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CONG TY CO PHAN PVI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Doéc lap - Tu do - Hanh phuc

QUY CHE UNG XU’
(Ban hanh kém theo Nghj quyét s6 63 /NQ-PVI ngay.=2f. thang.a3.. nam £La43
cua Hoi dong quan trj Céng ty C6 phan PVI)

CHUONG |
QUY DINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi diéu chinh va dai tuong ap dung

Tl

1.2

Quy ché Ung xtr (sau day goi tt 1a “Quy ché"”) dugc ap dung tai Cong ty ¢ phan PVI
va cac Cong ty con (sau day goi tat la cac cong ty trong hé théng PVI).
Ngudi lao dong & tat ca céc cap bac nhan sy trong toan hé thdng PVI déu phai nhan
thirc va dam bao réng hanh dong ctia ho hoan toan tuan tha Quy ché nay va céac quy
tac lién quan dén linh vyre cong viée ctia ho.

bieu 2. Muc dich

2.1

2.2

2.3

24

2.5

Quy dinh céc chudn muc dao dic va tuan thi phap luat ma Ngudi lao ddng PVI phai
dap tng khi lam viéc méi ngay véi mirc do minh bach, chinh truc nham tao surtin cay,
hiéu qua d6i véi khach hang, trong PVI va trong quan hé x4 hai.

D@ cao van héa tuan tha quy ché ting xtr xuyén sudt hé théng PVI va huéng dan Nguoi
lao ddng dua ra cac quyét dinh ding dan khi gép phai cac tinh huéng khé/khdng chéc
va/hodc khong tim ra hanh dong phu hop céc quy dinh phap luat va PVI.

Xac dinh va lam séng 6 céc linh vyce rdi ro va xung dét tiem an cling nhu tam quan
trong cla ching ddi véi cong ty.

Nham bao vé Ngudi lao dong va PVI, tranh nhiing truding hgp vi pham phép luét ciing
nhu lam anh hudng xau dén danh tiéng va thuong hiéu PVI.

Xay dung hé thdng PVI phét trién bén viing, khong ngirng nang cao cac gia tri vat chat,
tinh than va van héa cta PVI.

Diéu 3. Nguyén téc chung

3.1 Ngudilao dong phai chi dong tim hiéu va tuan thi cac quy dinh clia phap luat (tai Viét
Nam cling nhu tai nhitng noi ma Ngui lao dong dai dién cho PVI dén cong tac), biéu
I&, cac quy dinh ndi bd clia PVI cling nhu clia cac t8 chire chinh tri - xa hoi dugc phép
hoat dong hop phap tai PVI.
3.2 Ngudilao dong c6 trach nhiém cam két trong viéc doc, hi€u va bat budc tuan thu Quy
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ché& nay khi dugc PVI théng béo cling céc thay d6i trong Quy ché nay (néu c6). Ngudi
lao dong sé duge nhan Quy ché nay kem theo Hop dong lao dong.

3.3 Ngudi quan ly phai gwong mau viéc tuan thi Quy ché nay va dam bao rang céc nhan
vién dudi quyén da dugc hudéng dan, hiéu va tuan thu day du céc quy dinh tai Quy ché
nay.

3.4  Céaccongty con trong hé thdng PVI cé thé xay dung va bs sung thém céc Quy dinh cu
thé& dé phu hop vai déc thu kinh doanh, diéu kién thurc té cda don vi minh, nhung khong
dugc trai vai Quy ché nay.

3.5  Tdng giam déc PVI, Ngudi dai dién von cta PVI tai cac cong ty con trong hé thong PVI
c6 trach nhiém phd bién va trién khai, hudng dan dp dung Quy ché nay trong hé théng
PVI.

3.6  Ngudilao dong PVInd luc quang bé va khuyén khich bén thir ba tén trong, trng xtr phu
hop va ung ho viéc thyc thi day di Quy ché nay.

__ CHUONG I
UNG XU CUA PVI VOI NGUOI LAO PONG

Piéu 4. Nguyén tac Ton trong

4.1 PVI ludn tén trong tu do ngdn luén, ty do ton gido, udc mo chinh dédng cia Ngudi lao
ddng phu hop quy dinh phap luat Viét Nam va céc Hiép udc Qudc t€ ma Viét Nam da
ky, dam bao quyén lgi hgp phdp ctia Ngudi lao dong.

4.2  PVIkhuyén khich Ngudi lao déng tham gia vao céc hoat déng chung clia cong dong,
céac t6 chirc chinh tri xa hoi phl hop véi quy dinh cua phép luat.

Ppiéu 5. Nguyén tac Cong bang

5.1  PVIcam k&t moi Ngudi lao déng déu dugc ddi xir cong bang trong viéc dao tao, sap
x&p, danh gid, bd nhiém, dai ngd va binh dang trong viéc khen thudng - ky luat.

52  PVIludn hanh xtr hodc quyét dinh cac van de lién quan dén Ngudi lao dong dua trén
ndng luc ca nhan va két qua thuc hién cong viéc trén co sd co su trao doi, khong dua
vao nhitng dac diém khong lién quan dén cong viéc nhu: ching tdc, gidi tinh, ton giao,
dan téc, mau da, ngudn géc quéc tich, ngdn ngi, d6 tudi, khuyét tat hay bat ky khac
biét khac dugc phap luat bao vé.

Ppiéu 6. Moi truong lam viéc

6.1  PVIdam béo cung cap va duy tri mdt moi trudng lam viéc an ninh, an toan, lanh manh
cho Ngudi lao déng.

6.2 PVI cam két tao ra méi trudng lam viéc toan dién va than thién, cho phép Ngudi lao
dong phat huy duge thé€ manh riéng clia ho vé tai nang va kinh nghiém cung véi su
d4au tu cac chuong trinh dao tao va phat trién kién thire va kj nang chuyén nghiép.
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Diéu 7. Nguyén tac xir ly dir liéu ca nhan

Hl

DGi véi viéc xtr ly dir liéu ca nhan, PVI cam két sé tuan thi céc nguyén tac sau:

a.

7.2

73

PL.01.06.TT

Thuc hién cdc bién phdp t6 chirc va ky thuét cung cac bién phap an toan, bao mat phu
hop dé chung minh cac hoat dong xur ly dit liéu d& dugc thuc hién theo quy dinh cla
phap luat vé bdo vé dit liéu cd nhan, ra soét va cap nhat cac bién phap nay khi can
thiét;

Ghi lai va luu trir nhat ky hé thdng qua’ trinh x(r ly dit liéu cé nhan;

Thong bao hanh vi vi pham quy dinh vé bao vé di liéu cé nhan theo quy dinh cta phap
luat;

Xt ly dif liéu ca nhan theo ding véi céc ndi dung dugc quy dinh tai khoan 7.2 Piéu 7
va Diéu 14 Quy ché nay;

Truong hgp PVI chi dinh mét bén khéc xtr Iy dir liéu c& nhan cia Ngudi lao dong thi
PVI cam két lua chon bén xd ly dir liéu ca nhan pht hop, véi nhiém vu 16 rang va chi
lam viéc v&i bén xtr ly dit liéu cé nhan cé cdc bién phap bao vé phu hop;

Bao dam céc quyén ctia Ngudi lao dong, ma 1a d6i tuong dugc dir liéu ca nhan phan
anh, theo quy dinh ctia phap luat;

Chiu trach nhiém trudc Ngudi lao dong, ma la d6i tugng dugc dir liéu cé nhan phan
anh, vé céc thiét hai do qua trinh xd ly dir liéu ca nhan gay ra;

Phdi hgp v6i Bo Cong an, co quan nha nudc ¢ tham quyén trong bdo vé dir liéu ca
nhan, cung céap théng tin phuc vu diéu tra, xtr Iy hanh vi vi pham quy dinh cta phap luat
vé bao vé dit liéu ca nhan;

Chi tiép nhan di liéu c& nhan sau khi c6 sy dong y ctia Ngudi lao dong cé lién quan,
trir trudng hop phap luat ¢é quy dinh khac.

PVI, hodc bén thir ba do PVI chi dinh, cam két moi di liéu c& nhan ctia Ngudi lao dong
ma PVI xtr ly déu chi nham muc dich phuc vu cho cac hoat doéng van hanh, quan tri,
quang ba va truyen thong doanh nghiép hodc trong céc truong hop khdc ma phép luat
quy dinh. Viéc x(r ly dit liéu ca nhan nay c6 thé dugc thuc hién bang bat ctr phuong
tién nao va dudi bat ky cach thirc nao nhung ddm béo khéng cé hau qua tiéu cuc lam
anh hudng téi uy tin, danh du va nhan pham cda Nguofl lao ddng, trir nhiing trudng
hgp PVI budc phai xtr ly dit liéu cé nhan theo quy dinh clia phap luat.

Céc dir liéu ca nhdn ma PVI dugc phép xtr Iy 1a nhitng dir liéu ma Ngudi lao dong da
cung cap cho PVI dudi moi hinh thire va/hodc dit liéu do PVI thu thap dugc mot cach
hop phap thong qua hoat dong clia doanh nghiép hoéc qua cac ngudn cung cap khéc.
Viéc xtr ly dit liéu bat dau tir thoi diém PVI thu thap dit liéu dén khi PVI hoan thanh viéc
xtr ly dit liéu cho nhirng muc dich néu & trén.

Ngoai céc truong hop xir ly dif liéu cé nhan dugc quy dinh tai Dieu nay, PVI va Ngudi
lao dong c6 thé thda thuan viéc xtr ly dit liéu ca nhan ctia Ngudi lao dong trong tirng
trudng hop cu thé khi phat sinh. Cac bén cam két sé thda thuan dua trén tinh than tich
cur, thién chi va tén trong cac quy ché ting xtr da dugc dé cap tai day cling nhu céc
quy dinh cta phap luat.

Tai liéu Coéng khai
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CHUONG IlI
UNG XU CUA PVI VGI BEN THU BA

bieu 8. Ung x{r d6i véi luat phap va co quan quan ly Nha nuéc

8.1 PVI cam két luén tuan thu day dd cac quy dinh cta phap luat Viét Nam dac biét la cac
quy dinh, huéng dan lién quan dén Luat Doanh nghiép, Luat Lao dong, Luat Kinh doanh
bao hiém, Luat Chirng khodn va luat phap cla bat ky noi nao ma PVI hoat dong.

8.2  PVI ludn tuan thd Luat Canh tranh cua Viét Nam vdi su tin tudng rang su canh tranh
cong bang trén thi truong sé ddm bao dé khach hang, doi tac va PVI nhan dugc céc
san pham, dich vu phu hop véi gia ca canh tranh.

Qua tang gilra cac déi tac kinh doanh thé hién su tran trong lan nhau, déng thoi dong
vai tro thiét 1ap va duy tri quan hé kinh doanh céng bang, hop phap va bén virng. Viéc
tang qua khéng dugce dudi bat ky hinh thic hoi 16 nao nham muc dich duy tri, tac dong
téi quyét dinh kinh doanh tao ra mét lgi thé khong cdng bang hodc dem lai lgi ich bat
hop phép cho PVI. Trong truong hop PVI t6 chirc sy kién lién quan dén hoat dong kinh
doanh ctia PVI thi Nguoi cé thdm quyén dai dién PVI phai tham du va gidy moi duoc
guri dén khach hang.

Céc nguyén tac lién quan dén tdng qua, giay moi hay wu dai cho doi tac kinh doanh sé
duge xem xét, quyét dinh bdi cap quan ly c6 tham quyén theo quy dinh vé chi tiéu va
thanh todn céc khoan chi phi ctia PVI.

8.3  PVIIubn tuan thd Luat Phong chong tham nhiing ctia Viét Nam.

a. PVI cam két khong thuc hién cac hanh vi phi phap, phi dao dirc d6i véi cong chic,
vién chirc Nha nuéce cling nhu céc co quan quan ly Nha nuée nham dat duge loi
ich trong kinh doanh.

b. PVI cam két khong dua qua tdng dudi moi hinh thirc héi 16 d6i véi cac co quan/
vién chirc quan ly PVI hodc céac co quan/ vién chirc ¢o lién quan dén giai quyét
cong viéc cua PVI.

8.4  PVI cam két tuan thd tuan thd Luat Phong chdng rdra tién, Luat Phong, chéng khiing
b6 hodc tai trg cho cac muc dich phi phap, khéng chinh dang hodc céc hoat dong co
gang bién nhirng ngudn tién phi phap thanh hgp phap. PVI khéng tham gia vao bat ky
hoat dong rira tién hay cac hoat ddéng pham phap khac. Khi Ngudi lao déng phat hién
ra cac dau hiéu pham téi lién quan dén rira tién thi can thong bao ngay cho cap trén
ctia minh hoéc theo quy dinh Diéu 24 Quy ché nay. Cac giao dich cé dau hiéu bat hgp
phdp phai bi tam nglrng dén khi xac nhan ré rang tinh hgp phép va loai bo nghi ngo.

8.5  Khi tién hanh hoat dong kinh doanh, PVI luon xem xét dén moi bién phap trirng phat
va cam van tai chinh hién dang dugc ap dat va tén trong cac bién phap dé phu hogp
céc diéu luat, quy tac va quy dinh cd lién quan.

8.6  PVIcam két tuan thu quy dinh phap luat vé thué, thuc hién day du nghia vu vé thué tai
Viét Nam ciing nhu nuéc ngoai. Khi ra mat san pham mdi, PVI dam bao dép trng moi
yéu cau veé thué ciing nhu yéu ciu phép ly. Ngoai ra, PVI than trong trong viéc cau trdc
céc giao dich sao cho danh gia thué dua ra la khach quan va chinh xac dam bao quyén
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loi hop phéap cta PVI.

biéu 9. Ung xir di véi khach hang, déi tac, nha cung cap

9.1

8.2

9.3

9.4

9.5

9.6

PVI thong qua nhirng dich vu khac biét, chat lugng cao ctia minh cam két cung cap
cdc san pham da dang, t6t nhat nhdm ddm bao su hai ldng theo yéu cau tir tat ca cac
khach hang.

PVI cam két dua ra mot chinh sach gia ca hop ly, canh tranh va xtrng dang véi chat
luong san pham ciing nhu thyc hién dang cam két trong hgp doéng.

PVI cam két luon dén nhan moi théng tin déng gop vé san pham, madi quan tam ve
dich vu cling nhu céc thac mac tir khdch hang mét cach tran trong, lich su chuyén
nghiép va kip thoi nhat.

PVI séan sang giai quyet thau ddo moi khiéu nai, yéu cau chinh dang ctia khach hang
bang tat ca cac ngudn luc chuyén nghiép nhat, véi bé day kinh nghiém va sy higu biét
cla PVI d& ddm bdo lgi ich cho khach hang.

PVI san sang hop tac vai céc d8i tac kinh doanh trén nguyén téc binh dang, trung thuc,
khach quan, hai hoa lgi ich vi muc tiéu kinh doanh chung véi su canh tranh lanh manh.
Viéc lya chon cdc ddi tac, nha cung cép cdia PVI ludn dugc thuc hién minh bach dua
trén cac tiéu chi xac dinh nhu tinh canh tranh vé gia, vé chat lugng cao ctia san pham
va cdc tiéu chuan, diéu kién phu hgp véi PVI.

PVIluén tuén thi céc quy dinh va chuan myc cda PVI cling nhu ton trong cac quy dinh
va chuan muyc clia céc khach hang, dsi tac kinh doanh. Dong thdi PVI cling mong
muodn céc khach hang, ddi tac kinh doanh tén trong Quy ch& Ung x(r &p dung tai PVI
trong cach hanh xut cling nhu trong cdc méi quan hé véi PVI.

biéu 10. Ung xir d6i v6i co dong

10.1

10.2

10.3

PVI phan dau dem lai lgi ich cao nhat cho céc ¢ dong.

PVI cam két d6i xtr binh dang, cung cap thong tin kip thai, trung thue, minh bach véi
moi ¢d dong theo duing cac quy dinh cua phép luat.

PVI cam két, gitt bi mat thong tin riéng clia céc ¢6 dong, trir trudng hop ¢6 yéu cau clia
cac co quan phap luat.

Diéu 11. Cam két véi xa hoi

11.1

172

PL.01.06.TT

PVI cam két thuc hién cdc trach nhiém ctia doanh nghiép ddi véi xa hoi, bdo vé mai
truong va tai nguyén thién nhién va déng goép cho viéc phat trién kinh t& bén ving.

Moi khoan tai trg va quyén gop ctia PVI cho muc dich thién nguyén can dam béo tuan
tha quy dinh clia phap luat, trong d6 cé phap luat vé thué. Céc cé nhan t8 chic nhan
tai trg, quyén gop tr PVI phai ddm bao khong gay t6n hai dén uy tin, danh tiéng ctia
PVI.
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__ CHUONG IV
UNG XU CUA NGUOI1 LAO PONG VOI PVI

Piéu 12. Str dung Tai san

12.1 Tai san |a tat ca céc loai tai san hiru hinh va tai san vo hinh ma PVI cé quyén sa hitu
hoac quyén quan ly/ str dung. Danh muc tai san PVI bao gém nhung khdng gidi han
nhu sau:

Thuong hiéu PVI;

Tién, chirng khodan cua PVI;

Cong cu lao dong, phuong tién di lai, vdan phong va céc trang thiét bi noi that;

Céac y tudng, cong nghé, bi mat kinh doanh, quan hé khach hang, s& hiru tri tué, bao

gbm ca ban quyén phan mém;

e. Hé thong thong tin: phan mém mady tinh, email, quyén truy cap internet, dién thoai,
mady tinh, hé théng mang ndi bé va cdc thiét bi luu trir khac;

f. C4éc tai san khac ctia PVI.

eooo

12.2  Ngudi lao dong c6 trach nhiém gilr gin, bao vé, phat trién va nang cao gia tri tai san
cho PVI.

12.3  Ngudilao déng str dung tai san ctia PVI mot cach hiéu qua va tiét kiém vao muc dich
cong viéc, tuyét d6i khong str dung cho muc dich riéng ctia ca nhan hodc vao nhirng
viéc ma phap luat khong cho phép va tuan tha cac quy dinh cta PVI.

Piéu 13. Xtr ly Thong tin
13.1 Ngudi lao dong phai cam két bao méat cdc thong tin bao mat cta PVI ma Ngudi lao
doéng duge giao nam gilr hodc dugc biét trong qua trinh lam viéc tai PVI. Nghia vy bao
mat thong tin duge dp dung ngay ca khi Nguoi lao dong da cham dut hgp déng véi
PVI theo Ban cam két bao mat thong tin ky gitra Nguoi lao dong va PVI.

13.2 Thong tin bdo mat cta PVI bao gém nhung khoéng gidi han nhu sau:

a. Nhirng théng tin ndi bd quan trong vé y tudng/ bi méat kinh doanh, ké hoach kinh doanh
ngan han, trung han va dai han cta PVI;
b. Ké hoach, hoat dong, mua ban, chia tach sap nhap doanh nghiép khdng thudc dién

phai cdng bd théng tin trén cac an ban chinh thirc cia PVI hodc bdi ngudi cong bo

thong tin ctia PVI hoac cac phuong tién khac theo quy dinh;

Céc du an, hgp déng ma PVI d3, dang va du kién thuc hién;

Danh sdch céc khach hang, ddi tac, dai ly da, dang va sé thiét 1ap quan hé véi PVI cling

véi céc thong tin ¢é lién quan dén céc giao dich nay;

e. Céc thong tin, tai liéu lién quan dén nghién ctu, phat trién san pham dich vu méi hodc
lién quan dén nghién ctu cai tién cong nghé théng tin, co s& dit liéu do PVI xay dung,
cdc tai san thudc s& hitu tri tué cua PVI;

ao

f. S6 liéu, bdo céo tinh hinh ndi bo cua PVI vé céc phan tich du bdo, canh tranh, rti ro,
gid ca, gia thanh, chi phi, ngan sach khong thuéc pham vi cong bd thong tin theo quy
dinh;

o Thong tin vé nhan sy hodc muc luong, thu nhap cda nhan vién PVI;

h. Co s& dir liéu, thong tin do PVI mua hodc dugc cac nha cung cap, déi tac, cac khach

hang giao cho PVI véi thda thuan bao mat;

Tai lieu Cong khai
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9.8

13.4

13.5

Cac ndi dung théng tin lién quan dén khiéu kién, t& tung cltia PVI;

B4t ctr cac thong tin nao khéc lién quan dén hoat déng clia PVI va cac ddi tac, khach
hang, dai ly cua PVI ma Ngudi lao déng cé dugce trong qua trinh 1am viée tir bat ky
nguon nao theo quy dinh clia phdap luat va thuc tién quan ly dit liéu cta PVI.

Nguai lao dong khi ti€p xtc va trd |6i céc co quan truyén théng, bao chi, cac nha phan
tich chirng khodn ciing nhur d6i téc, nha dau tu, 8 ddng hodc tham gia céc cudc thao
ludn coéng khai khéng duge nhan danh PVI khi khéng cé Gy quyén hop phap tir PVI.

NguGi lao dong khi cung c&p thong tin ra bén ngoai phai tuan thd theo Quy trinh céng
bd théng tin cdia PVI. Nhan vién hodc can bo, lanh dao ndm gitr thong tin ndi bo khong
dugc tiét 16 thong tin d6 cho bén thir ba hodc dua ra khuy&n nghi cho bén thit ba vé
viéc mua hodc bén cd phiéu clia cong ty (thong tin ndi bd 1a théng tin vé cong ty chua
dugc cong bo).

PVIva Ngudi lao dong ctia PVI ¢ nghfa vu bao mat moi thong tin clia cd nhan, t6 chiic
la khach hang cta PVI ma PVI da thu thap cho muc dich hoan thanh nghia vy, déng
thoi cung cép sén pham va dich vu pht hgp véi nhu cau clia khach hang.

biéeu 14. X ly dir liéu ca nhan

14.1

oo

14.2

Ngudi lao dong cé trach nhiém tuan thd céc quy dinh sau:

Ngudi lao dong co tréch nhiém biét hodc cé thé yéu cau PVI giai thich, néu can thiét,
vé loai dit liéu ca nhan dugce xtr ly, muc dich x(r Iy dt liéu ¢ nhan, bén chiu trach nhiém
XU ly diF liéu cé nhén, cac quyén, nghiia vu cta béan than khi cung cap di liéu ca nhan
cho PVI;

Tu bao vé dir liéu cd nhan clia minh; yéu cau céc t8 chuc, ca nhan khac cé lién quan
bdo vé dir liéu ca nhan cta minh;

Ton trong, bdo vé dir liéu ca nhan clia ngudi khéc;

Cung cap day du, chinh xac dir liéu cé nhan khi dong y cho phép xtr Iy dir liéu ca nhan:
Tham gia tuyén truyén, phé bién ky nang bao vé dit liéu c4 nhan theo chinh sach cta
PVI;

Thure hién quy dinh cua phép luét vé bao vé dir liéu ca nhan va tham gia phong, chdng
cac hanh vi vi pham quy dinh vé bao vé dit liéu ca nhan.

Ngudi lao dong c6 day dd cac quyén déi véi dit liéu ca nhan clia minh theo quy dinh
phap luat c6 lién quan.

Diéu 15. H6 so va cac bao céao

181

15.2

18.3

PL.01.06.TT

B&t ky ho so, bdo cdo nao duge sir dung ndi bd hay cong bd ra ngoai PVI dau phai
dam bao chinh xéc va trung thuc, tuan tha cac quy dinh ctia phép luat va ctia PVI, Quy
ché& nay d&c biét 4p dung cho bao cao ké toan va tai chinh ciing nhu céc béo céo khac
V& phat trién kinh doanh va tinh hinh tai chinh ctia cong ty.

Ngui lao dong phai ghi nhan cdc théng tin chi tiét chinh xac va tin cay trén tat ca céc
tai liéu, hd so kinh doanh, s8 sach bdo cdo kinh doanh, tai chinh va k& toan ctia PVI.

PVI nghiém cdm Ngudi lao dong thay thé, hdy bé hodc lam sai léch cac théng tin da
duoc luu trir cho bat ky muc dich bat hop phap Viéc luu trit ho so phai duge thuc hién
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va tuan thu theo céc quy dinh hién hanh vé luu trir ho so.
Diéeu 16. Hé thong cong nghé thong tin

16.1 Ngudi lao dong phai sir dung Hé théng thong tin cta PVI thich hgp, ding muc dich
quy dinh d& dam bao thuc hién cong viéc dugc giao kip thdi cling nhu ¢ trach nhiém
bédo vé cac hé thong va di liéu tranh, truy cap khéng chinh dang, hu hdng hodc mat
cap.

16.2 Ngudi lao ddng khi truy cdp va str dung Hé thdng cong nghé théng tin ctia PVI déu
phai chiu sy kiém soat theo céc quy dinh cta PVI va cac thong tin sé khong con mang
tinh riéng tu khi dugc gii/ nhan/ luu trir trong Hé théng cong nghé thong tin ctia PVI
trong cac trudng hgp can thiét khi Nguai cé thdm quyén cdia PVI can biét thong tin lién
quan dén hoat dong kinh doanh cuta PVI.

16.3 Ngudilao dong khong dugce phép tham gia vao cac cudc thao luan cong khai nhu céc
bai giang, trén céc dién dan internet ma khong dugc phé duyét bdi cap cé tham quyén
hodc xuat ban céac théng tin c6 lién quan dén PVI trong tu cach la Ngudi lao déng cla
PVI.

Piéu 17. Tranh xung dot loi ich

17.1  Ngudilao dong tuyét d6i khong dat lgi ich cta ca nhan hodc gia dinh [én trén hodc doi
l&p véi lgi ich ctia PVI trong moi quan hé céng viéc ma qua dé thé hién sy thiéu trung
thanh va khach quan cta Nguai lao dong d6i véi PVI.

17.2  Ngudilao dong la thanh vién H6i dong quan tri, Ban Kiém soat PVI lubn hanh dong vi
loi ich hgp phap cao nhat ctia PVI ma khong chi vi lgi ich ctia ¢6 dong/ nhém c6 dong
ma minh dai dién.

17.3 Ngudilao dong khong duge lgi dung vi tri cong viéc cia minh trong PVI hay nhan danh
PVI dé truc lgi cho cé nhan hoéc cho bén thi ba hodc lam anh hudng dén lgi ich hop
phap, vi thé va danh tiéng cta PVI.

17.4 Ngudi lao dong dugc PVI giao thuc hién céc giao dich kinh doanh phai tu danh gia
kha nédng xay ra xung dét lgi ich ctia Ngudi lao ddng hodc cac thanh vién trong gia
dinh cta Nguoi lao dong (vo/chdng, bo, me, con, anh, chi em rudt hodc ngudi than
khac cé maoi quan hé mét thiét véi Ngudi lao dong) véi lgi ich ctia PVI. Néu Ngui lao
déng danh gia cé kha nang xay ra xung dot loi ich thi phai cé trach nhiém bédo céo cap
quan ly truc tiép va chi dugc thuc hién sau khi duge cap quan ly tryc tiép phé duyét
sau khi tham khao y kién ctia B6 phan Tuéan thd cta PVI.

17.5 Ngudi lao dong dugc PVI giao thuc hién cac hgp dong tu van cho bén thi ba véi ndi
dung khéc hgp déng tu van thong thudng ctia PVI phai duge bd phan Phap ché soat
xét va duyét bdi bé phan Tuan tha PVI trude khi ky két.

17.6  Ngudilao dong khéng dugc lam viéc hodc hd trg cho bat ky bén thir ba nao ma cé thé
anh hudng khong tot dén hiéu suat lao dong clia ban than hodc lam tén hai dén lgi ich
hgp phép cling nhu thuong hiéu cda PVI duéi moi hinh thirc.

17.7 Ngudi lao dong khong dugc sap xép dé nhan qua tang dudi moi hinh thirc tir bat cir
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17.8

1£8

cd nhén, t6 chirc nao thuc hién cac giao dich kinh doanh hodc mudn tao méi quan hé
giao dich kinh doanh véi PV, trir trudng hop tao mdi quan hé ban virng, lau dai va minh
bach phu hop céc diéu luat, quy tac quy dinh c6 lién quan. Ngudi lao dong khéng bao
gio dugc xem lgi ich cé nhan nhu mét diéu kién dé tiép tuc hodc thiét lap quan hé kinh
doanh véi PVI.

Nguai lao dong tuyét d6i khong duge nhan qua ting bang tien mat va cac vat cé gia
tuong duong nhu phi€u mua hang, séc, chimg khodn dau tu, thé tin dung bat k& gia tri
bao nhiéu ma thé hién khéng minh bach, lgi ich bat hop phdp va anh hudng xau dén
PVI.

Ngudi lao dong tu khai bdo tat cé qua tang hodc tien mat nhan duoc tlr bén thir ba cé
lién quan dén trach nhiém/ cdng viéc clia ho tai PVI véi gid tri bang hodc hon mét triéu
dong:

DGi véi qua tang/ tien mat tir 01 dén dudi 05 triéu dong/ndm: ngudi lao déng ¢
thé dugc gitr néu c6 de nghi cda cap trén truc tiép va thdong bao cho bo phan Tuan
tha ctia PVI.

D3i v6i qua tang/ tien mat tir 05 triéu d6ng/nam trd Ién: Ngudi lao dong cd trach
nhiém ban giao cho Céng ty va giri béo céo cho bd phan Tuan thi cdia PVI d& luu
gitr h6 so. Chd nhiém Uy ban Kiém toan & Quan trj rdi ro s& quyét dinh céch xtr ly
nhirng qua tang nay.

x CHUONG V
UNG XU CUA NGUO1 LAO PONG VGI NGUDI LAO PONG

bieu 18. Quan hé cong viéc

18.1

18.2

18.3

Trong moi quan hé dong cap, can gitt gin doan két ndi b, cé tinh than tap thé, lang
nghe y kién ctia dong nghiép, khong lgi dung quan hé cé nhan dong nghiép dé thuc
hién hanh vi gian lan. Ngudi lao ddng vira thi dua, vira hop téc, ton trong, chan thanh,
c6i m& va thang than gitp d& 1an nhau hoan thanh nhiém vu.

Cap dudi cé trach nhiem chap hanh ky luat lao déng va thuc hién céc nhiém vu dugc
giao, t6n trong va ing x(r diing murc v&i ¢ap trén. Can trung thuc, chd dong duara céc
chinh ki€n, tham muu thuyé&t phuc cap trén khi dé xuat phuong an gidi quyét, thuc hién
cong viéc dong thoi manh dan déng gop y kién xay dung vé nhiing tiéu cuc, han chéd
con toén tai.

Cap trén luén t6n trong, ldng nghe ddng thai chi dao dinh hudng va san sang hé trg,
x(r ly cac kho khan vuréng mac, trao quyén dé cap dudi chii dong giai quyét céng viéc,
khoi day cam hing, tao dong luc gitp cap dudi phat trién. Khdng tru dap, phan biét
ddi xu, quay rdi, nguge dai lam tdn hai dén danh du cla cép dudi. Cap trén can guong
mau trong cdng viéc, tuan thi cac quy dinh ctia PVI va quy dinh phap luat nham dam
bao moi trudng lam viéc an toan, lanh manh, hai hoa va binh dang.

biéu 19. Chuyén giao cong viéc, tai liéu

19.1  Tat cd hd so, tai liéu, bdo cdo dé str dung ndi bo hodc dé lam Viéc v6i bén ngoai phai
chinh xdc, trung thure va day du khi duge chuyén giao gitra nhirng Ngudi lao dong tai
Tai liéu Céng khai
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PVI.

19.2  Trong thoi gian 1am viéc tai PVI va trong thoi gian 12 thang sau khi chdm dit hop dong
lao ddng vai PVI, Ngudi lao ddng phai c6 nghia vu khong truc ti€p hay gian tiép [6i kéo
bat ctr ngudi lao ddng nao & céc vi tri nhan vién, quan ly, diéu hanh cong viéc kinh
doanh cutia PVI nghi viéc néu khong dugc PVI dong vy, trir trudng hop phap luat quy
dinh khéac.

¢ CHUONG VI '
NHAN THUC VE TRACH NHIEM DOI VG1 CONG VIEC

Piéu 20. Trach nhiém chung d6i véi cong viéc

20.1 Ngudilao déng PVIIudn doan két, san sang hoan thanh céng viéc dugc giao mot cach
hiéu qud nhat, lién tuc hoan thién ban than vé dao dirc va van héa ing x, vé ky néng
lam viéc, trinh do chuyén mon va kha nang phoi hop lam viéc theo nhém.

20.2 Khi lam viéc véi khach hang, d6i tac va cac bén lién quan Ngudi lao ddng c6 trach
nhiém tan tam, trung thuc, tan tinh phéi hop, ho trg gidi quyét cac kho khén vuéng mac
mot cach chuyén nghiép véi cac bén lién quan.

20.3 Ngudi lao ddng khéng duge gay anh hudng xau dén méi quan hé gitra PVI véi cac
khach hang, ddi tac, dai ly ctia PVI hodc 16i kéo, thuyét phuc bat ky khach hang nao
clia PVI ngirng mdt phan hodc toan bd hoat dong kinh doanh véi PVI mot cach bat
hop phap sau khi cham dit Hgp d6ng lao ddng vaéi PVI.

Piéu 21. Trach nhiém nguai dirg dau
21.1  Ngudi diing dau ludn bao quat va sau sét cdng viéc, véi khd nang t6i da cia minh phai
tao ra duoc hiéu qua cdng viéc cao nhat, thé hién dugc trdch nhiém ca nhan trong

cbng viéc ma don vi minh dugc giao.

21.2 Ngudi ding dau ludn guong mau, di dau va san sang thé hién vai trd 1anh dao & nhiing
noi kho khdn nhat va nhirng nhiém vu phirc tap nhat véi thai do lam viéc man can.

. CHUONG VI
TU VAN, GIAM SAT, GIAI QUYET KHIEU NAI VA VI PHAM

Piéu 22. Tiép nhan thong tin va tu van

22.1 Ngudilao dong c6 nghiia vu suy nght, can nhac vé céc quy tac (rng xur truée khi hanh
dong va tim dén su huéng dan méi khi cam thdy khéng ré hodc c6 thac méc dé tim
dugc céach thirc (rng xt tinh hudng phu hop.

22.2 Cap quan Iy truc tiép va bd phan Tuan thd cda PVI phai tu van va huéng dan Ngudi lao
dong céch t6t nhat dé giai quyét céc thac méac lién quan dén viéc hiéu va tuan tha theo
ding Quy ch& nay, quy dinh phap luét va cac quy tac, quy dinh cta PVI.

22.3 Trong mdt s6 trudng hgp dac biét, cdc van dé lién quan dugc Ngudi lao dong coi la
quan trong hodc c6 xung dét lgi ich, Ngudi lao dong sé& dugc hudng dan cu thé va cé
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hiéu qua hon tlr bd phan Tuan thd bang hinh thirc van ban.

Dieu 23. Doi tuogng va pham vi, trach nhiém giam sat

23.1

23.2

23.3

Doi tugng giam sat 1a Nguai lao dong PVI va cdc Cong ty trong hé théng PVI ma PVI
c6 quyén chi phai.

Pham vi giam sat bao gém céac hoat dong kinh doanh va cac hoat dong khéac lién quan
dén PVL.

Tong giam doc PVI, bo phan Tuan thd, Nguoi dai dién von cla PVI tai cac cong ty con
trong hé thong PVI va céc t6 chire chinh tri - xa hoi trong PVI ¢6 trach nhiém phai hop
giam sat viéc thuc hién Quy ché nay.

Diéu 24. Bao cao vi pham

241

24.2

243

Truong hop nhan thay c6 sy vi pham cac quy dinh cua luat phap va Quy ché nay cla
bat ky ai lam viéc tai PVI, dac biét la cac vi pham c6 anh hudng dén uy tin va loi ich
hop phap cua PVI, Ngudi lao dong phai bdo cdo ngay dén ngudi quan ly truc tiép, bod
phan Tuan thd hodc Téng gidm doc PVI, déc biét khi su viéc ¢é thé anh hudng dén uy
tin va lgi ich hgp phép cta PVI.

Tat cé cac bédo cao vi pham c6 thé dugc gui thong qua email (c6 thé an danh). PVI
cam két tao diéu kién thuan lgi cho viéc chuyén giao, tiép nhén va gilr bi mat thong tin
lién quan dén vi pham trén.

Email tiép nhan cac bédo cdo vi pham: compliance@pvi.com.vn.

Ngay ca khi nghi ngo vé hanh vi vi pham thi€u cdn c& chirng minh, ngudi cung cap
thong tin khong lo sg bat ky hau qua truc tiép hodc gian ti€p nao néu bao cdo cta ho
dugc cung cap bang su thién chi va nhirng hiéu biét t6t nhat, khach quan va trung
thuc, khong nham muc dich vu khdng ngudi khac.

Dieu 25. Giai quyét khiéu nai va vi pham

25.1

25.2

25.8

25.4

PL.01.06.TT 13116 /@L{

Céac van dé do Nguoi lao dong bdo céo sé dugc bd phan Tuén tha tién hanh céc bién
phap thich hop theo quy dinh ctia PVI dé diéu tra lam sang t6 su that ngay lap tic sau
dé va gidi quyét mot cach doc lap, khach quan. Bo phan Tuan thi cé nghia vu xir ly va
luu gitr thong tin khiéu nai mot cach bi mat.

B& phan Tuan thd cé trach nhiém xay dung Quy dinh vé viéc xi ly khi€u nai, t6 cdo dé
trinh cap cé tham quyén phé duyét.

PVI sé xtr ly nghiém ngat nhat vai su quan tam dac biét véi cac khiéu nai duge coi la
xac dang, déng thoi 4p dung céac hinh thire ky luat thich dang trén nguyén tac cong
bang, hop ly, hgp tinh d6i véi nhitng hanh vi vi pham theo céc quy dinh ctia PVI.

PVI nghiém cam céac hanh vi tra thu (néu cd). Cac hanh déng sau dugc coi la tra thu:

Quay roi, de doa, tdng cudng giam sat.
Ngan chdn cdc co hoi dugc dao tao, thang tién, khong cho tham gia cac cong viéc
quan trong.
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c. Panh gia cong viéc tiéu cuc, khéng cdng bang hodc cham dit hgp déng lao déng tréi
phap luat.

_ CHUONG VIII
TO CHUC THUC HIEN

Diéu 26. Trach nhiém trién khai va thi hanh

26.1 Hang nam Ban téng gidm d6c PVI ¢6 trach nhiém bdo cdo HDQT vé viéc thuc hién
Quy ché nay.

26.2 Quy ché nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky. Bat ky sira d6i, b8 sung nao ddi véi

Quy ché nay phai dugc Hoi déng quan tri PVI théng qua va dugc ra soét dinh ky hang
nam.

TM. HOI PONG QUAN TRI

HAN /A

o

=PAO CHU TICH HDQT

Dt G vk i
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PHU LUC 1
Hudng dan vé viéc Ung xur trong céc chuyén du lich, su kién ngoai giao
(Pinh kém Quy ch& Ung xt PVI, ban hanh kém theo Nghj quyét s6 .69. ngay..48
thdng...9d. nam %4 .cda HPQT PVI)

3 Chuong |
NHUNG QUY DINH CHUNG

bieu 1. Muc dich, d6i tugng va pham vi ap dung

1.1 Tai liéu nay nham hudéng dan toan bd nhan sy ctia PVI (rng x(r khi tham gia céc
chuyén du lich, bira tiéc, hay cac sy kién ngoai giao khéc gitra PVI va d6i tac, khach
hang (sau day goi chung la “Su kién ngoai giao”).

1.2 Ngudi dai dién cla PVI tai cdc cong ty con trién khai huéng dan nay tai Cong ty
minh dang dai dién.

biéu 2. Nguyén tic chung

2.1 Cong ty c6 phan PVI yéu cau nhan sy cdia PVI va nhan su ctia cac cong ty con cla
PVI dé cao tiéu chuan dao dirc va phép ly trong céc hoat dong kinh doanh ctia PVI
thong qua viéc (rng x(r véi d6i tac bén ngoai (bao gom khéch hang, nhan vién cua
cdc d6i tac hop tac,....), ddc biét la trong céc Su kién ngoai giao gitra PVI va dai tac,
khach hang. Viéc moi/ nhan 16i moi tham dy Sy kién ngoai giao can dugc xdc dinh
ré khdng nhdm muc dich tao ra bat ky lgi ich lién quan nao dén viéc chiém lgi thé
ctia mot bén dai véi bén con lai trong céc giao dich kinh doanh.

2.2. M&i nhan sur tir nhan vién dén 1anh dao PVI déu nhan thirc va higu dugc ring, hanh
vi 'ng xtr cia moi ca nhan déi véi dong nghiép, 1anh dao, d8i tac, khach hang, bén
thir ba bat ky trong mai quan hé cong viéc déu dai dién cho hinh anh va van hoa
cua Cong ty. Do vay, céc ca nhan tham gia cac Su kién ngoai giao can cam két va
dam béo hanh vi (rng xtr ciia minh phai pht hop, tich cuc, khéng dnh hudng xau dén
uy tin, hinh &nh hodc bat ky thiét hai loi ich nao cho PVI va ddi tac ctia PVI:

2.3 Hanh vi ing x&r cia méi ¢ nhan dugce can nhéc, chd déng va thuc hién tuan thu
trén cac khia canh dugc néu trong Hudng dan nay. Luén trong trang thai tinh téo,
canh gidc va séng sudt Iua chon hanh déng pht hgp véi dao dic, van héa va quy
dinh ctia PVI truéc céc tinh hudng dac biét hodc ngoai du kién/ k& hoach.

2.4 DE dua ra dugc cdc tng xtr phi hgp trong tirng trudng hop cu thé, trude khi thuc
hién, moi ca nhan c6 thé tur dét cau hoi cho chinh minh (theo cac goi y dudi day),
hodc yéu cau tu van tlr cdc bd phan phu tréch cdia PVI, cu thé nhu sau:

a) CA&c cau hoi tu hdi ban than trudce khi hanh xr:
e Hanh vi cta téi c6 phu hop véi quy dinh cta PVI khéng? Cé hop phép khong?
e Hanh vi cla t6i c6 phan anh va anh hudng dén céc gid tri co ban cta PVI
khéng?
e Liéu hdu qua s& ra sao néu hanh vi nay bj tiét 16 va bj dang tai Ién cac mang
xa hoi?
e Liéut6i co thé lam rd trdch nhiém vé hanh vi ctia minh khong ndm trong cac
trudng hgp bi truy ctru trach nhiém khéng?
b) Tham khao/ yéu cau tu van tir cac bo phén phu tréch ctia Cong ty thong qua:
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e Lanh dao phu trach truc tiép;
e Ban Phéap ché Tuan thd va Quan tri rdiro

) . Chuong li
HUGNG DAN UNG XU KHI THAM GIA CAC SU KIEN NGOAI GIAO

Diéu 3. Tuan tha phap luat va cac quy dinh ndi bé cta PVI

C4 nhan tham gia Su kién ngoai giao phai tuan thd phap luat va céac quy dinh néi bo
cuia PVI trong tirng truong hop. Déc biét trong céc su kién dién ra tai nudc ngoai,
can xem xét su khac biét gitra cdc quy dinh phap luat cla tlrng quéc gia va céac quy
dinh phap luat c6 lién quan dugc dp dung (néu cd) trude khi quyét dinh nhan 16
maoi/ moi tham gia su kién.

Diéu 4. Hanh vi img xtr phu hop véi dao dirc, van héa va xa hoi

4.1 Moi quéc gia khac nhau sé cé nhirng tiéu chudn vé dao dic khac nhau. Tat ca
nhirng cd nhan tham gia Su kién ngoai giao phai tuan tha va thuc hién céc tiéu
chuan dugc cdng nhan chung vé hanh vi thich hgp. Biéu nay ciing 4p dung cho tat
ca cdc hoat dd6ng ma nhéan sy do tu tham gia (mot minh hodc trong mot nhém).

42 Cé nhan tham gia phai luon trong tinh thé “lam cht tinh hinh”, tinh tdo va canh giac
doi vGi nhitng s vat/su viéc/ tinh hudng dang lo ngai hodc c6 rii ro trong sudt
chuyén di. Han ché ruou, bia dé tranh cé céc hanh vi, ing xtr thiéu kiém soat, dac
biét la & noi cong cong hodc dong nguai. :

Piéu 5. Tranh xung doét lgi ich

Lubn ra soat va dam bao tranh céac tinh hudng cé thé dan dén xung dot lgi ich ca
nhéan va loi ich cta PVI trude khi quyét dinh chap thuan viéc tdng/maoi/ tham gia
cac Su kién ngoai giao.

Pieu 6. Vai trd cia moi ca nhan trong viéc cai thién hinh anh cua PVI

6.1. M&i nhan su cta PVI sé dai dién cho hinh anh cta PVI, do dé, ban than moi nhan
su can phai chd déng thé hién, bay td, néu rdé quan diém vé nguyén tac trng x trong
cac trudng hgp nhay cdm, c6 nghi van hodc cé tiém tang céc vi pham tiém an.

6.2 Viéc lan tda hanh vi ting x& phtt hgp tir mét ca nhan cho tat ca nhirng ngudi cling
tham gia sé gilp ngan chan cac muc dich, hanh vi khdng phu hgp, sai tréi gitra
nhirng thanh vién cta PVI va cac d6i tac tham gia.

Piéu7. Hudng dan khac

DE tranh cdc rdi ro vé nguy co xay ra tai nan cao trong cac Sy kién ngoai giao, nén
tranh/ han ch& mai hodc tham gia cac hoat dong mao hiém nhu nhay bungee, dua
thuy@n/be, leo nui tu do, dua 6 t6, mé t0, dua xe dap. Cac tour du lich mao hiém can
dugc danh gid va can nhac, can cé hudng dan vién du lich kinh nghiém va dugc cap
phép.
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