dai dién cac té
chirc c6 lién quan dén viéc mua sdm
cua MODEC hoac lién quan dén cac
quyét dinh thueng mai, vi né c6 vé
mang y do tadc déng dén mot quyét
dinh thudng mai nao do.

» Khong bao giG dudc voi vinh qua cap,
gilp d&, cac hinh thic gidi tri hoac cac
dich vu c6 lién quan dén cbng viéc cua
minh & céng ty MODEC.

« Hiéu rd va tudn thd cac chinh sach
va quy dinh cGia bén nhén qua, ké ca
cac quy dinh phap luat ap dung trong
doanh nghiép do.

» Bao cdo day da cac yéu cau vé tiép
khach, qua cédp vGi nhan vién Tuan thu
nci minh lam viéc hodc Trudng ban
tuan thu.

Cac nguon ho trg thong
tin khac

Tham khao thém cac chinh sach cua tap
doan nhu: chinh sach Tuan thu chdéng
Tham nhiing, chinh sach vé Qua cap va
Ti€p khach, chinh sach Trung gian th ba
va Ddi tac thudng mai.
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Cong chuc la nhung ai?
“Cong chirc” la mot thuat nglt kha rong I6n ndi dén nhiéu
ngudi khac nhau, bao gom:

= Bat cuf nhan vién, vién chirc, cong chic nao thuodc chinh
pht dudc bau chon hodc bd nhiém
Bat c ai dugc uy quyén dai dién hay vdi tu cach thay mat
cho moét cd quan chinh phd & bat ky cap nao
Cac nhan vién, vién chic cta té chirc phi chinh phu quéc
t€, nhu Lién Hiép Qudc, hoi Chir Thap Do, quy Tién té quoc
t€, Ngan hang Thé gigi
Bat cUr ai dugc Uy quyén hay dai dién cho mot cd quan do
chinh pht s& hitu toan bo hay mot phan (vi du nhu mot
cong ty dau khi quéc gia)
Cac nhan vién, vién chic thuéc dang phai chinh tri, hoac
bat cl ai khac dugc Uy quyén hay dai dién cho mét dang
chinh tri
Cac U'ng vién 'ng cir vao cac cd quan chinh phu, cho du
hién chua bd nhiém

Khdng phai lGic ndo ching ta cling c6 thé xac dinh dudc ai la
cong chic, hodac cong ty nao thudc sé hitu nha nudc. Vi vay
khi nao ban cé thac mac, xin lién hé nhan vién Tudn thu hodc
bé phan Phap ly tai ngi minh lam viéc.

Kinh doanh khong co

tham O

Chung ta lam kinh doanh khong bi anh
hudng cua hdi 16 va tham nhiing, khong
chi bdi vi do ching ta da cam két lam
diéu ding dan, ma con bdi vi lam nhu thé
la tot han cho mai trudng kinh doanh toan
cau. Tat cad chung ta déu co trach nhiém
phai ndm rd va tuén thu cac quy dinh hién
hanh vé chdng tham nhiing va héi 10 & bat
cU ndi nao chung ta dang ti€n hanh kinh
doanh, vi du nhu dao luat Phong chdng
canh tranh khéng cdéng bang cua Nhat,
dao luat Chéng tham nhiing & nudc ngoai
cla Hoa Ky, dao luat Doanh nghiép trong
sach cua Brazil, dao luat Chéng haéi 10 cla
Anh.

Quan diém cla ching ta vé viéc hdi 16 rat

dan gian: ching ta khong bao gig - truc

ti€p hoac gian ti€p - dua, tang, hra hen

hoac cho ai, k& ca vién chirc chinh phq,

bat c thr gi cb gia tri nham muc dich

chiém dudc Igi thé bat chinh. Mot Igi thé

bat chinh la cai ma MODEC khdng dugc

phép nhan va/hoac khong cé san cho cac

cong ty khac.

Viéc héi 16 c6 thé thuc hién dudi cac hinh

thirc sau:

« Tién mat hoac th{ tudng duacng tién
mat

« Cac moén qua xa xi

= Lgi thé kinh doanh

« Cd hGi viéc lam cho mot ca nhan hoac
ban bé hay ngugi than cta ho

= Cac quyén gop tur thién hodac mang muc
dich chinh tri

Bén canh do, ching ta khong bao giG dua
hodc nhan cac khoan tién 16t tay. Mot
khoan tién 16t tay chinh la khoan tién hoi
6 dugc thuc hién sau khi vu lam an hoan
tat, vi du nhu tién hoa hong. Gidéng nhu
hdi 16, cac khoan tién I6t tay bi cam & tap
doan MODEC.

Cac béen Trung gian thu ba
va Poi tac thuong mai

Trong mot s6 tinh huéng, mét bén th ba
c6 thé dai dién cho MODEC vdi diéu kién
ho phai dap ('ng dudc cac tiéu chudn cua
MODEC vé cbng chinh va dao dUc trong
kinh doanh. Néu ban lam viéc véi cac

bén thf ba nay, ban cé trach nhiém gép
phan ddm bdo ho khéng dua hoac nhan
héi 16 vdi danh nghia MODEC. Tudng tu,
ban cling dirng bao gid bé qua nhirng tinh
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Vi du minh hoa

huéng cé bi€u hién sai trai hodc phi phap,
va khong bao giG chi tra cho bat ky ddi tac
nao ma ban biét rang khoan chi d6 sé bi
ho sir dung bat chinh.

Cac khoan tién boi tran

Chi phi boi tran la nhitng khoan thanh
toan nho nho chi tra cho cac céng chirc
cédp th&p dé xuc ti€n hodc dam bao tién
trinh thuc hién cac tha tuc hanh chinh
thong thudng, bao gbm ca viéc xin cap
gidy phép hoac mé céac dich vu cong.
Trong mot sb trudng hop, cac khoan chi
phi béi tron cé thé dudc coi 1a hgp phap,
nhung diéu dé khong cé nghia la ban dudc
phép lam thé. Pé gilr vitng cam két vé su
liém chinh trong doanh nghiép, MODEC
chi cho phép cac khodn bbi tran dugc thuc
hién khi cé su nguy hai déi vdi siic khoe
cua ching ta. Néu ching ta chi tra tién
boi tran trong tinh huéng nhu vay, hay
bao cdo ngay lap tlc véi Trudng ban Tuan
tha va phai dam bdo viéc nay dudgc ghi
chép va luu trir chinh xac trong ho sc cla
MODEC.

Trach nhiém cua chung ta

« Khéng dua hoac nhan hay tham chi hira
hen cac khoan haéi 16 hoac 16t tay, du



truc ti€p hay gian ti€p, nham muc dich tac déng dén
mot quyét dinh thugng mai

« K& khai va luu h6 sg day da, chinh xac tat ca cac khoan
chi phi va giao dich vao hé théng s6 sach tai chinh cua
MODEC

» Khdng chi tra bat ky khoan tién nao nhdm téac dong tiéu
cuc tGi ngudi nao dd, bao gobm ca céng chirc nha nudc

» B4o cdo ngay vdi nhan vién Tuan tha tai ngi minh lam
viéc hoac véi Trudng ban Tuan thd khi nhan thay cé dau
hiéu dua hodac nhan hai 10

Cac nguon ho trg thong tin khac

D& hiéu rd hon vé 1ap trudng chéng tham nhiing cla tap
doan MODEC, vui long tham khao thém chinh sach Trung
gian th ba va DPéi tac thudng mai ctia tadp doan, hoac
lién hé vdi nhan vién Tuan tha tai ngi minh lam viéc hay
Trudng ban Tuan thd cua tap doan.

Cac nhom chong doi xa hoi

O mot s6 quéc gia ma MODEC ¢é hoat déng kinh doanh
c6 thé c6 mdt s& nhdom ngudi cé tinh cach chdng ddi xa
hoi, vi du nhu cac bang ddng hay bang nhém tuadng tu.
Nhitng bang nhédm nay c6 anh hudng tiéu cuc dén xa hoi,
dén moi trudng kinh doanh va luat phap. Vi vay, ching ta
durng bao gid giao dich véi cac nhdm ngudi chéng doi xa

hoi nay va ngan chan ho lam anh hudng
téi cong viéc kinh doanh cling nhu cac
tiéu chudn cdng chinh cla chung ta.

Trach nhiem cua chung ta

» Khong bao gid chi trd cho bat ky bang
nhom xa hoéi nao (hodac moét cong ty nao
dé co lién quan dén ho) khoan tién dé
lo 16t hay bao ké, hoac vi bat clf nguyén
nhan nao khac

« Khong dinh ddng dam phan véi bat ky
bdang nhom xa héi nao

= Khong chi tra mang tinh chat giai quyét
tam thaGi cho bang nhom xa hoéi nao do
khi bi ho ham he, de doa

Cac nguon ho trg thong
tin khac

NéEu ban bi bat c& bang nhém chéng
dGi xa hoéi nao de doa, hay bao ngay
cho cap trén cua minh hoac ban Lanh
dao.

Ngan ngua giao dich
noi gian

Kinh doanh céng chinh con doi héi ching
ta xUr ly cac thong tin dudc ti€p can trong
qua trinh lam viéc tai MODEC mot cach
hop ly. Dac biét, ching ta cé 1é khong
bao gid buén ban chirng khoan trén cg
s théng tin Ivu hanh ndi bd, k& ca théng
tin dugc xac dinh hay chua dudc cong bé.
Théng tin 1a xac dinh néu no cb thé tac
dong dén quyét dinh mua, ban hodc cam
gilr cd phiéu, va no sé& la théng tin chua
dugc cong bb néu chua dudc thdong bao
rong rai dén cac nha dau tu.

Cho du ban dang lam & vi tri nao trong
MDOEC, ban sé khong bao gig budn ban
chirng khoén dua trén cd sé thdéng tin Iuu
hanh ndi bo. Va ban sé khong dugc dua
nhitng thdng tin d4 cho ngudi khac dé ho
di giao dich (nhu mot cach mach nudc cho
ho di). M6t khi thong tin ndi bé dudc cong
b6 rong rai, ban can phai dgi thém hai
ngay dé thi trudng kip thich nghi chidng
roi mdi quyét dinh giao dich.
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Trach nhiém cua ching ta

» Khdng mua ban cd phi€u MODEC (hoéc cla bat ky cdng
ty nao khac) dua trén thong tin néi gian

« Can than trong khi cé ai do hoi thong tin mat vé
MODEC, vé khach hang hoac déi tac kinh doanh cta
ching ta. Nhiéu khi nhitng cudc tro chuyén binh thudng
cling cé thé dudc cho la trao déi théng tin

« Khong dinh dang gi dén cac vu mua ban “luét séng” hay
trao d6i quyén mua, ban, hodc cac phai sinh trén chiing
khoan MODEC

» Khoéng dugc tiét 10 nhirng thong tin chua dudc cong bo
cdng khai trir khi cé yéu cdu nhdm phuc vu viéc kiém
toan, diéu tra hay cac quy trinh phap ly khac

Cac nguodn ho trg thong tin khac

D& biét thém chi tiét vé Giao dich ndi gian, vui ldng lién hé
phong Téng vu & Tokyo, Trudng ban Tudn thu hodc nhan
vién Tuan thu nai ban lam viéc.

Canh tranh cong bang

Trong nganh céng nghiép day canh tranh hién nay, ching
ta mong mudn dat dugc thanh céng dua vao chat lugng
dich vu va cach kinh doanh cbng chinh, ch( khong phai
bang su thao tung thi trudng. Ching ta khdng nén bao
gid s dung nhitng thu doan bt chinh d& han ché su canh
tranh bang nhitng viéc lam phi phap va bat cong, vi pham
nhirng quy dinh vé canh tranh va ch6ng déc quyén.

C6 nhiéu hoat dong kinh doanh khac nhau dudgc coi la
chdng canh tranh. Vi du, cac thoa thudn nham han chég,
can tré thuong mai moét cach bat chinh Ia vi pham luat
chéng dbc quyén. Nhitng thda thudn nay khéng can thé
hién bang van ban trinh trong, ma nd cé thé |a giao két
bang miéng hay am chi. Ngoai ra, co6 kha nhiéu hoat déng
kinh doanh c6 thé vi pham Iludt chdng déc quyén trong
mot s6 hoan canh nao dd. Nhitng hoat ddng nay cé thé
bao gobm viéc cung cap va phan phdi han ché hoac viéc sir
dung thé manh trén thi trudng mot cach bat cong dé lam
hai cac d6i thu hoac khach hang cua ho.

Luat chdng doc quyén rat phic tap, va rdi ro cua viéc
khéng tudn thi cé thé rat cao. Theo mdt nguyén téc
chung, hay luén nhg han ché lién lac véi cac doi tha va
tranh ban bac vé nhitng chd dé chdng canh tranh. Néu rai
vao tinh hudng nay, ban hay Ién ti€ng phan ddi va rdi khoi
cudc thao luan ngay lap tic va sau do bao cao cho cap
trén cua minh.

Trach nhiém cua ching ta

- Ludn kinh doanh theo phudng thic khuyén khich
tu do thuang mai, phong tranh nhirng hoat dong
mang tinh chdng canh tranh
Khéng bao gid trao ddi nhirng thdng tin nhay cadm

Vi du vé nhirng
hoat dong chong
canh tranh

C6 rat nhiéu kiéu kinh doanh chéng
canh tranh, c6 thé bao gém:

» Thoa thudn vdi cac cdng ty khac dé
khéng hdp tac va@i khach hang hoac
nha cung cadp nao dé
Chia ré khach hang, nha cung cép vdi
cac cong ty khac
S(ra gia
Gian lan thau
Ban san pham, dich vu theo nguyén
|6 hay ban két hop
Lgi dung uu thé thong tri trén thi
trudng
Chia sé thong tin gia ca cia nha cung
cap cho cac ddi thu cta ho

Danh sach cac hoat dong trén day chua
phai la bao gom hét cac hoat dong vi
pham luat canh tranh va chéng déc
quyén. Néu cé thac mac, ban hay lién
hé cap quan ly cia minh, nhan vién
Tuan tha hoac phong Phap ché cua
cong ty.

mang tinh canh tranh vdi cac doi
tha, vi du nhu chi phi, gid ca, hoac
nhitng ké hoach kinh doanh trong
tuong lai cua MODE

» Ngan ngura su vi pham cac, nguyén
tdc, quy dinh va phap luat vé canh
tranh va chéng déc quyén.

- Bdo cdo ngay cac hanh vi cé dau
hiéu chéng canh tranh cho Trudng
ban Tuan thud, hoac nhan vién Tuan
thu tai ngi lam viéc

Cac ngudn ho trg thong
tin khac

D& biét thém vé viéc tudn thd nguyén tic
ddc quyén va giao dich cbéng bang, vui
Iong lién hé ban Lanh dao, phong Phap
ché, Trudng ban Tuan thu hoac nhan vién
Tuan thd ngi ban lam viéc.



Tao ra cac tai lieu tiep thi va

ban hang cong chinh

Ching ta mudn thanh cdng dén tir nhitng san phdm va
dich vu chét lugng cila MODEC, ch( khong phai tir nhitng
hoat dong ti€p thi gian d6i. Trong cac tai liéu ti€p thi va
ban hang cua MODEC, cac san phdm va dich vu phai dugc
thé hién mét cach trung thuc va khdng dugc cé y giém
pha doi tha. Viéc cam két dam bao db trung thuc va tinh
coéng chinh gilp ching ta tao dung va duy tri dudc mai
quan hé tét nhat cé thé véi khach hang.

Trach nhiém cua ching ta

Khéng bao gid théi phdng hodc cd y trinh bay sai
|éch trong cac tai liéu ti€p thi va ban hang cua
MODEC
Khéng dudc tuyén truyén sai vé ddi thu hoac cac
san phadm va dich vu cta ho

- Dam bao tudn thu céc tiéu chuén vé thuong hiéu
va nhan hiéu cia MODEC

- Pat trong tdm vao cac quyén Igi ma MODEC dem
lai cho khach hang va cac ddi tac kinh doanh khac

Cac nguon ho trg thong
tin khac

Dé biét thém vé viéc tao ra cac tai liéu
ti€p thi va ban hang, vui I1ong lién hé ban
Lanh dao, phdng Téng vu & Tokyo, Trudng
ban Tuan thd hodc nhan vién Tuan thd ngi
ban lam viéc.

Kinh doanh cong chinh
tren toan cau

Chang ta phai cam két tuan theo tat ca ca
guy dinh cé lién quan dén viéc tuan thu
thuong mai (kiém soat xuét nhap khéu,
hai quan, cac bién phap ché tai kinh t€,
lut chéng tdy chay) dugc ap dung cho
chung ta tai nhirng quéc gia ma chung

ta c6 hoat dong kinh doanh. Nhitng quy
dinh nay bao gbm cac nguyén téc va quy
dinh phap luat dang trong thgi gian hiéu
luc 8 Nhat ban, Brazil, Ghana, Singapore,
Uc, My va cac qudc gia khdc ma MODEC
c6 hoat dong kinh doanh, cling nhu cac
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quy trinh va chinh sach riéng cita MODEC. Do cac quy
dinh nay cé thé& khac nhau & mdi vi tri dia ly, chling ta can
phai ndm rd va tuén theo dung cac quy dinh dugc ap dung
trong cong viéc va tim kiém su trg giup néu thay khoéng
chdc minh lam dling hay khéng.

Quy dinh vé xudt nhap khau khéng chi &p dung cho nhiing
san phdm vat chat, ma con dp dat nhitng han ché& 1&n san
phdm cdng nghé, phadn mém va cac dit liéu ky thudt dudc
van chuyén giilra cac khu xudng dong tau, cac tau beg, gian
khoan va cac cd sé san xuat khac cia MODEC. Céac quy
dinh nay tham chi con gidi han thong tin dugc xem hoac
dudc cung cap tir cong dan moét s6 qudc gia nao do. Cho
du ban dang lam cong viéc gi 8 MODEC, ban can phai biét
va tuan thu cac quy dinh vé xuét nhap khau cé hiéu luc ap
dung ddi vGi ching ta.

Chung ta cling phai ddm bao tuan tha cac quy dinh hién
hanh vé ché tai thuong mai va cadm van vi day la nhiing
quy dinh cé thé han ché& kha nang kinh doanh cua ching
ta véi mot s6 qulc gia, cong dan cua cac quoc gia do, hay
nhirng cd nhén, td chirc cu thé nao d4. Ngoai ra, ching

ta dirng bao gid tham gia vao nhitng hoat ddng tay chay
trai phép hay tir ch8i hgp tac kinh doanh v8i mot s6 ca thé
hay qudc gia cu thé nao do.

Trach nhiém cua ching ta

. Tuan thu t&t ca cac quy dinh xudt khdu hién hanh khi
thuc hién xudt kh&u cac san phdm, cong nghé, phan
meém va dif liéu ky thuat
Hiéu rd cai gi dudc coi 1a mat hang xuét kh&u theo quy
dinh phap luat hién hanh

» Cung cép thdng tin chinh xac vé céc loai bi€u thué nhap
kh&u, gia tri, m6 td hang hoa, xudt x, nhan hiéu san
phdm, tinh trang uu tién thuong mai va céc yéu t6 then
chot khac

« Tuan tha tat cad cac quy dinh hién hanh vé ché tai
thuong mai va cdm van
Khdéng tham gia vao cac cudc tdy chay trai phép.

» Than trong trudc cac dé nghi tdy chay mot ca thé hay
mot qudc gia nao dd cd thé bao gdém trong cac hap
dong, tai liéu giao nhan hoac don dat hang

- Pua ra thdc mac dé dudc giai dap cho biét rd vé ngudi
dung dau cudi clia cac san phdm va cdng nghé cla
ching ta
Bdo cdo ngay cho phong Phap ché hodc nhéan vién Tuan
thd néu ban nhan dugc cac dé nghi vi pham chinh sach
va quy dinh phap luat hién hanh

Cac ngudn ho trg thong tin khac

DE biét thém chi tiét, vui Idbng lién hé cdp trén cla ban,
nhan vién phong K& hoach vat tu, phong Phap ché&, nhan
vién Tuan thu ngi ban lam viéc, hoac phong K€ hoach va
Chién lugc tap doan & Tokyo.

Rua tien

MODEC mong mudén hdgp tac vai cac khach
hang va d6i tac cé hoat dong kinh doanh
va nguon tai chinh hgp phap. Rlra tién -
mot phuadng thirc che day nhitng khoan
tién pham phap dé lam cho ching cé vé
c6 ngudn goc hgp phap - la mot van dé
mang tinh toan cau cé anh hudng sau
rong va nghiém trong dén doanh nghiép
ching ta va ca thé gigi. Tham gia cac hoat
déng rira tién cd thé gay tén hai dén su
cong chinh trong doanh nghiép chuing ta
va uy tin cda cong ty.

Céc dau hiéu rura tién c6 thé bao gom:

» Thanh toan vugt trdi han so so tién yéu
cau

= Yéu cau chia mot giao dich 16n thanh
nhiéu phan nhoé

» Thanh toan bang tién mat

» Cac khoan thanh toan do mot bén th&r
ba thay mat ai do thuc hién

« Yéu cau chuyén khoan dén tai khoan &
quéc gia khac

Trach nhiém cua chung ta

= Can canh giac va@i nhitng dau hiéu cua
viéc rira tién va bao cdo ngay cho nhéan
vién Tuan thu tai ngi lam viéc hoac
Trudng ban Tuan thd néu nhan ra cé su
nghi ngd vé hoat dong rcra tién

Cac nguon ho trg thong
tin khac

DE biét thém chi tiét vé cac hoat ddng rira
tién, vui long lién hé nhan vién phong K&
hoach vat tu, nhan vién Tuan thd ngi ban
lam viéc, hodc Trudng ban Tuén thu.

Lén ti€ng va chia sé
thong tin nhan danh
MODEC

DE& dam bao cac théng tin cong khai vé
MODEC trong cong déng xa hoi dudc chinh
xac, ro rang, minh bach, nhat quan va
dung su that, MODEC chi cho phép nhéan
vién dudc Uy quyén phat ngon dai dién
cho cong ty. Néu ban dudgc dé nghi cung
cap cac thong tin lién quan dén MODEC
hoac vé cac hoat dong kinh doanh cua
cong ty trong khi ban khong phai la ngudi
céng ty cho phép hodc Uy quyén dé phat



ngdn, thi ban hdy chuyén yéu cau dé cho thanh vién ban
Lanh dao phu trach van dé nay.

Rat nhiéu ngugi trong chung ta dang st dung cac phuong
tién truy@n théng, vi du nhu cac dién dan truc tuyén, cac
trang nhat ky truc tuyén, hodc cac trang mang x& hoi dé
giao tiép vai ban bé va ngudi than cling nhu dé cip nhat
cac su kién dang dién ra trén thé gidi. Tuy nhién, ching ta
can phai than trong khi thao luan vé nhirng chu dé co lién
quan dén cbng ty trén cac phudng tién truyén thong nay.
Khi ban s dung tai khoan ca nhan trén mang xa hoi, hay
cén than va khdng nén lam cho ngudi khac cé cam giac la
ban dang phat ngon cho MODEC. Hay lam r6 nhitng quan
diém cua ban chi 1a clia cad nhan ban, va dimng bao gid tiét
6 cac thong tin mat cia MODEC trén cac phudng tién truc
tuyén.

Trach nhiém cua ching ta

« Chi lién hét vdi cac nha dau tu, nha phan tich hoac
nhan vién truyén thong khi ban dugc cong ty uy
guyén, cho phép

» Néu ban mudn viét hoac ndi nai cong cong (nhu
trong cac cudc hoi thao, héi nghi, hoac trén cac
phuong tién truyén thong dai ching) vé mot chu
dé cé lién quan dén MODEC, hay xin quan ly cap
trén cua minh va phong K& hoach - Chién lugc cua
tap doan & Tokyo xét duyét trudc

- Khi giao ti€p vé nhitng van dé co lién quan dén
cdng ty ching ta, ban hdy ndi rd rang nhitng quan
diém dugc chia sé chi la y ki€n c& nhan va khdng
phai la lap trudng, thai d6 cia MODEC

Philip doc thay trén bao truc
tuyén mot muc deé lién quan
dén an toan ma mot doi thu
cla MODEC dang gap phai gan
day. Anh chia sé thdéng tin bai
bao nay trén tai khoan mang xa
hoi cia minh va binh luan nhu
sau: “MODEC dang nghién clu
mot cdng nghé déc quyén dé
ngan chan cac van dé nhu thé
nay xay ra trén cac con tau cla
minh! MODEC tin rang nhitng
van dé ndy ludn cé thé phong
ngura. Chi nhitng cong ty khéng
liém chinh méi d€ xay ra nhiing
van dé nhu vay”. Philip lam thé
la dang hay sai?

Philip nén g bd bai dang nay
ngay lap tiic. Anh ta khoéng

chi tiét 10 thong tin mat vé cac
san pham trong tuong lai cla
MODEC, ma con lam cho doc gia
khi doc binh ludn d4 c6 thé hiéu
réng anh ta dang phat ngén cho
MODEC. Thay vi vay, Philip nén
gilt kin thong tin cia MODEC va
dam bao rang quan diém cua
anh ta la khong lién quan dén
MODEC.




Cac nguon ho trg thong tin khac

D& biét thém chi tiét vé, hdy tham khao tai liéu
“External Communications Standard” hoac lién hé
phong Ké hoach va Chién lugc tap doan & Tokyo hay
ban Lanh dao ngi ban lam viéc.

Lua chon cac doi tac kinh doanh
dung dan

Cac nha cung cép va daéi tac kinh doanh cta chdng ta la
nhitng ngudi hd trg cho MODEC hoat dong & chudn muc
cao nhét va vuon téi thanh céng. D& dam bao ching ta
kinh doanh mot cach céng chinh, ching ta chi nén lua
chon nhitng nha cung c8p va ddi tac dat chudn vé dao
duric kinh doanh ma chdng ta da cam két. Néu ai trong s6
chung ta ti€p xuc lam viéc vdi cac nha cung cép va ddi tac
kinh doanh, hdy dam bao hanh vi cta ho thé hién dugc
nhirng tiéu chudn dao dlc cao nhét va chia sé cam két
kinh doanh cong chinh cla ching ta. H3y bao cao kip thdi
cho nhéan vién phong Tuan tha ngi ban lam viéc néu ban
quan sat thdy cé van dé nghi ngd tiém an.

Trach nhiém cua ching ta

« Truyén tai nhitng chudn muc clia ching ta vé kinh
doanh dung dan va cdng chinh trong moi linh vuc vé
an toan, si’c khoe, moi trudng, an ninh va nhan quyén,
dén cdac dai tac kinh doanh cua ching ta

« Giam sat cac dau hiéu cho thdy doi tac kinh doanh cé
thé dang vi pham phap luat

» Bdo cdo nhiing yéu cau sai trdi cia nha cung cap hoac
cac doi tac kinh doanh khac cho nhén vién phong Tuén
thu

« Hop tac vé8i cac cudc kiém todn cua cac déi tac kinh
doanh

Cac nguon ho trg thong
tin khac

DE biét thém thdng tin trong giao dich véi
doi tac kinh doanh, hady lién hé phong K&
hoach va Vat tu hoac nhan vién Tuan tha
nci ban lam viéc

Tuan thu cac quy dinh
ve luong bong, thoi

gid lam viec va bao ve
Nhan quyen

Chung ta ton trong va ang ho nhan quyén
cua tat cd moi ngudi. Cong ty ching ta

sé khong bao gid chu tdm giao két hoac
hgp tac vdi bat ky bén th& ba nao cé thué

mudn trai phép lao dong vi thanh nién
hodc lao déng khé sai.

Trach nhiém cua ching ta

« Bdo cdo ngay nhitng nghi ngd vi pham
nhan quyén cho phong Nhan su cla ban

«+ Hiéu rd va tudn thu cac ludt phap vé
nhan quyén cé pham vi ap dung trong
cong viéc cua ban

Cac nguon ho trg thong
tin khac

D& biét thém théng tin v& nhan quyén,
hay tham khao tai liéu “MODEC Group
Sustainability Foundations”. Ban ciing cé
thé lién hé phong Nhan su hodc phong
Phap ché cua minh.

Yamamoto thudng lam viéc véi mot nha cung cap cia MODEC chuyén san xudt mot bo phan
guan trong cho cac con tau cta chung ta. Mot lan anh dén tham nha may cta ho va nhin thay
mot s6 cong nhan & day trong rat tré va khéng phai ai cling dudc trang bi thiét bi bao vé phu
hgp. Anh lo ngai rdng nha cung cép nay cé thé dang thué muédn lao dong vi thanh nién va
phét IG van dé an toan lao dong. Anh cé nén Ién ti€ng khong?

Yamamoto nén bao cdo nhirng gi anh nhin thdy cho phong Nhan su va phong An toan cla
minh. MODEC da c6 cam két chi hgp tac véi nhitng cong ty tuan tha luat lao dong, ton trong
va ung ho bao vé nhan quyén clia moi con ngudi, tao ra mot moi trudng lam viéc an toan.
Néu ban biét hoac dang nghi ngd c6 nha cung cap nao cila MODEC khong dap rng dugc cac
yéu cau cua chung ta, hdy bao cao ngay.




CON NGUOI
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Con nguai

Lam viéc nhém hiéu qua chinh la chia khda thanh céng
clua MODEC. Chung ta cung két néi va phéi hgp nham
hoan thanh cac muc tiéu cong viéc cling nhu x(r ly tét cac
van dé cua khach hang. P& dat dugc diéu nay, ching ta
phai ludn luén gilt dugc moét maoi trudng lam viéc tich cuc,
an toan va tén trong l1an nhau dé hoan thanh cong viéc
mot cach t6t nh&t. Chang ta cam két phat trién chinh ban
than minh, ca vé nhitng k¥ nang chuyén mon va véi muc
dich duy tri t6t moi trudng lam viéc tich cuc clia cong ty
dé€ moi ngudi cung nhau di dén thanh céng.

Su quay roi va phan biet doi xu
O MODEC chiing ta cé mot ngudn lao ddng da dang vdi
quy trinh tuyén dung, tra ludng, ky luat va thing chirc
hoan toan dua trén hiéu suat cong viéc va su cong hién
cla ban than vdi cong ty MODEC. Diéu nay gilp ching ta
xay dung nén mot tap thé hiing manh va cling nhau thanh
cong vdi doanh nghiép. Céng ty chidng ta da cam két dai
xUr cdng bang trong moi cé hdi nghé nghiép va tuyén
dung, cdm cac hinh thifc qudy rdi va phan biét doi x( tai
nadi lam viéc. Chung ta ludn ton trong nguyén tac nay
bang cach dua ra cac co hdi viéc lam mot cach cdng béng
cho tat cad ngudi lao dong, cac Ung vién va nhitng ngudi
cé ndng luc bat k& ho mang qudc tich gi, thudc dan téc
nao, nguon gdc gia dinh, dia vi xa hoi, ton gido, gidi tinh,
khuynh hudng tinh duc, trach nhiém gia dinh, tinh trang
hon nhan, ngudi tan tat, thanh vién cac hiép hodi, quan
diém chinh tri, tudi tac, hodc bat cr yéu t6 nao khac dugc
phap luat dia phuong va chinh phu sé tai bao vé.

Mingyu la mot ky su chuyén vé hé théng dudng 6ng cua
MODEC. Cd mdi dudc phong van (ng tuyén vao vi tri k§
su truéng phu trach giam sat mot doi 10 ky su khac - tat
ca déu la dan 6ng. Nhung sau do6 c6 phat hién ra vi tri

dé dugc trao cho ngudi khac. Cd hdi ngudi Quan ly tuyén
dung va éng bao cb rang, “Co la mét (ng vién sang gia
cho vi tri nay, nhung téi khéng nghi la nhitng k§ su nam
doé mudn nghe theo ménh Iénh clia moét c6 gai”. Mingyu
nén phai lam gi?

Mingyu nén noéi chuyén véi mot ngudi quan ly ma cb co
thé tin cy hodc gadp phong Nhan su. C6 ciling cé thé bao
cao viéc nay qua Budng day ndng vé Dao ddc clia cong
ty. Quyét dinh cua ngudi Quan ly tuyén dung nghe c6 vé
bi tdc dong bdi nhitng y€u t6 khong lién quan gi dén trinh
do va k¥ ndng ctia Mingyu. MODEC mong mudn cé nhitng
nhan vién cé nang luc t6ét, khong phan biét chung toc,
gidi tinh va cac nhan t6 dugc bao vé khac.

Quay roi la gi?

Dudi day l1a mét s& hanh vi cé thé dugc

xem la quay roi:

» C6 nhitng I8i néi hay ctr chi tho 19,
tuc tiu
Binh luan vé dién mao cla ngudi
khac, cho du ho da yéu cau khong
dugc lam thé
Pho truong nhitng hinh anh cé tinh
khéu ggi (vé tinh duc) & ngi lam viéc
Goi ai d6 bang nhirng cai tén (hodc
dat cho ho mot cdi tén giéu) cd lién
quan dén chang téc, dan toc, gidi
tinh, hodc nhitng déc diém khac
dugc phap luat bao vé
Thudng xuyén xam nhap vao khong
gian ca nhan cua ngudi khac

Tuadng tu, ching ta cling khéng bao gio
chdp nhan viéc quay rbi noi cong sé. Quay
r6i 1a hinh vi chudéng mat va gay khd chiu
cho ca nhan hay nhém ngudi nao do, gay
tré ngai cho cong viéc cta ho. Chuing ta
khéng bao gid tha th cho nhitng hanh
déng, 18i ndi, su dung cham cd thé bat
thudng, nhirng IGi tan tinh vé tinh duc
hoac bat c&r hanh vi nao khac mang tinh
ham doa, t&n cdng hodc chdng ddi. B4t ké
G hinh thic nao, qudy rdi la khong bao gid
dudc chdp nhan ¢ MODEC.

D& cling nhau 1am viéc mdt cach hiéu qua,
tat ca chung ta cé trach nhiém gilr gin va
bdo vé mot moi trudng lam viéc ma moi
ngudi déu cam thay an toan va dugc ton
trong. Vi vay, viéc ha hi€p ngudi khac

- vi du nhu su de doa hay nhitng hanh

vi bao luc, ham he, lang ma, gay sg hai
cho ngudi khac - sé khong dudc ton tai &
MODEC.

Trach nhiém cua chung ta

- Gop phan hd trg duy tri moét mdi trudng
lam viéc chuyén nghiép, hiéu qua va
khong c6 qudy roi. Boi xUr ton trong vdi
cac dong nghiép, khach tham, cac doi
tac va khach hang cua cbéng ty

« NEu ban cam thdy minh dang bi quay
roi, hoac chirng ki€n thay vu viéc mang



tinh qudy roi, hay |én tiéng néi vGi ngudi d6 minh dang
bi nhirng hanh vi ctia ho lam phién ha, kho chiu

« Nhiéu khi ban cé thé cho rdng hanh déng hay I3i noi
cta minh la vo tu va khong mang y gi, nhung néu ngudi
nghe yéu cau ban durng lai, ban hdy nén dirng ngay

» Bao cdo nhitng hanh vi qudy rdi xay ra véi minh hoac
do minh ching kién cho phong Nhan su hoac dudng day
néng vé bao duc

C4c ngudn ho trg thong tin khac

DE hi€u thém vé hanh vi quéy réi noi cong sa cling nhu
viéc tuyén dung céng bdng, ban hdy tham khao tai liéu
“Human Resources Policy”, “"Organizational Health and Well
Being Standard”, hoac lién hé phong Nhan su cia minh.
H&y nhé rang ban sé khdng bao gid bi tra dlia do bao cdo
cac van dé vé hanh vi qudy rbi hay phan biét doi xur.

Xay dung moi truong lam viéc
an toan

D& duy tri mdt mdi trudng lam viéc an toan va bén virng,
doi hoi moi ngudi trong chiing ta phai chd déng gép phan
hd trg. Nhdm dam bao an ninh vé tai sdn va con ngudi,
cong ty ching ta ludn cé san cac quy trinh (ng pho trong
cac su cd khén cép, khing hodng va an ninh. La mét phan
tlr cla MODEC, chuing ta phai ndm rd va tuan thd cac
chinh sach an toan ap dung trong cong viéc cia minh.

Muén lam viéc moét cach hiéu qua nhat, ching ta can

su an toan va ton trong tai noi lam viéc. Do dd, cong ty

chung ta khéng bao gid chap nhan nhirng hanh dong hay

su de doa xdm pham cd thé d6i véi ddng nghiép, khach

cong ty hay v@i bat c ai xay ra trong dia ban coéng ty,

trong cac chuyén du lich hodc su kién ma cong ty td chiec.

Nhitng hanh vi nay cé thé bao gém:

- Dua gidn qua 16

» L&i néi mang tinh ham doa

» Hanh vi quay rdi hodc lién tuc gay phién phic cho ngudi
khac

» Lam ngudi khac bi thuong vé thé xac

« CO y pha hoai tai san cua ngudi khac

« Hanh x&r mo6t cach hung hang, de doa, ham he hoac
cudng ép

« Phét I8 cac bién bdo va chi dan an toan

Ngoai ra, trir phi cé quy dinh khac cta luat phap, ching

ta khéng bao gid dudc mang sung hoac cac loai vi khi,

cht n6 hodc vat liéu nguy hiém trai phép vao nai lam viéc

clla MODEC, k& ca bai ddu xe hoac cac dia diém lam viéc

du phdng cua MODEC, va céac su kién do MODEC t6 chdrc.

Chung ta can phai tuan thu cac quy dinh ap dung & cac

vén phong clia MODEC mdi khi chling ta tdi thdm hodc

lam viéc g do.

Trach nhiém cua ching ta

« Ludn canh giac vGi nhitng rui ro vé an
toan

« NéEu ngi ban lam viéc phat cho ban cac
huy hiéu nhan dang, ban hay ludn luén
deo nd & vi tri d& nhin thay nhét

. Tham gia céc cudc dién tap hang ndm
vé an ninh va Ung phé su cd khan cap

« Hiéu rd cac yéu cau ludt phap, cac bién
phap kiém soat va phong ngira dudc ap
dung trong cong viéc ctia minh

« Hiéu rd tradch nhiém cta minh khi &ng
phé véi tinh huéng khan cdp va nguy co
vé an ninh

« Khuyén khich nhitng théi quen tG6t trong
cong viéc va biét phan doan chinh xac

» Bdo cdo cac van dé néu co cho cap trén
cla minh hodc nhan vién an toan

Artuno lam viéc trén mot con tau cla
MODEC. Anh thay moét dong nghiép
cla minh, Javier, thinh thodng hay
chgi x4 cac thanh vién khac trong bo
phan, vi du nhu gidu cac thiét bi lam
viéc clia ho di. Javier chi nghi lam vay
cho vui thoi, nhung khong ai dong y
thé. Artuno nén lam gi?

Artuno nén bao ngay cho quan ly cua
minh hay ngudi nao do thich hgp. DU
Javier cho rang hanh vi cia minh chi
Ia dua vui, nhung kiéu dua qua 16 nay
khéng bao gig dugc chadp nhan, va né
c6 thé dan dén tai nan hodc thuong
tich. An toan ngi lam viéc khéng phai
Ia mot chuyén dé dua. Tat ca ching
ta co trach nhiém thic ddy mot moi
trudng lam viéc an toan mot cach
nghiém tdc nhat.

Cac nguon ho trg thong
tin khac

D& biét thém chi tiét vé viéc duy tri mot
moi trudng lam viéc an toan va viing
chdc, ban hdy tham khao chinh sdch An
toan, An Ninh, MGi trudng, Sic khoe va
Chat lugng cua tap doan MODEC, Quy
trinh va cac Tiéu chuén vé An toan, An
Ninh, Méi trudng, Suc khoe va Chat lugng
cua tap doan MODEC, hodc lién hé vdi
nhan vién phu trach an toan tai ngi ban
lam viéc.
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Chinh sach vé chat cd con va thuoc

men

DE gilr cho ndi lam viéc cla ching ta luén dugc an toan va
hiéu qua, chiang ta khong dugc sir dung cac loai thudc trai
phép, lam dung cac loai thudc dugc ké toa, hodc cac chat

c6 con anh hudng dén kha nang lam viéc an toan cua ban
than.

Pucng nhién, chidng ta cling khéng dudc st dung, sé hitu,
phan phdi, mua ban hodc san xuat cac loai thudc trai phép
trong cac co sd cia MODEC. Ngoai ra, chung ta khdéng
nén di lam néu dang bi anh hudng bdgi chat cé con hoac
cac chat khac tac dong tiéu cuc dén kha nang lam viéc

an toan ctia minh. Trong cac su kién cua cong ty té chirc,
MODEC cho phép udng bia rugu véi mdc han chég, va
chlng ta nén biét tinh tdo va sif dung 8 mific d6 vira phai.
Cdng ty ching ta cé thé ap dat nhitng nguyén téc nghiém
ngat haon vé viéc st dung bia rugu & mot so tau hoac cg
sd van hanh cua cong ty.

Trach nhiém cua chung ta
Ludn ludn tinh téo va sin sang cho céng viéc ctia minh
Khéng bao gid lam viéc néu ban dang mét moai vi tac
dong cua chat kich thich nao dé
Néu lam dung phai chat nao d6, hay tim su trg giup
chuyén moén, hodac lién hé ngay vdi phong Nhan su cua
ban

Cac nguon ho trg thong tin khac
Tham khao thém tai liéu “Human Resources Policy”,
“Organizational Health” va “Well Being Standard” d€ biét
thém théng tin chi tiét. Ban cling cé thé lién hé phong
Nhéan su clia minh.

Bao ve thong tin ca
nhan va quyen rieng tu
cua ngudi lao dong

Trong nhirng nam gén day, cac ca nhan,
doanh nghiép va cac chinh phu ngay cang
quan tam hon dén quyén riéng tu va an
ninh théng tin cd nhan. Nhiéu quoc gia da
ban hanh cac quy dinh phap luat dé bao vé
cac thong tin nay. Chlng ta can phai gop
phan vao viéc bao vé théng tin ca nhan
cua nhifng ngudi cung lam viéc v8i minh.
D liéu c& nhéan |a b4t clr thdng tin gi dé
xac dinh moét ca nhan. Vi du nhu s6 CMND,
s6 dinh danh ma chinh phud cap, théng tin
lién lac, cac di liéu vé sic khoe, cac danh
gia hiéu sudt cong viéc, va cac ho sé nhan
Su.

Trach nhiém cua chung ta

« Chi thu thap théng tin cd nhan cho muc
dich cong viéc phu hgp, va luu trit chi
trong mot khoang thdi gian can thiét
Bdo vé dir liéu ca nhan, xr ly cac dir
liéu nay an toan va chi sr dung ching
dung muc dich

= Chi chia sé thong tin ca nhan cho nhirng
ai c6 nhu cau hgp phap dudc biét va
nhirng ai cé thdm quyén dugc nhan né
Hay nhé rang cé thé cé nhitng han ché&
vé phap ly khi chuyén giao dif liéu ca
nhan cho mot dang phai khac hay mét
quoc gia khac

« Dam bao cac bén th( ba hiéu rd viéc
chung ta coi trong quyén riéng tu va gilr
vitng cdc tiéu chuén bao vé dif liéu cac
nhan clia ngudi lao dong

Cac nguon ho trg thong
tin khac

Luat bao vé dif liéu cd nhan & mdi qudc
gia c6 thé khac nhau, ban nén lién hé
phong Phap ché, nhan vién Tuan thu hoac
phong Nhan su néu cd thac mac vé cach
xUr ly thdng tin cad nhan. Ban cling c6 thé
tham khao chinh sach Bao vé dit liéu dé
biét thém chi tiét.




Huan luyen va dao tao boi
dudng nang cao nghiep vu

Phat tri€én nhan vién la chia khoa gitp cho MODEC thanh
cOng va gilp cho ching ta lam viéc t6t hon, cai ti€n MODEC
thanh ngi lam viéc ma chdng ta tu hao. Cong ty mong mudn
chiing ta hoan thanh cac khda hoc dudc chi dinh - vé an
toan, dao ddrc va tuan thu, hay vé cac ky nang chuyén moén
trong céng viéc — dlng thdi han. Bat c khi nao ban co thac
mac vé cac tai liéu sir dung trong khoa dao tao, hady 1én
ti€ng hdi ngay. Khi tham gia day du cac khda dao tao nay, cé
nghia la chidng ta giup MODEC gi{r viing dugc kha nang canh
tranh va hoat déng kinh doanh theo cach céng chinh.

Trach nhiem cua chung ta

» Hoan tat dang thdi han cac khda dao tao ma cbng ty chi
dinh

« Lién hé cap quan ly ctia minh néu ban quan tam dén
moét khda hoc nao d6 nham nang cao cac ky nang

Cac nguon ho trg théng tin khac
DE biét thém chi tiét vé viéc hudn luyén va dao tao boi
dudng nang cao nghiép vu, hdy lién hé cap quan ly cla
minh hodc phong Nhan su.

Tham gia cac doan thé

MODEC khuyén khich nhan vién ciia minh tham gia vao
cac doan thé xa hoi va qua trinh chinh tri, ké ca cac quyén
gop tlr thién va chinh tri. Tuy nhién, chidng ta chi tham gia
véi tu cach ca nhan vai chi phi riéng cta minh, thé hién rd
cac quan diém va hanh ddng cla ching ta |a cla cad nhén
chir khdéng lién quan dén MODEC.

D6i khi, MODEC quyén gbp cho cac td chic tir thién dé
ung ho céc Gia tri clia cong ty va cac muc tiéu cong viéc.
Nhitng déng gop nay phai tuan thu theo quy dinh phap

Doi hogp xudng cla trudng hoc nai con gai clia Maria
theo hoc dang phat dong mot dgt gay quy, vi vay
c6 sir dung may photo clia cong ty sao chép 100

td budm chuén bi cho cudc van ddng. C6 dem it t&
buém dé phan phat cho cac dong nghiép ctia minh

va nhG ho xem xét ung hd quyén tién cho con gai
minh. C6 dy lam vay la c6 ding khong?

Khong, Maria da khong ding trong chuyén nay. Mac
du c6 cé quyén ung ho bat cir hoat dong nao trong
thgi gian ranh roi cia minh, nhung c6 khéng nén
dung céc thiét bi, tai san cta cdng ty dé phuc vu cho
viéc d6, bao gom ca viéc sao chép td buém tai nai
lam viéc.

luat hién hanh va cac chinh sach, quy trinh
clia MODEC. Ngoai ra con mot sé nguyén tac
khac phai tuan theo khi déong gép tu thién vdi
danh nghia MODEC. Néu ban lién quan tdi cac
hoat ddng nay, ban can phai hiéu rd va tuan
thu cac quy dinh phap luat co lién quan.

Trach nhiém cua ching ta

» Lubn lam rd rang cac hoat dong tl thién
va chinh tri cia cd nhan ban la khong lién
quan gi dén MODEC

« Khong dugc sir dung cac tai nguyén MODEC
cho muc dich tU thién hoac chinh tri cta ca
nhan ban

» Khdng bao gid ép budc ngudi khac - bat ké
la nhan vién cla cong ty, khach hang hay
dGi tac kinh doanh cua céng ty — quyén
gop, ung ho hay phan déi ing vién chinh tri
hodc dang phai chinh tri nao dé

» Trudc khi tham gia chién dich tim kiém
hodc chdp nhén bé nhiém vao co quan nha
nudc, hay lién hé cap trén clda ban

= Dam bdo cac hoat dong tur thién va chinh
tri cha ban khéng gay ra, hodc cé thé gay
ra su xung dot vé Igi ich

= Tuan tha dang cac quy dinh phap luat hién
hanh lién quan dén van dong hanh lang va
quyén gop chinh tri cho MODEC

» Cac dbéng gop xa hoi cia MODEC can dugc
thé hién trong cadc mau don Tuan thd theo
yéu cau

Cac nguon ho trg thong tin
khac

Tham khao thém tai liéu “Social Contributions
Standards” (chinh sach BDong goép xa héi),
“Organizational Health and Well Being
Standard”, va “Sustainability Foundations”.
Ban cling c6 thé lién hé hé ngudi phu trach
van dé nay trong ban Lanh dao, nhan vién
Tuén tha, phong Phap ché hodc Trudng ban
Tuan thu.
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Mot trong nhitng nguyén tdc chd dao cua MODEC la cam
két cung cap cac dich vu va giai phap hiéu suat cao cho
khach hang. Nhu vay chidng ta khéng bao gid chap nhan
viéc d6t chay giai doan trong cac céng viéc lién quan dén
an toan ndi lam viéc, bdo vé moéi trudng, va thuc hién
cOng viéc cua minh mot cach cong chinh. Thuc hién dung
cac cam két nay, ching ta khong nhirng cung cap dugc
cac sadn phdm hiéu qua ma con gilp cai thién thé gidi
chung ta dang séng. Tat ca chung ta cé trach nhiém vai
su' luya chon clia minh trong thgi gian lam viéc véi MODEC.
Chung ta cung nhau tao ra gia tri kha thi nhat cho khach
hang, cho céng ty, va cho mdi con ngudi ching ta.

An toan lao dong

Duy tri méi trudng lam viéc an toan la mét trong nhitng
muc tiéu quan trong clia céng ty chung ta. Diéu dé dam
bdo cho ching ta cé thé lam viéc hét kha nang trong céng
viéc hang ngay cua minh. Chidng ta can tuan tha nghiém
tdc cac quy dinh phap luat hién hanh vé an toan, an ninh,
moi trudng, suc khde, chat lugng va phap ly, cling nhu hé
théng quan ly vé An toan, an ninh, moi trudng, sic khoe
va chét lugng cua tdp doan MODEC. D€ bdo dam an toan
cho ban than va cho ngugi khac, ching ta cé trach nhiém
phai hoat déng phu hgp vdi cac quy dinh vé an toan,

v@i quy trinh va chinh sach ciua MODEC, vdi yéu cau cua
khach hang. Lam dudc diéu nay sé gilp chung ta ngan
ngUra dudc cac tai nan va tao ra nhitng thanh qua tét nhat
cho cong ty, cho ngudi lao dong, cac nha cung cap, cac
khach hang, cho cdng déng va cho mbéi trudng.

Trach nhiém cua ching ta

« Hiéu biét vé cac chinh sach, quy trinh, tiéu chudn vé An
toan, an ninh, méi trudng, sic khde va chat lugng ap
dung trong cong viéc cla minh

» Xac dinh, danh gia va khac phuc cac tinh huéng va mdi
rdi ro vé An toan, an ninh, méi trudng, sic khoe va chat
lugng trong qua trinh lam viéc cia minh

» Bdo cdc ngay cdac tai nan vé An toan, an ninh, moi
trudng, stic khée va chat lugng cho cap trén cia minh
hodac nhan vién phu trach an toan tai ngi minh lam viéc

» Lubén nhd réng ban cé trach nhiém phai dirng ngay céng
viéc dang 1am néu thdy c6 d&u hiéu nguy hiém

« N3m rd vai trd cia minh trong cac tinh huéng khan cap

» Hoan tat cac khda dao tao vé an toan dudc cong ty chi
dinh dung thdgi han

Cac nguon ho trg thong tin khac

DE& biét thém chi tiét, hdy tham khao chinh sadch HSSEQ
clia MODEC hoac tai liéu “Sustainability Foundations”. Ban
cling c6 thé lién hé thém nhén vién phu tradch an toan noi
minh lam viéc.

Julian lam viéc trén mot con tau cla
MODEC. Anh thudng xuyén thuc hién
hang loat budc kiém tra an toan cho
cac can cadu. Thudng la khéng cé viéc
gi xay ra v@i cac lan kiém tra nhu
vay. HOm nay anh lam cham han so
v@i tién do binh thudng hang ngay,
vi thé anh quyét dinh bd qua mot

sd budc dé kip thdi gian. Nhu thé co
dung khong?

Khong, khéng hé ding ti nao. Ching

ra ludn luén phai tuan theo cac quy
trinh va chinh sach vé an toan vi diéu

nay gop phan vao viéc gilt diung cam
két cia MODEC dé duy tri mot méi
trudng lam viéc an toan va khéng

¢4 nguy cd tiém &n. Cho du Julian bi
cham so vdi ti€n do, anh cling khong
dugc dot chay giai doan cac cong
doan kiém tra an toan nhu thé&. Lam
viéc an toan va phong nglra cac tai
nan la moi uvu tién hang dau trong
moi cong viéc clia chdng ta.

Bao ve moi trucng

La mot cong dan cuia thé gidi, ching ta
nhan thidc dugc minh ¢ trach nhiém phai
bao vé va cai thién maoi trudng bat ci khi
nao cé thé. Chang ta can xac dinh dugc
nhitng tac dong moi trudng do cac hoat
ddng cua con ngudi chiing ta tao ra va kiém
soat cac quy trinh lam viéc cua minh theo
hudng bao vé méi trudng. Trong cac hoat
dong kinh doanh cua minh, ching ta dap
(rng t6t va tham chi cao hon cac quy dinh
phap luat hién hanh vé moi trudng. MODEC
khuyén khich cac cd sé, chi nhanh cdia minh
hoat dong, xay dung, thiét ké theo hudng
bao vé maéi trudng an toan. Chung ta cling
mong mudén cac nha cung cap va cac déi tac
cua minh lam diéu tudng tu. VGi su’ ho trg
clia cac doi tac thuong mai nay, ching ta
cang cung cd thém vai tro quan ly cua minh
trong viéc bao vé moi trudng.

Trong moi khia canh cong viéc, ching ta
déu cé nghia vu clia riéng minh dé bao
vé moi trudng. Coéng ty mong muon tat
ca ching ta ludn biét phat huy hanh dong
bdo vé mdi trudng bang cach gidm sat

va ngan ngira su' 6 nhiém, giam thiéu rac
thai, st dung ngudén nudc, nang lugng,
cac nguyén liéu thoé va va cac ngudn tai
nguyén khac moét cach hiéu qua.
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Trach nhiém cua ching ta

« Tuan tha cac quy dinh phap luat hién hanh va cac quy
trinh cia MODEC vé bao vé mdi trudng

« Nghi xa hdn va luén tién phong hd trg tim ra thdi cg dé
phat huy hanh dong bdo vé méi truéng cia MODEC

» Bdo cdo ngay cho b6 phan quan ly vé an toan va moi
trudng (HSSEQ) khi nhan thdy nhirng m&i nguy hai tiém
tang vdi maoi trudng (vi du nhu ro ri dau, tran dau hoac
cac nguyén liéu khac) va nhitng vi pham phap luat vé
mdi trudng, stc khoe, an toan, dé ho thdng bao lai cho
cd quan phu trach cta chinh phu

» Ngadn nglra cac tai nan vé mdi trudng bang cach gidm
sat va cac bién phap chu dong

Cac nguon ho trg thong tin khac

D& biét thém chi tiét, hdy tham khao chinh sadch HSSEQ
clia MODEC, quy trinh Khung Tiéu chudn HSSEQ va chinh
sach Trach nhiém xa hoi cia doanh nghiép ma MODEC
ban hanh. Ban cling c6 thé lién hé thém nhan vién phu
trach an toan nci minh lam viéc.

Tao ra cac san pham va dich vu
chat lugng cao

DE thé hién nang luc tét nhat cla doanh nghiép MODEC
cling nhu vuon tgi thanh cong clung khach hang, cac san
phdm va dich vu cta chiing ta can phai dap (ng dudc
cac tiéu chudn chét lugng cao nhat. Ching ta khéng bao
gi¢ dudc di tit hodc d6t chay giai doan khi phat trién san
phdm va dich vu ciia minh. Thay vao dé, ching ta can
phai dam bao dugc cac hoat déng kinh doanh cdia minh
lubn dap ng hoac vugt cao hon mong dgi clia khach
hang.

Trach nhiém cua chung ta

« Khong bao gid bdé qua cac cong doan lién quan dén chat
lugng

» Pam bao cac quy trinh kiém soat chat Iugng dudc thuc
hién nghiém tdc va cac san phdm, dich vu dat cac tiéu

chuén cao c8p cia MODEC
« Bdo cdo cho cap trén néu co6 van dé vé
chat lugng clia san pham hoéc dich vu

Cac nguo6n ho trg thong
tin khac

D& biét thém chi tiét, hdy tham khao
chinh sach HSSEQ cia MODEC hoac
tai liéu “Sustainability Foundations” dé
bi€t thém théng tin chi tiét. Ban ciing
c6 thé lién hé thém nhan vién phu
trach an toan ngi minh lam viéc.

Gilr gin tai san cua
MODEC

Tat ca chung ta co trach nhiém suf dung
cac nguon luc cia MODEC mot cach thong
minh va cén than, gép phan dam bao cho
tai san cua céng ty khong bi s dung sai
muc dich, vé ich, bi tdn hai hodc méat mat.
Cong ty cung cép cac thiét bi, tai san dé
chung ta sr dung phuc vu cho cong viéc,
vi vay chung ta khong bao gid dugc dung
ching cho muc dich bat chinh va khéng
phu hgp. Cong ty cé nhiéu loai tai san ma
ching ta s& dung hang ngay.

Vi du nhu:

» Cac cd sd vat chat

» Thuong hiéu va biéu tugng cia MODEC
- Thiét bj

= May tinh

= Dién thoai ban va dién thoai di dong

« May fax, tép ho sg, tai liéu

. Cac loai vat phdm

S dung mang ndi bo va
cong nghé thong tin
Hé théng may tinh, phan mém, phan

Mi khi Rafael can nghi gii lao trong gid lam viéc, anh thudng danh it phut xem cac video trén
trang web hai kich ma minh ua thich. Mét s6 video trong dé dién cac cau chuyén hai vé khubn
mau dan toc. Rafael khong bao gid xem qua 15 phut, vi vay anh cho la khong sao, diéu do
khdong han la lam gidm di s6 gid lam viéc cha anh. Anh nghi thé€ la dang hay sai?

Rafael lam vay la khong dung. Thdi gid lam viéc la mot tai san gia tri, ching ta can phai than
trong trong viéc s dung n6 nhu thé nao. Xem video giai tri tai ngi lam viéc la cach s dung
thdi gian khong dang. Ngoai ra, ching ta khong nén bao gid dung nhitng phucng tién cong
nghé théng tin clda céng ty dé truy cap nhitng ndi dung dudc cho la khdng phu hgp. Néu ban
mudn tim hiéu cach sir dung ding cac thiét bi nay, hay lién hé cdp quan ly cia minh.




cliing, dién thoai va cac thiét bi thong tin khac la nhitng tai
san quan trong, then chét trong hoat dong kinh doanh cua
cong ty. Chang ta can biét sir dung ching mét cach hgp ly
va chinh yéu cho cbng viéc.

Chung ta nén s dung cong nghé thoéng tin cta cong ty
theo dung ndi dung da cam két vé hoat dong kinh doanh
cong chinh. Chung ta dirng bao giG sr dung cac tai san
nay dé truy cip hay phat tdn nhitng hinh anh hay néi
dung tinh duc, nhirng tai liéu cé tinh bao Iuc, khing bg,
thu han, khé chiu, qudy réi, khiéu dam, théa ma, ky thi.
Khi sr dung cac thiét bi cong nghé cia MODEC, ching ta
khéng nén hy vong cé quyén riéng tu, vi MODEC cé thé
giam sat bat cr thong tin nao dudc tao ra, gui di hoac
nhén dudc bang cac thiét bi nay, néu quy dinh phap luat
sé tai cho phép.

Trach nhiém cua chung ta

» Chi sir dung cac nguon luc va tai san cia MODEC cho
muc dich céng viéc chinh dang, ddm bao viéc s dung
cho muc dich cd nhan phai tuan tha ddng chinh sach
céng ty va & muc t6i thiéu

« Chi stif dung nhirng phdn mém cé gidy phép hgp phap
HO tong cac khach mdi téi tham cac co sé cia MODEC
va dam bao ho khong s dung cac tai sdn MODEC khi
chua dugc su cho phép

» Ghi nhé rang thdgi gid lam viéc chia ban la tai san quan
trong cua cong ty va ban khéng nén bao gid l1ang phi
chiing
Bao cdo ngay néu ban thay c6 van dé vé lam dung, an
trom hay IUra gat cac ngudn luc, tai san cua cong ty

Cac nguodn ho trg thong tin khac
Hay tham khao tai liéu “External Communications
Standard”, hodc lién hé phong Nhan su, phong Phap ché,

phong Tuan thd cta ban, hoac nhan vién
phong Cong Nghé thong tin

Bao ve thong tin mat
Thong tin mat la mot trong nhiing tai san
gia tri nhat ctia MODEC. Chung ta s dung
d{t liéu mat trong céng viéc hang ngay cua
minh dé€ phat trién nhitng san phdm va
dich vu mdi mang tinh sang tao, va phuc
vu khach hang. Cac thdng tin méat cd thé
bao gém:

Nhirng bi mat thugng mai

» Cac ban vé&, quy cach va bang tinh

= Cac k€& hoach va chién lugc kinh doanh

- S04 tay dao tao

« Thoéng tin vé tai chinh, chi phi, gid ca
D{ liéu vé tiép thi va ban hang
D{ liéu va tai liéu vé k¥ thuat, nghién
cltu, van hang, cong nghé

= Cac ky thuét, phuang phap va quy trinh
san xuat
HO6 sc nhan su, dir liéu vé ché do ludng
thudng va cac thong tin ca nhan cua
ngudi lao déng

« Cdc yéu cau cua khach hang va thong
tin diéu khoan hgp dong
D{t liéu nha cung cap, vi du nhu danh
sach nha cung cap dugc chap thuan

Chung ta phai luén bdo vé cac thong tin
mat cua MODEC va chi st dung ching khi
can thiét trong cdng viéc. D€ lam dudc diéu
do, chung ta can gilt cho thong tin dudc an
toan, chi cdp quyén truy cap cho nhirng ai
thuc su can chiing cho muc dich cong viéc
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da dudc chap thuan va tranh thao luan vé cac thong tin
mat & nhitng nai cdng cdng. Phai nhé rang cho du sau nay
c6 nghi viéc & cdng ty MODEC, chiing ta van cé nghia vu
ti€p tuc bao vé nhitng thong tin mat cia MODEC.

Mot hinh thirc thong tin mat dang dugc chd y dac biét: tai
san tri tué (goi tat 1a IP). Tai san tri tué cé thé bao gom,
nhung khong han ché€, nhitng th sau:

Nhitng phat minh da dudc dang ky bang sang ché hoéc
c6 thé dudc dang ky bang sang ché
« Quyén thiét ké
Bi quyét
« Cac bi mat thuong mai
« Céc y tudng, tai liéu, tdc phdm da dang ky ban quyén
» Cac sang ché
« COng nghé
« Quyén Vvé cd sa dit liéu
« Cac chuadng trinh phan cirng va phan mém
« Cac thong tin khac da dang ky sa hitu
« Cac thuong hiéu va nhéan hiéu dich vus
» Tén thuong mai
« Tén mién
Theo nguyén téc chung, bat c san pham tri tué nao ma
chung ta tao ra trong qua trinh lam viéc cho MODEC déu
thudc vé cdng ty. D€ bao vé cic san phdm tri tué cua cong
ty, chling ta can phai cé sdn nhitng quy trinh, diéu khoan
giao két co hiéu luc vé bao mat va phai tuan tha nghiém
tuc cac quy dinh, diéu khoan nay.

Ngoai viéc can bao vé cac thong tin mat cia MODEC ra,
chung ta con cé trach nhiém tén trong cac thong tin mat
clia ngudi khac. Vi du nhu, chidng ta cé thé khéng dugc

st dung thdéng tin mat cda nhirng cong ty
ma chdng ta lam trudc day trir khi cé su
cho phép bdng van ban cua ho. Di nhién,
chung ta cling khéng dudc xdi giuc ngugi
khac, k& ca ddéng nghiép mdi vao lam, chia
sé nhitng thong tin mat cua cong ty cl cua
ho khi ma ho chua dudc su cho phép cla
chu lao déng cl dé.

Chung ta cling phai bao vé théng tin mat
cua cac nha dai tac kinh doanh, cta khach
hang, ctia nha cung cdp hay cla bat cir
cG quan nao thudc chinh phu. Bing bao
gid du dd, tim kiém hodc str dung théng
tin mat cla bén th& ba ma khong dugc su
cho phép bang van ban cta ho. Néu ban
vO tinh nhan dugc thong tin mat cia mot
cong ty nao do, hay gilr kin thong tin do,
tach riéng khoi thong tin cia MODEC va
bao cho cap trén cdia minh. Tuong tu, ban
durng nén bao gid ti€t 10 théng tin mat cho
ddi thu, va can bao cdo ngay cho nhan
vién Tuan thu hoac phong Phap ché néu cé
ai héi ban vé thong tin mat cua cong ty.

Khong phai lic nao ching ta cling biét
lam thé& nao dé bao vé thdng tin mét cla
cong ty. Dudi day la mot so tinh huGng
phé bién ma ban c6 thé gdp phai, va
nhitng hudng dan dé ban x ly trong tinh
huGng do:




Khong phai Iic nao ching ta cling biét lam thé& nao dé bao vé thong tin mat cua cong ty.
Dudi day 1a mot s6 tinh hudng pho bién ma ban cé thé gép phai, va nhitng hudng dan
dé ban x{ ly trong tinh huéng doé:

Tinh huéng

Ban va mét dong nghiép dang thao
lugn vé quy trinh phat trién mot san
pham cia MODEC trong mot quan ca
phé

VELNCRERGLELIT
nay la gi?
Nhitng ngudi khac cé thé dé dang nghe

dugc cudc doi thoai clia ban va biét
dugc thong tin mat nay cia MODEC

TOi nén xur ly thé nao?

Ban nén néi chuyén nay & mot chd
riéng tu hon, nhu phong hop cua
cdng ty ban

Ban dung mot (ng dung tro chuyén
trén dién thoai (nhu WhatsApp) dé hoi
cap trén cia minh vé mot cd hoi ban
hang sdp téi

Cac Ung dung tro chuyén trén dién
thoai cd thé bi tin tdc xam nhap. Ngoai
ra, cac Ung dung nay con co chirc nang
tu dong xda cudc hdi thoai, khong dé lai
mot thong tin nao

Hay st dung hé théng giao ti€p
thong tin cta cong ty, nhu email
hodc tin nhan tic thdi dé trao ddi
VE Viéc nay

Ban gui mot s6 thong tin mat vé
dia chi email & nha cta minh dé
st dung trong mot cudc hop ngoai
vdn phong sép téi

Dia chi emai 6 nha, hay dia chi
email ca nhan khong dugc MODEC
dam bao an toan

Pam bao réng ban c6 thé truy cap
email cdng ty cho du ban dang &
bat ¢ noi nao khi ban can

Ban dung dién thoai cia minh chup
hinh mét san phdm dang dudc
phét trién ciia MODEC dé gui cho
em gai minh véi muc dich cho c6
dy biét minh dang lam gi

T&m hinh d6 cd thé bi ngudi khac
xem th4y, diéu nay co thé gay tén
hai cho MODEC. Ban cﬁng khong
nén chia sé thong tin vé quy trinh
phat trién san pham ctia MODEC
cho bét c(t ai khac, k& ca em gai

Khong dudc chup hinh nhu thé,

va dai cho téi khi san phdm dudc
théng bao cong khai roi ban cd thé
k€& cho em gdi nghe vé nd, nhung
cling khong dudc chia sé bat clr

minh

Trach nhiém cua chung ta

Chi st dung va tiét 10 thong tin mat cho muc dinh cong
viéc hgp phap

» D&n nhén phu hodp cho céc loai théng tin mat dé chi rd
cach xtr ly, phan tan, tiéu huy né. Sir dung ma hda khi
can thiét

« Chi chia sé théng tin mat véi nhitng ai dugc phép nhan né

» Tranh thao luan vé théng tin mat & nhitrng noi cong céng
Khoéng gui thong tin mat téi nhirng may in hodc may fax
ma khong c6 ai nhan

« Khdéng bao gid st dung nhirng tai liéu déc quyén ma
chua co su cho phép

« Bao cdo ngay khi phat hién cé su that thoat thong tin
mat
Khéng st dung théng tin mat hoac tai san tri tué cua
MODEC lam Igi cho ca nhan

Cac nguodn ho trg thong tin khac

DE& biét thém thdng tin vé s dung théng tin mét va tai san
tri tué, ban hay lién hé ban L&nh dao, phdng Téng vu cla
MODEC & Tokyo, nhan vién Tuan thu hoac phong Phap ché.

thong tin mat nao lién quan

Lap va duy tri ho so va
sO sach chinh xac

Nhiéu ngudi trong ching ta dugc phan
cong lap ho sa vé tai chinh va kinh doanh
cho MODEC. H® s6 nay cd thé bao gom:

« Hop d6ng va don dat hang

« Bdo cdo chi tiéu

« Hoda don

« D{I liéu vé san xuat

- Tai liéu van chuyén va nhan hang

= Cac cobng bs va ké khai tai chinh

« Cac bdo cdo phap ly cho cd quan chinh
quyén

« Email va cac tai liéu giao ti€p khac

« Bang cham cong

Nhirng hd sc nay rat quan trong cho cac

quyét dinh va hoat dong cla cong ty

ching ta. Vi th&, mbi ching ta cé trach

nhiém ddm bao cac ho sc cia MODEC

lubn chinh xac, day du va dudc luu trir

theo tiéu chudn quan ly hd sg cla cong ty.

bac biét, néu ban dugc phan céng tao lap

va luu trif cac ho sd tai chinh cia MODEC,

hay dam bao chidng luén chinh xac, day

du, dugc cdp nhéat kip thdi va dé hiéu.
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Khéng chi can phai chinh xac trong viéc lap ho sd, ching
ta con can phai quan ly ching that tét. Ching ta can ndm
rd va tuadn tha chinh sach MODEC vé Iuu trir, duy tri va
tiéu huy ho sg dang cach.

Doi khi, mét s& hd s nao dé cé thé dugc mugn tam dé
phuc vu cho viéc kiém toan, diéu tra hodc xir ly phap ly.
Trong tinh huéng nay, ban nén tuan thu theo cac yéu cau
lién quan dén viéc luu gilr h6 sd. Burng bao gid tiéu huy
bt c* hd s nao ¢ thé dugc tam gilr d&€ phuc vu cac muc
dich dé. Néu ban cé bt ky thdc mac vé viéc mot ho sc co
nam trong pham vi diéu tra phap ly hay khong, hay lién
hé véi phong Phap ché hodc Trudng ban Tuan thu trudc
khi tiéu huy né.

Trach nhiém cua chung ta

Khéng bao gid lam bang chdm cbng gian ddi hoac hé sa
yéu cau thanh toan gia

Ludn 1ap h6 sd moét cach chinh xac, day du va dang tin
cay

Khong bao gid che ddu hay nguy trang cho ban chat
that ctia bat ky giao dich nao

Khéng luu trit hoac phé duyét cac dau muc da qua
ngay, gia tao hoac cd y sai léch, cac khoan tién hoac tai
san khdng co trong sd sach, hodc cac khoan chi khéng
kém theo chirng tUr lién quan

Luu gilr tat cad cac ho so cia cong ty theo dling quy trinh
Iuu trit tai liéu ma cong ty ban hanh, cling nhu theo cac
quy dinh phap luat hién hanh

Cac nguon ho trg thong tin khac

DE biét thém théng tin vé& quy trinh luu trlr hd sa, s6 sach
dudc chinh xac, ban hay lién hé cap trén ciia minh, Ké
toan trudng, hodc tham khao cac chinh sach va quy trinh
ké toan cua MODEC.

V 4 \
Cac trucdng hop

= N\ \
mien tru
Trong mot s6 trudng hgp cuc ky hi€ém
gép, MODEC c6 thé than trong xem
xét dé mién trir mot diéu khodn trong
b6 Quy tac nay véi diéu kién la phai cé
nguyén nhan hdp ly. Bat cf su mién
trir mot diéu khoan nao trong bo Quy
tdc nay ap dung cho bat ky ai, tir cdp
Giam dbc cho dén cac chuyén vién tai
chinh cap cao, déu phai dudc Hoi dong
Tuan thu hodac Hoi déng Quan tri phé
chuén b3ng van ban, va dugc cdng bd
ngay lap tic theo quy dinh phap luat.
Viéc mién trir diéu khoan nao dé trong
b6 Quy tac cho cdp nhan vién, dai ly,
doi tac, hoac nha thau sé dugc Trudng
ban Tuén tha 1& phé chudn béng vén
ban.
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