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Cac dong nghiép Mavin than mén,

Mavin hién [& mét trong nhimg céng ty duy nhat trén thi trudng hoat déng
theo chudi gia tri khép kin “Ttr Nong trai dén Ban an”. V6i 20 nam kinh
nghiém, chling ta cung cap cac san pham chin nudi chat luong cao, sach
va an toan cho khach hang, bao gom chin nudi, thitc 3n chin nudi, thudc
tha y va thuc pham ché bién. Hoat dong clia chiing ta trai dai trén nhiéu tinh
thanh Viét Nam véi cAc Nha may, Trang trai, Cong ty thanh vién, két ngi toan
b6 cén bo, céng nhan vién tré thanh mot doi ngd ndng dong va nhiét huyét
trong nganh nong nghiép.

Chuing ta turhao da duoc T6 chic Tai chinh Qudc té (IFC) cdng nhén va chon
lam d6i tac chién lugc - mét thanh tuu dang ké trong méi truong kinh doanh
rat canh tranh va khé khan nay.

Chung ta da tré thanh mdt trong 10 cong ty hang dau trong linh vuc ndng
nghiép tai Vit Nam, duoc ca Chinh pht Viét Nam va Bai st quan Australia
c6ng nhan 1 mat dién hinh xuat sic vé sur d6i méi sang tao.

Du6i vai tro mét doanh nghiép ndng nghiép 16n ludn theo sat cac tiéu chuan
qudc t& vé& hoat dong va quan tri tét, chiing ta phai dam bao réng cac tiéu
chuan clia chling ta vé san xuat va kinh doanh duoc tuan thd nghiém ngat.
Hoat dong ctia Mavin phai tuan theo cac quy dinh clia phap luat va dao dirc
kinh doanh. B4 & ly do tai sao chiing ta cAn Bo Quy tac l'J’ng Xt ma ban sé
doc trong céc trang tiép theo.

Khi d6i mat véi mot van dé, chiing ta sé ddi dién véi nhing cau héi nhu: “Toi
¢6 quyén thuc hién diéu nay khdng? N6 cé phu hop véi Quy tic Ung xt
clia Mavin khong? N6 c6 tuan theo dao dirc va phap luat khong? N6 co
mang lai diéu tot lanh cho ban than ciling nhu ting danh tiéng ctia Mavin
khdng?” Bo Quy tac sé la co s& hitu ich d& moi thanh vién Mavin ¢ thé tra
1&i dAy d0 cac cAu hoi trén, ddm bao rang chiing ta ludn hanh déng theo cac
tiéu chuan.

Moi nhan vién Mavin dugc ky vong hanh déng mot cach trung thuc, ton
trong su minh bach va r6 rang khi thuc hién cac quy dinh va quy trinh trong
hoat dong san xuat va kinh doanh ctia Mavin. Bo Quy tac nay sé la co s dé
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x(rly cac vi pham vé tiéu chun (mg x(rtrong qua trinh [am viéc va trong mai
quan hé xa hdi lién quan dén Mavin.

T6i mong doi tat ca nhan vién Mavin ddi x(r véi dong nghiép, quan ly, khach
hang va cac bén lién quan khac mat cach ton trong va hé tro'nhau. Hai dong
Quan tri cling khuy&n khich moi ngudi bao cao trung thuc vé vi pham Quy
tac Ung x(r. Chiing t6i cam két bao vé nhan vién bao c4o va sé thuc hién cac
bién phap thich hop dé x{r ly vi pham.

Hoi dong Quan tri hy vong réng day (& mot tai liéu hitu ich cho méi thanh vién
Mavin, khdng chi gilip chding ta hanh ddng theo cac tiéu chudn ma con gép
phan cling c8 va xay dung “Tinh Minh bach” - mdt trong nhimg gia tri cot (6i
clia Mavin. Gia tri ndy sé& la nén tang gilip ching ta phét trién bén viing cling
nhau trong tuong lai.

Cam on surddng hanh va su thau hiéu clia cac ban!

David John Whitehead
CHU TICH HOI DONG QUAN TRI
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Tré thanh doanh nghiép hang dau cung cap cac san pham va dich vu

vé nong nghiép hiéu qua va chuyén nghiép.

Tao ra cac san pham dich vu wu viét thdng qua cong tac nghién ctru phat
trién lién tuc.

Phat trién va (g dung hé thong san xuat than thién véi méi trwong.

Cung cap loi ich bén viing cho khach hang, déi tac, nhan vién va ¢ dong.



Chuing t6i hiéu tam quan trong clia stc manh doan két ddi véi

surphéat trién clia Mavin va coi dé [ tai san va dong luc cho moi surphat trién.

Chuing t6i nd luc tao ra sur khac biét va vuot trdi véi doi thl bang

cach khong ngimg khoi goi tu duy céi mé, tu duy phan bién cla moi nhan
vién & moi b phan.

Mbi thanh vién ctia Mavin ludn y thire duoc trach nhiém ciia
minh ddi véi cong viéc va dai véi tap thé, bang tinh than phdi hop tuong tac
cao nhat va mong mudn hoan thanh céng viéc & mic cao nhat.

Ching tdi ludn hudng t6i tu duy chat lugng trong moi cdng
viéc, moi hoat dong.

Khéch hang ctia Mavin (& ngudi mua hang, (& d6i tac, co
déng, va ciing chinh & nhan vién cda ching tdi. Mavin ludn l8ng nghe dé
thau hiéu, sé chia nhiing mong mudn dé mang dén su hai long trén ca
mong doi cho ho.

Su minh bach dugc thé hién tir nhan thic téi hanh dong ctia
moi con nguoi Mavin. Ching t6i hoat dong theo chuan muc dao dic nghé
nghiép, phu hop véi phap luat, theo cac tiéu chudn qudc t& va ludn minh
bach moi thong tin lién quan dé&n hoat dong kinh doanh.

MAVIN
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;:: Cam két
\, E‘ﬂ.a Yo\

POl V&1 NGUDG1 TIEU DUNG - Tré thanh thuong hiéu dat ky vong va sirtin
cdy clia nguoi tiéu dung vé chat luong, an toan va tién loi.

L i

P01 VO1 KHACH HANG - Tré thanh déi tac tin cay nht, cung cp cic san
pham va dich vu tién tién.

DOI VO1 CONG DONG - Tré thanh doanh nghiép tin cay, tich cuc bao vé
moi truong.
POI VO NHAN VIEN - Tré thanh noi an toan, than thién va lanh manh, noi

moi ngudi mong mudn lam viéc.

P01 VG101 TAC - Cung cap dau ra 8n dinh, huéng dan hiéu qua, phong
nglra rdi ro, bdo v& mdi trudng va chan nudi an toan cho hé thong ddi tac
gia cong.

D01 VO1 CO DONG - Tao loi nhuan bén viing va tai chinh lanh manh theo
dinh huéng Tam nhin va cac Gia tri ctia Cong ty.
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Ching t6i hiéu réng bén viing va phét trién bén vimg
[ nén tang quan trong cho con ngudi, méi trudng va
xa hoi. Vi [é do, Mavin luon thuc hanh kinh doanh mat
cach trach nhiém va bén viing, theo dé, ching tdi
cam két va thic ddy hanh dong gitr gin va bao vé méi
truong, dam bao quyén va loi ich clia ngudi lao dong,
dam bao an toan va stc khoé clia cong dong, chia
sé loi ich véi cac bén lién quan, chung tay bao ton
cac di san van hoa va gia tri da dang sinh hoc. Nhu
(& mét tat y&u, Mavin ludn chd trong [&ng nghe va
thuc hanh cac sang kién kinh doanh bén vimg dé gép
phan mang lai cudc s6ng thinh vuong cling nhiing loi
ich t8t dep cho céc thé hé hién tai va tuong lai.

=) % Tuyen bo

) & ZDpie ¥

phat trién
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Y nghia
thuong hieu
Mavin

Mavin trong tiéng Do thai nghia la sy THONG THAI, CHUYEN GIA. D6
cling (& phuong chdm hoat déng cia Mavin: ludn & chuyén gia gidi nhat,
l& nha thong thai trong c4c linh vic minh hoat dong dé mang dén cac san
pham t6t nhat cho khach hang.

Logo thuong hiéu Mavin bao gém phan t&n goi Mavin va biéu tuong vuong
mién & trung tdm cuia tén thuong hiéu. DAy 13 d4u &n d&c trung nhat cla
Mavin, thé hién dang cap va chat luong clia thuong hiéu. Xuat phat tirchir
M trong tén goi Mavin, biéu tuong duoc cach diéu thanh hinh vuong mién
viig chéc, s3c nét va tinh t& mang mau vang, thé hién su sang trong,
mc chat luong t6i uu clia cac san pham trong hé sinh thai Mavin.
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MAVIN
1. PHAM VI VA POI TUONG AP DUNG

- B quy tic duoc dp dung trén pham vi toan hé thong Mavin (sau day goi tit
la “Mavin") bao gém Cdng ty C6 phan Tap doan Mavin, cac Cong ty Thanh
vién (la don vi Tap doan Mavin truc tiép gép von hoic/va diéu hanh); cac
Cong ty con, Cdng ty lién két ciia Mavin (l& Cong ty ma Tap doan Mavin gidn
ti€p gdp von hodc/va diéu hanh thdng qua cac Cong ty thanh vién); tat c3
cac don vi truc thudc: Van phong dai dién, cac chi nhanh, cac dia diém ban
hang, nha may, kho...

- TAt ca nhan vién ctia Mavin du & vi tri ndo déu cé trach nhiém va nghia vu
tuan tha B6 quy tic nay.

2. MUC biCH

B6 quy tic img x{r (sau day goi tat [a B quy tic) dé cap nhiing nguyén tic va
chudn muec mg x(r mang tinh nén tang duoc ap dung ddi véi toan bd nhan
vién clia Mavin, du & bat ky vi tri nao nham muc dich:

+ Thyc hién cong khai, minh bach héa cac quy trinh, quy dinh trong hoat
ddng san xuat kinh doanh ctia Mavin gép phan nang cao y thic trach nhiém
cla nhan vién.

+ L& kim chi nam cho tat ca hoat déng hang ngay tai Mavin.

+La can crdé cac ca nhan, don vi cé tham quyén xtrly trach nhiém khinhan
vién vi pham cac chudn muc (mg xtrtrong qua trinh thuc hién cong viéc.

B6 Quy tic truyén tai cac chinh sach, cam két clia Tp doan Mavin téi cac
Bén lién quan. Mavin mong doi suton trong va Ging ho clia cac bén lién quan
ddi véi Bé quy tic clia ching toi.

3. HUONG DAN THUC HIEN

3.1 Huémg dan cho tat cd nhan vién

B6 quy tac la cAm nang hudng dan nén tang mg xdr cho tat ca nhan vién,
nhung du vay B Quy tac cling khong thé giai quyét hét moi van dé. Vi thé,
Mavin ludn tin tuéng vao tinh tu gidc clia mdi nhan vién, dic biét 1 sutruyén
dat cCia thanh vién cap trén dén nhan vién dé tuan tha quy tic ing x{, hodc
khi nhan vién can tim dén su huéng dan, chi dao dé cé duoc cach thirc img
xUr pht hop.

MGi nhan vién Mavin duoc ky vong sé hiéu va tuan thi theo ding B6 quy tic.
Cach dé& nhat dé dam bao ching ta ludn tuan tha quy tic & hay suy nghi
chin chn va can nhic dén cac quy tic trudc khi hanh déng va hay tim dén
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surhudng dan mai khi cé thic mic.

Khi déi mat véi nhiing van dé ma ban than chua chic chan, trudc hét, moi
nhan vién hay tu hoi:

- T6i ¢6 duoc quyén lam viéc nay hay khang?

- N6 cé phis hop véi cac quy tac trong Bd quy tic khong?

- N6 6 phu hop véi dao dirc va luat phap khong?

- N6 c6 mang lai diéu t8t dep cho ban than cling nhu cé lam ting thém uy
tin cia Mavin khong?

- Nhiing van dé nay sé cé tac dong tich cuc khdng néu ching xuat hién trén
bao chi/phuong tién truyén thong?

N&u cau tra Lo cho bat clrcau héi nao trén day 13 KHONG hoZc chiing ta van
cdm thay khdng chac chan, moi nhan vién cé quyén duoc tro gitp, huéng
dan tlr cAp quan ly clia minh. Chiing ta cling nén nhé réng, bt dau véi cap
quan ly truc tiép cia minh thuong la cach tot nhat dé gidi quyét thac méc.
Luu y réng, trong mot s8 trudng hop dac biét, khi ma van dé ching ta phai
ddi mat [& cuc ky quan trong hoac ¢ lién quan dén xung dét loi ich, moi
nhan vién chiing ta sé& nhan duoc su tro gitip viing chac va cu thé hon tir B6
phan Phap ché dudi hinh thitc van ban.

3.2 Hwémg dan cho cac cap quan ly, diéu hanh

Mavin ky vong cap quan ly, diéu hanh khdng nhimg hiéu, tuan thi Bo quy tic
ma con (& mot ngudi dinh hudng, mau muc, ludn:

* D3y manh s tuan tha

- C6 bién phap dé dam bao nhan vién cap dudi ctia minh hiéu va nhan thic
duoc réng cong viéc va trach nhiém clia mdi nhan vién déu chiu su chi phdi
clia B quy tic va cac quy ché, chinh sach, quy dinh khac clia Mavin. Cap
quan ly, diéu hanh ludn tao ra nhiing co hdi dé thao ludn vé Bd quy tic, cling
nhurtao ra va duy tri mdt méi trudng dé mai nhan vién cé thé dua ra nhing
thac méc hay madi quan tdm ctia minh.

- Pitrudc mét budc, thuc hign nhiig hanh déng hop ly dé ngan chan nhing
hanh vi vi pham B3 quy tac.

* Quan tam va l&ng nghe y kién phan hoi va giai dap cac cau héi

- Danh cho nhan vién su chli tam khi tiép nhan thong tin phan hoi vé Bs quy
tac hay bat clr thdc mac nao khac cé lién quan dén viéc tuan thl quy trinh,
quy dinh. Cap quan ly, diéu hanh hay lam rd cac thdng tin tiép nhan duoc va
phan hdi ngay khi diéu kién cho phép.

- Cap quan ly c6 thé tim dén sutro gitp tircap quan Ly truc tiép cao hon hodc
B6 phan phép ché néu can céc cAu tra Loi thda dang hon cho nhan vién.

B0 QUY TAC UNG XU
VA LAM VIEC TAI MAVIN



PHAN 1|

(Quy dinh
cu the

B0 QUY TAC UNG XU
VA LAM VIEC TAI MAVIN



(
CONG TY
VOI NHAN VIEN

1.1. Strc khée va an toan

Mavin hiéu réng diéu kién [am viéc an toan (a cot y&u. Do dé, ching tdi chdy
cung cap mdi trudng [am viéc an toan véi cac diéu kién phu hop véi ngui lao
dong bao gdom ca nhan vién cla ching t6i, khach tham quan va nhan vién
clia bén thirba, dap img hoc vuot mong doi clia quy dinh quéc gia va huéng
t6i thong & qudc t& vé an toan, vé sinh lao déng. Nhan vién Mavin duoc
quyén tir chdi [am viéc khi thay diéu kién lam viéc khong dd an toan. Bong
thoi, chiing t6i ky vong rang bat ctr ngudi lao dong nao khi phat hién cac vu
viéc va tinh hudng khdng an toan sé nhanh chéng béo co cho cap quan ly.

Do vay, nhan vién can [&n tiéng va néu l&n quan ngai néu:

- Duoc yéu cau [Am nhiém vu ma nhan vién cho (4 khéng an toan;

- Duoc yéu cau [am cong viéc ma nhan vién nghi khdng duoc dao tao ding
cach dé thuc hién va diéu nay cé thé gay nguy hiém cho nhan vién va cho
nguoi khac;

- Phat hién ai dé lam nhiém vu ma nhan vién nghi la khdng an toan hay
ngudi dé khdng duoc dao tao ding cach dé lam viéc mot cach an toan;

- C4 ly do dé nghi ng& mdt phuong tién hay mét trang thiét bi nao dé khong
van hanh dung cach va cé thé khdng an toan;

- Quan sat thay hay nhan biét diéu kién khdng an toan hay mai nguy hiém
tiém an cho ban than nhan vién va cho nguoi khac.

Chung t6i 4p dung cac bién phap ngn chan va nghiém cam cac diéu kién
lao dong trai phap luat hodc khong phu hop hodc khong an toan co lién
quan dén hoat ddng kinh doanh ctia minh.
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MAVIN
1.2. Corhdi binh ding

Mavin thic ddy méi truong lam viéc dua trén surton trong [an nhau, bao vé
tinh da dang va su binh déng. Bai vay, chiing t6i quyét dinh viéc tuyén dung,
thué, huan luyén, thang cap, chi tra luong va phc loi hay bat ky diéu khoan,
diéu kién khac dua trén kinh nghiém, ky nang, hiéu suat cong viéc cé lién
quan clia ngudi lao déng va nhu cau kinh doanh clia chiing téi. Do dé, chiing
t6i nghiém c&m cac hanh vi phan biét déi xr trong lao ddng dua trén gidi
tinh, xu huéng gidi tinh, s3c tdc, mau da, ton gido, nguon gdc xuat than, tinh
trang khiém khuyét, qudc tich ho#c bat ky trang thai ndo khac duoc phap
luat bao ve.

1.3. Phong chdng quay rdi

Mavin tao ra mét mai trudng lam viéc khdng cé bt ky hinh thirc quy réi nao
va/hodc 16i img x(r xtc pham hay thiéu tdn trong mang tinh tinh duc ddi véi
nhan vién. Cac hanh vi bi coi & Quay réi tinh duc tai noi lam viéc, bao gom
nhung khong gidi han béi:

- Hanh vi mang tinh thé chat gém hanh ddng, clr chi, tiép xtc, tc dong vao
co'thé mang tinh tinh duc ho#c yéu cau, dé nghi, goi y tinh duc;

- Quay rdi tinh duc bang (o1 ndi gom i néi truc tiép, qua dién thoai hodc qua
phuong tién dién t& ¢ ndi dung tinh duc hodc c6 ngu y tinh duc;

- Quay rdi tinh duc phi i néi gdm ngdn ngir co thé; trung bay, miéu ta tai
liéu, tranh anh, &p phich truc quan vé tinh duc hodc lién quan dén hoat déng
tinh duc truc ti€p hodc qua phuong tién dién tr;

- Nhimg binh pham, ché& nhao, tro dua, nhiing cau hoi cé ban chat tinh
duc binh pham vé gidi tinh, co thé, ngoai hinh, doi séng riéng tu hodc
nhing hanh vi kich duc va nhing oi tan tinh, l6i moi hen ho khdng
mong muén.

Mavin kién quyé&t ngan chan moi hanh vi quay rdi tinh duc tai noi [am
viéc bang cach thiét lap co ché dé ngudi lao dong bao cao bat cir hanh vi
quay rdi tinh duc ndo. Mavin sé xtr ly bat cr hanh vi quay réi tinh duc nao
duoc phat hién theo ding quy dinh. Dong thdi, Mavin nghiém cadm cac
hanh vi tra thu déi véi nhimg ngudi da, hodc cé thé khigu nai vé hanh vi
quay roi tinh duc, nhiing ngudi ngoai cudc hodc nhimg ngudi duoc cho
(& d3 giGp d& mot ngudi khi€u nai vé hanh vi quay rdi tinh duc tai noi
lam viéc.
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1.4. D0 udng cé con va cac chat kich thich

D06 udng cé con va cac chat kich thich cé thé khién cac quyét dinh trong cong
viéc khéng chinh xac, hodc cé nguy co mat an toan. Do vay, Mavin xay dung
moi trudng [dm viéc lanh manh khdng bi @nh hudng béi ruou, bia va chat
kich thich. M6i nhan vién sé:

- Khéng str dung db udng cé con (bia, ruou...) trong thoi gian lam viéc, di
cdng tac [dm anh huéng dén viéc thuc hién cdng viéc hodc anh husng dén
quyét dinh clia nhan vién trong thdi gian [am viéc (trir truong hop duoc su
dongy clia cap c6 tham quyén).

- Khdng tang tri, strdung trai phép cac chat kich thich manh, tién chat ma
tdy, chat ma tdy (dudi moi hinh thic: hit, hit, chich...).
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NHAN VIEN
VOI CONG TY

2.1. Trach nhiém doi véi tai sdn Mavin

Khai niém “Tai san” duoc dé cap tai day c nghia (a tat ca cac tai san cé hinh
thai vat chat [an phi vat chat ma Mavin cé quyén quan ly, strdung va/hodc
dinh doat. Céc tai san c6 hinh thai phi vat chat duoc tao ra véi nguon luc va/
hoac dir liéu boi bat ky nhan vién nao déu la Tai san ctia Mavin.

Mbi nhan vién cé trach nhiém bao vé tai san clia Mavin, cu thé nhu sau:

- Bao vé cac Tai san cta Mavin khéi hu héng, thiét hai, mat mat hodc str
dung sai muc dich, hodc nhimg hinh thirc st dung khdng pht hop khac, dac
biét khi cac Tai sdn dé duoc giao cho nhan vién quan ly hodc strdung.

- Khong strdung nhimg Tai san clia Mavin cho muc dich ca nhan cia minh.
- Khéng tu quyét dinh lién quan dén Tai san clia Mavin trir phi dugc chap
thuan bai cap cé tham quyén.

TAI'SAN TRi TUE

Tai san tri tué ctia Mavin bao gdm nhung khdng gidi han & cac y tudng kinh
doanh, thdng tin, bi mat kinh doanh, nhan hiéu, ban quyén, sang ché, tén
mién, ...

M6i nhan vién phai bao vé Tai s&n tri tué clia Mavin va cac ddi tac kinh doanh
clia Mavin cling nhu ton trong Tai san tri tué cla cac bén thir ba. Tuy theo
quy dinh clia phap luat, nhan vién cé thé phai chuyén giao cho Mavin bat ky
phat minh nao (da duoc cap bang sang ché hay chua) dugc phat trién tai
Mavin ho3c béng thdng tin déc quyén clia Mavin.
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M6i nhan vién Mavin thuc hién cam két ctia chiing ta déi véi Tai san Tri Tué
bao gdm nhung khdng giéi han:

- Khong strdung Tai san tri tué cia Mavin mot cach khdong chinh dang.

- Khi chua duoc chap thuan, khong tiét 16 Tai san tri tué ma Mavin chua cdng
b6 ra céng ching.

- Bao vé Tai san tri tué ctia Mavin bang cach dang ky, hoc hé tro, gidp d&
viéc dang ky bang sang ché&, nhan hiéu san pham, nhan hiéu dich vu hodc
ban quyén khi thich hop.

- Khéng str dung Tai san tri tué ctia cng ty da timg [am viéc néu khéng
duoc phép.

- Khdng str dung ho3ic sao chép phan mém hoc tai liéu, trir khi duoc néu
rd trong théa thuan cap phép. Mavin ton trong cac quy dinh vé viéc giéi han
strdung do cac nha phat trién hodc nha phan phdi dat ra cho phan mém.

2.2. Trach nhiém ddi véi hé thong thong tin

Hé thong thdng tin tai Mavin bao gom céc ndi dung lién quan dén email, hé
thdng mang ndi b, phan mém, telephone, voice mailbox, thiét bj wireless,
truy cAp internet, fax, may tinh c& nhan, cac thiét bi luu trir khac.

Trong sudt thdi gian lam viéc, nhan vién sé sir dung Tai san - Hé thong
thdng tin mét cach thich hop dé dam bao cac thang tin duoc tiép nhan kip
thdi cling nhu cé trach nhiém bao vé cac hé thong va dir liéu tranh truy cap
khéng chinh dang, hirhdng hodc mat cap.

Tat ca cac truy cdp va sir dung Hé thdng thdng tin clia Cong ty déu duoc
kiém soat va cac thdng tin s& khdng con mang tinh riéng tu khi né dugc gt/
nhan/luu trir trong Hé thang thdng tin cia Cdng ty. Diéu ndy cé thé dan dén
viéc thdng tin bi Céng ty ngan chdn hodc xem xét (trong nhiing trudng hop
ma Cong ty cho [ can thiét).

Nhan vién sé:

- Khdng thuc hién cac hoat dong cé thé gay phuong hai dén hinh anh, nhan
hiéu, tén thuong mai va uy tin clia Cong ty.

- Khéng tiét 16 cac thong tin bao mat clia Cong ty cho céc doi tuong khac khi
khéng cé sur Gy quyén ho3c surcho phép.

- Khdng thuc hién cac hoat dong ltra do, gian lan, pha hoai ... khong hop
phap khac.

- Khdng truy cap cac website, luu trii/phét tan cac tap tin/chuong trinh c6
noi dung vi pham phdp luat nhu: khiéu dam; quay rdi, kich déng chinh tri;
chia ré ton gido.
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- Khéng thuc hién cac hanh vi quay réi ngudi khac trén cac phuong tién
thong tin.

- Khéng gl di cac thu day chuyén, gui virus, hodc cac doan ma gay hai.

- Khong st dung tai khoan clia nguoi khac khi chua dugc phép clia chu
tai khoan.

- Khdng thuc hién cac hoat ddng thirnghiém hé thdng cdng nghé thong tin
khi chua cé su chap thuan chinh thic tirngusi cd tham quyén ctia Cong ty.
- Khéng cho phép déi tuong khong cé nhiém vu truy cap vao Hé théng
thong tin.

Thuw dién t&r (E-mail)

- Nhan vién c6 phan su lién quan ctia Cong ty sé duoc cAp tai khodn e-mail
trong hé théng e-mail clia Cong ty.

- Nhan vién chi str dung tai khoan e-mail duoc cap dé thuc hién trao doi
thdng tin cho muc dich cong viéc clia Cong ty, bao gom ca viéc:

+ Khong str dung cac hé thdng e-mail khac bén ngoai cling nhu cac dién
dan (board, forum ...) dé thuc hién trao d6i thong tin cho cdng viéc clia Céng
ty trirtrudng hop hé thdng email clia Mavin bi 16i gidn doan.

+ Khong strdung tai khoan e-mail duoc cap dé ding ky, strdung dién dan
(board, forum...) khdng nhdm phuc vu cho muc dich cdng viéc.

Hé théng mang va truy cap mang

- Nhan vién c6 phan su lién quan ctia Mavin s& duoc cAp quyén va truy cap
thong qua hé thdng mang ctia Mavin bao gém nhung khéng giéi han béi: hé
théng mang Lan, Wan, Wifi hoic bat ky két n6i nao khac.

- Nhan vién khdng strdung hé thdng mang ctia Mavin dé truy cap cac trang
thdng tin phan ddng, doi truy hodc cac trang khdng chinh thdng khac.

- Nhan vién khdng truy cip vao cac duong link khdng lién quan dén céng
viéc duoc giao hoac cac duong link cd nghi ngo bi virus.

Phan mém

Quan diém clia Mavin a chi str dung nhiing phan mém cé ban quyén hop
phap. Cac phan mém clia cd nhan chi duoc str dung tai Cong ty khi c6 su
dong y clia cap quan ly c6 thdm quyén va ctia Truéng bd phan Cong nghé
thong tin.

TAt c& nhan vién cé trach nhiém bao v&, gin gir cac phan mém nay.
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2.3. Trach nhiém bao mat thong tin

Thdng tin mat [ thdng tin khdng cdng khai, bao gom cac du an nghién clu
va phat trién, bi mat thuong mai, k& hoach kinh doanh, cong thirc, quy trinh
san xuat, diéu khoan hop dong clia nha cung cap hodc khach hang, dinh
gia, s0 liéu ban hang, gia thau, bdo gia, dé nghi gia, phan hdi cho cac bén
dau thau va cac két qua tai chinh khdng cong khai khac ho3c bat ky thong
tin nao khac cé thé hiru ich cho di thd ctia Mavin hay gay hai cho Mavin néu
duoc tiét 19.

Nhan vién cé thé duoc biét, duoc tiép can hodic do Mavin hay bat ky can b cé
tham quyén nao clia Mavin truc tiép hodc gian tiép cung cap thdng tin mat
dudi hinh thitc van ban, 15i néi, di liéu dién tirhay bat ky hinh thitc ndo khac,
bao gém nhung khdng giéi han & cac thong tin:

+ Thong tin vé quan tri, tai co cau;

+ Cac hoach dinh ndm, trung han va dai han;

+ Cac noi dung lién quan dén 8 tung;

+ Ké&hoach marketing va kinh doanh;

+ Phan tich vé canh tranh, ri ro;

+ K& hoach phét trién san pham, cong thirc san pham;

+ So'dd cong nghé, quy trinh san xuat;

+ CAc thdng tin, nghién clu, phan tich vé san pham;

+ Cac ban thit k& nha may, may méc san pham;

+ Gia c3, gia thanh, chi phi, ngan sach;

+ Cac hop dong quan trong, sap nhap ho#c thau tém;

+ K& hoach kinh doanh va tai chinh hodc cac du bao;

+ Thong tin v& nhan su;

+ Céc thong tin li&n quan dén khach hang, dai tac, khach hang tiém ning va
cac nha cung c&p duoc cung cip cho Céng ty mét cach bao mat cling duoc
xem nhu la cac thong tin mat.

Nhan vién Mavin cé trach nhiém bao mat théng tin, bao gdm nhung khdng
giGi han:

- Khéng tiét 16 thong tin cling nhu khdng cho phép mét bén thirba ndo xam
pham dén cac théng tin mat clia Mavin.

- Tuan thl cac quy dinh vé thu thap, str dung, chuyén giao, xda bo, bao vé
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thong tin véi cac cap dd bado mat khac nhau.

- Khdng thao luan thdng tin l6n tiéng trong madi trudng mé khi mot bén thir
ba c6 thé nghe thay va n3m bt thong tin.

- Khong thao ludn thong tin mat vai cac bén thir ba khi khong duoc phép
ho3c thim chi khi chua cé thda thuin/cam két khdng tiét 1§ thong tin.

- Khéng thao ludn thong tin véi Dai tac, Khach hang, Nha cung cp khi
chua/ khdng hiéu biét vé tinh trang ctia thng tin & mat hay khong mat
hoac khéng co su phé chuén clia cap c6 tham quyén.

- Khong hty cac ghi chd hodc cac van ban cé chira thong tin mat khong
dung cach.

Luu y rdng nghia vu bdo mat thdng tin nay cé hiéu luc khi nhan vién dang
lam viéc tai Mavin va tham chi kéo dai sau khi nhan vién roi khéi Mavin.
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3
NHAN VIEN
VOI NHAN VIEN

3.1.Cap dudivacap trén

Trong mai quan hé giita cAp dudi va cap trén, Mavin ddy manh gia tri ton
trong va cong bang:

- Ton trong cap trén cé nghia & nhan vién ludn gilr niém tin véi cap trén,
hoan thanh tt nhiém vu duoc giao, phan hdi vé cdng viéc véi nhimg y kién,
dé xuat sang tao clia ban than [An gép ¥ nhiing mat tiéu cuc hodc han ché
con ton tai.

- Nhan vién cé trach nhiém tun tha su chi dao, b tri, phan céng cong viéc
clia cAp trén. Trong trudng hop nhan vién cd y kién khac y kién cla cap trén,
nhan vién sé trao ddi véi cap trén va/hoac bao cao lén lanh dao cap cao hon.

3.2. Cap trén véi cap dudi

- Cap trén can tén trong va cdng bang trong ddi xtr, dac biét trong viéc danh
gia hiéu qua cdng viéc clia nhan vién. Cap trén phai la ngudi thic day surhop
tac va két ndi surdoan két clia cac nhan vién cap dudi. Cap trén phai & nguoi
giai quyét cong bang, khach quan cac mau thuan, xich mich ctia cac nhan
vién cAp dudi (néu cé).

- Cap trén lam guong cho nhan vién vé sur liém chinh, cdng bang, va chinh
truc, ldng nghe y kién phan hdi, nhiét tinh tro gitp khi cé y&u cau tir nhan
vién. L& mdt ngudi quan ly, cip trén c6 trach nhiém xac dinh ra cac tiéu
chuan vé hiéu qua cling nhu mdt mai truong lam viéc, ludn thic day tinh
than dong ddi, kich thich tu duy sang tao.
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- Captrén can lang nghe y kién phan hdi tir cap dudi, coi nhimg phan hdi clia
cap dudi nhu nhing phan hoi clia khach hang. Cap trén khdng chi cé thai do
ding muc dé khuyén khich tinh than lam viéc clia nhan vién ma con can str
dung nhimg &i khen ding ldc, khdng nén ra [&nh véi cAp dudi.

- Cap trén can rén luyén dic tinh kién nhan va ky nang thuyét phuc doi véi
cap dudi. Kha nang thuyét phuc clia cap trén sé [am cho cap dudi hidu ding,
hiéu nhanh van dé, yén tam thuc hién cac nhiém vu duoc giao.

- Cap trén khong loi dung quyén luc, swanh huéng clia minh dé yéu cau cap
dudi tang qua, mai chiéu dai, bi€u xén. Cap dudi duoc khuyén khich khdng
chi tra cho cac khoan chitiéu (&n udng, chiéu dai, biu xén...) ddi véi cap trén,
ma nguoc lai cAp trén sé& chd déng chi tra cac khodn chi tiéu nay néu tham
gia cling cap dudi.

- Khuyén khich cap trén (néu cd thé) dén tham hai gia dinh cap dudi vao cac
dip nghi, &, t&t; qua d6 sAu sat hon vé& doi song vat chat, tinh than clia cAp
dudi va gia dinh; ndm bat duoc tm tu, nguyén vong va cac nhu cau vé vat
chat, tinh than chinh dang ctia nhan vién do minh quan ly.

3.3. Nhanvién voi nhanvién

- Trong cdng viéc, mdi nhan vién nén giao tiép véi nhau thudng xuyén. Trong
madi quan hé dé, nhan vién nén (ng x{r véi nhau dua trén sur tin tudng lan
nhau, ludn dat su Chinh truc, Ton trong va Dao dtc lén hang dau.

- Tt ca nhimg tuong tc gitra nhimg dong nghiép véi nhau nén duoc thuc
hién dua trén tinh than hop tac, ho tro' nhau cling phét trién. Tinh than dé
ludn dugc dit trén nhing Gié tri cot i va vi su thanh céng chung ctia Mavin.
- Phat huy tinh than dé cling nhu hiéu suat cong viéc va tinh ning déng sang
tao clia mdi thanh vién, nhan vién thuc hién hét trach nhiém ctia minh va
dat long tin vao dong nghiép rang moi ngudi ludn tan tAm tuong tu nhu moi
chuing ta. Bén canh dd, nhan vién ciing canh tranh véi nhau mot cach lanh
manh va binh dang, chiing ta s3n sang tro gitip cho dong nghiép clia minh
khi can thiét dé hoan thanh nhiém vu. Nhan vién khdng duoc gay ra cac
mau thuan, loi ich ndi bd, anh hudng dén uy tin ctia Mavin.

- Nhan vién [am viéc va giao tiép véi nhau hang ngdy trong Mavin. Thai d6
va cach (mg x{r ciia mdi nhan vién cé anh huéng khdng nhé dén mai trudng
lam viéc. Surthic ddy hay han ché tinh than hop tac gitia méi ngudi véi nhau
& thy thudc vao surthdng than, céi méva chan thanh ctia mdi ca nhan. Nhan
vién nén hoa déng vao mdi trudng tap thé, tdn trong su khac biét cia mai
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ngudi; thang than hon trong viéc trao ddi thdng tin, déng gop y kién xay dung
dé dat duoc muc tiéu chung ctia Mavin.

- Gilp do nhan vién méi nhanh chéng hoa nhap vao gia dinh Mavin
bing viéc:

+Tao diéu kién va thoi gian cho nhan vién méi hdi nhap véi moi truong van
hoa clia Mavin.

+ Danh thai gian hop ly huéng dan, dao tao nhan vién méi tiép can phong
cach lam viéc, hé théng tai liéu cac ndi quy, quy ch&, mai trudng lam viéc
cla Mavin.

+ Ludn tao khdng khi thoai mai, hda nha, nhiét tinh, sdn sang gidp dé nhan
vién mai.

+ Phan viéc phu hop, tao diéu kién dé nhan vién mai tiép can cong viéc mot
cach nhanh nhat.

+ Khéng to thai dé lanh lung, thd o, miét thi hodc ddi x(r bat binh déng véi
nhan vién méi, dic biét la nhan vién méi tuyén dung.
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NHAN VIEN
VOl BEN NGOAI

4.1. Nhan vién véi khach hang

- Ludn phuc vu tat c& khach hang véi thai db ton trong, tAc phong chuyén
nghiép, dap img nhu cau ctia khach hang &mdic do cao nhat nhung van dam
bao an toan, loi ich cho Mavin.

- Moi giao dich véi khach hang lién quan dén giao nhan hang héa, san
pham, cong no sé ludn duoc lap thanh van ban véi day du chir ky clia cac
bén lién quan.

Nhan vién khdng duoc cé cac hanh vi nhan/doi héi/yéu cAu khach hang phai
bdi dudng dudi bat ky hinh thirc no.

- Khong vi muc dich tu loi cd nhan lam sai léch, gid mao thdng tin tai chinh
va phi tai chinh clia khach hang, khdng tuy hira hen vé chinh sach ban hang
gay anh husng dén cac quyét dinh kinh doanh va loi ich clia Mavin.

- Khong tra tron, doi cac loai hang héa, vat tutirbén ngoai vao hang hoa, vat
turdo Mavin cap phét dé phuc vu hoat déng kinh doanh.

- Dam bao moi thdng tin vé& chinh sach, quy dinh ctia Mavin khi duoc cung
cap ra bén ngoai tudn thi theo ding quy dinh vé cung cap thdng tin clia
Mavin.

- Khéng nhan/gitrtién clia khach hang dudi moi hinh thitc. Trong trudng hop
khach hang thanh toan bing tién mat, nhan vién bang moi cach/hinh thirc
phu hop, nhanh nhat ndp vé& Mavin ding thai han.
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4.2. Nhan vién véi truyén thong, bao chi

- Chi nhimg nguoi duoc Mavin chi dinh méi c6 chiic ning trao d6i, lam viéc
v6i truyén thdng, bao chi. Trudc khi lam viéc véi truyén thng, bao chi, nhan
vién can dé nghi duoc kiém tra thé nha bao hoc gidy giéi thidu ctia co quan
béo chi. Trudng hop théng tin trén thé hodc trén gidy gi6i thiéu khdng phu
hop v6i ngudi mang thé, thé hodc gidy gi6i thiéu hét thoi han, nhan vién cé
thé lich sur tir chai lam viéc.

- Khi tiép xdc véi truyén thong, bao chi, nhan vién can cé thai do nha nhan,
lich su. Lich suttrchdi nhiing yéu cAu ma minh khdng rd, khdng thudc tham
quyén, cé tinh nhay cam, thudc danh muc bi mat, bi han ché cung cap ra
bén ngoai

- Trudng hop vu viéc c6 lién quan dén cac co quan thanh tra, co quan t6 tung
dang x{rly, nhan vién cd trach nhiém giai thich ré vu viéc dang duoc co quan
phép luat thu ly, khdng duoc phép cung cap thdng tin, cd thé lam anh hudng
dén két qua diéu tra.

- Trudng hop phéng vién dén [am viéc theo don thu phan &nh cla déc gia,
nhan vién cn tiép thu nhimg y kién phan anh, xin thng tin lién hé dé hen
g&p sau va bao cao [&n cap cd tham quyén dé giai quyét.

- Trong thoi gian hen tra l6i phdng vién, don vi lién quan chiu trach nhiém
tim hiéu nhimg ndi dung duoc phéng vién yéu cau lam rd, xac dinh tham
quyén trach nhiém ctia don vi ddi véi thdng tin duoc phép cung cp. Trudng
hop thdng tin nhay cam, vuot thdm quyén, don vi can bao cao vé Ban Lanh
dao Tap doan.

- Han ché trao ddi qua dién thoai: sau khi gidi thich hudng dan, can cé van
ban tra 6i chinh thiic; khdng phat trién chl dé, khdng néi ngoai L&, khdng
binh luan.

- Khi chua cé cau tra loi hay hen lam viéc véi phong vién sau khi chuan bi day
ddi thdng tin. Chli dong xac dinh khoang thoi gian lam viéc (vi du: 1 tiéng) dé
chd déng két thic budi lam viéc; Ghi chép/ghi am lai ndi dung trao di véi
phdng vién trong qua trinh lam viéc.

- Néi cham rai, rd rang, ranh mach, khdng vong vo, loanh quanh; cd thé
khdng néi hodc ndi khdng biét nhung khéng néi doi.

4.3. Nhan vién véi doi thl canh tranh

- Tin téc canh tranh c6 thé cd duoc mét cach cng bang va tir cac ngudn san
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c6 cdng khai, nhu cac bao cao truyén thdng, cac tap chi thuong mai, bao cdo
thudng nién, hd so ctia chinh ph, cac bai dién thuyét va tir cc khach hang
trong cac cudc hop hodc thao luan vé dé nghi hop tac kinh doanh mang tinh
canh tranh. Nhan vién khdng duoc thu thap tin tic canh tranh bang cach
xuyén tac, xdm nhap trai phép, an trém, xam pham riéng tu ca nhan hay (dy
thdng tin tir déng nghiép vé& nhimg noi [am viéc trudc do.

- Mavin cam két thé hién su vuot troi hon ddi tha cia minh mét cach hop
phap trong pham vi hé thdng doanh nghiép tu do. Vi vay, nhan vién Mavin sé:
+Khdng nhan xét vé san pham hay dich vu ctia d6i thi canh tranh mét cach
khong chinh xac hay khong trung thuc;

+ Chi str dung nhiing phuong tién hop phap dé [8y théng tin mang tinh
canh tranh;

+T6n trong thong tin mat va quyén sé hiru tri tué ctia cac ddi thi canh tranh
va bén thirba;

+Ludn tuan tha quy dinh phép luat vé canh tranh va chdng doc quyén.

4.4. Nhan vién véi doi tac, co dong, nha dau tw

Nguyén tac lam viéc clia Mavin véi ddi tac, c6 dong, nha dau tu la: Trung
thuc va Ton trong loi ich [An nhau. Vi vay, khi lam viéc véi d6i tac, c6 dong,
nha dau tu, nhan vién Mavin duoc ky vong sé:

- Vi DB tac:

+Ton trong, nd luc bao vé thdng tin, tai san va loi ich clia cac bén tham gia
lién doanh, lién két, hop tac;

+ Ludn bao cao bat ky su cd hodic cac van dé cé thé xay ra nao cé lién quan
dén cac ddi tac kinh doanh téi ngudi quan ly;

+ Khdng yéu cau ddi tac thuc hién viéc khong tuan tha van héa, gia tri va
chinh sach ctia Mavin;

+Khdng yéu ciu ddi tac kinh doanh thuc hién thanh toan bat hop phap hodc
khong phu hop trén danh nghia ctia Mavin;

+Khdng cd tinh phét Lo nhiimg hanh vi khéng ding ddn clia cac ddi tac kinh
doanh dudi danh nghia ctia Mavin.

- Vi C6 ddng: xem loi ich clia ¢6 dong nhu chinh loi ich clia Mavin.

- V6i Nha dau tu: tao co hdi dau tu ngang bang nhau cho cac nha dau tu
trong viéc trao ddi, cung cap théng tin mét cach trung thuc, céng khai va
minh bach quy trinh lua chon nha dau tu.
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4.5. Nhan vién véi Nha cung cap

Muc dich cCia Mavin [a mang lai cac san pham an toan, trach nhiém va bén
viig. Ching ta chi c6 thé lam duoc viéc nay thdng qua mai quan hé mat
thiét va hop tac chat ché véi cac Dai tac - Nha cung cip. D6i véi Nha cung
cap, chling ta cam két tao dung hinh anh mét cdng ty Uy tin, Ton trong va
Trung thuc.

Khi lam viéc véi Nha cung cap, mdi nhan vién Mavin duoc ky vong:

- Tuan tha quy dinh ctia Phap luat hién hanh lién quan dén giao dich véi Nha
cung cap;

- Luu gilr hd so mdt cach trung thuc va chinh xac: nhan vién duoc yéu cau
luu gitr 6 sach va hd so phan anh tat ca cac giao dich mét cach chinh xac,
trung thuc va kip thdi, diéu ndy gidp Mavin dua ra cac quyét dinh kinh doanh
c6 trach nhiém cling nhur tiét 6 thng tin trung thuc va kip thdi cho nhiing
bén lién quan.

- Tién hanh kinh doanh mét cach chinh truc: Nhan vién duoc ky vong thuc
hién cac giao dich véi Nha cung cap trén nguyén tdc minh bach, trung thuc,
khach quan va hai hoa loi ich. Tranh bat ky xung dét loi ich nao lién quan dén
loi ich tai chinh hodc cac théa thuan khac véi Nha cung cap cé thé bi coi la
khdng phu hop.

- Viéc lua chon Nha cung cip ludn duoc c&n clr trén cac tiéu chi xac dinh
nhu tinh canh tranh vé gia, vé chat luong va nhing tiéu chuan, diéu kién
phu hop khac.

Mavin ciing ky vong Nha cung cap ton trong B& Quy tac ing x(rcling nhu dao
dic kinh doanh, tuan th phap luét va dam bao rang nhiing san pham va
dich vu ma Nha cung cap cung cap cho Mavin 13 dat tiéu chuan.

4.6. Nhan vién voi luat phap va cac co quan Nha nuéc

Mavin lu6n ton trong luat phap, cam két tuan thi cac quy dinh cda phap lut
va chiu hoan toan trach nhiém vé cac hanh vi khong tuan tha.

Trong cac mdi quan hé véi cac co quan Nha nuéc, phuong chdm clia Mavin
la Chinh truc, cu thé:

- Nhan vién Mavin khdng thuc hién hanh vi phi phap, trai dao dic dé thu
thap thong tin hoic che dy théng tin nhdm mang lai loi ich riéng cho
Cong ty.
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- Nhan vién khdng thuc hién nhimg hanh vi mang tinh chat héi 16 dé dat
duoc cac uu dai vé gidy phép, hop dong.

- Nhan vién trong qua trinh lam viéc véi cac co quan Nha nudc khong nhan
danh Mavin dé thuc hién cac hanh vi nhu ting qua cé gia tri l6n hodc chiéu
dai hoat dong gii tri cho cac cong chiic co quan Nha nudc dé nham dat
duoc muc tiéu cong viéc.

4.7. Nhan vién voi cac hoat dong chinh tri

- Mavin tuan tht moi quy dinh luat phap va cé nhimg déng gép chinh tri dé
nang cao vi thé clia cong ty. Nhimg déng gép mang tinh chinh tri clia Mavin
duoc quy dinh chat ché va phai ludn duoc cac cap ¢ tham quyén phé duyét.
- Cac quyét dinh clia nhan vién vé viéc dong gép thoi gian va tién bac clia
minh cho bat ky hoat dong chinh tri hay céng dong nao L3 hoan toan mang
tinh ca nhan va tu nguyén.

- Nhan vién khéng duoc dua ra cac thong tin va quan diém clia ca nhan vé
hoat déng chinh tri hay céng déng nao dudi danh nghia ctia Mavin khikhdng
duoc cap c6 tham quyén cho phép.

- Nhan vién khdng duoc sir dung cac ngudn luc clia Mavin va tu chiu trach
nhiém ca nhan cho cac hoat dong chinh tri ca nhan.

B0 QUY TAC UNG XU
VA LAM VIEC TAI MAVIN



5
XUNG BOT
LOlICH

5.1. Cong viéc bén ngoai

- Nhan vién khéng duoc [am viéc hodc hd tro cho bat cirmdt bén thirba nao
trong khi dang lam viéc cho Mavin néu cong viéc dé c6 thé anh huéng khdng
t6t dén hiéu suat lao ddng ho&c surphan doan trong cdng viéc clia nhan vién.
- Nhan manh rang trudng hop khong duoc chap nhan [ trudng hop ma
nhan vién lam viéc tai Mavin dong thoi tham gia lam viéc & mét doanh
nghiép khac, ké ca nhiing doanh nghiép khong cting linh vuc kinh doanh
v&i Mavin.

- Nhan vién khong duoc sir dung thoi gian, trang thiét bi hodc tu liéu cua
Mavin dé [dm nhiing cdng viéc ngoai vi bat ctr muc dich ca nhan nao ma
khéng lién quan dén cong viéc chinh tai Mavin khi khdng dugc cap quan ly
truc tiép cho phép.

5.2. Cor hoi ctia Mavin

- Nhan vién khong duoc str dung tai san, thong tin hay vi tri cong viéc trong
Mavin dé canh tranh hoac &y di co hdi clia Mavin nham mang lai loi ich truc
tiép cho ca nhan minh hoac loi ich gian tiép cho ngudi hodic bén khac.

- Nhan vién phai tuyét ddi can trong trong nghiép vu mua ban hang héa, san
pham, dich vu cho ho3ic tir Mavin véi nha cung c&p, khach hang dé tranh bat
ky xung dot loi ich hién hiru hodc/va trong tuong lai.
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5.3. Twcach dai dién

- Khéng duoc tuy dai dién Mavin dé tham gia, thé hién cac hanh dong, cong
viéc khac véi bat ky bén thirba ndo néu khong cé surdong y ctia Mavin.

- Khdng duoc dai dién Mavin dé tham gia, thuc hién dudi bat ky hanh déng
nao véi bat ky bén thirba khac ngoai thdi gian lam viéc va pham vi quyén han
da duoc Mavin cho phép.

5.4. Lam dung vi tri

Viéc lam dung vi tri duong nhiém cla minh dé thuc hién nhimg hanh vi
khéng dem lai loi ich ctia Mavin, trong nhiéu trudong hop, sé duoc xac dinh
la xay ra xung dot loi ich:

- Nhan vién khdng nhan danh Mavin dé muon, thug, bao lanh cac khoan vay,
tai chinh lién quan cho muc dich ca nhan ma cé thé [am ton hai/gidm st
dén loi ich/danh ti€ng ho&c vi thé clia Mavin.

- Nhan vién khéng loi dung anh hudng tir vi tri ctia minh dé gidi thiéu dich
vu/hang héa ctia bén thirba cho khach hang, nha cung cap.

Dac biét, nhan vién nén tranh nhimg truong hop, ma ban than cé lién quan
truc tiép cling nhu nhimg anh hudng tirvi tri clia cd nhan minh, c6 thé tac
dong dén viéc quyét dinh sir dung/ mua s3m nhing dich vu/hang héa ctia
bén thirba do.

- Trong nhimg tinh huéng khdng thé tir chdi vi ly do khach quan, nhan vién
cling chi duoc phép cung cap tén nha cung cp dich vu/hang hda ma khéng
duoc tham gia vao viéc dua ra quyét dinh.

5.5. Phong chong tham nhiing va hoi o

Mavin sé khéng dung thir cho bat ci hanh vi tham nhiing, héi 18, tham
8, gian an dudi moi hinh thic duoc thuc hién bsi nhan vién va Doi tac
clia Mavin. Diéu nay bao gdm viéc tang hodc nhan bat ky thir gi c6 gia tri,
bao gom tién, qua ting ho#c cac uu dai bat hop phap nhim gay anh hudng
khéng thich hop dén cac cudc dam phan hoc bat ky giao dich ndo khac véi
Chinh pht va quan chitc chinh phd, co quan nha nudc, cong chtc, vién chie,
khach hang ho&c bAt ky bén thir ba ndo khac. Cac hanh vi “khdng nén” va
“nén” trong phong chdng tham nhiing va héi 6 nhu sau:

- Mavin khang khuyén khich viéc cho ho&c nhan qua, tién ho#c cac khoan Lo
ich khéc cé gia tri nhdm anh hudng dén viéc ra quyét dinh ctia ngudi khac.
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- Nhan vién khdng nén s3p x&p dé nhan qua, tién hodc cac khoan loi ich
khac du dudi danh nghia bat ky ai tir bat clr c& nhan/t6 chitc ndo cé méi quan
hé kinh doanh hodc mudh tao mai quan hé kinh doanh véi Mavin ma diéu
d6 anh hudng dén viéc ra quyét dinh ctia minh hodc khién ban than dua ra
uu dai khong chinh dang.

- Nhan vién can can nhic va than trong trong viéc duoc tang qua va chiéu
dai, néu nhan dinh tinh hudng nay khdng dép tng duoc céc tiéu chi Mavin
quy dinh, hay lich surttrchdi mén qua hodc budi chiéu dai. Trong truong hop
viéc tir chdi mén qua, chidu dai cé thé lam ton hai dén mai quan hé kinh
doanh, nhan vién hay chap nhan mén qua thay mat Mavin va bo cdo lai
ngay cho cap quan ly truc tiép dé cé cach thic giai quyét thda dang.
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PHAN I

Coché
khieu nai,
phan hoi
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Mavin higu tdm quan trong cia cac bén lién quan gén véi hoat dong kinh
doanh ctia chiing t6i. Do d6, Mavin x8y dung, ban hanh co ché khiéu nai va
phan hoi dé dam bao su tham gia clia cac bén lién quan. Theo dé, cac Bén
lién quan bén trong va bén ngoai clia Tap doan Mavin cé thé dua ra cacy
kién lién quan dén hoat déng kinh doanh théng qua cac hinh thiic dudi day:

Khiéu nai truc tiép

- Ngusi quan ly truc tiép (Truéng bd phan, Quan ly truc tiép ...}

- Cac phong/ban chuyén mén: Phong Hanh chinh nhan su, Ban kiém soat
tuan thu, ...

- Cdng doan tai co s&: Ban chap hanh Cdng doan, Chd tich Céng doan

- Ban Giam déc, Ban Tong Giam déc

Khiéu nai gian tiép

- Hom thu gdp y: infofdmavin-group.com/bantrolyf@mavin-group.com
hoac guri thurvé dia chi tru sa/van phong lam viéc clia Cong ty;

- Tin nhan, Facebook, Zalo, MyMavin;

- Dién thoai/ s6 hotline ctia Cong ty: 0243.2033.666;

- Théng qua cac cudc hop (hop t8, d8i thoai dinh ky...J;

- Pai thoai tai noi lam viéc;

- Thuong luong tap thé.

Bat ky ai néu cé nghi ngai hodc thac méc lién quan dén Bo Quy tic nay déu
¢6 thé lién hé theo cac hinh thirc trén dén Mavin, Mavin s& phan hdi trong
tho1 gian thich hop.
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